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Habilitagdo Profissional: |Habilitacdo Profissional de Técnico em Administracao
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Médulo: 1 C. H. Semanal: [2,00
IProfessor: GLAUCIA ESTRUQUE PIRES;

| — Atribuicoes e atividades profissionais relativas a qualificagdo ou a habilitagédo profissional,
que justificam o desenvolvimento das competéncias previstas nesse componente curricular.

Aplicar metodologia de comunicagao pessoal formal/ informal em feedbacks na avaliagao de desempenho.

Comunicar-se escrita e oralmente de forma adequada a area Administrativa.

Definir procedimentos linguisticos que levem a qualidade nas atividades relacionadas com o publico consumidor.

Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de coesdao em artigos e em documentacgao técnico-administrativa, relacionados a area de Administragao.

Interpretar contratos, requerimentos, memorandos e demais documentos formais. Elaborar documentos administrativos e de comunicagao empresarial
interna e externa.

Interpretar documentos administrativos.
Preparar cartas e memorandos. Elaborar atas e pautas. Elaborar relatérios. Enviar informagoes ao Diario Oficial.
Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesao, visando atingir objetivos da comunicacao comercial relativos a area de Administracao

Aplicar procedimentos de leitura especializada (aprofundamento do estudo do significado dos termos técnicos, da estrutura argumentativa, da coesao e
da coeréncia, da confiabilidade das fontes).

Elaborar atas e pautas.

ELABORAR DOCUMENTOS PARA A COMUNICAGAO INTERNA E EXTERNA NA ATIVIDADE EMPRESARIAL

Elaborar relatérios.

Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de coesdao em artigos e em documentacgao técnico-administrativa, relacionados a area de Administragao.
Utilizar recursos linguisticos de coeréncia e de coesao, visando atingir objetivos da comunicacdao comercial relativos a area de Administracao

Il - Competéncias, Habilidades e Bases Tecnolégicas do Componente Curricular

Competéncias

1. Analisar textos técnicos, administrativos e comerciais da area de por meio de indicadores linguisticos e de indicadores extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos, comerciais e administrativos aplicados a area de Administragdo, de acordo com normas e convengdes especificas.
3. Pesquisar e analisar informagdes da area de Administracdo, em diversas fontes, convencionais e eletronicas.

4. Interpretar a terminologia técnico-cientifica da area profissional.

5. Comunicar-se, oralmente e por escrito, utilizando a terminologia técnico-cientifica da profissao.

Habilidades
1.1 Identificar indicadores linguisticos e indicadores extralinguisticos de produgao de textos técnicos.

1.2 Aplicar procedimentos de leitura instrumental (identificacdo do género textual, do publico-alvo, do tema, das palavras-chave, dos elementos coesivos,
dos termos técnicos e cientificos, da ideia central e dos principais argumentos).

1.3 Aplicar procedimentos de leitura especializada (aprofundamento do estudo do significado dos termos técnicos, da estrutura argumentativa, da
coesdo e da coeréncia, da confiabilidade das fontes).

2.1 Utilizar instrumentos da leitura e da redacgao técnica e comercial direcionadas a area de atuagao.

2.2 Identificar e aplicar elementos de coeréncia e de coesdo em artigos e em documentagao técnico-administrativos relacionados a area de
Administragao.

2.3 Aplicar modelos de correspondéncia comercial aplicados a area de atuagao.

3.1 Selecionar e utilizar fontes de pesquisa convencionais e eletronicas.

3.2 Aplicar conhecimentos e regras linguisticas na execugao de pesquisas especificas da area de Administragao.

4.1 Pesquisar a terminologia técnico-cientifica da area.

4.2 Aplicar a terminologia técnico-cientifica da area.

5.1 Selecionar termos técnicos e palavras da lingua comum, adequados a cada contexto.

5.2 Identificar o significado de termos técnico-cientificos extraidos de texto, artigos, manuais e outros géneros relativos a area profissional.
5.3 Redigir textos pertinentes ao contexto profissional, utilizando a termologia técnico-cientifica da area de estudo.

