NOME DO ÓRGÃO OU DA INSTITUIÇÃO
Secretaria ou diretoria
Departamento, setor ou unidade
OFÍCIO Nº 000/aaaa/SIGLA DO SETOR/SIGLA DO ÓRGÃO
Cidade, dia de mês de aaaa.
Ao Senhor, À Senhora ou A Sua Excelência o Senhor
Nome do destinatário
Cargo do destinatário
Logradouro, número, setor ou bloco
00000-000 Cidade/UF
Assunto: Descrição curta do conteúdo, sem verbo.
Senhor Diretor ou Senhora Diretora,
1.  Introdução: o objetivo da comunicação, de forma direta (Solicito, Informo, Encaminho). Se o ofício responde a outro expediente, cite-o aqui: Em resposta ao Ofício nº 00, de 0 de mês de aaaa, ...
2.  Desenvolvimento: os detalhes do assunto. Cada ideia nova vai em outro parágrafo numerado.
3.  Conclusão: a posição sobre o assunto ou o que se espera do destinatário, com prazo, se houver.
Atenciosamente,
NOME DO SIGNATÁRIO
Cargo do Signatário
Endereço do órgão  |  CEP e cidade/UF  |  Telefone  |  E-mail  |  Site oficial
Modelo de uso geral. Confira o padrão do seu órgão ou da sua empresa antes de usar.
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