NOME DA EMPRESA
Endereço · Cidade · Telefone
E-mail · Site

OFÍCIO

	Ofício N.º
	[OF-___]
	Data
	[DD/MM/AAAA]



[Cidade], [DD/MM/AAAA]
Senhor(a)
[NOME DO DESTINATÁRIO]
[Cargo]
[Órgão ou empresa]
[Endereço]

Assunto: [Motivo do ofício em uma linha]
Prezado(a) senhor(a):
[Primeiro parágrafo: quem escreve, em nome de quem e para quê. Uma ideia por parágrafo, em tom formal e direto.]
[Segundo parágrafo: os fatos ou antecedentes que sustentam a comunicação, com datas e referências concretas.]
[Terceiro parágrafo: o que se solicita, informa ou responde, e o que se espera do destinatário.]
Atenciosamente,
	
[NOME DE QUEM ASSINA]
[Cargo]
[Empresa]
Telefone · E-mail


Cópia: [área, pessoa ou órgão que deve tomar conhecimento]
Anexos: [liste os documentos que acompanham o ofício]
Controle do documento
	Código
	[OF-___]
	Versão
	1.0

	Data
	[DD/MM/AAAA]
	Responsável pelo documento
	



	Depois de assinado, arquive este documento com os anexos na pasta da área. Guarde uma via para cada parte que assina.
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