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Mem. n. 9/10/SVINST 

Em 30 de abril de 2010.

Ao Sr. Prefeito da PUSP-SC.

Assunto: Modelo de Documentos. 


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos.

Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos.
Respeitosamente,

Fulano de Tal
Cargo ou Função
Mem. n. 9/09/SCCONT  (Mem. n. +  número do documento / ano / sigla do setor emitente)

<< >>

 (data com “Em” e ponto final)  Em 30 de abril de 2009.

<< >>

Ao Sr. Prefeito da PUSP-SC. (Ao Sr. ou Sra. + cargo + sigla do setor + ponto final) - Ver tabela p. 27

<< >>

Assunto: Modelo de Documentos. (título do assunto em negrito + ponto final)
<< >>

<< >>


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos.

Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos.
(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>

Respeitosamente, 

(fecho centralizado “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, de acordo com a hierarquia)
<< >>

<< >>         

<< >>     

(assinatura centralizada)
                       Fulano de Tal (nome completo)
                                             Chefe (cargo ou função – ver pg. 3)
                                                    Seção de Contabilidade  (se a seção não constar do cabeçalho do papel, deve ser citada) 
Para documentos com mais de uma assinatura, colocar uma abaixo da outra, com nível hierárquico em ordem crescente.
MEMORANDO CIRCULAR

Mem. Circular n. 9/09/SVINST (Mem. Circular n. +  número do memorando / ano / setor emitente)
<< >>

 (data com “Em” e ponto final)  Em 30 de abril de 2009.

<< >>

Aos Srs. Diretores e Chefes da PUSP-SC. (Aos Srs. + cargo ou função + sigla do setor + ponto final) 

<< >>

Assunto: Modelo de Documentos. (título do assunto em negrito + ponto final)
<< >>

<< >>


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos.

Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. 
(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>

Respeitosamente, 

(fecho centralizado “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, de acordo com a hierarquia)
<< >>

<< >>         

<< >>     

(assinatura centralizada)
                       Fulano de Tal (nome completo)
                                            Diretor Técnico (cargo ou função – ver pg. 13)
Para documentos com mais de uma assinatura, colocar uma abaixo da outra, com nível hierárquico em ordem crescente.
MEMORANDO ENVIADO POR E-MAIL
Mem. n. 9/09/SVINST (Mem. n. +  número do memorando / ano / setor)
<< >>

 (data com “Em” e ponto final)  Em 30 de abril de 2009.

<< >>

Ao Sr. Diretor da DVADM. (Ao Sr. ou À Sra. + cargo + sigla do setor + ponto final) 

<< >>

Assunto: Modelo de Documentos. (título do assunto em negrito + ponto final)
<< >>

<< >>


Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos.

Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos. Modelo de memorando para a Prefeitura do Campus USP de São Carlos.
(Texto com parágrafo de 2cm e espaçamento entre linhas simples e de 6 pontos após cada parágrafo)
<< >>

<< >>

Respeitosamente, 

(fecho centralizado “Atenciosamente” ou “Respeitosamente”, de acordo com a hierarquia)
<< >>                                                 Fulano de Tal (nome completo)
                                              Diretor Técnico (cargo ou função – ver pg. 13)
Obs.:  
1. como não haverá assinatura manuscrita, deixar somente uma linha de espaço entre o fecho e o nome
2. converter o documento para o formato pdf e encaminhá-lo como anexo. 
____________________   traço em cinza escuro                  
Documento encaminhado por correio eletrônico (como nota de rodapé)
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