Instituto Politécnico de Macau
Escola Superior de Linguas e Traducao
Curso de Licenciatura em Ensino da Lingua Chinesa como Lingua
Estrangeira (Destinado a falantes nao-nativos de Chinés)

Programa da Unidade Curricular

Unidade Curricular | Redacgdo em Portugués 11 Codigo PORT3116
Pré-requisito PORT3115

Lingua Veicular Portugués Créditos 2

Aulas Teoéricas 10 horas Aulas Praticas | 20 horas | Total de Horas | 30 horas

Objectivos Gerais

A unidade curricular de Redac¢do em Portugués II tem como objectivo principal desenvolver as
competéncias de elaboragdo de documentos administrativos, abrangendo formatos, estruturas,
estilos linguisticos, terminologia, linguagem técnica, de diferentes documentos formais mais
utilizados/produzidos pela Administragdo Publica de Macau. Pretende-se ainda promover o nivel de
literacia global em lingua portuguesa. Numa vertente essencialmente teodrico-pratica, apoiada
também no trabalho auténomo, os alunos terdo a oportunidade de conhecer a estrutura textual
através da anélise e producdo de documentos, bem como desenvolver a capacidade de escrita com

estrutura textual definida.

Objectivos Especificos

Ao completar a unidade curricular, os alunos deverdo estar aptos a:

1. Desenvolver as competéncias de redac¢ao e de comunicacao escrita;

2. Redigir documentos de cariz complexo, com objectividade e rigor técnico;
3. Conhecer técnicas e ferramentas para melhorar a redacgao; e

4. Conhecer e aplicar as principais ferramentas da escrita empresarial.

NOTA: Todos os textos serao fornecidos aos alunos com antecedéncia para que possam ser estudados fora da aula antes
de ai serem tratados, numa perspectiva de maximizacao do tempo e de treino de técnicas de preparagao requeridas para

o exercicio da tarefa do tradutor.
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Conteudos

1. A lingua e a linguagem em redac¢do administrativa e comercial.
1.1. Regras na redac¢do organizacional.
1.2. Siglas, acronimos e abreviaturas.
1.3. Comunicagdo escrita e enquadramento organizacional.
1.4. Redaccdo administrativa e comercial.
1.5. Correspondéncia protocolar.
1.6. Emprego de pronomes de tratamento e a sua concordancia; plural majestatico ou plural de

modéstia, e formulas de cortesia.

2. COMPREENDER: como elaborar documentos oficiais de forma clara, sucinta e objectiva.

2.1. Aplicacao pratica dos conhecimentos adquiridos.

2.2. Redacgdo de textos institucionais, antncios de concursos publicos, correspondéncia
electronica, redac¢do de cartas, comunicagdes da Administragdo, requerimentos, exposicoes,
reclamagdes, procuragdes, substabelecimentos, peticdes, recursos, notificacdes, actas,
oficios, participagdes, pareceres, autos de noticia, peritagens, atestados, declaragdes,
memorandos de entendimento, avisos, relatdrios, felicitagdes e agradecimentos, pésames e

convites.
3. DOMINAR: as principais técnicas de elaboracdo de documentos oficiais.

4. APREENDER: desenvolver trabalhos de ordem prdtica com vista a aplica¢do dos novos
conhecimentos. Trabalhar com textos na terceira pessoa do singular ou/e na
primeira pessoa do plural. Elaborar diversos documentos com o objectivo
de transmitir aos aprendentes os modelos-base que identificam qualquer
expediente desta natureza: cabegalho, vocativo, identifica¢do da institui¢do
destinataria, localidade, assunto, identificacdo completa ordenada,
identifica¢do simplificada, corpo do documento, pedido e causa de pedir,

fecho e jungdo de documentos.

Método de Ensino

Ensino tedrico-pratico, apresentacdo de slides, distribui¢ao de fotocopias, redac¢ao individual dos

documentos estudados, sua correc¢ao e discussdao em grupo.

Assiduidade dos Alunos

A assiduidade as aulas rege-se pelo disposto no "Regulamento Pedagégico dos Cursos Conferentes

do Grau de Licenciado do Instituto Politécnico de Macau".
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Avaliacao

A nota ¢ atribuida em termos percentuais, sendo 100 a pontuacdo maxima e 50 a nota positiva

minima.
1. | Participacdo | Participagdo activa nas aulas 5%
2. | Trabalhos Elaboragao de documentos ao longo das aulas 25%
3. | Frequéncia Frequéncia de meio de semestre 30%
4. | Exame Exame final 40%
Total: 100%
Material de Estudo

1. CODIGO DE REDACAO INTERINSTITUCIONAL (2002) . Europa, 2011.

2. CONSELHO DA EUROPA (2001). Quadro Europeu Comum de Referéncia Para as Linguas.
Porto, Edigdes Asa.

3. LIMA, Ricardo (2008). Manual de Redac¢do, Gramatica & Estilo da Presidéncia do Tribunal
Regional do Trabalho da 11°. Regido. Servico de Comunicagdo Social. Manaus.

4. MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA (2002). 2* Edicdo revista e

actualizada pela Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da Presidéncia da Republica.

Sitios da Internet

Site: http://www.terravista.pt
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