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Ofício Nº 00/20xx









Cidade, 00 de mês de Ano.

Unespar/Reitoria/Secretaria de Comunicação

Assunto: Breve descrição da necessidade

Senhor Cargo Ocupado,

Considerando o Manual de Comunicação – Escrita Oficial do Estado do Paraná, Ofício é a correspondência oficial expedida exclusivamente por órgãos públicos. O que o distingue de uma carta é o caráter oficial de seu conteúdo e algumas características específicas de sua forma. O destinatário pode ser um órgão público ou particular.

Sem mais para o momento,

Atenciosamente (para destinatários de mesmo nível hierárquico),

Respeitosamente (para destinatários superiores),

Cordialmente (quando existe certa proximidade),

Nome Completo

Cargo

(Assinado eletronicamente nos termos do Decreto Estadual nº 7.304/2021)
Ao Senhor

Nome

Cargo
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