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FACULDADE DE LINGUAS E TRADUGCAO

CURSO DE LICENCIATURA EM TRADUGAO E INTERPRETAGAO
CHINES-PORTUGUES/PORTUGUES-CHINES (S.E.PORT.)

PROGRAMA DE UNIDADE CURRICULAR

Ano lectivo

2023/2024

Semestre

1.°

Cddigo da unidade

PORT3113-311

curricular
Nome da unidade N _ n

. Redacgdo de Documentos Oficiais em Portugués |
curricular
Pré-requisitos N/A
Lingua veicular Portugués

- Horas lectivas
Créditos 3 . 45h
presenciais

Nome de docente Isabel Pogo Lopes E-mail ilopes@mpu.edu.mo

Gabinete

Sala B213, Edificio Chi
Un, Sede da UPM

N.2 de contacto

8599-6502

SOBRE ESTA UNIDADE CURRICULAR

Esta unidade curricular destina-se a alunos que ja possuem um dominio razodvel da lingua
portuguesa e que, na maioria dos casos, ja se encontram inseridos no mercado de trabalho. Neste
sentido, pretende-se, numa vertente essencialmente tedrico-pratica, desenvolver e aperfeicoar o
dominio da comunicacdo escrita, em contexto formal, através de textos/documentos usados em
contexto oficial/administrativo, e necessarios ao cidaddo comum na sua relacdo com instituicGes,
servicos e organismos publicos.

RESULTADOS DE ESTUDO PREVISTOS DA UNIDADE CURRICULAR / DISCIPLINA

Concluida esta unidade curricular / disciplina, os alunos vdo atingir os seguintes resultados de

estudo previstos:

M1. | Desenvolver competéncias de redaccdo e de comunicagdo escrita em portugués.

M2. | Identificar os aspectos que caracterizam a redacgdo oficial/administrativa em portugués.

M3. | Reconhecer diferentes géneros de texto de natureza oficial/administrativa.

M4.

Produzir diferentes géneros de texto de natureza oficial/administrativa, respeitando as
suas caracteristicas.

M5.

Dominar algumas ferramentas digitais (ChatGPT) de apoio ao trabalho de redaccdo de
textos oficiais/administrativos.
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Os resultados de estudo previstos contribuem para os alunos obterem os seguintes objetivos
previstos para o Curso do estudo:

Resultados de estudo previstos do Curso M1 | M2 | M3 | M4 | M5

P1. Aplicar na pratica, e de forma efectiva, competéncias e
ténicas na drea da traducao.

P2. Aplicar na pratica, e de forma efectiva, competéncias e
ténicas na drea da interpretagdo (IC e IS).

P3. Apllc?r_ na pratica, eA de fgrt‘na efectiva, competéncias v v v v v
linguisticas em portugués e chinés.

P4. Possuir capacidades adequadas de comunicacao escrita e v v v v v
oral e de relacionamento interpessoal.

P5. Possuir conhecimentos adequados no ambito da escrita em v v v v v
portugués e chinés.

P6. Sensibilizar para o profissionalismo e o trabalho em equipa. v 4 v v 4

P7. Trabalhar de forma auténoma na drea da traducdo ou na
area de interpretacdo (IC/IS).

P8. Adqumr con.heIC|.mentos fundamentais de lingua portuguesa, v v v v v
literatura, historia, etc.

P9. Adquirir conhecimentos gerais de Chinés, literatura chinesa,
Direito, etc.

P10. Adquirir conhecimentos e capacidades essenciais para v
trabalhar com computadores (ferramentas digitais).

P11. Adquirir as competéncias fundamentais para realizar v v v v v
pesquisas académicas.

P12. Desenvolver al capacida_de e o desejo de aprender matérias v v v v v
novas ou de nivel superior.

P13. Desenvolvgr a capacidade e o desejo de aprendizagem ao v v v v v
longo da vida.

