16. OFICIO
16.1 CONCEITO - Correspondéncia por meio da qual se mantém intercambio
de informagdes a respeito de assunto técnico ou administrativo entre 6rgaos e
entidades da Administracdo Publica direta e indireta. S@o objeto de oficios as
comunicagoes realizadas entre dirigentes de unidades administrativas do

mesmo nivel hierarquico, podendo ser também dirigidos aos particulares.

16.2 PARTES COMPONENTES:
e Titulo abreviado "Of.", acompanhado da sigla do o6rgdo expedidor, sua
unidade administrativa, numeragdo e ano, a esquerda;
e Local e data, por extenso, a direita, na mesma linha do titulo;
e Enderecamento (alinhado & esquerda), contendo o nome do destinatario,
precedido da forma de tratamento, cargo (se aplicavel) e o enderego;
e Vocativo, a palavra Senhor(a), seguida do cargo (se aplicavel) do
destinatario e de virgula;
e Texto paragrafado, com a exposi¢cdo do(s) assunto(s) € o objetivo do oficio;
e Fecho de cortesia, expresso por advérbios: "Atenciosamente",
"Cordialmente" ou "Respeitosamente";
e Assinatura, nome, cargo e ID funcional da autoridade com competéncia legal
ou delegada do emitente do Oficio, centralizados;
e Rodapé, centralizado; e
e Na elaboragdo final do tipo documental, devem ser incluidos o cédigo de
classificacdo, a classificacdo de sigilo e a classificagdo de precedéncia, quando
aplicaveis na estrutura do documento, seguindo as orientacdes dispostas na

secdo 2.5 (VII, VIII e IX) deste Manual.
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