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I -EMENTA
Andlise de documentos utilizados em empresas, bem como elaboracdo de textos que reflitam a
necessidade de comunicacdo atual em Lingua Portuguesa, de modo a desenvolver ndo s6 a
escrita, como também a leitura de textos pelos académicos do Curso de Administracéo.

111 - OBJETIVOS DA DISCIPLINA
(a) Conhecer os recursos estilisticos disponiveis em Lingua Portuguesa;
(b) Analisar a padronizagéo de textos administrativos utilizados;
(c) Elaborar textos objetivos para melhor comunicar-se;
(d) Discutir a estrutura e a funcdo das normas gramaticais em textos.

IV-METODOLOGIA DE ENSINO

1- Aulas expositivo-dialogadas; 2 — Estudo de textos diversos; 3 — Exercicios; 4 — Dindmica de
grupo.

V — CONTEUDO PROGRAMATICO

Descricao do contetdo/Unidades Carga Horaria

PARTE | — Elaboracéo do texto empresarial
Capitulo 1 — Estilo e linguagem 20 h/a
Apresentacdo do plano de ensino, forma de avaliacao e slides.
Capitulo 2

Principais empecilhos: 0s vicios e suas consequéncias.
Capitulo 3

Trabalhando as ideias e pensamentos.

Capitulo 4

A objetividade e o texto empresarial.

Revisdo com exercicios.

Dezembro/15: 10 e 17; Janeiro/16: 7, 14 e 21.

PARTE Il — Padronizacgédo dos documentos empresariais
Capitulo 10

Documentos empresariais: a correspondéncia empresarial moderna. 20 h/a
Capitulo 11

Correspondéncia oficial (Uniformizacdo da correspondéncia oficial; o oficio; o
memorando oficial).

Capitulo 12




Documentos administrativos (Ata; Convocacdo; Declaracdo; Procuragéo;
Recibo; Requerimento).
Janeiro/16: 28. Fevereiro/16: 11, 18 e 25; Marco/16: 3 (AP1).

PARTE Il — Normatizagio gramatical (Norma culta)
Capitulos 13 e 14

Grafia: usos e significados/ Regras de acentuacéo. 20 h/a
Capitulos 15 e 16

Homdonimos e parébnimos/Uso do hifen.

Capitulos 18 e 19

Colocagdo dos pronomes obliquos atonos/ Formas verbais.
Capitulo 20, 21 e 22

Emprego do infinitivo/Concordancias verbal e nominal.
Capitulos 23 e 24

Crase/Emprego dos sinais de pontuacéo.

Marco/16: 10, 17, 24 e 31; Abril/16: 7 (AP 2).

VI - AVALIACAO

Formas de avaliagdo:

- Prova escrita AP 1 (10,0); Prova escrita AP 2 (10,0).

Critérios de avaliacdo: dominio do contetdo abordado; coesdo e coeréncia textuais; adequacao
vocabular.

VIl - BIBLIOGRAFIA BASICA

GOLD. Miriam. Redacéo empresarial. 4* ed. Sdo Paulo: Pearson Prentice Hall, 2010.

VIl - BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

CUNHA, Celso; CINTRA, Lindley. Nova gramatica do portugués contemporaneo. 3a ed rev.
12a imp. Rio de Janeiro: Nova Fronteira, 2001.

GUIA DA REFORMA ORTOGRAFICA. Revista On line Editora. Ano 1. N° 2. Link:
www.revistaonline.com.br

GUIMARAES, Thelma de Carvalho. Comunicagéo e Linguagem. S&o Paulo: Pearson, 2012.
LUIZAI, Kétia. Comunicacdo empresarial eficaz: como falar e escrever bem. Curitiba: IBPEX,
2010.
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