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PLANO DE CURSO

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

PROFESSOR: Diego da Silva Vargas

LOCAL DE REALIZAGAO: Sala PJA 203 - Prédio Padre José de Anchieta (CCH) - Av. Pasteur, 458
- Urca

ANO: 2019 | PERIODO DE REALIZAGAO: de 07/05 a 25/06, | CARGA HORARIA TOTAL: 42h
sempre as tercas e quintas-feiras, das 10h as
13h

PUBLICO-ALVO

Servidores docentes, técnicos e terceirizados da UNIRIO

EMENTA

Tipos de textos e géneros discursivos: nog¢des gerais. A comunicacdo oficial: no¢Ges basicas. A
estrutura do texto dissertativo. Estrutura do pardgrafo na dissertacdo. As caracteristicas da
redacdo oficial. Pronomes de tratamento em géneros oficiais. Os géneros oficiais: o Padrao
Oficio: Aviso, Oficio e Memorando; a Exposicdo de Motivos; a Mensagem; o Telegrama; o
Fax; o Correio Eletrénico. Outros géneros do trabalho administrativo na universidade. Questdes
de gramatica e ortografia.

JUSTIFICATIVA

O curso é fundamental para a forca de trabalho da UNIRIO, de forma geral, uma vez que a
escrita atravessa todos os fazeres administrativos realizados no &mbito 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
comunicacdo escrita entre os diferentes setores que constituem este espaco.

OBJETIVO GERAL

Desenvolver, junto aos alunos do curso, funcionarios desta universidade, competéncias e
habilidades relativas & compreensdo e & producdo de textos que pertencem aos géneros que se
enquadram no que se denomina de redacéo oficial e aos géneros que compdem a esfera
administrativa da universidade.




OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

Ensinar nogdes gerais sobre 0 que sdo 0s géneros discursivos.

Contribuir para a analise e producdo de textos que circulam na esfera denominada de
redacdo oficial.

Propiciar uma reflexdo metalinguistica sobre os elementos que constituem o paragrafo
dissertativo e os géneros da redacgéo oficial.

Levantar discussdes sobre a leitura e a producéo de textos que contribuam para o
desenvolvimento do letramento critico.

CONTEUDO PROGRAMATICO

Os géneros discursivos: nog¢des gerais.
Os tipos de textos: narracao, descricdo e dissertacao.
A comunicacdo oficial: nocGes basicas.
A estrutura do texto dissertativo: forma e fungéo.
O processo da escrita: planejamento, producéo e revisao.
A estrutura do paragrafo na dissertagéo.
As caracteristicas da redacgdo oficial: a Impessoalidade
As caracteristicas da redacdo oficial: a linguagem dos Atos e as comunicacgdes oficiais
As caracteristicas da redacdo oficial: formalidade e padronizacao
As caracteristicas da redacdo oficial: concisdo e clareza
Pronomes de tratamento em géneros oficiais.
Os géneros oficiais: o Padrdo Oficio: Aviso, Oficio e Memorando;
Os géneros oficiais: a Exposi¢do de Motivos;
Os géneros oficiais: a Mensagem;
Os géneros oficiais: o Telegrama;
Os géneros oficiais: o Fax;
Os géneros oficiais: o Correio Eletrénico.
Outros géneros do trabalho administrativo na universidade: a ata.
Outros géneros do trabalho administrativo na universidade: a portaria.

Questdes de gramatica e ortografia.




METODOLOGIA

O curso se utilizara de metodologias diversas, em funcdo da natureza do trabalho a ser
desenvolvido. Como se trata de um curso voltado para o desenvolvimento da escrita, havera
momentos em que serdo utilizados a aula expositiva, 0 debate, a apresentacdo de mapas
conceituais, alem de aulas centradas na revisdo coletiva ou desenvolvida pelos colegas de
textos produzidos pelos alunos. Havera atividades de producéo a serem desenvolvidas em sala e
atividades a serem desenvolvidas em outros espagos.

RECURSOS DIDATICOS

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

AVALIACAO

A avaliacdo sera processual e desenvolvida através das atividades realizadas ao longo do curso,
de diversas naturezas, individuais, coletivas, realizadas em aula ou em outros espa¢cos. Também
faré parte da avaliacdo do aluno o seu uso dos contetidos estudados em sua préatica profissional
desenvolvida na UNIRIO.

ENTREGA DE CERTIFICADO

O certificado sera entregue aos alunos que obtiverem 75% de frequéncia e média final 7,0.
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PROFESSOR/INSTRUTOR (minicurriculo)

Diego da Silva Vargas - Professor Assistente da UNIRIO A-II

Doutor em Letras Neolatinas pela Universidade Federal do Rio de Janeiro, possui o Mestrado
em Letras Vernaculas (Lingua Portuguesa), o Bacharelado e a Licenciatura em Letras -
Portugués/Espanhol também pela UFRJ e Especializacdo em Psicopedagogia (IAVM-UCAM).
Atualmente, é Professor Assistente A - Il do Departamento de Didatica da Universidade
Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO). Atuou como Professor da Rede Estadual do
Rio de Janeiro, da Rede Municipal de Niter6i-RJ e da Fundacdo de Apoio a Escola Técnica do
Rio de Janeiro (FAETEC), como Professor Substituto da Faculdade de Educacdo da UFRJ e
como Professor do Centro Universitario Geraldo Di Biase (UGB). Tem experiéncia em
pesquisa na area de Educacdo e de Letras, com énfase em Linguistica Aplicada aos ensinos de

Portugués (lingua materna) e Espanhol (lingua estrangeira).




