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PLANO DE CURSO

Ementa/Contelidos

1. Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica: apresentacdo 2. Panorama da
comunicacdo oficial, adequacéo da linguagem, atributos 3. Documentos oficiais 4.
Padrdo oficio 5. Documentos técnicos: diferenciacdo, finalidade e estrutura 6.
Pronomes de tratamento, vocativo, signatario, fechos para correspondéncia. 7.
Elementos de ortografia e gramatica. 8. Semantica, vicios de linguagem. 9.
Caracteristicas de um bom texto.

Objetivo geral
Saber elaborar atos administrativos e comunicacdes oficiais com base na norma padrdo da
Lingua Portuguesa e no Manual de Redacgédo da Presidéncia da Republica.

Objetivos de aprendizagem

e Reconhecer o Manual de Redacao da Presidéncia da Republica como referencial para
a producéao dos atos de comunicacéo oficial;

e Diferenciar conceitos relacionados a redacéo oficial: lingua, linguagem, texto, redacao;

redacao literaria, redacéo técnica, redacéo oficial, ato administrativo;

Identificar o tipo de linguagem e as caracteristicas da redacgao técnica/oficial;

Identificar e elaborar o padréo oficio;

Identificar os principais pronomes de tratamento utilizados na redacao oficial,

Identificar e elaborar os atos administrativos mais utilizados no Ministério da Justica,

Reconhecer os principais desvios que devem ser evitados nos documentos oficiais;

Reconhecer a norma padréo que deve ser utilizada na redacgao oficial

Metodologia

Aula expositiva dialogada; leitura, analise e discussdo de documentos, trabalhos individuais e
em grupo, além de atividades praticas.

Observacdo: as atividades praticas de analise, reescrita e elaboracdo de documentos serdo
realizadas com base nos documentos mais utilizados no MJSP. Para tanto, serd necessario
levantamento, junto ao publico-alvo, desses documentos, bem como o encaminhamento deles
a instrutora, para a preparacao das aulas.




Recursos
Material audiovisual e impresso.
Canetas, pincel atbmico, projetor, computador.

Avaliacéo

Pesquisa, elaboracdo e apresentacéo de trabalhos individuais e/ou em grupo.
Assiduidade, desempenho, participacao e interesse depreendido durante as atividades letivas.
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