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COMERCIAL
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DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
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CURSO DE FORMACAO CONTINUADA EM
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PROJETO PEDAGOGICO DO CURSO DE FORMACAO CONTINUADA EM REDACAO OFICIAL E COMERCIAL
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1.INTRODUCAO

O mercado esta cada vez mais exigente, e aprimorar a forma de escrever tornou-se uma competéncia fundamental para
profissionais de todas as areas, estejam elas ligadas aos setores privados ou publicos. Tendo em vista essa demanda, o curso de
redacdo oficial e empresarial pode contribuir significativamente para a comunidade externa e interna do Campus Ariquemes, uma
vez que propde trabalhar o reconhecimento e a escrita dos mais variados géneros textuais que circulam essas esferas
comunicativas, sendo os principais deles: e-mails, atas, memorandos, dentre outros.

1.1. DADOS DA INSTITUICAO
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Nome do IF/Campus: Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Ronddnia - Campus Ariquemes.
CNPJ: 10.817.343/0005-20

Enderec¢o: Rodovia RO 257, km 13, Sentido Machadinho do Oeste — Zona Rural

Telefones: (069) 2001 0100

E-mail: campusariquemes@jifro.edu.br Site da unidade: www.ifro.edu.br

Chefe Departamento de Extensdo: Agna Maria de Souza Coelho
Coordenadora de Formacio de Inicial e Continuada: Andrirlei Santos de Sousa

Coordenador do Curso: Andressa Castro Priori de Souza

1.2. DADOS GERAIS DO CURSO

Nome do Curso: Curso de Formagao Continuada Redagdo Oficial e Empresarial
Carga Horaria Total: 40 horas

Eixo Tecnolégico: Desenvolvimento Educacional e Social

Modalidade: Ead

Publico-Alvo: Comunidade Externa ao Ifro.

Escolaridade Minima exigida: Ensino Médio Completo

Periodo da Oferta: 04/08 a 30/10 de 2021

Numero minimo de vagas do curso: 20

Numero maximo de vagas do curso: 40

Coordenador doo Curso: Andressa Castro Priori de Souza

2. JUSTIFICATIVA

Os textos oficiais, bem como os empresariais, devem ser escritos seguindo um padrdo e sua mensagem deve ser transmitida
de forma coerente, clara e coesa. O curso Redagdo Oficial e Empresarial apresenta a utilidade e a importancia da linguagem
adequada em cada tipo de documento escrito, como: atas, e-mails, memorandos e outros. O mercado esta cada vez mais exigente
em todas as areas e setores. Saber reconhecer e redigir cada género textual, atendendo corretamente a sua finalidade e estrutura
tem se tornado uma competéncia indispensavel para os profissionais. Por isso a relevancia da presente proposta de curso FIC.

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GERAL

Redigir textos que possibilite a comunicagdo entre servidores/funcionarios e publico externo, facilitando a compreensio da
mensagem que se quer transmitir através da redacdo oficial e/ou Comercial e do uso correto da gramatica considerando os
diferentes niveis de linguagem.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Reconhecer as principais estruturas textuais utilizadas: narragdo, descri¢do, exposi¢do, argumentaco e injuncao.
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¢ Compreender a importancia da progressdo discursiva para o processo comunicativo.

o Utilizar adequadamente os recursos de coesdo e coeréncia na produgao textual

e Compreender a funcionalidade da redagdo oficial, seu espaco de circulagio e seus objetivos;

¢ Reconhecer as caracteristicas e as particularidades da escrita técnica comercial e oficial;

¢ Utilizar adequadamente as formas de tratamento oficiais;

e Reconhecer os aspectos formais de diagramagao e formatagdo de comunicagdes e documentos comerciais e oficiais;

¢ Mostrar competéncias para a elaboracdo adequada e eficiente dos diversos tipos de textos comerciais e oficiais.

4. PERFIL PROFISSIONAL

4.1. PERFIL DO EGRESSO E CERTIFICACAO

Para receber a certificagdo de que cursou com éxito, o egresso devera demonstrar os conhecimentos basicos de reconhecimento e
escrita dos mais variados géneros textuais que circulam as esferas comerciais e publicas.

