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MANUAL DE ELABOR; @&Q DE ATOS
FORMAIS DE GESTAO
ADMINISTRATIVA DO PIER] - MEA

Competéncia Técnica: Comunicacao Oral e Escrita.
Conhecimentos relacionados: Técnicas de elaboracao de Atos Formais da
Gestao Administrativa do PJER].

Objetivo Geral

Proporcionar aos participantes o desenvolvimento de habilidades
relacionadas ao exercicio de suas func¢des.

Obijetivos Especificos

e Expedir atos, criar padroes de referéncia, processo de classificacao,
arquivamento e recuperacao das informacdes.

e Padronizar os instrumentos de veiculacdao, tornando-os prontamente
identificaveis.

e Reduzir o tempo de execucao dos processos de trabalho, na expedicao e
publicacao dos atos.

Metodologia

Aulas expositivas e aulas praticas.

Conteldo Programatico

Evolucao Histérica.

Classes e Espécies de Atos Formais.
A Técnica Legislativa e seu objeto.
Formatacao e Redacao Geral.
Elaboracao e Divulgacao dos Atos.

Avaliacao
Para este curso nao se aplica verificacao de aprendizagem.
Bibliografia

e Manual de Atos Formais de Gestao.
e Resolucao TJ/OE n° 06/2014.

Carga Horaria

9 horas
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