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Caracteristicas do texto administrativo e a linguagem oficial aplicadas na produgéo de
documentos e correspondéncias oficiais e empresariais.

I. Objetivos

GERAL:

Aprimorar o desempenho dos atuais e dos futuros administradores da area publica nas
caracteristicas do texto administrativo, bem como, a linguagem oficial aplicada na producéo de
documentos e correspondéncias oficiais e empresariais.

ESPECIFICOS:

a) Estudar as principais caracteristicas utilizadas na redagao oficial;

b) Aprender elaborar alguns documentos e correspondéncias oficiais;

¢) Abordar alguns tépicos de producéo textual e revisdo gramatical.

Il. Programa

Unidade 1 — A Redacao Oficial

1.1. Funcionalidade da redagao oficial, seu espago de circulacéo e seus objetivos;
1.2. Estudo das caracteristicas e particularidades da escrita oficial;

1.3. Utilizacdo adequada dos pronomes de tratamento oficiais;

Unidade 2 — Comunicagdes e Documentos Oficiais

2.1. Aspectos formais de comunicacgdes e documentacdes oficiais;

2.2. Estudo da organizacdo e das caracteristicas de diferentes tipos de texto oficiais;
2.3. Principais empecilhos da linguagem: os vicios;

2.4. Elaboragao de correspondéncia oficial;

2.5. Elaboracéo de documentos oficiais;

Unidade 3 — Producéo Textual e Revisdo Gramatical

3.1. Aspectos gramaticais relacionados a elaboragéo escrita de textos oficiais;
3.2. Pontos de revisao gramatical;

3.3. Nogbes gerais do Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa;

lll. Metodologia de Ensino

a) Aulas tedricas (autoestudos) a distancia por meio do Ambiente Virtual de Aprendizagem —
Moodle;

b) Aula dialogada via webconferéncia utilizando projegéo de slides para elucidacéo de dividas;
c) Participagdo dos alunos em foruns de discussdes (aprendizagem colaborativa) para troca de
experiéncias praticas;

d) Participagdo dos alunos em atividade baseada em pesquisa sobre a realidade organizacional;
e) Realizagdo de roda de conversa semanalmente, que ocorrera de forma online, por meio da
plataforma Streamyard ou outra ferramenta interativa.

f) Exercicios de apoio para fixagdo do conteldo;

g) Avaliagdo online ao término da disciplina

IV. Formas de Avaliacdo

Nas formas de avaliagdo serdo considerados os seguintes critérios:

a) participacdo dos alunos em Féruns de Discussao;

b) participacédo dos alunos na Atividade Baseada em Pesquisa;

c) participagao dos alunos na Roda de Conversa (semanal);

d) exercicios de fixacdo de contetido ao término das Unidades | e Il de autoestudo.
e) avaliagdo online ao término da disciplina.
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