À ILUSTRÍSSIMA SENHORA CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS















ASSUNTO: SOLICITAÇÃO DE DOCUMENTOS FUNCIONAIS














Eu, [nome completo], servidor(a) do quadro [Efetivo ou Comissionado] deste Órgão, ocupante do cargo de [cargo e função], lotado(a) em [setor], matrícula nº [informar], venho, respeitosamente, solicitar a disponibilização dos meus DOCUMENTOS FUNCIONAIS, conforme especificado abaixo, para fins administrativos/pessoais:
DOCUMENTOS SOLICITADOS:
(  ) Certidão por tempo de serviço
(  ) Comprovante de vínculo funcional
(  ) Ficha financeira atualizada
[bookmark: _GoBack](  ) Ficha funcional atualizada
(  ) Portaria de nomeação
(  ) Termo de posse
(  ) Outros: _______________________________________________________________

DESCRIÇÃO DO PEDIDO:
	








Solicito, o envio da documentação em meio digital para este endereço eletrônico, [e-mail].


Desde já, agradeço a atenção dispensada.

Atenciosamente






_________________________
Nome do Servidor (a)