5.4 Preparar apresentagoes orais pertinentes ao contexto da profissao, utilizando a termologia técnico-cientifica.

Bases Tecnoldgicas

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Administracéo, através de:
1.1. indicadores linguisticos:

1.1.1. vocabulario

1.1.2. morfologia

1.1.3. sintaxe

1.1.4. semantica

1.1.5. grafia

1.1.6. pontuacao
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1.1.7. acentuagao, etc.

1.2. indicadores extralinguisticos:

1.2.1. efeito de sentido e contextos socioculturais

1.2.2. modelos preestabelecidos de produgao de texto.

1.2.3 contexto profissional de producao de textos (autoria, condicées de produgao, veiculo de divulgagao, objetivos do texto, publico-alvo).
2. Conceitos de coeréncia e de coesao aplicados a analise e a producao de textos técnicos especificos da area de Administragao.

3. Modelos de Redagao Técnica e Comercial aplicados a area de Administragao

3.1 Oficios

3.2 Memorandos
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3.3 comunicados

3.4 Cartas

3.5 Avisos

3.6 Declaracbes

3.7 Recibos

3.8 Carta-curriculo

3.9 Curriculo

3.10 Relatério técnico
3.11 Contrato

3.12 Memorial descritivo
3.13 Memorial de critérios
3.14 Técnicas de redacgéao.

4. Parametros de niveis de formalidade e de adequacao de textos a diversas circunstancias de comunicacgao (variantes da linguagem formal e de
linguagem informal)

5. Principios de terminologia aplicados a area de Administragao
5.1 Glossario dos termos utilizados na area de Administragao
6. Apresentacao de trabalhos técnico-cientificos

6.1 Orientac6es e normas linguisticas para a elaboragao do trabalho técnico-cientifico (estrutura de trabalho monografico, resenha, artigo, elaboragao de
referéncias bibliograficas).

7. Apresentacgao oral

7.1 Planejamento da apresentagao

7.2 Producao da apresentagao audiovisual

7.3 Execucgao da apresentagao.

8. Técnicas de leitura instrumental

8.1 Identificacdo do género textual

8.2 Identificagédo do publico-alvo

8.3 Identificagdo do tema

8.4 Identificacdo das palavras-chave do texto

8.5 Identificag@o dos termos técnicos e cientificos

8.6 Identificacdo dos elementos coesivos do texto

8.7 Identificagdo da ideia central do texto

8.8 Identificagdo dos principais argumentos e sua estrutura.
9. Técnicas de leitura especializada

9.1 Estudo dos significados dos termos técnicos

9.2 Identificacdo e analise da estrutura argumentativa

9.3 Estudo do significado geral do texto (coeréncia) a partir dos elementos coesivos e de argumentagao
9.4 Estudo da confiabilidade das fontes.

lll - Procedimento Didatico e Cronograma de Desenvolvimento

leitura especializada
(aprofundamento do estudo do
significado dos termos técnicos, da
estrutura argumentativa, da coesao
e da coeréncia, da confiabilidade
das fontes).; 2.1 Utilizar

Administragio, através de:; 1.1. indicadores linguisticos:; 1.2.
indicadores extralinguisticos:;

