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Revisao da linguagem secretarial II: estudos gramaticais, producéo textual, elementos semanticos, sintaticos e morfolégicos. Elementos de

interpretacdo e andlise de documentos em instituicdes publicas e ONG's — organizagdes ndo-governamentais. Fundamentos da linguagem

em documentos oficiais. Estudo dos decretos sobre Redacéo Oficial no Brasil e na América Latina. Redagé&o técnica internacional. Oficinas

de leitura, producéo e interpretagédo de textos técnicos de natureza oficial. Estrutura do texto técnico em instituicSes publicas: redacéo oficial
e documentagao de rotina.

I. Objetivos

Conhecer os conceitos e utilizar adequadamente as normas da redagao técnica dos documentos oficiais, com dominio das técnicas que
possibilitam comunicar eficientemente as ideias para alcangar os resultados que se tem em vista. Destacar a importancia e a
obrigatoriedade da eficaz Comunicagdo Oral e Escrita Secretarial das organizag6es publicas. Conhecer a Técnica Legislativa nos setores
publicos e na assessoria juridica. Compreender os documentos oficiais internacionais no ambito do direito internacional.

Il. Programa

1ELEMENTOS BASICOS DA COMUNICAGAO

1.1Fundamentagao tedrica - consideragfes gerais.

1.2Aspectos fundamentais da Comunicagéo

1.3Revisao da linguagem secretarial: estudos gramaticais e producéo textual.

2.A REDAGAO OFICIAL

2.1Aspectos gerais da Redagao Oficial: conceito e Caracteristicas

2.2Atributos da Redacéo Oficial (clareza e preciséo; objetividade; concisdo; coesao e coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizagao;
2.3Normas da Comunicacao Oficial.

2.4Caracteristicas da correspondéncia publica

3.AS COMUNICAGCOES OFICIAIS

3.1Normas Gerais da grafia técnica oficial:

3.1.1 Margens e espago.

3.1.2 Translineacao.

3.1.3 Pronomes de tratamento.

3.1.4 Vocativo

3.1.5 Fechos para comunicacdes

3.1.6Apresentagao dos signatarios

3.1.7 Grafia de cargos compostos

3.20 Padrao Oficio

3.2.1 Partes do documento no padrao oficio

3.2.2 Tipos de documentos

3.2.3 Interpretagao e analise de documentos em instituicdes publicas e ONG's — organizagdes ndo-governamentais
3.2.4 Estrutura do texto técnico em instituicBes publicas: documentacgao de rotina e assessoria juridica.
4.0S ATOS OFICIAIS E SEUS DOCUMENTOS

4.1Atos Administrativos.

Atos Normativos — Conceitos Basicos e Técnica Legislativa

4.2Atos Normativos - (decretos, regulamentos, regimentos, resolucdes, deliberacoes).

4.3Atos Ordinatorios (instrugdes, circulares, avisos, portarias, ordens de servico, despacho, oficios).
4.4Atos enunciativo (apostila, despacho, parecer, relatério).

4.5Atos comprovativo-declaratérios (alvara, ata, certidao e declaragao).

4.6Atos de pacto e ajuste (contrato, convénio e termo aditivo).

5. REDAGCAO TECNICA INTERNACIONAL

5.1 Estudo dos decretos sobre Redacédo Oficial no Brasil e na América Latina

5.2 Direito Internacional (Tratados, Acordos, Pactos, Cartas e Declaragées)

6.PRINCIPIOS CONSTITUCIONAIS DA REDAGAO PUBLICA

6.1Publicagb6es em Diério Oficial

6.2Comunicagao e paginas eletrdnicas do governo e governanga publica

6.3 Oratdria: leitura Publica de Documentos Oficiais

lll. Metodologia de Ensino

a)Presencial:

Método tedrico-pratico com aulas expositivas, leituras dirigidas, andlise de textos, apresentacdo de filmes, portfolios, aulas praticas no
laboratério de informatica, dentre outros recursos. A cada etapa do desenvolvimento do conteldo programatico, os alunos elaborardo
trabalhos individuais e em grupos com apresentacdo em semindrio, sobre os conteudos estudados.

Pagina 1 de 2



Reconhecida pelo Decreto Estadual n° 3.444, de 8 de agosto de 1997

a UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CENTRO-OESTE

Tp. Periodo AULEL

SECRETARIADO EXECUTIVO (380)
BITME] 3191 - REDACAO TECNICA E COMUNICACAO SECRETARIAL i 102

I inEY SEN
GUARAPUAVA

PLANO DE ENSINO
b) A Distancia (Conforme Resolucao n. 62/2008-CEPE/Unicentro)
Vinte por cento da carga horéaria podera ser ministrada via Moodle.

IV. Formas de Avaliacao

Avaliacéo continua, provas escritas, producao de textos, apresentacéo de trabalhos (oral e escrito). A verificacdo do desempenho também
seré feita por meio de questionamentos orais, exercicios escritos, participagdo nas aulas, envolvimento e participacéo ao longo de todas as
atividades da disciplina. O contetido das provas sera constituido de questionamentos fechados (objetivos) e abertos (discursivos) no qual o
académico devera demonstrar o seu entendimento em relagéo ao contetdo ensinado em sala de aula.

Avaliacéo por meio de portfélios, infogréaficos, folders, banners, dentre outros recursos digitais.

Trabalhos individuais e em grupos - apresentacao oral e escrita - que poderao ser realizados tanto em sala de aula quanto fora do ambito da
Universidade.

Em atendimento ao Resolu¢do N° 1-COU/UNICENTRO, de 10 de margo de 2022, art. 49, a forma de recuperacéo de rendimento semestral
apresentar-se-a em forma de avaliagéo descritiva na forma de resenha e/ou prova com questdes a serem respondidas sobre topicos
estudados no semestre.

Em caso de néo integralizacéo da disciplina de forma presencial, usar-se-a a plataforma Moodle com atividades assincronas, com no
méaximo 20

da carga horaria.
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