UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MARINGA

‘I"- PRO-REITORIA DE ENSINO

Visto do Funcionario/Matricula

7 DIRETORIA DE ASSUNTOS ACADEMICOS
PROGRAMA DE DISCIPLINA - ANO LETIVO 2013

CENTRO DE CIENC. HUMANAS. LETRAS E ARTES
DEPARTAMENTO DE LINGUA PORTUGUESA

DISCIPLINA: 7647 PRAT. RED. EMP. OFICIAL P/SECRETAR.
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*EMENTA

O PROCESSO DE COMUNICACAO NAS ORGANIZACOES PUBLICAS E PRIVADAS. CARACTE
RISTICAS, FINALIDADE, CONDICOES DE PRODUCAO E ESTRUTURA DAS CORRESPON
DENCIAS E DOCUMENTOS EMPRESARIAIS E OFICIAIS. NORMATIVIDADE GRAMATICAL
DA REDACAO EMPRESARIAL E OFICIAL. PRATICA DE LEITURA E PRODUCAO DE TEX

TOS ORAIS E ESCRITOS, CONTEMPLANDO OS DIVERSOS GENEROS DISCURSIVOS, NO
CONTEXTO PROFISSIONAL.

APROVADA ATRAVES DA RESOLUCAO NUMERO 171/12-CI/CCH.
***QBJETIVOS

« CAPACITAR O ALUNO, POR MEIO DA LEITURA E DA PRODUCAO TEXTUAL DAS COR
RESPONDENCIAS EMPRESARIAIS E OFICIAIS, PARA O DOMINIO DOS DIVERSOS
USOS DA LINGUAGEM EM DIFERENTES SITUACOES DISCURSIVAS, NO CONTEXTO
PROFISSIONAL.

+ PROMOVER A REFLEXAO DO ALUNO SOBRE SEU PROPRIO TEXTO E O TEXTO DO OU
TRO, TENDO EM VISTA O CONTEXTO DE PRODUCAO DOS DIFERENTES GENEROS DIS
CURSIVOS PERTENCENTES A ESFERA EMPRESARIAL E OFICIAL.

**PROGRAMA

1. CORRESPONDENCIA EMPRESARIAL E OFICIAL:

1.1. CONCEITO DE CORRESPONDENCIA;

1.2. DEFINICAO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL, EMPRESARIAL E PARTICULAR;

1.3. ESTILO NA REDACAO EMPRESARIAL E OFICIAL:

1.4. INTRODUCOES COMUNS NA CORRESPONDENCIA;

1.5. FECHOS DE CORTESIA;

1.6. ELABORACAO DO TEXTO: IMPESSOALIDADE, ORIGINALIDADE, PRECISAO,
CLAREZA, COERENCIA, CONCISAO, CORTESIA, EXPRESSIVIDADE, HARMO
NIA, MOTIVACAO, NATURALIDADE, PERSUASAO.

2. CORRESPONDENCIAS E DOCUMENTOS EMPRESARIAIS E OFICIAIS:

2.1. CARACTERISTICAS, FINALIDADE, CONDICOES DE PRODUCAO E ESTRUTURA
DAS CORRESPONDENCIAS EMPRESARIAIS E OFICIAIS: ATA, ATESTADO,
AVISO, CARTA, CIRCULAR, CERTIDAO, COMUNICADO, DECLARACAO, MEMO
RANDO, OFICIO, PORTARIA, REQUERIMENTO, PROCURACAO, RECIBO, RELA
TORIO, TELEGRAMA, FAX, CORREIO ELETRONICO, CURRICULO.

3. REVISAO GRAMATICAL NA CORRESPONDENCIA EMPRESARIAL E OFICIAL:
3.1. ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA PORTUGUESA:
3.2. ABREVIATURAS E SIGLAS;
3.3. PRONOMES:
3.3.1. EMPREGO E CONCORDANCIA DOS PRONOMES DE TRATAMENTO
3.3.2. EMPREGO DE PRONOMES DEMONSTRATIVOS
3.3.3. COLOCACAO DOS PRONOMES PESSOAIS OBLIQUOS ATONOS
3.4. NOCOES BASICAS DE SINTAXE;
3.5. CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL;
3.6. REGENCIA VERBAL E NOMINAL:
3.6.1. EMPREGO DO ACENTO INDICATIVO DE CRASE;
3.7. PONTUACAO;
3.8. OUTRAS QUESTOES GRAMATICAIS, CONFORME NECESSIDADE.

APROVADO PELO DEPATAMENTO DE LETRAS EM, 06/12/2012.



