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EMENTA DE CURSO
1. Nome do curso: Redacéo Oficial

2. Objetivo Geral: Capacitar servidores para redigirem documentos oficiais de
acordo com os padrbes estabelecidos pelo Manual de Redagdo Oficial da

Presidéncia da Republica.
3. Carga Horéria: 24 horas/aula.

4. Conteudo Programatico:

e Aspectos Gerais de um texto oficial;

¢ Qualidades de um texto oficial,

e Estrutura basica de um texto oficial: como escrever siglas, nimeros, data e
horas;

e Pronomes de Tratamento;

e Enderecamento;

e Vocativo

e Fecho

¢ Identificacdo do signatério;

e Padréo Oficio: tipos, caracteristicas e diagramacéo;

e Qutros tipos de documentos oficiais: relatorio, parecer, ata, requerimento, auto e
declaracgéo;

e Pontuacéo;

e Acordo Ortografico: principais mudancas.
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5. Metodologia:

Metodologia de Ensino:

Exposicdo dialogada, Andlise de textos, analise de videos, simulagdo de
situacOes praticas.

Metodologia de Avaliagdo de Aprendizagem:
Ao final do curso os alunos, em grupos que representardo Orgaos publicos,
simulardo rotinas de elaboracdo de documentos oficiais.
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