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CRONOGRAMA DO CURSO

Curso de Redagio Oficial e Elaboracido de Relatérios e Parecer Técnico

Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia /

COMPONENTE CURRICULAR: Curso de Redagdo Oficial ¢ Elaboragdo de Relatorios ¢ Parecer Técnico

CARGA HORARIA: 40 horas

OBJETIVOS:

Permitir os servidores do IFRO, com base em técnicas especificas, a produgao de textos oficiais e técnicos
como pareceres, relatorios, oficios, memorandos, atas, despachos etc., de forma clara, objetiva, organizada,
aplicando-as ao contexto administrativo e da redagéo eficaz.

Com base no Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da Republica e na lei de instrugdo processual,
havera o desenvolvimento e discussoes da aplicabilidade dos elementos fundamentais a boa, a adequada e a
eficiente comunicac@o que permitira ao participante aplicar a teoria conforme as necessidades de seu
cotidiano no local de trabalho.

EMENTA:
1. A COMUNICACAO EFICIENTE

e A importancia da comunicagdo clara ¢ objetiva. Os problemas mais comuns da lingua culta. Niveis e vicios
de linguagem. A necessidade da padronizacdo da linguagem oficial no &mbito da administrag@o publica.

2. A TECNICA DE REDACAO — ESTRUTURA E CARACTERISTICAS DO TEXTO NO CONTEXTO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

e A organizacdo do texto e a distribuicdo das ideias — teoria e pratica. Leitura e interpretagdo do texto a partir
da teoria do planejamento textual com base na Pedagogia da Resposta. Os elementos da coesdo textual
para o encadeamento das ideias entre os paragrafos. A ordenacdo das ideias visando a coeréncia textual.
Planejamento e processo logico criativo das etapas da elaboragdo do texto. Estrutura do periodo e do
paragrafo no texto. Estilo, clareza, precisdo, concisao, correcao e estereotipia ¢ modismos.

3. A REDACAO OFICIAL — CARACTERISTICAS E APLICACAO

e O padrio oficial da reda¢do no ambito da administragdo publica — forma, pronomes de tratamento e
fechamento de correspondéncias. As especificidades (conceitos e diferengas) de oficios, memorandos,
relatérios, despachos etc.

4. A DIMENSAO E O PLANEJAMENTO DO TEXTO

e A necessidade de estruturagdo do texto. A composicao dos pardgrafos a partir do planejamento textual. A
organizacdo coerente das ideias no corpo do texto organizado e planejado. A importancia de definir
claramente o objetivo do texto e manter o foco nas necessidades informacionais. A divisdo do texto em
partes, capitulos, segdes e subsegdes.

5. TIPOLOGIA TEXTUAL

e Os quatro tipos de textos mais utilizados nas administragdes piblicas. As questdes juridicas e processuais
que envolvem os tipos de texto. A maneira como deve ser aplicado cada tipo de texto conforme as
necessidades do Poder Publico e do usuario.

6. TEXTOS TECNICOS

e Pareceres: estrutura e fundamentagcdo em analises técnicas — forma e linguagem — estrutura.

e Relatérios: estrutura e técnicas para elaboracao de relatério técnico — formas e apresentagdo — estrutura do
texto e tipologias textuais utilizadas.

e Redagdo Oficial e instrugdo processual: estruturas dos textos oficiais — instrugdo processual — padronizagao.

7. ARGUMENTACAO DO TEXTO TECNICO

N



e Macroestrutura do texto argumentativo. Formas de persuasdo. Argumentos e contra-argumentos. Técnicas
para a escrita dos textos oficiais. A escolha das ideias a partir do processo da logica do processo

argumentativo. Lista de tabelas ilustragdes, abreviaturas, siglas e simbolos. Apresentagdo grafica; negrito,
grifo ou italico; aspas.

