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EMENTA

Fundamentos da linguagem em documentos oficiais. Elementos de interpretacdo e andlise de documentos em
instituigdes publicas e ONG's - Organiza¢des Nao Governamentais. Estudo dos decretos sobre Redagdo Oficial no
Brasil e na América Latina. Redacdo técnica internacional. Oficinas de leitura, producdo e interpretacdo de textos
técnicos de natureza oficial. Estrutura do texto técnico em institui¢des publicas: correspondéncia oficial, oficio de
documentos de rotina em escritorios institucionais.

I. OBJETIVO

Conhecer os conceitos e utilizar adequadamente as normas da redagdo técnica dos documentos comerciais, oficiais e
cientificos, com dominio das técnicas que possibilitam comunicar eficientemente as idéias para alcangar os resultados
que se tem em vista.

II. PROGRAMA

1 ELEMENTOS BASICOS DA CORRESPONDENCIA OFICIAL

1.1 Fundamentagdo tedrica - consideragdes gerais;

1.2 Caracteristicas da correspondéncia oficial: impessoalidade, linguagem, formalidade e padronizagdo, concisdo e
clareza.

2 NORMAS DA CORRESPONDENCIA OFICIAL
2.1 Vocativo ou invocagio;

2.2 Pronomes de tratamento;

2.3 Fechos para comunicagdes;

2.4 Enderegamento.

3 PREPARACAO DE DOCUMENTOS OFICIAIS
3.1 Conceitos basicos e diagramacao;

3.2 Margens e espaco;

3.2 Sinais de pontuagao;

3.3 Translineagao;

3.4. Observagdo sobre atos oficiais ¢ normativos.

4 oS ATOS OFICIAIS

4.1 Atos Administrativos

4.2 Classificacao dos atos normativos;
4.3 Atos deliberativo-normativos;

4.4 Atos de correspondéncia;

4.5 Atos enunciativo-esclarecedores;

4.6 Atos de assentamento;

4.7 Atos comprovativo-declaratorios;
4.8 Atos de pacto e ajuste.

5 EXEMPLARIO DE ATOS OFICIAIS
5. 1 Conceitos e modelos de exemplario de atos oficiais.

6- GLOSSARIO DAS PALAVRAS MAIS USADAS NA REDACAO OFICIAL.

7- EXPRESSOES LATINAS EM USO NA CORRESPONDENCIA OFICIAL.
8- AS ABREVIACOES E AS SIGLAS
8.1 Conceito
8.1 Abreviatura;
8.2 Simbolo;
8.3 Abreviaturas mais comuns;

8.4 Abreviatura de formas de tratamento, titulos e postos;



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

1II. METODOLOGIA

Meétodo tedrico-pratico com aulas expositivas, leituras dirigidas, analise de textos, apresentacdo de filmes, dentre outros
recursos. A cada etapa do desenvolvimento do contetido programatico, os alunos elaborardo trabalhos individuais ¢ em
grupos, com apresenta¢do em seminario, sobre as normas técnicas estudadas.

IV. FORMAS DE AVALIACAO
Avaliagdo continua, por meio de provas escritas, producdo de textos, apresentacdo de trabalhos (oral e escrito), bem
como, envolvimento e participacao ao longo de todas as atividades da disciplina.
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