Memorando s/n

Teresina(PI),_____ de ________ de 20__.

Para o(a): Chefe da Divisão de Gestão de Documentos

Assunto: Solicitação de autuação de processo administrativo

Ao tempo em que o(a) cumprimento, solicito de Vossa Senhoria a autuação de processo administrativo formado inicialmente pelos documentos anexos, e que deverá conter as seguintes informações na capa:

1 – Nome do interessado:

2 – Assunto:

3 – Valor: (Se houver)

4 – Nº do documento:

5 – Tramitação preferencial:  sim (  )  não (  )

6 – Sigilo: sim (  )  não (  )

Após autuados, os presentes autos devem ser encaminhados à(ao)_____ ________________________ para adoção das providências cabíveis.

            Atenciosamente,

___________________________________________

(Nome)

(Cargo)