CALENDARIZAGAO DO ENSINO E APRENDIZAGEM, CONTEUDOS E VOLUME DE ESTUDO

Horas
Semana | Conteudo abrangido lectivas
presenciais

1 1. As linguas oficiais da Regido Administrativa Especial de Macau 3
(RAEM) e sua aplicacdo na redacg¢do de documentos oficiais

2. A norma ortografica do Portugués vigente na RAEM e o Acordo

‘g 2
Ortografico de 1990.
5.3 3. Comunicagdo oficial e redacg¢do oficial/administrativa
4. Caracteristicas da redacc¢do oficial/administrativa 4

4.1. Impessoalidade
4.2. Formalidade
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4.3. Concisao
4.4, Clareza
4.5, Padronizacao

5. O ChatGTP e a redacgdo de textos oficiais/administrativos:
potencialidades e limitagdes

6. Carta/e-mail
6.1. Estrutura
6.2. Férmulas de tratamento
6.3. Férmulas iniciais
6.4. Férmulas de fecho/despedida
6.5. Tipologia

7. Oficio
7.1. Estrutura
7.2. Férmulas de tratamento
7.3. Férmulas iniciais
7.4. Formulas de fecho/despedida
7.5. Tipologia

4-6

8. Circular
8.1. Estrutura
8.2. Palavras e expressoes uteis
8.3. Tipologia

9. Andncio e aviso
9.1. Estrutura
9.2. Palavras e expressoes Uteis
9.3. Tipologia

10. Requerimento
10.1. Estrutura
10.2. Palavras e expressoes Uteis
10.3. Tipologia

9 Teste intermédio

11. Declaracdo e certificado
11.1. Estrutura
11.2. Palavras e expressoes Uteis
11.3. Tipologia

10

12. Convocatéria e acta
12.1. Estrutura e tipologia
12.2. Expressdes Uteis / verbos mais utilizados
12.3. Tipologia

11-14 73 Relatorio

13.1. Estrutura
13.2. Palavras e expressdes Uteis
13.3. Tipologia
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14.Regulamento
14.1. Estrutura

iy 4
14.2. Palavras e expressoes Uteis
14.3. Tipologia
15 Exame Final 3

ACTIVIDADES DE ENSINO E APRENDIZAGEM

Frequentando esta unidade curricular / disciplina, os alunos vdo atingir os resultados de estudo
previstos através das seguintes actividades de ensino e aprendizagem:

Actividades de ensino e aprendizagem M1 | M2 | M3 | M4 | M5

T1. Exposicdo dos conteudos da UC (pela docente, sempre em v v v v v
interacdo com os estudantes)

T2. Apresentacoes orais s?bre conteudos da UC (pelos v v v v v
estudantes, sob orientacdo da docente)

T3. Andlise de textos (.pelos Nestudantes, em pares ou em | v v v v
grande grupo, sob orientacdo da docente)

T4. Redaccao de tex'Fos a ~partir de situacBes reais (pelos v v v v v
estudantes, sob orientacdo da docente)

REQUISITOS DE ASSIDUIDADE

Os requisitos de assiduidade sdo cumpridos de acordo com «Regulamento Pedagdgico dos Cursos
Conferentes do Grau de Licenciado»; para os alunos que nao preenchem os requisitos, a
classificacdo da respectiva unidade curricular sera considerada com a menc¢do de “F” (ndo

aproveitamento).

CRITERIO DE AVALIACAO

Para a frequéncia desta unidade curricular / disciplina, os alunos devem completar as seguintes

actividades de avaliacdo:

Actividades de avaliagdo

Proporgdo (%)

Resultados de
estudo previstos
em avaliacao

Al. Participacdo nas aulas que demonstre interesse e
reflexdo critica sobre os conteudos abordados nas
aulas.

10%

M1-M5

Al. Exercicios de redaccdo de textos, realizados em aula.
Critérios de avaliacdo: estrutura do texto - 15%;
correccao linguistica - 40%; adequacdo vocabular e
discursiva - 45%.

10%

M1-M5

A2. Apresentacao oral sobre um contetdo do programa
Critérios de avaliacdo: compreensdao do conteudo -
30%; coeréncia e clareza - 30%; correcgao linguistica -

10%

M1-M5
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20%; adequacdo vocabular e discursiva - 20%.