e sondagem.
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Habilidades Bases Tecnoldgicas Procedimentos Didaticos De Até
1.1 Identificar indicadores Aula expositiva — tedrica,
linguisticos e indicadores 1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de com apresentagao no
extralinguisticos de producéo de Administracdo, através de:; 1.1. indicadores linguisticos:; 1.1.1. Power Point. Discussao
textos técnicos.; 3.1 Selecionar e vocabulario; 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.2. modelos do conteudo abordado em 1110219 22/02/19
utilizar fontes de pesquisa preestabelecidos de produgéo de texto.; 2. Conceitos de coeréncia e sala, com os alunos.
convencionais e eletrénicas.; 4.1 de coesdo aplicados a analise e a produgao de textos técnicos Exercicios de aplicagdao
Pesquisar a terminologia técnico- especificos da area de Administragao.; do assunto. Textos para
cientifica da area.; leitura e interpretagao.
1.2 Aplicar procedimentos de
leitura instrumental (identificagao
do género textual, do publico-alvo,
do tema, das palavras-chave, dos
elementos coesivos, dos termos
técnicos e cientificos, da ideia
central e dos principais 1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
argumentos).; 1.3 Aplicar Administracao, através de:; 1.1. indicadores linguisticos:; 1.2.
procedimentos de leitura indicadores extralinguisticos:; Indicadores linguisticos: vocabulario; Aulas expositivas e 22/02/19  01/03/19
especializada (aprofundamento do morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuagao; acentuacao, etc.; dialogadas.
estudo do significado dos termos Indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
técnicos, da estrutura semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc.;
argumentativa, da coesao e da
coeréncia, da confiabilidade das
fontes).; 2.1 Utilizar instrumentos da
leitura e da redagao técnica e
comercial direcionadas a area de
atuacao.;
1.3 Aplicar procedimentos de 1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Apresentagao, interacdo  04/02/19 08/02/19
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instrumentos da leitura e da redacao
técnica e comercial direcionadas a
area de atuagao.; 3.1 Selecionar e
utilizar fontes de pesquisa
convencionais e eletronicas.;

1.2 Aplicar procedimentos de
leitura instrumental (identificagao
do género textual, do publico-alvo,
do tema, das palavras-chave, dos
elementos coesivos, dos termos
técnicos e cientificos, da ideia
central e dos principais
argumentos).; 3.2 Aplicar
conhecimentos e regras linguisticas
na execugao de pesquisas
especificas da area de
Administragdo.; 5.1 Selecionar
termos técnicos e palavras da
lingua comum, adequados a cada
contexto.;

4.1 Pesquisar a terminologia
técnico-cientifica da area.; 5.1
Selecionar termos técnicos e
palavras da lingua comum,
adequados a cada contexto.; 5.4
Preparar apresentagoes orais
pertinentes ao contexto da
profissao, utilizando a termologia
técnico-cientifica.;

2.1 Utilizar instrumentos da leitura
e da redagao técnica e comercial
direcionadas a area de atuagdo.; 3.2
Aplicar conhecimentos e regras
linguisticas na execugao de
pesquisas especificas da area de
Administragao.; 5.2 Identificar o
significado de termos técnico-
cientificos extraidos de texto,
artigos, manuais e outros géneros
relativos a area profissional.;

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de produgao de
textos técnicos.; 1.2 Aplicar
procedimentos de leitura
instrumental (identificagdo do
género textual, do publico-alvo, do
tema, das palavras-chave, dos
elementos coesivos, dos termos
técnicos e cientificos, da ideia
central e dos principais
argumentos).; 3.1 Selecionar e
utilizar fontes de pesquisa
convencionais e eletronicas.;

4.1 Pesquisar a terminologia
técnico-cientifica da area.; 5.3
Redigir textos pertinentes ao
contexto profissional, utilizando a
termologia técnico-cientifica da area
de estudo.; 5.4 Preparar
apresentagoes orais pertinentes ao
contexto da profissao, utilizando a
termologia técnico-cientifica.;

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de producéo de
textos técnicos.; 3.2 Aplicar
conhecimentos e regras linguisticas
na execugao de pesquisas
especificas da area de
Administragdo.; 5.1 Selecionar
termos técnicos e palavras da
lingua comum, adequados a cada
contexto.;

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de producéo de
textos técnicos.; 2.2 Identificar e
aplicar elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentagao técnico-
administrativos relacionados a area
de Administracao.; 4.2 Aplicar a
terminologia técnico-cientifica da
area.;
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1.1. indicadores linguisticos:; 1.2. indicadores extralinguisticos:;
1.2.2. modelos preestabelecidos de producao de texto.; Indicadores
linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe; semantica; grafia;
pontuacgao; acentuacao, etc.; Indicadores linguisticos: vocabulario;
morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc.;

