COMUNICAÇÃO DE CONVOCAÇÃO AO SUPERIOR PARA OITIVA PRESENCIAL

Ao(À) Senhor(a)
[NOME DO DESTINATÁRIO] 
[Cargo do Destinatário] 
[Unidade Organizacional do Destinatário] 
[Órgão ou entidade do Destinatário] 

Assunto: Convocação de servidor  para comparecimento a oitiva 
Ao responder este Ofício, indicar o Processo SEI [nº do processo de apuração preliminar]. 

Prezado(a) Senhor(a) [Cargo], 
Ao apresentar a Vossa Senhoria os meus cordiais cumprimentos, sirvo-me do presente para solicitar as providências necessárias a entrega do incluso ofício ao(à) senhor(a) [Nome do Convocado], [Cargo do Convocado], convocado(a) a comparecer neste [Órgão], [endereço], no dia dd/ mm/aaaa, às XXhXXmin, a fim de prestar esclarecimentos que servirão de instrução do processo em referência. 

Ao ensejo, aproveito para apresentar protestos de distinta consideração e apreço. 

São Paulo, na data da assinatura digital

Assinatura
