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Direcgao dos Servigos de Administragdo e Fungao Publica

A RIERIE (EHE)

Curso de Correspondéncia Oficial em Portugués (Nivel Basico)
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Dotar os formandos dos principais conceitos da Correspondéncia Oficial, os recursos basicos de escrita,

expressdo e estilo, conceitos e estrutura dos principais documentos utilizados em 6rgdos publicos.
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Destinatarios:
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Chefias, Técnicos-superiores, Técnicos, Técnicos de apoio Nivel 4 e Nivel 3 e Operarios com conhecimentos

igual ou superior a nivel intermédio de Portugués.

HiRG

Local:

WRFIR A 55355336-3425 3 SR 26 th 1, 618612-6135% = > A5 A BEFIF0 -
Centro de Formacdo dos Trabalhadores dos Servicos Publicos, Alameda Dr. Carlos D’Assumpcdo, NOs.

336-342, Centro Comercial Cheng Feng, 6° Andar, Sala 612-613, Macau.

Dr2 Maria Manuel Barralho Ferreira
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Programa:
1. Ortografia e regras de acentuacdo grafica
2. Pontuagdo em portugués
3. Concordancia verbal e nominal
4. Colocacéo pronominal
5. Pronomes de Tratamento, abreviaturas e siglas de uso corrente na
comunicacdo escrita
6. Aspectos gerais da correspondéncia oficial:
a. A Impessoalidade
b. A Linguagem dos Actos e Comunicagdes Oficiais
c. Formalidade e Padronizacéo
d. Conciséo e Clareza
7. Tipologias textuais normativas oficiais:
Nota
. Aviso
Anlncio
. Carta formal
Convite
Correio electronico (e-mail)
Fax
. Oficio
Memorando
Informacéo
. Proposta
Relatério
7.1. Encerramento de correspondéncia e identificagdo do signatario
7.2. Classificacdo de documentos
7.3. Expressoes a Evitar e Expressdes de Uso Recomendavel
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Direcgao dos Semgos de Administragao e Fungao Publlca
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Turma Data Duracéo Horério Prazo de Inscricéo
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1 02/05/2019 - 11/06/2019 30 /\BF horas 18:30 - 21:00 29/03/2019

Bg%& A\ Pessoa de contacto: /N Dr2 Madalena Pires / f5i/)\#HSr? Cristin Chan
L Tel: 8291 9723 /8291 9750
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Certificacao:

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

{HE Fax: 2875 2478



