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Curso de Correspondéncia Oficial em Portugués (Nivel Avancado)
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Objectivo: PR G
Consolidar os principais conceitos da Correspondéncia Oficial, os recursos de escrita, expressao e
estilo, conceitos e estrutura dos principais documentos utilizados em 6rgédos ptiblicos.
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Destinatarios:  4{ECLL FARFE -
Chefias, Técnicos-superiores, Técnicos, Técnicos de apoio Nivel 4 e Nivel 3 e Operdrios com
conhecimentos igual ou superior a nivel intermédio de Portugués.

8k - BPIREARS336-3425 kSl et 66065t = - A N BRI -

Local: Centro de Formacdo dos Trabalhadores dos Servicos Piblicos, Alameda Dr. Carlos D’ Assumpgao,
N®. 336-342, Centro Comercial Cheng Feng, 6° Andar, Sala 606, Macau.

EHEf - Dr* Maria Manuel Borralho Ferreira

Formador(a):

FEAE Programa:

1. 5 —k 1. Revisdo (gramatica):

a) B I A4 2 B a) Concordancia verbal e nominal

b) R B b) Colocagdo pronominal

C) TR PRGN - 455 K ARG ¢) Pronomes de Tratamento, abreviaturas e siglas de uso corrente na

d) EERE

comunicacao escrita
d) Acentuacdo gréfica

©) Ff ;ﬁg 35:2 R e) Numeros ordinais e cardinais
D ﬁéﬁﬁﬂ‘ f) Adjectivos
2 Bﬁﬂi@ g) Modo Indicativo
h) HE#ERC 2 REPACHRE G h) Futuro do Conjuntivo
i) foRfEa 1) Oragdes condicionais
j) B [RE j) Discurso directo e indirecto
2. BB —EEE /N —R/EH - 2. Revisio de aspectos gerais da correspondéncia oficial:
a) RE A a) A Impessoalidade
b) ANFE S E Ry im st 2 b) A Linguagem dos Actos e Comunicagdes Oficiais
c) ﬁ/ﬁ (B R Amste c) Formf'llidade e Padronizagao
s ey d) Concisao e Clareza
=il F’E‘ﬁ/éf"

e) Xﬁﬁ
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e) Classificacdo de documentos
f) Expressdes a Evitar e Expressoes de Uso Recomendavel
g) Carta formal

g) IExEMF
3. HERSCAERY i) :{i‘g(s)(l)ogias textuais normativas oficiais:
2) }%E b) Aniincio
bz :‘ ¢) Informacgio
c) # s d) Proposta
d) @:%% e) Oficio
e) NEH f) Acta
Rk

4. AXRAE (%E)

4. Redacc¢iao de documentos oficiais (pratica)
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Turma Data Duracao Horario Prazo de Inscricdo | *Nota
20/10/2020 — + BERT -0 3,57

1 26/11/2020 30 /[\BF horas 18:30 - 21:00 28/09/2020 V, VI
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Nota: O candidato devera preencher os dados do boletim de inscri¢@o para curso de formacao, devendo os campos
V e VI ser preenchidos na 1* inscricdo ou quando haja alteragdes de dados. Quando estes campos ndo sio
preenchidos, serdo considerados os dados obtidos nas inscri¢des anteriores.

4% A Pessoa de contacto :
[/ Sr* Cristin Chan (E5E Tel: 82919750; B &AL e-mail : cristin @safp.gov.mo)
F5/]\H Dr* Madalena Pires (BE5E Tel: 82919723; B #H 4l e-mail : madalena@safp.gov.mo)
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Certificacdo:

Ao participante serd conferido certificado se for aprovado na avaliagdo do curso, e simultaneamente se tiver frequentado
85% (ou superior) da duragdo total do curso.



