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Memorando n.º XXX/202X				   			Paranavaí, XX de XXXXXXXX de 202X.
Unespar/Campus Paranavaí/Direção Geral 

DE: 		Setor/Seção Requerente
PARA:		Setor/Seção Destinatário
Assunto: 	Breve descrição 


Cargo Ocupado,
Nome Completo.

Considerando o Manual de Comunicação – Escrita Oficial do Estado do Paraná, Memorando é uma modalidade de comunicação interna utilizada para encaminhar mensagens sucintas e de caráter informativo. Caracteriza-se pela concisão e clareza e sua tramitação deve pautar-se na agilidade e na simplificação de procedimentos burocráticos.
Sem mais para o momento, antecipamos votos de estima e consideração e colocamo-nos à disposição para eventuais esclarecimentos.
Atenciosamente, (para destinatários de mesmo nível hierárquico);
Respeitosamente (para destinatários superiores),
Cordialmente (quando existe certa proximidade),





NOME COMPLETO DO REQUERENTE
Cargo Ocupado do Requerente
Portaria nº XXXX/XXXX – Reitoria/UNESPAR
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