
 
 

 
 

COMUNICAÇÃO INTERNA Nº ____/2022 Data: __/___/2022 

DE: (responsável pelo envio) 

DESTINO: Diretoria Adm Financeira 

ASSUNTO: Encaminhamento de documentos para processamento de despesas 

 
Sr. Diretor, 
 
                  Encaminhamos para processamento o(a) (descrever o documento: nota fiscal, guia, 
etc.) de numero ____, credor __________________________________________, CNPJ 
____________________________________________, no valor de R$ ___________________, 
referente a (aquisição ou prestação do serviço)  
 
 
Obs.: se prestação de serviço, deverá ser informado o período em que o serviço foi 
efetivamente prestado. 
 
 
 
 
 
 
 

_______________________________________________________ 
Ass. E identificação do responsável pelo envio 

 


