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DISCIPLINA: Redacéao Oficial

Vigéncia: a partir de 2018/1 Periodo letivo: 2° ano

Carga horaria total: 45h Cdodigo: VG _TEC.109

Ementa: Estudo sobre a redacdo de textos técnicos, observando a clareza, a
concisao, a coesao e a coeréncia pertinentes ao texto em redacéo. Apropriacéo
de termos técnicos de acordo com a nomenclatura do documento solicitado.

Conteudos

UNIDADE | - Redacéo Oficial
1.1 Conceito
1.2 Caracteristicas Gerais
1.3 Impessoalidade
1.4 Clareza
1.5 Conciséao
1.6 Pronomes de Tratamento
1.7 Fecho nas correspondéncias oficiais
1.8 Oficio
1.9 Como redigir
1.10 Exemplo
1.11 Modelo

UNIDADE Il - Requerimento
2.1 Como redigir
2.2 Modelo

UNIDADE llI - Ata
3.1 Redagdao e corregédo em caso de erro
3.2 Modelo

UNIDADE |V - Circular
4.1 Como redigir
4.2 Modelo

UNIDADE V - Atestado
5.1 Como redigir
5.2 Modelo

UNIDADE VI - Aviso
6.1 Como redigir
6.2 Modelo

UNIDADE VIl - Ordem de Servigo
7.1 Como redigir
7.2 Modelo
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UNIDADE VIII - Declaracao
8.1 Como redigir
8.2 Modelo

UNIDADE IX - Certid&do
9.1 Como redigir
9.2 Modelo

UNIDADE X - Carta de Apresentacao
10.1 Como redigir
10.2 Modelo
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