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Ofício nº XXX/2021/ASTEC/GAB/SEMED[utilizar siglas dos setores da menor para a maior hierarquia]
Porto Velho, XX de (mês escrito com letra minúscula) de 2021.

Ao Senhor/ A Senhora
Nome 
Cargo/Função (Secretário (a) / Superintendente)
Endereço (Secretaria Municipal…. / Superintendência Municipal...)
	
3cm
Assunto:XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX(Em negrito.Sugere-se, no máximo, cinco palavras)


Senhor ou Senhora(cargo/função),

        2,5
Com nossos cumprimentos, xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx….
(objetividade no assunto, coerência e coesão, norma culta, evitar palavras que dificultam a compreensão).

Salientamos que, esta Secretaria Municipal de Educaçãoxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.....   

Atenciosamente,



[bookmark: _GoBack]Obs: Se o documento tiver mais de uma página, não é indicado ficar a assinatura sozinha em página separada.



[NOME EM LETRAS MAIÚSCULAS]
[Cargo e departamento que foi produzido o documento ]


GLÁUCIA LOPES NEGREIROS
Secretária Municipal de Educação
 (
Rua Elias 
Gorayeb
, 1514 – Nossa Senhora das Graças.
CEP 76804-144 - Porto Velho/RO
Telefone: (69) 3901-3347
E-mail
: 
gab.semed@portovelho.ro.gov.br
 (ATUALIZAR O CONTATO E ENDEREÇO ELETRÔNICODO SETOR EMISSOR)
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