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Curso: REDACAO OFICIAL Carga Horéria: | Pré-Requisito: ndo
60

EMENTA: Adquirir as competéncias necessarias para desempenhar melhor as atividades
profissionais ligadas a producao de textos no servigo publico

Objetivos Especifico

e Entender a diferenca entre lingua, linguagem e as variacoes linguisticas

e Conhecer as normas que regem a lingua padrao;

e Compreender a funcionalidade da redacdo oficial, seu espaco de circulacdo e suas
finalidades;

e Identificar os principais atributos que diferenciam a comunicagao oficial dos demais
géneros textuais;

e Saber como formatar e diagramar os documentos utilizados na comunicacdo oficial;
e Utilizar, de forma adequada, as formas oficiais dos pronomes de tratamento;

e Identificar as particularidades estruturais dos documentos de expediente da
Administragdo Publica, tais como: oficio, parecer, despacho, ata dentre outros.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Modulo | -Introducso:

¢ Redacdo Oficial: conceito e historico

¢ O ato de comunicagdo e seus elementos
Modulo ll-Atributos da redaggo oficial:
e Clareza e precisao

e Concisdo

e Objetividade

e Impessoalidade

e Coesdo e coeréncia




e Uso da norma padrdo da lingua portuguesa
e Formalidade e padronizacao

e Formatacao e diagramacao
Maddulo IlI- A linguagem na comunicagao oficial:
e Pronomes de tratamento e concordancia

e Vocativo
e AbreviacOes
e Local e data

e Enderecamento

e Fecho

e Signatario e cargo/funcdo

e Grafia de cargos compostos

Moddulo IV- A linguagem na comunicagao oficial:
® Pronomes de tratamento e concordancia

e Vocativo

e Abreviagles

e Local e data

e Enderegamento

e Fecho

e Signatario e cargo/fungao

¢ Grafia de cargos compostos

Madulo V -Tipos de documentos:

e Oficio

e Aviso

¢ Relatério

e Requerimento




METODOLOGIA

Metodologia O curso sera realizado em ambiente virtual, com atividades assincronas. Os
conteudos, em forma de videoaulas, textos, links, atividades praticas, serdo disponibilizados
no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA), podendo o aluno, oportunamente, acessa-los.
Combinando aulas expositivas com atividades praticas e exercicios de escrita, o aluno podera
assimilar, de forma tedrica e pratica, os conteidos do programa, sendo necessdrio apenas ter
acesso a um computador ou a um dispositivo mével com servico de internet. Efetivada a
matricula, o aluno recebera os dados de acesso ao Portal do Estudante, onde encontrara o
AVA, ambiente no qual poderd assistir as aulas, interagir com professores, tutores e colegas,
além de realizar as atividades propostas. Essas e outras informagcbes permanecerao
disponiveis, no AVA, onde o aluno também podera consultar sua situacdo académica. Para
melhor compreensdo de algum contelddo e/ou esclarecimento de duvidas, o aluno podera
solicitar o apoio de um tutor. As atividades propostas ao longo do curso servirdo ndo somente
para a construcdo de conhecimento, mas também para a composi¢cdo da nota exigida para
obter a certificacdo, que comprovard a realizacdo do curso. A nota de cada atividade variara
de 0 (zero) a 100 (cem) pontos, sendo que, para a obtencdo do certificado, o aluno devera
alcancar a média minima para aprovacao, que é de 60

AVALIACAO E CERTIFICACAO

Participagdo do estudante em 75% das atividades propostas, que deve evidenciar
aproveitamento de no minimo de média 60 nas tarefas realizadas.

A avaliacdo €, portanto, continua e processual permitindo a construcdo e reconstrugdo do
conhecimento pelo aluno.
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