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Programa Analítico de Disciplina
SEC204   Redação Oficial

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

Número de créditos:      4         Teóricas    Práticas    Total
Duração em semanas: 15 Carga horária semanal             4     0          4
Períodos - oferecimento: II Carga horária total           60     0        60

Pré-requisitos (Pré ou co-requisitos)*
SEC200 

Ementa

Normas gerais de redação. O vocábulo formal. Desenvolvimento da redação formal. Modelos oficiais.
Elaboração de documentos e correspondências oficiais cujo assunto enfoque temáticas institucionais,
étnico-raciais e ambientais. 

Oferecimento aos Cursos

Curso Modalidade Período

Secretariado Executivo Trilíngue Obrigatória 4
Letras(LPL) Optativa -
Letras(LPE) Optativa -
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Seq Aulas Teóricas Horas/Aula

1 Normas gerais de redação

1.1. Normas na administração pública
1.2. Normas segundo ABNT

5

2 O vocábulo formal

2.1. Seleção e adequação vocabular
2.2. Atividades de substituição vocabular
2.3. Siglas e abreviaturas
2.4. Latinismo e estrangeirismos mais frequentes
2.5. Aberturas e fechos em documentos oficiais
2.6. Pronomes de tratamento

10

3 Desenvolvimento da redação formal

3.1. Seleção e organização das idéias
3.2. Adequação da comunicação ao receptor e à situação da comunicação
3.3. Apresentação do documento

10

4 Modelos oficiais

4.1. Atos administrativos
4.2. Apostila
4.3. Ata
4.4. Atestado
4.5. Ato
4.6. Carta
4.7. Certidão
4.8. Certificado
4.9. Circular
4.10. Comunicado
4.11. Declaração
4.12.Edital
4.13. Exposição de Motivos
4.14. Fax
4.15.Memorando
4.16. Mensagem eletrônica/ E-mail
4.17. Ofício
4.18 Parecer
4.19. Portaria
4.20. Procuração
4.21. Requerimento
4.22. Ordem de serviço

25
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5 Elaboração de documentos e correspondências oficiais cujo assunto enfoque 
temáticas institucionais, étnico-raciais e ambientais

10
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Referências Bibliográficas

Bibliografia Básica:
1 - ABREU, Antônio Suárez. Curso de redação. 12.ed. São Paulo: Ática, 2005. [Exemplares disponíveis:
16]

2  -  BELTRÃO,  Odair.  Correspondência:  linguagem  &  comunicação:   oficial,  comercial,  bancária,
particular . 24ª ed. São Paulo: Atlas, 2011. [Exemplares disponíveis: 5]

3 - GARCIA, Othon M. Comunicação em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a pensar. 26ª
ed. Rio de Janeiro: Fundação  Getúlio Vargas, 2007. [Exemplares disponíveis: 2]

4 - KASPARY, Adalberto José.  Redação Oficial: normas e modelos. 18.ed. Porto Alegre: EDITA, 2007.
[Exemplares disponíveis: 7]

___________________________________________________________________________________
Bibliografia Complementar:

5 - CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e Discurso: modos de organização. São Paulo: Contexto, 2009.
[Exemplares disponíveis: 3]

6 - CHARAUDEAU, Patrick; MAINGUENEAU, Dominique. Dicionário de análise do discurso. 2ª ed. São
Paulo: Contexto, 2008. [Exemplares disponíveis: 2]

7 - CUNHA, Celso & CINTRA, Luís F. Lindley. Nova gramática do português contemporâneo. 3ª ed. Rio
de Janeiro: Lexikon Informática, 2007. [Exemplares disponíveis: 36]

8  -  Manual  de  Redação  da  Preisdência  da  República.  Disponível  em:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm [Exemplares disponíveis: Não informado.]

9 - MEDEIROS, João Bosco. Correspondência: Ténicas de Comunicação Criativa. 18.ed.  São Paulo:
Atlas, 2006. [Exemplares disponíveis: 2]
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