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administracao, através de:; 1.2.3 contexto profissional de produgao
de textos (autoria, condigdes de produgao, veiculo de divulgacgéo,
objetivos do texto, publico-alvo).; 2. Conceitos de coeréncia e de
coesdao aplicados a andlise e a producéao de textos técnicos
especificos da area de Administragéo.; . Estudos de textos técnicos/
comerciais aplicados a area de Administracao, através de: 1.1.
indicadores linguisticos: 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1.
efeito de sentido e contextos socioculturais; ; . Estudos de textos
técnicos/ comerciais aplicados a area de Administragao, através de:

1.1. indicadores linguisticos: 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1.

efeito de sentido e contextos socioculturais; ;

1.1.2. morfologia; 1.1.4. semantica; 1.1.6. pontuagao; . Estudos de
textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Administragao,
através de: 1.1. indicadores linguisticos: 1.2. indicadores
extralinguisticos:; 1.2.1. efeito de sentido e contextos socioculturais;
; . Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administracao, através de: 1.1. indicadores linguisticos: 1.2.
indicadores extralinguisticos:; 1.2.1. efeito de sentido e contextos
socioculturais; ;

1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1. efeito de sentido e
contextos socioculturais; 1.2.3 contexto profissional de producéo de
textos (autoria, condigdes de producao, veiculo de divulgacéao,
objetivos do texto, publico-alvo).; Estudos de textos técnicos/
comerciais aplicados a area de administragao através de: *
indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc. ¢ indicadores
extralinguisticos: efeito de sentido e contextos socioculturais;
modelos preestabelecidos de producgao de texto. ; Estudos de textos
técnicos/ comerciais aplicados a area de administracao através de: *
indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc. ¢ indicadores
extralinguisticos: efeito de sentido e contextos socioculturais;
modelos preestabelecidos de producgao de texto. ;

1.1.7. acentuacgdo, etc.; 1.2. indicadores extralinguisticos:; 3.1
Oficios; 3.2 Memorandos ; 3.3 comunicados; 3.4 Cartas; Modelos de
Redacéo Técnica e Comercial aplicados a area de Administragao; 3.4
Cartas; 3.5 Avisos; 3.11 Contrato; ; Apresentacido dos modelos de
textos e produgao textual dos géneros solicitados nas bases
tecnolégicas.; Modelos de Redagdo Técnica e Comercial aplicados a
area de Administracéo; 3.4 Cartas; 3.5 Avisos; 3.11 Contrato; ;
Apresentagao dos modelos de textos e produgao textual dos géneros
solicitados nas bases tecnolégicas.;

1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1. efeito de sentido e
contextos socioculturais; 2. Conceitos de coeréncia e de coesao
aplicados a andlise e a produgéo de textos técnicos especificos da
area de Administracéo.; Indicadores linguisticos: vocabulario;
morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc.;
Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
administracao através de: * indicadores linguisticos: vocabulario;
morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao; acentuacgao, etc. ¢
indicadores extralinguisticos: efeito de sentido e contextos
socioculturais; modelos preestabelecidos de producao de texto. ;
Indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc.; Estudos de textos
técnicos/ comerciais aplicados a area de administracao através de: *
indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc. ¢ indicadores
extralinguisticos: efeito de sentido e contextos socioculturais;
modelos preestabelecidos de producgéao de texto. ;

1.1. indicadores linguisticos:; 1.2.1. efeito de sentido e contextos
socioculturais; 5. Principios de terminologia aplicados a area de
Administracéo; 7.1 Planejamento da apresentacéo; Indicadores
linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe; semantica; grafia;
pontuagao; acentuacao, etc.; Estudos de textos técnicos/ comerciais
aplicados a area de administracéo através de: ¢ indicadores
linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe; semantica; grafia;
pontuagdo; acentuagao, etc. * indicadores extralinguisticos: efeito de
sentido e contextos socioculturais; modelos preestabelecidos de
producao de texto. ; Indicadores linguisticos: vocabulario;
morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc.;
Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de

