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Para
Cc
Assunto (resumido, porém claro). Não se envia e-mail sem assunto.
Vocativo:  Sr(a). Diretor(a), Prezado(a) Coordenador(a),...

Texto: simples e claro
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Envio, anexo, o Relatório Anual do Curso de Letras.

Atenciosamente, 

Liane Filomena Müller,

Coordenadora do Curso de Letras
(Assinatura e cargo)
Não utilize abreviações como Att.





Mesmo que seja enviado por um Setor, deve ter o nome do responsável pelo envio do texto.
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