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PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULÍNIA
[Secretaria/ Departamento]
 [Endereço para correspondência]
[Endereço-continuação]
[Telefone/ Endereço de correio eletrônico]

Ofício Nº 524/2017 - DEAOAL
                            Paulínia, 29 de maio de 2017.
Referência:  Ofício Nº 333/2017 
Assunto: Reunião dos Municípios da Região Metropolitana de Campinas
Prezado (a) Senhor (a),
Em complemento às informações constantes no Ofício em referência, informo Vossa Excelência que a reunião para tratar dos problemas comuns da região foi reagendada para 15 de julho de 2017.
Assim, sendo o que apresenta para o momento, valemo-nos do ensejo para elevar nossos protestos de estima e apreço.

Atenciosamente,
Nome por extenso
Título do cargo por extenso
À Sua Excelência o Senhor 

Prefeito Municipal de Campinas [Nome]
                  Prefeitura Municipal de Campinas
Rua Francisco Glicério Nº. 34, Centro

CEP. 13.100-001 – Campinas - SP

                                         INSTRUÇÕES PARA O PREENCHIMENTO
	Campo
	Conteúdo
	Fonte

	Cabeçalho

	Secretaria/ Departamento
	Nome da Secretaria/Departamento (por extenso)
	Arial 8, negrito

	Endereço para correspondência
	Formato: AAA BBB, Nº NNN, CCCC

Onde: 

AAA = Rua, Avenida, etc.

BBB = Nome por extenso da Rua, Avenida, etc.

NNN = Número

CCC = Bairro


	Arial 8, negrito

	Endereço-continuação
	Formato:

CEP. NN.NNN-NNN – DDDD – EE 
Onde: NN.NNN-NNN = Número do CEP

           DDD – Nome da Cidade 
           EE = Estado
	Arial 8, negrito

	Telefone/Endereço de Correio Eletrônico
	Telefone = DDD e número de telefone no formato (NN) NNNN-NNNN / email
	Arial 8, negrito

	Corpo do Ofício

	Ofício Nº
	Número do ofício/ano de emissão do ofício - Sigla do Órgão Emitente, o número do ofício deverá ser iniciado de 001 a cada ano
	Arial 11

	Local e data
	Cidade, data (dia, mês por extenso e ano)
	Arial 11

	Referência 
	Referência. Este campo deve conter, por exemplo,  o número de um protocolo, etc.; caso não exista referência, este campo deve permanecer em branco
	Arial 11

	
	
	

	Assunto
	Descrição do assunto do ofício de forma sucinta
	Arial 11, negrito

	Prezado(a) Senhor(a),
	A saudação deve ser empregada de acordo com gênero do receber do ofício, podendo ser utilizado: Prezado Senhor, Prezados Senhores, Prezada Senhora, Prezadas Senhoras, Prezados(as) Senhores(as).
	Arial 11,  

	Texto do corpo do ofício
	 
	Arial 11, Justificado

	Saudações finais1
	Assim, sendo o que se apresenta para o momento, valemo-nos do ensejo para elevar nossos protestos de estima e apreço.
	Arial 11

	Saudações finais2
	Atenciosamente.
	Arial 11

	Nome por Extenso  
	Nome por extenso do emitente do ofício, com o texto centralizado
	Arial 11, centralizado

	Título do Cargo
	Título do cargo do emitente do ofício, com o texto centralizado
	Arial 11, centralizado

	Dados do Endereçamento do Ofício

	À/Ao XXXXXXXX
	Onde XXXXX = Pronome de Tratamento, para quem está sendo endereçado o ofício

OBS.: Consultar pronomes de tratamento no documento constante no link a seguir, no tópico Pronomes de Tratamento : http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manualredpr2aed.pdf

	Arial 11

	Título e Nome
	Título da Pessoa que receberá o ofício, por exemplo Prefeito, etc., em seguida o nome do receber do ofício
	Arial 11

	Endereço
	Formato: AAA BBB, Nº NNN, CCCC

Onde: 

AAA = Rua, Avenida, etc.

BBB = Nome por extenso da Rua, Avenida, etc.

NNN = Número

CCC = Bairro

CEP. = NN.NNN-NNN – DDDD - EE

Onde: NN.NNN-NNN = Número do CEP

          DDD – Nome da Cidade,
          EE = Estado


	Arial 11

	
	IMPORTANTE: Obrigatório constar a partir da segunda página o número da página.
	


Importante: 
1. Ofícios devem ser utilizados somente para comunicações externas;

2. É recomendável consultar o documento do link abaixo, o qual contém as melhores práticas para redação:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manualredpr2aed.pdf