5. METODOLOGIA E AVALIACAO

O estudante serd avaliado pela aquisi¢do das competéncias e habilidades propostas nos planos de ensino de Redagdo Oficial e
Comercial, pela assiduidade, pela realizagdo das tarefas, pela participagdo nas aulas, pelo trabalho em equipe, pela colaboragdo e
cooperagdo com colegas e professores. A verificagdo da construcdo dos conceitos trabalhados se dara por meio de leituras,
pesquisas e exercicios praticos de escrita. Abordagem ligada a rotina das entidades publicas e comerciais, para que os alunos
possam relacionar o contetido abordado com a sua realidade de trabalho. Aulas tedricas expositivas e dialogadas e resolugio de
situacdes problemas, aplicando nas atividades de produgao textual, o conhecimento adquirido em sala de aula.

Ao final do curso, o aluno dever3 ter atingido média minima de 60 pontos, para ser aprovado e receber o certificado. A avaliacao
atendera aos principios estabelecidos no Regulamento da Organizagdo Académica dos Cursos Técnicos de Nivel Médio do IFRO.
Devera ter aspecto formativo, no sentido de diagnosticar interesses e necessidades e fazer interferéncias positivas para o
redirecionamento do processo de ensino ¢ de aprendizagem, sempre que necessario.

Em EAD as avaliagdes sdo obrigatdrias para a conclusao do curso. Elas ocorrerdo em dias e horarios especificados em calendario
e serdo disponibilizadas no AVA. Neste curso serdo obrigatorias pelo menos duas modalidades de verificag@o da aprendizagem.

5.1. LOCAL, PERIODO E REALIZACAO DO CURSO

O curso ocorrera no periodo entre 04/08 a 30/10 de 2021, através da postagem de atividades pela plataforma AVA e aulas
sincronas pelo MEET.

5.2. CONFIGURACAO CURRICULAR

Esse curriculo foi organizado com foco na aprendizagem significativa das estudantes, visando o saber, o saber ser, o saber fazer e
o saber agir. O professor definird, em plano de ensino, as estratégias, técnicas de ensino e recursos variados para o
desenvolvimento do processo educativo, zelando pelo ideario metodoldgico descrito, conforme as areas de formacgao indicadas no
quadro 1.

5.3. COMPONENTES CURRICULARES
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Quadro 1 - EMENTA

Curso: Redagdo Oficial e Empresarial

Ementa:

Redagdo Cientifica. Textos Técnicos de Instruco, Oficiais e Comerciais: oficio, declaraco, requerimento, Ata, Carta Comercial,
e-mail, Relatorio. Normas de Formatagdo de Documentos Oficiais.

Objetivo geral:

Redigir textos que possibilite a comunicagdo entre servidores/funcionarios e publico externo, facilitando a compreensdo da
mensagem que se quer transmitir através da redacdo oficial e/ou Comercial e do uso correto da gramatica considerando os
diferentes niveis de linguagem.

Objetivos especificos:

¢ Reconhecer as principais estruturas textuais utilizadas: narracdo, descri¢do, exposi¢do, argumentacdo e injuncao.

¢ Compreender a importancia da progressio discursiva para o processo comunicativo.

e Utilizar adequadamente os recursos de coesdo e coeréncia na produgao textual

¢ Compreender a funcionalidade da redagdo oficial, seu espaco de circulagdo e seus objetivos;

e Reconhecer as caracteristicas e as particularidades da escrita técnica comercial e oficial;

o Utilizar adequadamente as formas de tratamento oficiais;

e Reconhecer os aspectos formais de diagramagao e formatagdo de comunicagdes e documentos comerciais e oficiais;
e Mostrar competéncias para a elaboracdo adequada e eficiente dos diversos tipos de textos comerciais e oficiais.

Referéncias basicas:
CAMARA JR., J. Mattoso. Manual de Expressio Oral e Escrita. 8. ed. Petropolis: Vozes, 2010.