Aula expositiva,

dialogada e com 07/03/18
resolugéo de exercicios.
SApr_e s’eptagao de 29/04/19
eminarios.
Aula com apresentagao
de power point e 22/04/19
pesquisa.
Aula expositiva e
dialogada, com resolugao 15/04/19
de exercicios.
Aulas expositivas,
dialogadas e com apoio 08/04/19
de retroprojetor.
Avaliagao Bimestral. 01/04/19
Redigir textos 25/03/19

pertinentes ao contexto
profissional, utilizando a
termologia técnico
cientifica da area de
estudo.
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2.2 Identificar e aplicar elementos
de coeréncia e de coesao em artigos
e em documentacéo técnico-
administrativos relacionados a area
de Administragao.; 2.3 Aplicar
modelos de correspondéncia
comercial aplicados a area de
atuagdo.; 5.2 Identificar o
significado de termos técnico-
cientificos extraidos de texto,
artigos, manuais e outros géneros
relativos a area profissional.;

3.2 Aplicar conhecimentos e regras
linguisticas na execugao de
pesquisas especificas da area de
Administragao.; 4.2 Aplicar a
terminologia técnico-cientifica da
area.;

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de produgao de
textos técnicos.; 1.2 Aplicar
procedimentos de leitura
instrumental (identificagdo do
género textual, do publico-alvo, do
tema, das palavras-chave, dos
elementos coesivos, dos termos
técnicos e cientificos, da ideia
central e dos principais
argumentos).;

1.3 Aplicar procedimentos de
leitura especializada
(aprofundamento do estudo do
significado dos termos técnicos, da
estrutura argumentativa, da coesdo
e da coeréncia, da confiabilidade
das fontes).; 3.2 Aplicar
conhecimentos e regras linguisticas
na execugao de pesquisas
especificas da area de
Administragao.; 5.1 Selecionar
termos técnicos e palavras da
lingua comum, adequados a cada
contexto.;

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de produgao de
textos técnicos.; 1.2 Aplicar
procedimentos de leitura
instrumental (identificacao do
género textual, do publico-alvo, do
tema, das palavras-chave, dos
elementos coesivos, dos termos
técnicos e cientificos, da ideia
central e dos principais
argumentos).;

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de produgao de
textos técnicos.; 2.2 Identificar e
aplicar elementos de coeréncia e de
coesdo em artigos e em
documentagao técnico-
administrativos relacionados a area
de Administragao.; 3.2 Aplicar
conhecimentos e regras linguisticas
na execugao de pesquisas
especificas da area de
Administragao.;

1.3 Aplicar procedimentos de
leitura especializada
(aprofundamento do estudo do
significado dos termos técnicos, da
estrutura argumentativa, da coesao
e da coeréncia, da confiabilidade
das fontes).; 3.2 Aplicar
conhecimentos e regras linguisticas
na execugao de pesquisas
especificas da area de
Administragao.; 5.1 Selecionar
termos técnicos e palavras da
lingua comum, adequados a cada
contexto.;

1.1 Identificar indicadores
linguisticos e indicadores
extralinguisticos de producéo de
textos técnicos.; 3.2 Aplicar
conhecimentos e regras linguisticas
na execugao de pesquisas
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administracdo através de: « indicadores linguisticos: vocabulario;
morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc. *
indicadores extralinguisticos: efeito de sentido e contextos
socioculturais; modelos preestabelecidos de producao de texto. ;

1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.2. modelos preestabelecidos
de produgéo de texto.; 3.14 Técnicas de redagao.; Indicadores
linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe; semantica; grafia;
pontuagdo; acentuacgao, etc.; Modelos de Redagéo Técnica e
Comercial aplicados a area de Administracao; 3.4 Cartas; 3.5 Avisos;
3.11 Contrato; ; Indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia;
sintaxe; semantica; grafia; pontuagao; acentuagao, etc.; Modelos de
Redacéao Técnica e Comercial aplicados a area de Administragao; 3.4
Cartas; 3.5 Avisos; 3.11 Contrato; ;

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administracéo, através de:; 1.1. indicadores linguisticos:; 1.2.
indicadores extralinguisticos:; Indicadores linguisticos: vocabulario;
morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc.;
Indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacgao; acentuagao, etc.;

1. Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administracao, através de:; 1.1. indicadores linguisticos:; 1.2.
indicadores extralinguisticos:; Estudos de textos técnicos/
comerciais aplicados a area de administragao através de: *
indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacéo; acentuagao, etc. ¢ indicadores
extralinguisticos: efeito de sentido e contextos socioculturais;
modelos preestabelecidos de producgao de texto. ; Estudos de textos
técnicos/ comerciais aplicados a area de administracao através de: *
indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacéo; acentuagao, etc. ¢ indicadores
extralinguisticos: efeito de sentido e contextos socioculturais;
modelos preestabelecidos de producgao de texto. ;

1.1. indicadores linguisticos:; 1.1.7. acentuagao, etc.; 1.2.
indicadores extralinguisticos:; 1.2.2. modelos preestabelecidos de
producao de texto.; . Estudos de textos técnicos/ comerciais
aplicados a area de Administragao, através de: 1.1. indicadores
linguisticos: 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1. efeito de
sentido e contextos socioculturais; ; . Estudos de textos técnicos/
comerciais aplicados a area de Administragao, através de: 1.1.
indicadores linguisticos: 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1.
efeito de sentido e contextos socioculturais; ;

1.1.3. sintaxe; 1.1.5. grafia; 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1.
efeito de sentido e contextos socioculturais; . Estudos de textos
técnicos/ comerciais aplicados a area de Administracao, através de:

1.1. indicadores linguisticos: 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1.

efeito de sentido e contextos socioculturais; ; . Estudos de textos
técnicos/ comerciais aplicados a area de Administragao, através de:

1.1. indicadores linguisticos: 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1.

efeito de sentido e contextos socioculturais; ;

1.1. indicadores linguisticos:; 1.2. indicadores extralinguisticos:;
1.2.1. efeito de sentido e contextos socioculturais; . Estudos de
textos técnicos/ comerciais aplicados a area de Administragao,
através de: 1.1. indicadores linguisticos: 1.2. indicadores
extralinguisticos:; 1.2.1. efeito de sentido e contextos socioculturais;
; . Estudos de textos técnicos/ comerciais aplicados a area de
Administracao, através de: 1.1. indicadores linguisticos: 1.2.
indicadores extralinguisticos:; 1.2.1. efeito de sentido e contextos
socioculturais; ;

1.1. indicadores linguisticos:; 1.1.1. vocabulario; 1.1.2. morfologia;
1.1.4. semantica; 1.1.7. acentuacao, etc.; Estudos de textos técnicos/
comerciais aplicados a area de administragao através de: *
indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacgao; acentuagao, etc. ¢ indicadores
extralinguisticos: efeito de sentido e contextos socioculturais;
modelos preestabelecidos de produgao de texto. ; Estudos de textos
técnicos/ comerciais aplicados a area de administracao através de: *
indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia; sintaxe;
semantica; grafia; pontuacao; acentuagao, etc. ¢ indicadores
extralinguisticos: efeito de sentido e contextos socioculturais;
modelos preestabelecidos de producéao de texto. ;

1.1.4. semantica; 1.2. indicadores extralinguisticos:; 1.2.1. efeito de
sentido e contextos socioculturais; Indicadores linguisticos:
vocabulario; morfologia; sintaxe; semantica; grafia; pontuacao;
acentuacao, etc.; Indicadores linguisticos: vocabulario; morfologia;
sintaxe; semantica; grafia; pontuacgao; acentuagao, etc.;

Aula expositiva e com

= C 18/03/19
resolugao de exercicios.

Aula com roda de
conversa sobre temas da
area e definigao de
seminarios.

11/03/19

Devolutivas de
avaliagoes, retomas e
revisoes.

10/06/19

Avaliagao com
interpretagao de textos e
questoes: crase,
concordancia, Coeséo e
Coeréncia.

03/06/19

Confecgao de cartas
oficiais - Retomada de
questdes notacionais da
lingua e exercicios.

27/05/19

Aula com retomada e
exercicios
complementares.

20/05/19

Aula com explicagoes
coletivas, individuais,
retomadas e resolugao de
exercicios.

