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CURSO

NOME: | TECNICAS DE REDAGAO
MODALIDADE: | CAPACITACAO LIVRE OFERTA - EAD

Metodologia: O conteudo do curso € disponibilizado ao aluno para estudo online em uma interface
diagramada de facil navegagédo chamada de Sala de Aula Virtual. O acesso ao material € bastante
intuitivo e proporciona uma experiéncia de interatividade no processo de aprendizagem a distancia.

Sincronicidade: O curso é caracterizado como sincrono, a partir do momento da matricula, com a
indicac&o por parte do aluno, da data que iniciara, tendo em vista que passa a ter data de inicio e
término definidas. As aulas/médulos de estudo séo disponibilizados de forma gradual, sendo necessario
que o aluno complete os estudos de um maodulo para prosseguir para o médulo seguinte no periodo de
estudos programado.

Tutoria e Formas de Interagao: Os alunos recebem suporte de uma tutoria especificamente designada.
A interacéo é realizada por meio do sistema de Sala de Aula Virtual. A tutoria consiste na assisténcia
didatica, compartilhamento de informacgdes, troca de experiéncias visando o melhor aproveitamento dos
conteudos estudados.

Avaliagao final/Certificagao: A avaliagcdo final é quantitativa. A geragao do certificado é condicionada a
verificagado de aproveitamento minimo de 70% (setenta por cento) nas atividades da avaliagao final. O
curso conta com ferramenta de avaliagdo de conteudo (aprendizagem) correspondente a carga horaria
certificada.

Organizagao curricular: O curso apresenta organizacgao curricular elaborada a partir de projetos
pedagogicos especificos por uma equipe pedagodgica multidisciplinar, que acompanha toda a concepgao
dos conteudos.

Tecnologia de EAD/e-learning: Apods a elaborag&o dos conteudos é realizada a migragéo para a Sala
de Aula Virtual, que é um ambiente de aprendizagem online otimizado para EAD.

Materiais Didaticos: O conteudo programatico € lastreado em materiais didaticos atualizados. Dentre
as ferramentas de aprendizagem além do material de estudo estdo a avaliagao final, grupo de estudos
com o tutor/professor e sistema de anotagdes sobre o curso.

Interagao e Suporte Administrativo: O curso conta — além do suporte de tutoria - com uma
infraestrutura de apoio que prevé a interagédo entre alunos e professores/tutores; e alunos e equipe de
apoio administrativo. Essa interagao é garantida por meios eletrénicos e/ou por meio telefénico,
conforme o caso. A Sala de Aula Virtual utilizada pela CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma plataforma
proprietaria, desenvolvida e atualizada permanentemente.

Sobre a Instituigao de Ensino: A CURSOS VIRTUAIS LTDA é uma escola de educagéao a distancia.
Iniciamos nossas atividades em 2006 e contamos com mais de 500 mil alunos matriculados em diversos
cursos. Além disso, somos associados da ABED - Associagao Brasileira de Educacéao a Distancia.
Legalmente constituida inscrita no CNPJ 08.179.401/0001-62, atua com a idoneidade e credibilidade
auxiliando diversos 6rgaos publicos e empresas privadas, além de milhares de profissionais, servidores
publicos, estudantes e professores de todo o pais.



ESTRUTURA DO CURSO - COMPONENTES CURRICULARES

NOME DA CAPACITAGAO: Técnicas de Redacéo

OBJETIVO DE APRENDIZAGEM: Proporcionar ao aluno uma visao abrangente sobre os temas do
conteudo programatico. Melhorar as competéncias especificas do curso e desenvolver habilidades de
pensamento critico e analitico acerca do tema estudado.

ATIVIDADES/AULAS:

1) Técnicas de redacao

2) Comunicagao e redagao técnica

3) Técnicas de redagao oficial no servigo publico
4) Manual de redagao

CONTEUDO PROGRAMATICO DETALHADO:
Escrever x Falar

Tipos de Redacéo

Narracao

Elementos da narracéo
Narrador Onisciente e Onipresente
Narrador Personagem
Narrador Observador
Enredo

Personagens

Tempo

Espaco

Introducéao
Desenvolvimento
Conclusao

Descricao

Elementos da descricdo
Tipos de descrigao
Dissertagcao

Titulo

Linguagem

Conhecimento

Rascunhos

Caracteristicas de uma redagao
Coeréncia

Coesao

Clareza

Técnicas propriamente ditas
Técnicas de Coesao
Perifrase ou Antonomasia
Nominalizacao

Expressoes sinbnimas
Repeticdo vocabular
Pronomes

Numeral

Advérbios Pronominais
Elispse

Metonimia

Processos da comunicacao
Elementos da comunicagao
Tipos de linguagem

Tipos de comunicagéao e variagdes da lingua
Redacéo técnica

Pronomes de tratamento



Estrutura dos documentos
Modelos

Tipos de correspondéncias comerciais
Carta comercial

Mala direta

Relatoério

Relatoério de viagem

Ata

Aviso (comunicado)

Recibo

Declaracéo

Circular

Memorando

Requerimento

Questdes notacionais da lingua
Por que, por qué, porque ou porqué?
Mal ou mau?

Ha ou a?

Peculiaridades do verbo haver
Peculiaridades do verbo fazer
Mais X mas X mas

A fim de X afim

Tras ou traz?

Sessao, sec¢ao ou cessao?
Onde ou aonde?

Para eu ou para mim?

Meio ou meia?

Ao invés de ou em vez de?
Este ou esse?

Sobre ou sob?

Sen&o ou se ndo?

A medida que ou na medida em que?
Embaixo ou em baixo?

Em cima ou encima de?

Novo acordo ortografico

A comunicacao escrita oficial
Qualidades e caracteristicas do texto oficial
Adequacao

Clareza

Concisao

Polidez

Impessoalidade

Objetividade

Coesao

Coeréncia

Corregéao

Revisao

Paragrafo

Organizagao das comunicagdes oficiais
Introducdes

Fechos

Assinatura

Pronomes de tratamento
Concordancia com os pronomes de tratamento
Formas de tratamento
Reducdes

Simbolos

Abreviacoes

Siglas

Abreviaturas

Titulos de logradouros



Tipos de logradouros
Conceito e estrutura
Apostilamento

Ata

Atestado

Aviso

Certidao

Contrato

Convénio

Convite

Convocacgao
Declaracao

Decreto

Despacho

Edital

E-mail

Informacao

Instrugdo normativa
Memorando

Nota

Oficio

Ordem de servico
Parecer

Portaria

Processo

Relatério
Requerimento
Resolugcao

Emprego dos "Porqués”
Emprego das iniciais maiusculas e minusculas
Letras minusculas
Letras maiusculas

Uso do hifen
Acentuacéao grafica
Crase

Colocagao pronominal
Préclise

Mesoclise

Enclise

Casos facultativos
Pronomes demonstrativos
Concordancia
Concordancia verbal
Concordancia nominal
Outros casos

Pensar, ler e escrever
Coeréncia e coesio

A criatividade do paragrafo
Montando o texto
Textos criativos

As nocdes basicas textuais
Erros de construgao
Erros de argumentacéao
Consideracgdes finais