Documento assinado eletronicamente por Carlos Henrique dos Santos, Reitor(a) Substituto(a),
em 13/08/2018, as 18:01, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6° § 1° do
Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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acao=documento_conferir&id orgao acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 0314911
¢ 0 codigo CRC E433A20E.
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ANEXO 11 DO EDITAL 72/2018 - FICHA DE INSCRICAO

Ficha de Inscricdo de Servidor Publico para o Processo Seletivo de Facilitador.

MATRICULA SIAPE
NOME COMPLETO DO(A) SERVIDOR(A)
DATA DE NASCIMENTO SEXO
RG/ORGAO EXPEDIDOR CPF
CARGO CLASSE/NIVEL LOTACAO
E-MAIL INSTITUCIONAL
ENDERECO
NUMERO
BAIRRO COMPLEMENTO
MUNICIPIO UF CEP
RESIDENCIAL  |CELULAR COMERCIAL/RAMAL
TELEFONE(S):
o ) o ) o )
TITULACAO () () ()
APRESENTADA: GRADUACAO |[ESPECIALIZACAO|MESTRADO| ( ) DOUTORADO
de de20__ .

ASSINATURA DO(A) SERVIDOR(A)

Autorizacao Chefia Imediata




Eu , autorizo o servidor acima
qualificado a participar do presente processo seletivo.

. de de 2018

Assinatura e Carimbo

Documento assinado eletronicamente por Carlos Henrique dos Santos, Reitor(a) Substituto(a),
em 13/08/2018, as 18:02, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6° § 1°, do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO 111 - DO EDITAL 72/2018 - FORMULARIO DE RECURSO

PROCESSO SEI N° 23243.015442/2018-31
DOCUMENTO SEI N° 0314941

FORMULARIO DE RECURSO
A s0 de i Hi e Social
INOME DO(A) SERVIDOR(A)
IMATRICULA SIAPE ICARGO EFETIVO
LOTAGAO

Apresento o seguinte recurso:

1) Justificativa do recurso (indique sobre qualitem do Edital voc deseja recorrer).

2) Solicitagéo (com base na justficativa acima, apresente a sua p
anexando os documentos necessarios).

.__de de 2018.

Assinatura do Proponente

Documento assinado eletronicamente por Carlos Henrique dos Santos, Reitor(a) Substituto(a).
do

em 131082018, 45 1802, conforme hordrio oficialde Brasla, com fundamento no art. 6, § 1%,
D: 1 2015

A autenticidade deste documento pode ser conferida no st
Jised fro.cdu.br/scilcontrolador_cxi ?

onferitdid_orgad_acesso_externo=0, digo verificador 0314941
0 cdigo CRC §B91E242.

Referéncia: Processo n© 23243.015442/2018-31 SELne 0312941
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ANEXO V DO EDITAL 72/2018 - SOLICITACAO DE GECC

PROCESSO SEI N° 23243.015442/2018-31
DOCUMENTO SEI N° 0314955

DECLARAGAO DE EXECUGAO DE ATIVIDADES

Pela presente DECLARACAO DE EXECUGAO DE ATIVIDADES, eu

(nome completo)

Matricula SIAPE n° , ocupante do cargo de

(denominagéo)

do Quadro de Pessoal do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Rondbnia, em exercicio na(o)

, declaro ter participado, no ano em curso, das
seguintes atividades relacionadas a curso, concurso publico ou exame vestibular, previstas no art. 76-A da Lei no 8.112, de
1990, e no Decreto no 6.114/2007:

Atividades Instituicao Horas trabalhadas

TOTAL DE HORAS TRABALHADAS NO ANO EM CURSO

Declaro, sob minha inteira responsabilidade, serem exatas e verdadeiras as informagdes aqui prestadas, sob pena de
responsabilidades administrativa, civil e penal.

Assinatura do servidor

[ Seil Documento assinado eletronicamente por Carlos Henrique dos Santos, Reitor(a) Substituto(a),
et prigiak @ em 13/08/2018, as 18:03, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
eletrdnica Decreto n° 8.539. de 8 de outubro de 2015.

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 0314955
¢ o codigo CRC 5B67634B.
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