
[Nome completo da escola]  

[Endereço para correspondência]  
[Endereço – continuação]  

[Telefone e Endereço de Correio Eletrônico]  
  

  

  
Ofício nº (nº do ofício)/(ano)-(sigla da  escola)  

  
 [Nome da cidade, dia de mês de ano.]  

   

  
  

A Sua Excelência o Senhor  
Orlando Silva de Jesus Júnior  

Ministro de Estado do Esporte  
Esplanada dos Ministérios, Bloco A  

70.054-906 – Brasília. DF  
  
  

  
Assunto: Solicitação de kits de xadrez   
   

                       Senhor Ministro,  
  

1.                    A direção da escola (...) solicita a Vossa Excelência, favor enviar “n” kit´s de  
xadrez  (peças,  tabuleiro  e  cartilha)  para  esta  escola  com  o  fito  de  ser  ministrado  curso  

regular  de  xadrez  na  gr ade  curricular  da  mesma.  Possuímos  “n”  turmas  com  “n”  alunos  
funcionando nos turnos (...).    
  

Respeitosamente,  
  

  
 (espaço para assinatura)  

NOME  
Diretor  

Observações importantes:  
a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 em todo texto;  

b) o campo destinado à margem lateral esquerda terá, no mínimo, 3,0 cm de largura;  
c) o início de cada parágrafo do texto deve ter 2,5 cm de distância da margem esquerda;  

d) o campo destinado à margem lateral direita terá 1,5 cm;  
e) a impressão do texto deve ser feita na cor preta em papel branco;  

f)  todos  os  tipos  de  documentos  do  Padrão  Ofício  devem  ser  impressos  em  papel  de  
tamanho A-4;  



 

g) para início dos trabalhos com o xadrez na escola, recomendamos no mínimo 20 kits;  

  
h) No envelope, no campo do destinatário deve constar o que consta no texto acima:   

A Sua Excelência o Senhor  
Orlando Silva de Jesus Júnior  
Ministro de Estado do Esporte  

Esplanada dos Ministérios, Bloco A  
70.054-906 – Brasília. DF  

  
  
Referência bibliográfica: Brasil. Presidência da República. Manual de redação da Presidência da República /  

Gilmar  Ferreira  Mendes  e  N estor  José  Forster  Júnior,  2ª.  ed.  rev.  e  atual.  –  Brasília  :  Presidência  da  

República, 2002. 140 p.  

  

  

  

  

  

 


