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PLANO DE CURSO

NOME DO CURSO: Redacdao Oficial e a Escrita na Esfera Administrativa da
Universidade

PROFESSOR: Diego da Silva Vargas

LOCAL DE REALIZACAO: Sala de treinamento da Progepe — Av. Presidente
Vargas, 446, 20° andar

ANO: 2023
PERIODO DE REALIZACAO: 06/07 a 03/08, quintas-feiras, das 9h as 12h30.
CARGA HORARIA TOTAL: 17h30min

DIAS E HORARIOS: 06/07, 13/07, 20/07 ¢ 27/07 ¢ 03/08, sempre as quintas-feiras,
das 9h as 12h30.

PUBLICO-ALVO

Servidores técnicos, docentes e terceirizados da UNIRIO.

EMENTA

Tipos de textos e gé€neros discursivos: nogdes gerais. A comunicacdo oficial: nogdes
basicas. O processo de produgcdao do texto. As caracteristicas da redagdo oficial.
Pronomes de tratamento em géneros oficiais. Os géneros oficiais. O Padrao Oficio.
Outros géneros do trabalho administrativo na universidade. O Manual de Atos Oficiais
da UNIRIO. Questdes de gramatica e ortografia.

JUSTIFICATIVA

O curso ¢ fundamental para os trabalhadores da UNIRIO, de forma geral, uma vez que a
escrita atravessa todos os fazeres administrativos realizados no ambito da universidade.
Desse modo, o desenvolvimento de escritores competentes dentro do que se denomina
“redagdo oficial” auxilia no crescimento da qualidade dos recursos humanos da
universidade e aprimora a comunicagdo escrita entre os diferentes setores que
constituem este espaco.



OBJETIVO GERAL

Desenvolver, junto aos alunos do curso, funcionarios desta universidade, competéncias
e habilidades relativas a compreensao e a produgdo de textos que pertencem aos géneros
que se enquadram no que se denomina de Redagao Oficial e aos géneros que compdem
a esfera administrativa da universidade.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desenvolver o reconhecimento dos elementos que definem os diferentes tipos de
textos, em especial, os narrativos, descritivos e dissertativos.

e Contribuir para a andlise e producdo de textos que circulam na esfera
administrativa da universidade.

e Propiciar uma reflexdo metalinguistica sobre os elementos que constituem os
géneros da redacgao oficial e os demais géneros produzidos na esfera
administrativa da universidade.

CONTEUDO PROGRAMATICO
e Os géneros discursivos: nogdes gerais.
e Os tipos de textos: narragdo, descri¢ao e dissertagao.
e A comunicacdo oficial: no¢des basicas.
e O processo da escrita: planejamento, producao e revisao.
e As caracteristicas da redagao oficial.
e Pronomes de tratamento em géneros oficiais.
e O Manual de Atos Oficiais da UNIRIO.
e Os géneros oficiais.
e O Padrao Oficio.
e QOutros géneros do trabalho administrativo na universidade.

® Questdes de gramatica e ortografia.

METODOLOGIA

O curso se utilizara de metodologias diversas, em fun¢do da natureza do trabalho a ser
desenvolvido. Como se trata de um curso voltado para o desenvolvimento da escrita,
havera momentos de aula expositiva, de debate, de apresentagdo de mapas conceituais,
além de aulas centradas na revisdo coletiva ou desenvolvida pelos colegas de textos
produzidos pelos alunos. Havera atividades de producao a serem desenvolvidas em sala
e atividades a serem desenvolvidas em outros espagos (fora do tempo da aula).



RECURSOS DIDATICOS

Computador; data-show; quadro-branco; atividades em folhas avulsas.

AVALIACAO

A avaliacdo serd processual e desenvolvida através das atividades realizadas ao longo
do curso, de diversas naturezas, individuais, coletivas, realizadas em aula ou em outros
espagos. Também fara parte da avaliagao do aluno o seu uso dos conteudos estudados
em sua pratica profissional desenvolvida na UNIRIO.

ENTREGA DE CERTIFICADO

O certificado sera entregue aos alunos que obtiverem 75% de frequéncia e de realizagao
das tarefas.
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Diego Vargas ¢ Doutor ¢ Mestre em Letras pela Universidade Federal do Rio de
Janeiro e Bacharel e Licenciado em Letras - Portugués/Espanhol pela mesma
universidade. Tem ainda uma graduacdo em Licenciatura em Cinema e Audiovisual,
pela Universidade Federal Fluminense (UFF) e uma Especializagdo em Psicopedagogia,
pela Universidade Candido Mendes. E Professor Adjunto do Departamento de Letras da



Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO) e Professor do Programa
Interdisciplinar de Pés-graduacdo em Linguistica Aplicada da UFRJ. Tem experiéncia
em cargos de gestao na UNIRIO e em pesquisa na area de Letras e de Educagdo, com
énfase em Linguistica Aplicada e Educagdo Linguistica.



