
 

 

 

 

 

  

 

FUMEC / CEPROCAMP 

Centro de Educação Profissional de Campinas 

Prefeito Antônio da Costa Santos 

PLANO DE ENSINO 

 

CURSO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

PROFESSOR(a): 

 

TERESA CANDOLO 

REGISLENE DIAS DE ALMEIDA 

ISAQUE SQUARIZI CARRILIO 

 

ANO/ 

SEMESTRE 

COMPONENTE 

CURRICULAR 

TURMA/ 

MÓDULO 

CARGA 

HORÁRIA 

TOTAL 

PREVISTA 

2020/ 1º 

 

PORTUGUÊS INSTRUMENTAL 

 

- / - 40h/a 

 

LOCAL: 

 

PERÍODO: 

 

CENTRO, JOSÉ ALVES, CEMEP CAMBARÁ E CEMEP 

CAMPO GRANDE 

 

MANHÃ E TARDE 

    

I - EMENTA 

A disciplina de Português Instrumental objetiva o desenvolvimento das competências leitora e 

escritora, bem como o domínio da variedade culta da língua, nas esferas oral e escrita. Além disso, a 

organização do pensamento pela linguagem e autonomia no uso do português de forma reflexiva e 

crítica, bem como a produção de textos técnicos próprios da área administrativa e outros de uso 

corrente na esfera do trabalho, são contribuições da disciplina para o futuro profissional da área 

administrativa. 

    

II – COMPETÊNCIAS PROFISSIONAIS/ HABILIDADES 

COMPETÊNCIAS HABILIDADES 

- Analisar a norma-padrão em funcionamento no 

texto. 

- Reconhecer o processo de composição textual 

como um conjunto de ações interligadas. 

- Ler, compreender, e interpretar textos de 

diferentes gêneros; estabelecer relações entre 

diversos segmentos do texto e entre o texto e 

outros diretamente implicados por ele, 

articulando informações textuais e 

conhecimentos prévios. 



 

 

 

 

 

  

 

FUMEC / CEPROCAMP 

Centro de Educação Profissional de Campinas 

Prefeito Antônio da Costa Santos 

- Criar hipótese de sentido a partir de informações 

dadas pelo texto (verbal e não verbal). 

- Inferir informações subjacentes aos conteúdos 

explicitados no texto. 

- Analisar aspectos discursivos e linguísticos do 

gênero priorizado, em função do contexto 

comunicacional. 

- Compreender textos orais e escritos por meio de 

retomada dos tópicos do texto. 

- Organizar informações a partir de critério 

preestabelecido (organização da informação por 

meio de articuladores) . 

- Identificar e reconhecer critérios de organização da 

informação em parágrafos (informações 

novas/informações repetidas). 

- Debater oralmente sobre temas variados, 

selecionando argumentos coerentes para a defesa de 

um dado ponto de vista.  

- Saber revisar textos, reconhecendo a importância 

das questões linguísticas para a organização 

coerente de ideias e argumentos. 

- Identificar ideias-chave em um texto, 

concatenando-as na elaboração de uma síntese. 

- Avaliar a própria expressão oral ou a alheia 

durante ou após situações de interação, fazendo, 

quando possível, os ajustes necessários. 

- Realizar exposições orais na variedade culta 

da língua, com ordenação lógica de ideias e 

estrutura textual. 

- Escrever textos coerentes e coesos, 

considerando as condições de produção textual 

(interlocutor, objetivo, situação, gênero e 

suporte), empregando mecanismos coesivos 

adequados e recursos relativos à ortografia, 

paragrafação, pontuação e outros sinais 

gráficos. 

 

III – BASES TECNOLÓGICAS 

Variedades Linguísticas: diferenças, uso e contexto. 

Escolha de modalidade da língua conforme contexto discursivo. 

Gêneros textuais de diferentes esferas: situação discursiva de uso. 

Interpretação de texto: Seleção de informações na leitura de textos de diferentes gêneros. 
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Mecanismos de coesão referencial – pronomes pessoais. 

Mecanismos de coesão referencial – elipse, concordância verbal e nominal. 

