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Capacitar o servidor para o pleno e eficiente exercicio de suas fun¢des no aspecto técnico-linguistico.

Publico Alvo:

Servidores publicos em geral.

Carga Horaria:

40 horas/aula.
Data:
04 a 15 de abril de 2011.

Horérios:

De 08:30 as 12:30 horas.

R$520,00 (quinhentos e vinte reais)

Conteudo Programatico:

1. Teoria da Comunicacéo

1.1. Texto Técnico x Texto Literario: Diferencas Fundamentais.
1.2. Elementos da Comunicacao.

1.3. Funcdes da Linguagem: Aspectos Gerais.

1.3. As Func¢des da Linguagem no Texto Institucional.
1.4.Niveis de Linguagem.

1.5. Semantica: Sinonimia, Antonimia, Polissemia, Homonimia.
1.6.0 Feminino nas Fungdes Publicas.

2. Corregdes Gréfico-Estilisticas

2.1.Maiusculas e Minusculas: Uso Adequado.
2.2.Formas de Tratamento: Reconhecimento e Emprego.
2.3. Abreviaturas, Siglas, Simbolos e Aspas.
2.4.Numerais e Algarismos: Uso e Grafia.

3. Elementos do Texto e suas Caracteristicas

3.1.Correcéo, Coeréncia, Clareza, Conciséo, Cortesia, Polimento e Impessoalidade.
3.2.Coeséo e Coeréncia.
3.3.Classes Gramaticais Fundamentais para a Coeséo

4. Normas da Correspondéncia Institucional

4.1. Formas de Cortesia.

4.2. Expressdes de Tratamento e o Plural Majestético.

4.3. Concordéancia Técnico-Normativa.

4.4. A Silepse e os Pronomes de Tratamento.

4.5.Emprego de Pronomes Demonstrativos no Corpo do Texto.
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5. O e-mail: Um género Emergente.

5.1. E-mail: Propdsitos Comunicativos.

5.2. A Linguagem do e-mail.

5.3. Os Elementos Paratextuais Fixos e Opcionais do e-mail.

5.4. As caracteristicas Linguistico-Gramaticais e Formais do e-mail.

6. Os Atos Institucionais: Caracteristica e Exemplario

6.1. Oficio.

6.2. Carta-Oficio.
6.3. Ata.

6.4. Memorando.
6.5. Atestado.
6.6. Certidao.
6.7.Circular.

6.8. Aviso.

6.9. Portaria.

7. Escrevendo pelo Acordo Ortografico vigente

7.1. Alfabeto Atualizado.

7.2.Mailsculas e Minusculas: Mudancas Facultativas e obrigatérias.
7.3.A Queda do Trema.

7.4.0 Acento Agudo e o Circunflexo: Mudangas Sutis.

7.5.0 Acento dos Ditongos Abertos Eu, Ei e Oi.

7.6. Hifen: Uma Eterna Dor de Cabeca.

7.7.Acentos Diferenciais: Polémica Inacabavel.

7.8.Mudancas Gerais: Verbos Credelevé, Verbos em OAR, etc.

8. Fundamentacdo Gramatical

8.1.Regéncia, Crase e Concordancia Nominal.

8.2. Casos Especificos de Concordancia Verbal.
8.3.Pontuacédo: Travessao, Virgula, Ponto-e-Virgula.
8.4.Os Verbos no Processo Redacional.

8.5.Voz Ativa e Passiva no Texto Empresarial.

8.6. Queismo: Um Vicio Imperdoavel.
8.7.ltemizacdo, Hifenizacao e Translineacao.
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