Senhor(a) Diretor(a), Coordenador(a), Secretário(a) ou o cargo de quem decide o pedido
Nome do órgão, da empresa ou da instituição de ensino
Setor, se souber (protocolo, secretaria acadêmica, recursos humanos)
Requerimento
NOME COMPLETO DO REQUERENTE, nacionalidade, estado civil, profissão, portador(a) do RG nº 0000000 e inscrito(a) no CPF sob o nº 000.000.000-00, residente em endereço completo com CEP, telefone (00) 00000-0000, e-mail nome@exemplo.com, matrícula, número do processo ou do protocolo anterior, se houver, vem, respeitosamente, requerer o pedido em uma frase direta: a segunda via de um documento, a revisão de uma nota, o cancelamento de um contrato, a cópia de um processo.
O pedido se justifica porque os fatos, em ordem: o que aconteceu, quando, e por que o pedido é cabível. Se houver norma, regulamento, edital ou cláusula de contrato que apoie o pedido, cite o número.
Seguem anexos: cópia do documento de identidade, comprovante, declaração ou outro documento que prove o que foi dito; escreva "sem anexos" se não houver.
Peço que a resposta seja enviada para e-mail, endereço ou outro meio.
Nestes termos, pede deferimento.
Cidade, dd de mês de aaaa.
______________________________________
Nome completo do requerente
Modelo de uso geral. Confira se o órgão, a empresa ou a escola tem formulário próprio antes de usar.