A3. Teste intermédio 30% M1-M5

A4. Exame Final 40% M1-M5

O critério de avaliacdo é correspondente a “Estratégia de Avaliacdo” da Universidade (vide
www.mpu.edu.mo/teaching learning/pt/assessment strategy.php). O “aproveitamento” na
classificacdo significa que os alunos atingiram os resultados de estudo previstos para esta unidade
curricular / disciplina e podem obter os respectivos créditos.

CRITERIO DE CLASSIFICACAO

Excelente: Fortes evidéncias de pensamento original; boa organizacdo, capacidade de analisar e
sistematizar; compreensdo superior dos assuntos; fortes evidéncias de uma extensa base de
conhecimentos.

Muito Bom: Evidéncias de compreensdo dos assuntos; fortes evidéncias de capacidade critica e
analitica; boa compreensdo dos assuntos; evidéncias de familiaridade com a literatura de
referéncia.

Bom: Evidéncias de compreensdo dos assuntos; algumas evidéncias de capacidade critica e
analitica; razoavel compreensdo dos assuntos; evidéncias de familiaridade com a literatura de
referéncia.

Satisfatorio: Aproveitando a experiéncia de estudo; compreensdo dos assuntos; capacidade de
desenvolver solucbes para problemas simples.

Aprovado: Familiaridade suficiente com os assuntos para permitir que o aluno progrida sem
repetir a unidade curricular.

Reprovado: Poucas evidéncias de familiaridade com os assuntos; fracas capacidades criticas e
analiticas; uso limitado ou irrelevante da literatura de referéncia.

LEITURAS OBRIGATORIAS

N/A

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Carapinha, C. & Lopes, A. C. M. (2013). Texto, coesdo e coeréncia. Coimbra: Almedina/CELGA-ILTEC.
Conde, M. (2018). Direito em portugués. A lingua e a escrita. Macau: Universidade de S3o José.

Conselho da Europa (2001). Quadro europeu comum europeu para as linguas: aprendizagem,
ensino e avalia¢do. Acessivel em https://www.dge.mec.pt/quadro-europeu-comum-de-referencia-
para-linguas.
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https://docplayer.com.br/6127645-Manual-de-redacao-gramatica-estilo-da-presidencia-do-
tribunal-regional-do-trabalho-da-11-a-regiao.html
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Silva, P. (2012). Tipologias textuais. Coimbra: Almedina/CELGA/ILTEC.

Tribunal Geral do Trabalho da 2.2 Regido - Diretoria-Geral da Administracdo (2021). Guia para
Redacdo de documentos administrativos. Disponivel em:
https://basis.trt2.jus.br/bitstream/handle/123456789/14188/GuiaReda%C3%A7%C3%A30DocsAd
m_TRT2_Jan_2021.pdf
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NOTA: No decurso das aulas, serdo fornecidos textos complementares de apoio, sempre que tal se
justifique.

COMENTARIO DOS ALUNOS

No final do semestre, os alunos vao ser convidados a apresentar os seus comentdrios através do
preenchimento dos inquéritos sobre as unidades curriculares e as respectivas disposicdes
pedagdgicas. As suas opinides preciosas ajudam na melhoria do conteddo das unidades
curriculares e das formas de ensino. Os docentes e os coordenadores do Curso vao considerar
todos os comentarios apresentados e, na ocasido da revisdo anual do Curso, vdo dar respostas
com um plano de ac¢do a tomar em seguida.

INTEGRIDADE ACADEMICA

A UPM exige aos seus alunos o cumprimento rigoroso das regras de integridade académica na
realizacdo de investigacdo e outras actividades académicas. As formas de infraccdo da integridade
e fraude académica incluem, mas ndo se limitam, a pldgio, conluio de fraude, falsificacdo ou
adulteracdo, reutilizacdo de trabalhos e fraude em exame, sendo igualmente considerados actos
de infraccdo grave da integridade académica, podendo os mesmos resultar em sangdes
disciplinares. Os alunos devem consultar os regulamentos e orientacdes constantes no “Manual de
Aluno”, o qual deve ser atribuido aquando do acesso a Universidade, também sendo possivel
consultar a versdo digital do mesmo no site: www.mpu.edu.mo/student handbook/.
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