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Curso de Correspondéncia Oficial em Portugués (Nivel Avan¢ado)
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Objectivo: %&éﬁ%
Consolidar os principais conceitos da Correspondéncia Oficial, 0s recursos de escrita, expressdo e
estilo, conceitos e estrutura dos principais documentos utilizados em 6rgdos publicos.
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Destinatarios: &l FFEE -
Chefias, Técnicos-superiores, Técnicos, Técnicos de apoio Nivel 4 e Nivel 3 e Operarios com
conhecimentos igual ou superior a nivel intermédio de Portugués.
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Local: Centro de Formac&o dos Trabalhadores dos Servicos Publicos, Alameda Dr. Carlos D’ Assumpgao,
NCs. 336-342, Centro Comercial Cheng Feng, 6° Andar, Sala 606, Macau.
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Formador(a):

HIEANE - Programa:

1. 88—k 1. Revisdo (gramatica):

a) BhE A4 > e a) Concordancia verbal e nominal

b) KK E b) Colocacéo pronominal

o) EFIEIEE SR - YR T ¢) Pronomes de Tratamento, abreviaturas e siglas de uso corrente na

comunicacdo escrita

=7 A4
d) HE ﬁﬁ d) Acentuacdo gréfica
€) Ffj%()ﬁ’z # e) NUmeros ordinais e cardinais
f) P f) Adjectivos
9) Pt =X g) Modo Indicativo
h) HE 2 R AR R h) Futuro do Conjuntivo
i) i) i) Oracdes condicionais
i) EB R R 3R j) Discurso directo e indirecto
2. ¥EE—BRE S\ — RGN 2. Revisiao de aspectos gerais da correspondéncia oficial:
a) K EL A g)) A Impessoalldgde
- RN . A Linguagem dos Actos e Comunicagdes Oficiais
JAN = x
b) A; f%j = %}%“ﬂ%ﬂﬁﬂ ¢) Formalidade e Padronizagao
¢) LML d) Concisdo e Clareza

d) EHffER

e) Classificagcdo de documentos

e) S H f) Expressoes a Evitar e Expressdes de Uso Recomendavel
T) (s A Bt S (s Ry 2Rt g) Carta formal
9) IE=EM
3. Tipologias textuais normativas oficiais:
3. FAESCASHA ¢ a) Aviso
a) %1 b) Antincio
b) A\ c) Informacéo
C) # d) Proposta
d) @gﬁg e) Oficio
e) /N f) Acta
f) ek

4. Redacg¢ao de documentos oficiais (pratica)

4. ARAE (&FE)



18:30 - 21:00

Dlrecgé d Ser\ﬂgos de Administracdo e Fungao Publlca
LA EERBHE PRI _EEREFE BLHEBHE
Turma Data Duracao Horario Prazo de Inscricao
7 EHE— a La
1 22/10/2010 — 28/11/2019 | 30 /\i% horas | eI~ Pd 345

06/09/2019

Bz& A Pessoa de contacto: = /N4 Dr2 Madalena Pires / [ /NHSr? Cristin Chan
TEEE Tel: 8291 9723 /8291 9750
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Certlflcagao.

{EE Fax: 2875 2478
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Ao participante seré conferido certificado se for aprovado na avaliacdo do curso, e simultaneamente se tiver
frequentado 85% (ou superior) da duracdo total do curso




