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Anexo A


MODELOS DE OFÍCIO
1 – OFÍCIO INTERNO

=======================================================================
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ASSOCIAÇÃO DE VETERANOS DO CORPO DE FUZILEIROS NAVAIS
(ELEMENTO ORGANIZACIONAL)

                                                                                                                        MUNICÍPIO, UF.

Nº XX                                                                                                             Em __ de _____ de 2___.

Do:                 (Cargo do titular)
Ao:                 (Exmº Sr./Ilmº Sr.) (cargo do destinatário)
Assunto:         (texto indicando o assunto, resumidamente)
Referência:     (citação de documentos de conhecimento mútuo, se houver).
Anexo:
(discriminação dos anexos, se houver).
1.  xxxx.

2.  xxxx.

3.  xxxx

(assinatura)
NOME
Posto

Cargo
Cópias:

XXXX
s/anexos
XXXX
c/anexos

Arquivo
s/anexos

=====================================================================================
2 – OFÍCIO EXTERNO
=======================================================================
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ASSOCIAÇÃO DE VETERANOS DO CORPO DE FUZILEIROS NAVAIS
(ELEMENTO ORGANIZACIONAL)
(Endereço: logradouro, número, complementos)
(CEP: XXXXX-XXX – Município – UF)
(Telefones, sítio e e-mail)
Oficio nº         /(dezena do ano)-(código numeral do elemento organizacional)
Município,   ___ de ______ de 2___.

(A Sua Excelência o Senhor / Ao Senhor - conforme tratamento V. Exa / V. Sa.)
(Posto ou Título, se for o caso, e NOME DO DESTINATÁRIO)
(cargo do destinatário e nome da instituição)
(Endereço: logradouro, número, complementos) 

(CEP: XXXXX-XXX – Município – UF) 
Assunto:         (texto indicando o assunto, resumidamente, em negrito)
Referência:     (citação de documentos de conhecimento mútuo, se houver).
Anexo:
(discriminação dos anexos, se houver).
(Vocativo e cargo, por exemplo: Senhora Gerente),

1.
(Texto). 
2. 
(Texto).
(Saudação, conforme a precedência, por exemplo: Respeitosamente), 


(assinatura)
NOME
Posto

Cargo
=======================================================================
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