13/05/19

Apresentagao de 06/05/19

Seminarios.

https://siga.cps.sp.gov.br/etec/ete_planotdimprimir2017_ww.aspx?7gn.Qx%2026925x4LUOCx%20%20%20%20%205xjiby%3B%3AlSeq,
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15/03/19

14/06/19

07/06/19

31/05/19

24/05/19

17/05/19

10/05/19
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especificas da area de
Administragao.; 5.1 Selecionar
termos técnicos e palavras da
lingua comum, adequados a cada
contexto.; 5.4 Preparar
apresentagoes orais pertinentes ao
contexto da profissao, utilizando a
termologia técnico-cientifica.;
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IV - Plano de Avaliagao de Competéncias

Competéncias

1. Analisar textos técnicos, administrativos
e comerciais da area de por meio de
indicadores linguisticos e de indicadores
extralinguisticos.

2. Desenvolver textos técnicos, comerciais
e administrativos aplicados a area de
Administragao, de acordo com normas e
convengoes especificas.

3. Pesquisar e analisar informagdes da area
de Administracao, em diversas fontes,
convencionais e eletronicas.

4. Interpretar a terminologia técnico-
cientifica da area profissional.

5. Comunicar-se, oralmente e por escrito,
utilizando a terminologia técnico-cientifica

Instrumento(s) e Procedimentos de Avaliacdo Critérios de Desempenho

Observagao Direta ; Participagdo em Aula ;
Lista de Exercicios ;

Outros ; Participagdo em Aula ; Produgao
Textual ;

Avaliacao Escrita ; Lista de Exercicios ;

Seminario/Apresentacéao ; Participagdao em
Aula ; Observagao Direta ;

Recuperagéo ; Lista de Exercicios ; Outros ;

Clareza na Expressao Oral e
Escrita ; Coeréncia/Coesao ;
Argumentacao Consistente ;
Relacionamento de
Conceitos ;

Comunicalgilidade ; Postura
Adequada, Etica e Cidada ;
Argumentacéo Consistente ;

Relacionamento de
Conceitos ; Relacionamento
de Ideias ;

Clareza na Expressao Oral e
Escrita ; Comunicabilidade ;
Interatividade, Cooperagao e
Colaboragao ;

Clareza na Expressao Oral e
Escrita ; Coeréncia/Coesao ;
Interatividade, Cooperagao e

Evidéncias de Desempenho

Participou com iniciativa,
lideranga, responsabilidade e
pontualidade.

Contextualizacdo da
pesquisa. Compromisso.
Responsabilidade.
Assiduidade.

Entendeu, interpretou
ideias, informacgoes,
conceitos e textos;

Participou com iniciativa,
lideranga, responsabilidade e
pontualidade.

Contextualizacao da
pesquisa. Compromisso.
Responsabilidade.

da profissao.

Colaboragao ; Assiduidade.

V — Plano de atividades docentes

Atendimento a alunos por Participagdao em
Projetos e Agoes meio de agoes e/ou projetos reunides com
Ativi . voltados a voltados a superagao de Preparo e corregao Preparo de Coordenador de
ividade Previstas = . D f L ol h
reducédo da defasagens de aprendizado de avaliagoes material didatico | Curso e/ou previstas
Evasao Escolar ou em processo de em Calendario
Progressao Parcial Escolar
Recepc¢ao dos alunos e Elaboracéo e | Preparacao de aula e adequacao Reuniao de
Fevereiro integragao as novas corregao de de conteudos relacionados as planejamento e
turmas. atividades. bases tecnolégicas. pedagdgica.
= Reuniao da diregao
Elaboragéo e
Marco corregiao de com os
atividades. repl:esentantes
discentes.
Levantamento de lacunas de Elaboracgéo e | Preparagao de aula e adequagao Reuniao de
Abril aprendizagem e organizacao de | correcido de | de conteuidos relacionados as planejamento e
recuperagao continua. atividades. bases tecnolégicas. pedagdgica.
Elaboragao e
Maio corregio de
atividades.
Levantamento de lacunas de Elaboracéao e | Preparacao de aula e adequacao | Reunidao Pedagdgica
Junho aprendizagem e organizacdo de | corregao de de contetidos relacionados as |- Conselho de classe
recuperagao continua. atividades. bases tecnolégicas. Final
Julho | | |

