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Memorando Circular Conjunto N° 01/2017 — PROAD/PROPLAN

Em 01 de novembro de 2017.

 Pré-Reitores, Diretores, Chefe de Departamentos, Coordenadores de Projetos ¢ demais servidores da
TUERN. '

Considerando a necessidade de atendimento as exigéncias de instrucéio e trimite processual
das agBes vinculadas aos processos de despesa da instituigdio, solicitamos a maxima atencfio dos
setores que solicitam' ¢ administram a abertura dos processos, atentando para que seja observado o
prazo de solicitagio da despesa (didrias no minimo DOIS DIAS UTEIS de antecedéncia; passagens
‘agreas TRES DIAS UTEIS de antecedéncia, salvo raras excegdes devidamente justificadas), além de
informar datas e dados pessoais, enviar justificativa bem definida e documentos comprobatdrios
legfveis, sugerir a fonte do recurso e, se for o caso, o nimero do convénio. Esclarecemos que nfo

serfo deferidos processos que constem documentos com assinaturas digitalizadas.

Em tempo, comunicamos a 6brigat0riedade, por parte do servidor beneficiado, da
apresentagiio a4 Secretaria da Pro-Reitoria de Administragdo do relatério de viagem e a original ou
segunda via dos canhotos dos cartdes de embarque, no prazo de até 05 (cinco) dias, contados da data
de retorno & sede. O ndo envio destes documentos impedird o servidor de requerer novas didrias e

passagens. Tais documentos deverfio ser acostados aos processos originais de despesa.

~ Atenciosamente,

Tatiane Patla Leite
Pré-Reitora Adjunta de Plansjamento, Orgamento e
Finangas




