MEMORANDO Nº [número]/[ano] – [setor de origem]

[Município], [dia] de [mês] de [ano].

De: [setor de origem]
Para: [setor de destino]
Assunto: [síntese em uma linha]

[Parágrafo 1 — exponha o objeto de forma direta.]

[Parágrafo 2 — detalhe o que se solicita ou informa, com prazo, se houver.]

Atenciosamente,

[Nome]
[Cargo/Setor]
Modelo de referência obtido em camaradigital.app/modelos — adapte ao Regimento Interno da sua Casa.
