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OFÍCIO Nº 000-2020-Iniciais do Setor (tudo desta forma, sem espaços entre os traços) 
Colatina, xx de xxxxxxx de 20xx.
À Diretoria de Xxxxx
Endereço (caso seja externo à instituição) 
Assunto: Orientações para construção de ofício 
Senhor Diretor, 
1. Insira o conteúdo de seu ofício aqui. Insira o conteúdo de seu ofício aqui. Insira o conteúdo de seu ofício aqui. Insira o conteúdo de seu ofício aqui. 
2. Insira o conteúdo de seu ofício aqui. Insira o conteúdo de seu ofício aqui. 
3. A numeração de parágrafos ocorre apenas quando o documento tiver três ou mais parágrafos, desde o primeiro parágrafo. Não se numeram o vocativo e o fecho.
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Atenciosamente,
SIGNATÁRIO
Cargo que Ocupa (Só as Iniciais Maiúsculas, Sem Negrito) 
Av. Arino Gomes Leal, 1700, Santa Margarida – Telefone: 27 3723-1500
29700-558 – Colatina/ES – colatina.ifes.edu.br
