


[BRASÃO / LOGOTIPO DO ÓRGÃO]

[NOME DO ÓRGÃO SUPERIOR]
[NOME DO ÓRGÃO OU ENTIDADE]

[Setor / Unidade Administrativa]

OFÍCIO Nº [número]/[ano]/[sigla do setor]-[sigla do órgão]

[Cidade/UF], [dia] de [mês] de [ano].

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)
[NOME DO DESTINATÁRIO]
[Cargo do destinatário]
[Endereço completo — logradouro, número, bairro]
[CEP] — [Cidade/UF]

 Para autoridade de hierarquia superior (Ministro, Governador, Prefeito, Juiz), use "A Sua Excelência o Senhor". 💡
Para as demais, "A Sua Senhoria".

Assunto: [Resumo do teor do documento em uma linha].

Senhor(a) [Cargo],

1. Ao cumprimentá-lo(a), informo que [exponha aqui o fato ou a situação que 
motiva o expediente, de forma direta e objetiva].

2.  [Desenvolva  o  assunto:  detalhe  o  pedido,  a  informação  ou  a  providência 
solicitada. Cite normas, processos ou documentos de referência, se houver — ex.: "nos termos do 
art. X da Lei nº 0.000/0000" ou "conforme o Processo nº 00000.000000/0000-00"].

3.  [Parágrafo  de  encerramento:  indique  prazo,  contato  para  dúvidas  ou  a 
expectativa de resposta — ex.: "Solicito que a resposta seja encaminhada até o dia XX/XX/XXXX"].

Atenciosamente,

 Use "Respeitosamente," quando o destinatário for autoridade de hierarquia superior à sua; "Atenciosamente," 💡
para mesma hierarquia, hierarquia inferior ou particulares.

[NOME COMPLETO DO SIGNATÁRIO]
[Cargo do signatário]