VI — Material de Apoio Didatico para Aluno (inclusive bibliografia)

CEREJA, William Roberto e MAGALHAES, Thereza Cochar. Gramatica: texto, reflexdo e uso - 2%ed. — Sdo Paulo: Atual, 2004 MARTINS, Dileta Silveira e
ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués Instrumental, 28%ed. — Sdo Paulo: Atlas, 2009 SOUSA, Rosineide Magalhaes de. Técnicas de redagao e arquivo —
Brasil

- Apostila de LTT ( prof. ).- Uso do Livro Nucleo Basico — LTT do CEEPS; FREITAS, Olga — Producéo textual na educacéo escolar,- INFANTE, Ulisses — Do
texto ao texto,- KOCK, Ingedore Vilaga & ELIAS, Wanda Maria. Ler e compreender os sentidos do texto; MEDEIROS, Jodo Bosco; Redagcao Empresarial -

- Producéo de texto e gramatica - Samira Yousseff Campedelli e Jésus Barbosa Souza; - Textos diversos para pesquisa, interpretagao e compreensao; -
Pesquisas em sites confiaveis; - Trabalhos com jornais, revistas e outros meios didaticos -

Apostila de LTT - Centro Paula Souza,

CEREJA, W.; MAGALHAES, T. Texto e interagdo: uma proposta de produgio textual a partir de géneros e projetos. Sdo Paulo: Atual, 2017
CITELLI, Adilson. Linguagem e persuasio. 16 ed. Sdo Paulo: Atica, 2004

Datashow

Dicionarios de Lingua Portuguesa (Aurélio, Houaiss, Silveira Bueno).

Documentarios

DVD, TV, Datashow, Biblioteca, Notebook, Laboratério de Informatica para pesquisas.

ERNANI & NICOLA. Curso Pratico de Lingua, Literatura e Redagéo — 1. Scipione: Sao Paulo, 2004.
ILARI, Rodolfo e GERALDI, Jodo W. Semantica, Atica, 2000.

Livro Portugués Instrumental, do autor Jodo Bosco Medeiros.

Material do professor.

Site: www.soportugues.com.br

Textos de Apoio

Textos de livros e websites especificos.

Videos Nucleo Basico — Centro Paula Souza — Comunicagao Oral e Escrita no Mundo do Trabalho
Xerox de textos basicos e complementares, giz, quadro, datashow e sala multimidia

https://siga.cps.sp.gov.br/etec/ete_planotdimprimir2017_ww.aspx?7gn.Qx%2026925x4LUOCx%20%20%20%20%205xjiby%3B%3AlSeq,
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VIl - Propostas de Integragao e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra
Atividade Extra

Resolugao de exercicios apés conceito e explicagdo do conteudo.

Propostas de Integragéo e/ou Interdisciplinares
A proposta é que os alunos se atentem ao interpretar textos diferentes, assim, resolverao problemas cotidianos na vida do administrados.

VIl — Estratégias de Recuperagao Continua (para alunos com baixo rendimento/dificuldades de aprendizagem)

A recuperagao sera sistematica, continua cumulativa, por meio de instrumentos diversificados, elaborados pelo professor (como avaliagdo oral, pratica e
seminarios)

IX — Identificagao:

Nome do Professor GLAUCIA ESTRUQUE PIRES;

Assinatura Data 25/02/2019

X — Parecer do Coordenador de Curso:

O plano de trabalho Docente atende regularmente a Matriz Curricular do Plano de Curso de Técnico em Administragao de acordo com a matriz do Plano de
curso homologada e as atividades do planejamento da unidade escolar.

Nome do Coordenador:

Assinatura: Data: 26/02/19

Data e ciéncia do Coordenador Pedagégico

XI - Replanejamento

Data Descrigéo

Imprimir
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