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[Local e data de produção].
OFÍCIO DGRH nº [nº sequencial]/[ano]
Assunto: [Síntese do teor da comunicação]

[Vocativo],

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Proin sed vulputate magna. Cras non justo lobortis, ultrices diam in, condimentum justo. 
Aliquam maximus purus id ante volutpat pellentesque. Cras velit mi, molestie porttitor mi id, gravida hendrerit tellus. Suspendisse in erat leo. Aenean non neque vel mauris facilisis lobortis id ut felis. 
Pellentesque sit amet felis nibh. Morbi maximus a elit nec commodo. Donec dolor eros, commodo id faucibus in, ullamcorper quis nibh. Vestibulum ac augue condimentum, consectetur risus scelerisque, sagittis ipsum.
[Saudação ao destinatário],
[Nome do autor do documento]

[Cargo do autor do documento]

[Pronome de tratamento]
[Nome do destinatário]
[Cargo do destinatário + lotação - sigla]
[Instituição do destinatário]
[Endereço] (quando a comunicação for dirigida para órgãos externos)
