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Prefeitura Municipal de Rio Brilhante

Exemplo : Secretaria Municipal de Administração

Ofício circular é o documento que tem por finalidade propagar uma determinada informação entre os participantes de uma organização pública ou privada.

Segue um modelo de ofício circular:

(localidade), (dia) de (mês) de (ano)


(empresa/órgão)

Ofício Circular nº (informar)


Ref.: Recesso de Carnaval



No período compreendido entre os dias X e Y do mês de fevereiro as atividades da empresa serão suspensas em razão do recesso de carnaval, não sendo necessário o comparecimento de nossos colaboradores.



Atenciosamente,



(assinatura)
_________________________________
(nome)
(cargo)
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