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[Memorando / Ofício nº]

Santa Maria, [dia] de [mês] de [ano]

De:
Para:
Assunto:


[a quem é endereçado],

[conteúdo descritivo do memorando]


Na expectativa de vossa atenção, subscrevo.



Atenciosamente,




[identificação de quem assina]
[cargo]
[telefone/ramal - e-mail]
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