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Catalogo: 2021

Numero de créditos: 4

Carga horaria semestral: 60h
Carga horaria semanal tedrica: 4h
Carga horaria semanal pratica: Oh
Semestres: ||

Objetivos

Ao final desta disciplina o estudante devera ser capaz de: elaborar e revisar documentos e correspondéncias
oficiais, ou seja, aqueles gerados no ambito da administracao publica.

Ementa

Normas gerais de redacao. O vocabulo formal. Desenvolvimento da redacao formal. Modelos oficiais.
Elaboracao de documentos e correspondéncias oficiais cujo assunto enfoque tematicas institucionais, étnico-
raciais e ambientais.

Pré e co-requisitos

SEC 200

Oferecimentos obrigatérios
Curso Periodo
Secretariado Executivo Trilingue 2

Oferecimentos optativos

Curso Grupo de optativas
Letras - Portugués e Literaturas de Lingua Portuguesa Geral
Letras - Portugués-Espanhol Geral
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Conteudo
Unidade T P ED |Pj To
1.Normas gerais de redacao 5h Oh Oh Oh 5h
1.Normas na administracao publica
2.Normas segundo ABNT
2.0 vocabulo formal 10h | Oh Oh Oh 10h
1.Selecdo e adequacéo vocabular
2.Atividades de substituicdo vocabular
3.Siglas e abreviaturas
4.Latinismo e estrangeirismos mais frequentes
5.Aberturas e fechos em documentos oficiais
6.Pronomes de tratamento
3.Desenvolvimento da redacéo formal 10h | Oh Oh Oh 10h
1.Selecao e organizacgédo das idéias
2.Adequacgdo da comunicacao ao receptor e a situacao da
comunicacao
3.Apresentacdo do documento
4.Modelos oficiais 25h | Oh Oh Oh 25h
1.Atos administrativos
2.Apostila
3.Ata
4.Atestado
5.Ato
6.Carta
7.Certidao
8.Certificado
9.Circular
10.Comunicado
11.Declaracao
12.Edital
13.Exposicéo de Motivos
14.Fax
15.Memorando
16.Mensagem eletrénica/ E-mail
17.0Oficio
18.18 Parecer
19.Portaria
20.Procuragéo
21.Requerimento
22.0rdem de servigo
5.Elaboracédo de documentos e correspondéncias oficiais cujo 10h | Oh Oh Oh 10h
assunto enfoque tematicas institucionais, étnico-raciais e
ambientais
Total | 60h | Oh Oh Oh 60h

(T)Tedrica; (P)Pratica; (ED)Estudo Dirigido; (Pj)Projeto; Total(To)
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Planejamento pedagogico

Carga horaria

Itens

Tedrica Apresentacao de conteudo oral e escrito com o0 apoio de equipamento (projetor,
guadro-digital, TV, outros); e Apresentacéo de contetido oral e escrito em quadro
convencional

Pratica N&o definidos

Estudo Dirigido

Nao definidos

Projeto

Nao definidos

Recursos auxiliares

Nao definidos
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Bibliografias basicas

Descricéo Exemplares
BELTRAO, Odair. Correspondéncia: linguagem & comunicacao: oficial, comercial, bancaria, 1
particular . 242 ed. Sao Paulo: Atlas, 2011.
GARCIA, Othon M. Comunicac¢do em prosa moderna: aprenda a escrever, aprendendo a pensar. | 2
262 ed. Rio de Janeiro: Fundacgéo Getulio Vargas, 2007.
KASPARY, Adalberto José. Redacéo Oficial: normas e modelos. 18.ed. Porto Alegre: EDITA, 1
2007.
Bibliografias complementares
Descricéo Exemplares
Manual de Redagé&o da Preisdéncia da Republica. Disponivel em: 0
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm
MEDEIRQS, Joado Bosco. Correspondéncia: Ténicas de Comunicagéo Criativa. 18.ed. Sdo Paulo: | 1
Atlas, 2006.
ABREU, Antonio Suarez. Curso de redacdo. 12.ed. Sdo Paulo: Atica, 2005. 1
CHARAUDEAU, Patrick. Linguagem e Discurso: modos de organiza¢do. Sdo Paulo: Contexto, 1
2008.
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