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MODELO DE OFÍCIOS DE 
   SOLICITAÇÃO DE CURSOS
Importante destacar:
	 Nas	imagens	abaixo,	retiramos	o	papel	oficial	do	Mantenedor	e	também	
dados	 do	 Município,	 para	 a	 exemplificação.	 Mas,	 cabe	 ressaltar	 que	 são	
detalhes	importantes	que	devem	estar	presentes	em	qualquer	documento	
institucional.

	 O	exemplo	abaixo,	apresenta	um	texto	simples	e	objetivo	como	deve	
ser	 um	 documento	 institucional	 e	 demonstra	 o	 compromisso	 oficial	 do	
mantenedor.

Exemplo 1:
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Exemplo 2:
	 Este	novo	modelo	de	ofício	demonstra	o	interesse	de	novos	cursos	e	
de	reofertas,	mas	como	o	anterior	não	equaciona	a	demanda	qualificada	
para	as	ofertas.

	 Importante	neste	texto,	a	manifestação	de	atendimento	regional,	como	
um	dos	desafios	de	uma	gestão	de	polos	articulada.

	 Necessário	 destacar	 que	 um	 ofício	 dessa	 natureza	 necessita	 da	
assinatura	do	mantenedor,	como	compromisso	institucional	e	não	somente	
do	coordenador	de	polo.
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Exemplo 3: 
	 Como	 o	 exemplo	 anterior,	 há	 em	 documentos	 dessa	 natureza,	
a	 necessidade	 de	 assinatura	 do	 mantenedor	 como	 destaque	 ao	
compromisso	com	o	polo	e	com	a	oferta	de	cursos.

	 Neste	 novo	 modelo	 apresenta-se	 o	 levantamento	 da	 demanda,	
o	 que	 torna	 o	 documento	 mais	 significativo	 para	 apreciação	 da	
universidade	ou	instituto.

	 Cabe	 ainda	 destacar	 para	 efeitos	 de	 redação	 oficial,	 que	 não	 há	
necessidade	de	expressões	como	“	ao	cumprimentá-la,	cordialmente”	ou	
ainda	“protestos	de	elevada	estima	e	consideração.	

	 Maiores	informações	ver	o	Manual	de	Redação	Oficial	da	República	
do	 Brasil,	 disponível	 em	 http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/
assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-
de-redacao.pdf


