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Ficha 1 (permanente)

pisciplina: Pratica de textos corporativos cédigo: GQ 013

Natureza: (X) Obrigatéria ( ) Optativa | (X) Semestral  ( )Anual ( )Modular | Verséo 2024

Pré-requisito: | Co-requisito:

~ £ ~ L, i . i 0, *
ndo ha ndo ha Modalidade: (X) Presencial () Totalmente EaD () oo 0% EaD
Padréo (PD): Laboratério (LB): Campo (CP): 0 | Estagio (ES): 0 Orientada Pratica Especifica
CH Total: 60 60 0 (OR):0 (PE): 0
CH semanal: 04 = )
Estagio de Formac&o Extens&o (EXT): Pratica Como Componente
Pedagogica (EFP): 0 0 Curricular (PCC): 0

EMENTA (Unidade Didatica)

Topico I: linguagem em documentos oficiais e empresariais; linguagem formal.
Tdpico Il: comunicacédo interna em empresas: e-mail, circular, memorando, oficio.
Topico Ill: comunicacdo no servigco publico; Manual de Redacao da Presidéncia.
Topico IV: elementos basicos de textos juridicos: procuracao e contrato.

Topico V: relatorio: estrutura e redacao

Professor da disciplina: Prof- D" Cleverson Ribas Carneiro

Coordenadora do Curso: Prof.2Dr.2 Carla Regina Mazia Rosa
Vice-coordenador do Curso: Prof.2Dr.2 Sandra Simm Rohrich

Data: 31/07/2023

Cdbdigo e Nome da(s) disciplina(s) dos outros cursos do SEPT correspondente(s):
Comunicacgéo Institucional - TCI 139 - Oficina de Textos Corporativos - CH 60
Tecnologia em Negécios Imobiliarios — NI 106 - Préatica de Textos Corporativos — CH 30
Curso de Tecnologia em Secretariado - ST 026 - Pratica de Textos Corporativos — CH 60
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Anexo a Ficha 1

Disciplina: Pratica de textos corporativos codigo: GQ 017

BIBLIOGRAFIA BASICA

1. BELTRAO, Odacir; BELTRAO, MariGsa. Correspondéncia: linguagem & comunicagdo. S&o Paulo:
Atlas, 2002.

2. BRASIL. Manual de redacado da Presidéncia da Republica. Brasilia: Presidéncia da Republica,
2002. http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF

3. FORSYTH, Patrick. 30 minutos para redigir um relatério. Sao Paulo: Clio, 2011.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

1. CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. Rio de Janeiro:
Nova Fronteira, 2001.

2. SILVA, Felisbelo da. Como redigir peti¢des, procuragdes, contratos, distratos, requerimentos,
atestados. Sdo Paulo: Nobel, 2004.

3. MARTINS, Eduardo. Manual de redacéo e estilo — Estado de Sdo Paulo. Sdo Paulo: Moderna,
2003.

4. MAXIMIANO, Antonio Cesar Amaru. Introducé@o a administracao. Sao Paulo: Atlas, 2000.

5. PEIXOTO; Francisco Balthar. Redag¢&o na vida profissional. Sdo Paulo: Martin Fontes, 2001.
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