Gêneros textuais de diferentes esferas: estrutura da tipologia narrativa. 

Gêneros textuais de diferentes esferas: estrutura da tipologia explicativa e argumentativa. 

Mecanismos de coesão sequencial - uso de conectivos e implicações semânticas – preposições. 

Mecanismos de coesão sequencial – uso de conjunções. 

Mecanismos de coesão sequencial – articuladores textuais. 

Ortografia da modalidade padrão e implicações semânticas. 

Etapas da produção textual –planejamento, redação e revisão. 

Redação de correspondências oficiais: e-mail, carta de solicitação, ofício, requerimento e ata. 

Coesão textual: pontuação e paragrafação. 

 

    

IV – ESTRATÉGIAS DE ENSINO 

Leitura, debate e interpretação de diferentes gêneros textuais; 

Pesquisas na internet; 

Aulas sistematizadas de conteúdos morfológicos, sintáticos e semânticos implicados na interpretação 

e produção textual, com ênfase nos aspectos de coesão e coerência; 

Exercícios fixadores individuais e em grupos; 

Produção textual; 

Revisão textual individual e coletiva; 

Leitura compartilhada e contextualizada. 

 

 

V – RECURSOS NECESSÁRIOS 

Cópias de textos com fins didáticos; Livros, revistas, jornais e outras fontes de textos; Acesso à 

Internet (computador, celular ou tablet); Quadro branco e pincel; recursos multimídia. 
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VI - AVALIAÇÃO 

- Procedimentos de Avaliação Diagnóstica a partir de produção textual individual, conversas informais 

e exercícios nas aulas iniciais; 

- Avaliação Formativa a partir das aulas expositivas, debates e, em especial, exercícios para a 

recuperação continuada; 

- Avaliação Somativa a partir da síntese das atividades em sala e extraclasses; provas escritas, 

participação em debates e pesquisas, leituras compartilhadas, releituras e revisão textuais; produções 

textuais; colaboração com colegas e colaboração com o bom andamento das atividades letivas e 

acadêmicas.   
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VIII - CRONOGRAMA 

01 
Apresentações iniciais sobre o curso e os objetivos da disciplina; Acordo pedagógico; 

Introdução à variação linguística. 
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02 Norma-padrão: implicâncias do conhecimento e domínio dessa variante. 

03 A estrutura das sentenças simples – pessoas do discurso, verbo, complementos. 

04 Coesão referencial: o uso dos pronomes pessoais e a construção da textualidade. 

05 
Tipologias textuais: a construção do texto informativo a partir da estruturação hierárquica de 

informações. 

06 1ª Avaliação 

07 
Devolutiva da 1ª Avaliação / Recuperação contínua: coesão referencial, uso de pronomes; 

identificação e retomada de referentes/ Avaliação substitutiva 

08 
Estrutura de tópico-frasal na construção textual na oralidade e a estrutura das sentenças no 

português culto. 

09 Estrutura de tópico-comentário e coesão textual no português culto. 

10 Ambiguidade textual na redação (exercícios de coesão e coerência). 

11 Preposições e uso (coesão sequencial/ lógica). 

12 2ª Avaliação 

13 Devolutiva da 2ª Avaliação / Recuperação contínua / Avaliação substitutiva 

14 Modalizadores textuais e seu uso nas diferentes esferas discursivas. 

15 Semântica e ortografia: erros muito frequentes e implicações no texto. 

16 A comunicação escrita: produção de textos e suas etapas; reescrita; paragrafação e pontuação. 

17 
Tipologias textuais: textos da esfera administrativa – e-mail, carta de solicitação, ofício, 

requerimento e ata. Fórmulas de cortesia, despedida, agradecimento, etc. 

18 Coerência e coesão sequencial: conjunções coordenativas e articuladores textuais. 
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19 3ª Avaliação 

20 Devolutiva da 3ª Avaliação / Recuperação / Avaliação substitutiva 

21  

22  

23  

24  

25  

26  

27  

28  

29  

30  

31  

32  

33  

34  

35  

36  

37  

38  

39  

40  
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