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UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
ESCOLA DE NUTRIÇÃO

Ouro Preto, 7 de fevereiro de 2020.	Comment by diretoria: Não usar zero à esquerda do número do dia.
Primeiro dia do mês ordinal (1º)


Pronome tratamento	Comment by diretoria: Ao Senhor/À Senhora
Nome destinatário
Cargo destinatário
Endereço 1ª linha 	Comment by diretoria: Mesmo órgão – colocar o nome do setor de destino
Ex.: Reitoria/UFOP

Para outro destinatário – logradouro completo
2ª linha 	Comment by diretoria: Mesmo órgão – cidade + UF
Ex.: Ouro Preto/MG

Para outro destinatário  – CEP + cidade + UF


Assunto: *******.	Comment by diretoria: Todo em negrito
Descrever o conteúdo em 4-5 palavras e não utilizar verbo
[bookmark: _GoBack][bookmark: _GoBack]


Vocativo,	Comment by diretoria: Senhor/Senhora + cargo


TEXTOTEXTOTEXTOTEXTOTEXTOTEXTOTEXTOTEXTOTEXTO



Atenciosamente,	Comment by diretoria: Existem 2 fechos 
Atenciosamente – para a mesma hierarquia ou inferior

Respeitosamente – para hierarquia superior



RENATA NASCIMENTO DE FREITAS
Diretora da Escola de Nutrição	Comment by diretoria: Cargo com as iniciais de palavra em maiúsculo, exceto preposições
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