CEREJA, William Roberto; MAGALHAES, Thereza Cochar. Gramatica Reflexiva - Texto, Semantica e Interagdo. 4. ed. Sio
Paulo: Atual, 2013.

FAULSTICH, Enilde L. de Jesus. Como Ler, Entender e Redigir um Texto. 22. ed. Petrépolis: Vozes, 2005.
FIORIN, José Luiz; SAVIOLI, Francisco Platio. Para entender o texto: leitura e redagio. 17. ed. Sdo Paulo: Atica, 2008.
GARCEZ, L. H. do C. Técnica de redagao: o que ¢ preciso saber para escrever. Sao Paulo: Martins Fontes, 2002.

JESUS, Sérgio Nunes de; BARBOSA, Ingrid Leticia Menezes; SILVA, Albertina Neta Pereira da. Portugués
Instrumental. Cuiaba: UFMT/IFRO, 2013.

KOCH, Ingedore G. Villaga; TRAVAGLIA, Luiz Carlos. A Coeréncia Textual. Sao Paulo: Contexto, 2012.
IMARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués Instrumental. 27. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Redacio Cientifica: A Pratica de Fichamentos, Resumos, Resenhas. 12. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2014.

Referéncias Complementares:

INFANTE, Ulisses. Do Texto ao Texto: Curso pratico de leitura e redagdo. Sdo Paulo: Scipione, 2002.

IMARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lucia Scliar. Portugués Instrumental: De acordo com as atuais normas da ABNT.
29. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2010.

MEDEIROS, Jodo Bosco. Portugués Instrumental. 8. ed. Sdo Paulo: Atlas, 2009.

MESQUITA, Roberto Melo. Gramatica da Lingua Portuguesa. 8. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2003.
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5.4. FORMAS DE ATENDIMENTO

A oferta do curso sera no formato on-/ine através da plataforma AVA e aulas sincronas através do GoogleMeet, com atendimento

de segunda a sexta-feira, de acordo com a disponibilidade de cada professor. Poderdo ser empregadas formas intensivas de
atendimento, como a oferta em tempo integral ou em periodos de melhor adequagdo as condi¢des de permanéncia dos alunos no
curso.

5.5. PLANEJAMENTO DO ENSINO E APRENDIZAGEM

Os professores selecionados para o curso elaborardo os planos de ensino dos componentes curriculares sob sua responsabilidade,

com pelo menos 3 dias de antecedéncia ao inicio do primeiro médulo. Os planos devem conter, no minimo, os seguintes
elementos:

a) Capa, conforme o modelo deste referencial de projeto pedagogico.
b) Identificacdo, contendo o projeto pedagogico a que esta vinculado, o0 componente curricular e a carga horaria.
¢) Ementa.

d) Procedimentos de oferta ou execugdo do componente, incluindo-se o periodo, o local de oferta (se houver mais de um local
para a execugdo do projeto) e as atividades a serem desenvolvidas, com suas respectivas descri¢des.

e) Formas de avaliacdo e acompanhamento.
f) Principais referéncias de consulta ou estudo.

Estes planos serdo entregues ao Departamento de Extensdo antes do inicio da oferta do componente curricular, para analise e
deliberagao.

6. CRONOGRAMA

Quadro 2 — Cronograma

Acao, atividade ou etapa|Periodo

Inicio das aulas 04/08/2021

Encerramento 30/10/2021

Certificagdo DEPEX 30/11/2021

7. RECURSOS E INFRAESTRUTURA DE ATENDIMENTO

7.1 RECURSOS HUMANOS

O Curso contard com docentes do IFRO que trabalhardo diretamente na formagao das estudantes estdo dispostos no quadro 3.

Quadro 3 — Equipe pedagogica para atendimento no curso
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Modulos Componente curricular|Requisitos de formag:ﬁol])ocentes selecionados|CH

Producdo de Texto Licenciatura em Letras |....... 40
Produc¢do de Texto

Coordenador (a) do curso: Andressa Castro Priori de Souza
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Documento assinado eletronicamente por Enio Gomes da Silva, Diretor(a) Geral, em 31/05/2021, as 17:13, conforme
horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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