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REDAÇÃO OFICIAL - ROF 
Competência Técnica: Comunicação Oral e Escrita 

Conhecimentos relacionados: Língua Portuguesa, Técnicas de redação 

 
Objetivo Geral 

Possibilitar a compreensão e a produção de textos relativos à redação oficial 
de modo correto e condizente com os atributos e funções desse gênero 
textual. 
 
Objetivos Específicos 

 Conhecer as estruturas dos principais documentos oficiais presentes 
no contexto jurídico;  

 Conhecer as normas e recomendações que norteiam a elaboração dos 
documentos oficiais; 

 Empregar a linguagem pertinente à elaboração dos documentos 
oficiais. 

 
Metodologia e recursos 

Aulas expositivas, aulas práticas e apostila. 
 
Conteúdo Programático 

 Redação oficial - Conceito 
 Aspectos gerais da Redação Oficial  
 Normas e recomendações 
 Emprego dos pronomes de tratamento na elaboração de um documento 

oficial (abordagem dos que aparecem com maior frequência nos 
documentos oficiais) 

 Vossa Excelência x Sua Excelência 
 Documentos oficiais (linguagem e estruturas pertinentes) 

 Ata 
 Aviso 
 Certidão 
 Despacho 
 Edital 
 E-mail 
 Memorando (memorando-circular) 
 Ofício (ofício-circular) 
 Parecer 
 Portaria 
 Relatório 
 Requerimento 
 Resolução 
 Apostila 

 

Avaliação 

Verificação de aprendizagem escrita aplicada no final do curso. 
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Carga horária:  
 
21 horas 
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