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EMENTA
Fundamentos  da  linguagem  em  documentos  oficiais.  Elementos  de  interpretação  e  análise  de  documentos  em
instituições públicas e ONG's - Organizações Não Governamentais.  Estudo dos decretos sobre Redação Oficial  no
Brasil  e  na América Latina.  Redação técnica internacional.  Oficinas  de leitura,  produção e interpretação de textos
técnicos de natureza oficial.  Estrutura do texto técnico em instituições  públicas:  correspondência oficial,  ofício de
documentos de rotina em escritórios institucionais.

I. OBJETIVO
Conhecer os conceitos e utilizar adequadamente as normas da redação técnica dos documentos comerciais, oficiais e
científicos, com domínio das técnicas que possibilitam comunicar eficientemente as idéias para alcançar os resultados
que se tem em vista.

II. PROGRAMA
1 ELEMENTOS BÁSICOS DA CORRESPONDÊNCIA OFICIAL
1.1 Fundamentação teórica - considerações gerais;
1.2 Características  da correspondência oficial:  impessoalidade,  linguagem,  formalidade e padronização,  concisão e
clareza.

2  NORMAS DA CORRESPONDÊNCIA OFICIAL
2.1 Vocativo ou invocação;
2.2 Pronomes de tratamento;
2.3 Fechos para comunicações;
2.4 Endereçamento.

3   PREPARAÇÃO DE DOCUMENTOS OFICIAIS 
3.1  Conceitos básicos e diagramação;
3.2 Margens e espaço;
3.2 Sinais de pontuação;
3.3 Translineação;
3.4. Observação sobre atos oficiais e normativos.

4   OS  ATOS  OFICIAIS
4.1  Atos  Administrativos
4.2  Classificação  dos  atos  normativos;
4.3 Atos deliberativo-normativos;
 4.4  Atos  de  correspondência;
 4.5   Atos  enunciativo-esclarecedores;
 4.6  Atos  de  assentamento;
 4.7 Atos comprovativo-declaratórios;
 4.8 Atos de pacto e ajuste.

5  EXEMPLÁRIO  DE  ATOS  OFICIAIS
5.  1  Conceitos  e  modelos  de  exemplário  de  atos  oficiais.

6- GLOSSÁRIO DAS PALAVRAS MAIS USADAS NA REDAÇÃO OFICIAL.

7-  EXPRESSÕES  LATINAS  EM  USO  NA  CORRESPONDÊNCIA  OFICIAL.

8-   AS  ABREVIAÇÕES  E  AS  SIGLAS
8.1  Conceito
8.1  Abreviatura;
8.2  Símbolo;
8.3  Abreviaturas  mais  comuns;
8.4  Abreviatura  de  formas  de  tratamento,  títulos  e  postos;



8.5  Abreviaturas  em  uso  no  estilo  comercial;
8.6 Abreviatura dos Símbolos mais usados;
8.7 Siglas usuais.

III. METODOLOGIA
Método teórico-prático com aulas expositivas, leituras dirigidas, análise de textos, apresentação de filmes, dentre outros
recursos. A cada etapa do desenvolvimento do conteúdo programático, os alunos elaborarão trabalhos individuais e em
grupos, com apresentação em seminário, sobre as normas técnicas estudadas.

IV. FORMAS DE  AVALIAÇÃO
Avaliação contínua, por meio de provas escritas, produção de textos, apresentação de trabalhos (oral e escrito), bem
como, envolvimento e participação ao longo de todas as atividades da disciplina.
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