Prefeitura Municipal de Pirassununga
Estado de S&o Paulo
Secretaria Municipal de Educacéao
(Acrescentar o Nome da Unidade Escolar)

Comunicacéo Interna n°® XX/2017

Pirassununga, XX de XXXXX de 2017.

Ao Senhor/ Ao Exmo. Senhor (de acordo com o destinatario)
(nome completo do destinatério)

(Cargo/Funcéo)

(Secéo/Secretaria/Gabinete/Unidade Escolar)

(Endereco)

Assunto: (resumo do teor do documento)

Senhor, / Exmo. Senhor,

1. Introducéo: apresentacdo do assunto que motiva a comunicacao.

2. Desenvolvimento: assunto detalhado; se o texto contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem ser tratadas em paragrafos distintos, o que confere maior
clareza a exposicgao.

3. Concluséo: apresentacao da posi¢cdo recomendada sobre o assunto.

(Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do corpo

do texto. Transfira para outra pagina ao menos a Ultima frase anterior ao encerramento)

Respeitosamente (para hierarquia superior),
ou

Atenciosamente (hierarquia igual ou inferior),

(assinatura)

Identificagdo do responsavel

(Endereco da Unidade Escolar)
(Telefone da Unidade Escolar)
(E-mail da Unidade Escolar)



