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CORRESPONDENCIAS

Solicitar via Anexar Enviar a

sistema SEI minuta

unidade

Solicitacao de correspondéncia

Ao solicitar a expedicdo de uma correspondéncia (oficio, por exemplo), é importante:

a) Enviar o texto na integra (minuta);

b) Informar todos os dados necessarios para a elaboragdo/emissdo do documento,
incluindo nome e cargo do destinatdrio, bem como o endereco completo;

c) Informar no texto os dados de contato do solicitante para retorno (telefone/e-mail),
guando se tratar de convite ou algum tipo de solicitacdo;

d) Informar o modo de envio: se por e-mail, via postal ou entregue presencialmente;

Obs.: conter também informagdes completas para envio (e-mail do destinatario ou

endereco, dependendo do modo de envio).

e) As solicitacGes deverdo ser encaminhadas via SEl a direcdo-geral do campus.
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