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PLANO DE CURSO

NOME DO CURSO: Redacéo Oficial

PROFESSOR: Flavia Varriol de Freitas Lobo Esteves

LOCAL DE REALIZACAO:

ANO: PERIODO DE REALIZACAO: CARGA HORARIA TOTAL:
2018 02/05/2018 A 06/06/2018 20 HORAS

PUBLICO-ALVO

Técnicos-administrativos da UNIRIO e terceirizados

EMENTA

O curso apresenta as principais regras de redacao oficial.

JUSTIFICATIVA

Devido a demanda trazida por servidores técnico-administrativos, identificou-se a

necessidade de revisar as regras de redacao oficial e de concordancias nominal e
verbal a fim de sanar as duavidas existentes sobre o uso adequado da lingua

portuguesa no momento de redigir os documentos oficiais da Universidade.

OBJETIVO GERAL

Revisar e exercitar as regras de redagéao oficial.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conhecer a estrutura composicional dos géneros textuais que integram a Redacao

Oficial; Comunicar-se com clareza e objetividade dentro da administracdo publica;

Utilizar o género textual adequado de acordo com seu objetivo.




CONTEUDO PROGRAMATICO

- Apresentacao

- Redacéo Oficial:

Orientacfes basicas sobre o ato de escrever
Ambiguidade

Emprego dos Pronomes de Tratamento
Concordéancia com os Pronomes de Tratamento
Fechos para Comunicacgdes

ldentificac@o do Signatario

Aviso e Oficio

Memorando

Ata

Portaria

Telegrama

Correio Eletronico
- Producéo de texto (Memorando)

- Exercicios de fixacdo do contetdo apresentado

METODOLOGIA

O curso esta organizado em aulas expositivas com a apresentacdo de slides,
participacdo constante dos alunos, uso de apostila, exercicios de fixacdo do contetdo

ministrado e avaliagéo final de aprendizado.

RECURSOS DIDATICOS

Apostila, data-show, quadro branco, caneta para quadro branco.

AVALIACAO

Avaliacéo de aprendizado.

ENTREGA DE CERTIFICADO

Sera concedido certificado de aproveitamento ao aluno que obtiver 80% de frequéncia

e nota minima 7 na avaliacao final de aprendizado.

PROFESSOR(A)/INSTRUTOR(A)




Flavia Varriol de Freitas Lobo Esteves
Cargo: Técnica em Assuntos Educacionais
Lotacdo: Direcdo da Escola de Museologia
Formacéao: Mestre em Administracdo Publica — FGV
Especialista em Lingua Portuguesa — Candido Mendes
Graduada em Letras (Portugués e Inglés) — Universidade

Plano de Curso entregue em:

Professor(a) / Instrutor(a) Responsavel




