Curso de Redac¢ao Oficial

CARGA HORARIA:

60H

PERIODO:

12/3 2 26/04

OBJETIVO GERAL:

Capacitar servidores publicos para redigir documentos claros e eficazes, promovendo a
comunicagdo interna e externa, o uso correto da redagao oficial e gramatica, e incentivar
a expressao de experiéncias profissionais e proposi¢cdao de solug¢bes para problemas
organizacionais.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Desenvolver habilidades de escrita oficial, incluindo o uso correto de formas de
tratamento, atributos e caracteristicas da redacdo, géneros textuais, redacdo de
documentos oficiais e aplicacdo de gramatica, visando compreender sua funcionalidade,
circulacdo e objetivos.

EMENTA:

A Redacao Oficial:
- Técnicas de Comunicagdo Verbal:
a producgdo de sentidos pela escrita.

Comunicagées e Documentos Oficiais (1):
- Oficio;

- Memorando Oficial;

- Carta;

- Mensagem Eletronica.

Comunicagées e Documentos Oficiais (II):
- Ata;

- Atestado;

- Edital de Convocacéo;

- Requerimento;

- Comunicado ou Aviso.

ComunicacgOes e Documentos Oficiais (lll):
- Portaria;

- Certid3o;

- Telegrama;

Revisdo Gramatical (I) - A Atividade de Producdo Textual aplicado a Gestdo Publica:
- Pontos de Revisdo Gramatical;
- Acordo Ortografico da Lingua



Portuguesa.

Revisdo Gramatical (l1):

- Novo Acordo ortografico: regras principais;

- Redagéo oficial/caracteristicas aplicado a Gestdo Publica: textos e situa¢des de
escrita;

- Coesao textual;

- Clareza e concisao;

- A coeréncia do texto.

Revisdo Gramatical (lll):

- Uniformidade e padronizacao;

- Impessoalidade do texto;

- Elementos basicos da correspondéncia oficial gramatica aplicada no texto;
- Normas de correspondéncia oficial;

- Pronomes de tratamento e vocativo.

Revisdo Gramatical (IV):

- Abreviagodes;

- Fechos em uso;

- Enderecamento;

- Vicios de linguagem (principais equivocos na redagao oficial);
- Vocabulario e expressoes.



