T UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA
W PRO REITORIA DE ENSINO
RNl Y DIRETORIA DE REGISTRO ESCOLAR

Programa Analitico de Disciplina

SEC200 Redagao Empresarial

Departamento de Letras - Centro de Ciéncias Humanas, Letras e Artes

Numero de créditos: 4 Tedricas Praticas Total
Duracdo em semanas: 15 Carga horaria semanal 4 0 4
Periodos - oferecimento: | Carga horaria total 60 0 60

Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*

Ementa

Linguagem e estilo nas comunica¢des empresariais. Fungéo estilistica da frase. As normas gramaticais:
sua abordagem predominantemente voltada para o uso. Estilo e elaboragdo de géneros discursivos
empresariais. Elaboracdo de documentos e correspondéncias empresariais cujo assunto enfoque
tematicas organizacionais, étnico-raciais e ambientais.

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Periodo
Secretariado Executivo Trilingue Obrigatoria 3
Administracao Optativa
Ciéncias Contébeis Optativa -
Comunicacao Social - Jornalismo(JOR) Optativa -
Letras(LPL) Optativa -
Letras(LPE) Optativa -
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Seq Aulas Teédricas Horas/Aula
1 Linguagem e estilo nas comunicagdes empresariais 10
1.1. O ato de linguagem e os sujeitos da comunicagéo
1.2. Redagado empresarial e suas caracteristicas
1.2.1. Objetividade e propriedade
1.2.2. Corregao
1.2.3. Concisao e precisao
1.2.4. Clareza e harmonia
1.2.5. Polidez
2 Funcéo estilistica da frase 10
2.1. Frase arrastao
2.2. Frase entrecortada
2.3. Frase de ladainha
2.4. Frase labirintica
2.5. Frase fragmatica
2.6. Frase cadtica
2.7. Frases parentéticas ou intercaladas
3 As normas gramaticais: sua abordagem predominantemente voltada para o uso 15
3.1. Aortografia vigente: o Novo Acordo Ortografico
3.2. O emprego da pontuagéo objetiva
3.2.1. Especificidades no uso da Virgula
3.3. Asintaxe de regéncia: verbal e nominal
3.4. A sintaxe de concordancia: verbal e nominal
3.5. Emprego do infinitivo flexionado e nao-flexionado
3.6. A sintaxe de colocagao dos constituintes da oracao e do periodo composto
3.7. A Colocacao Pronominal
3.8. O uso da Crase
4 Estilo e elaboragéo de géneros discursivos empresariais 15
4.1. Atestado
4.2. Carta Comercial
4.2.1.Carta comercial de cobrancga
4.3. E-mail
4.4. Procuragao
4.5. Relatorio
5 Elaboragédo de documentos e correspondéncias empresariais cujo assunto 10

enfoque tematicas organizacionais, étnico-raciais e ambientais
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Referéncias Bibliograficas
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16]
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Bibliografia Complementar:

5 - CUNHA, Celso & CINTRA, Luis F. Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 32 ed. Rio
de Janeiro: Lexikon Informatica, 2007. [Exemplares disponiveis: 36]

6 - GOLD, Miriam. Redagdo Empresarial. Escrevendo com sucesso na era da globalizagdo. 32 ed.
Pearson Education Do Brasil, 2005. [Exemplares disponiveis: 2]

7 - KASPARY, Adalberto José. Correspondéncia Empresarial. 6.ed. Porto Alegre: EDITA, 2002.
[Exemplares disponiveis: 5]

8 - MEDEIROS, Jodo Bosco. Correspondéncia: Ténicas de Comunicacao Criativa. 18.ed. Sao Paulo:
Atlas, 2006. [Exemplares disponiveis: 2]

9 - MEDEIROS, Jodo Bosco. Redagdo Empresarial. 4% ed. Sdo Paulo, Atlas, 2005. [Exemplares
disponiveis: 1]

10 - SAVIOLI, Francisco Platdo. Gramatica em 44 licdes. 142 ed. Sdo Paulo: Atica, 2004. [Exemplares
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