MINISTERIO DA EDUCAGAO

(Fonte: Arial; Tamanho: 11)

INSTITUTO FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

(Fonte: Arial; Tamanho: 8)

MODELO

SETOR/SEGAO/COORDENAGAO/UNIDADE/COORDENAGAO-GERAL/DEPARTAMENTO

MEMORANDO N° /2009 IFES/CAMPUS DE ALEGRE/

(sigla do Setor — Ex.: GDG)

Alegre-ES, 11 de fevereiro de 20009.

(Local e Data)

Ao(A) Senhor(a) Fulano de Tal
Cargo/Fungao

Assunto: Através de palavras chaves, enunciar o assunto do Documento.

Senhor(a) Cargo/Fungéo,

Utilizar as seguintes margens para a paginagao do documento: superior e
inferior = 2 cm; esquerda = 3,5 cm; e direita= 1,5 cm; Utilizar paragrafo a 2,5 cm da
margem esquerda; Utilizar fonte “Arial”, tamanho 12.

2. A partir do segundo paragrafo, utilizar a numeragéao correspondente para
identifica-lo, conforme exemplo.

3. Em virtude da caracteristica deste documento (simples e para fins de
comunicagao interna), ndo se utiliza o enderego no cabecalho do mesmo, nem o fecho
qgue usualmente esta presente nos Oficios.

NOME DO AUTOR
Cargo/Fungao
Portaria: numero, data e publicagao



