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Plano de Curso nº                  aprovado pela portaria Cetec nº                 de       /      / 

Etec Lauro Gomes 

Código: 010 Município: São Bernardo do Campo 

Eixo Tecnológico: Gestão e Negócios 

Habilitação Profissional: Técnica de Nível Médio de Técnico em Administração 

Qualificação: Técnico em Administração 

Componente Curricular: Inglês Instrumental 

Módulo: 3º C. H. Semanal: 2,5 

Professor: Glauce de Almeida 

 

I – Atribuições e atividades profissionais relativas à qualificação ou à habilitação 
profissional, que justificam o desenvolvimento das competências previstas nesse 
componente curricular. 

1.- Interpretar textos e documentos da Língua Estrangeira; 

2.- Utilizar língua estrangeira, em nível básico, na comunicação profissional; 

3.- Utilizar expressões simples em apresentações, ligações telefônicas e em informações 

relativas à área Administrativa; 

4.- Elaborar textos simples em língua inglesa; 

5.- Comunicar-se nos diversos contextos profissionais em língua portuguesa e inglesa, utilizando 

terminologia própria. 

Plano de Trabalho Docente – 2019 

 
Ensino Técnico 
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II – Competências, Habilidades e Bases Tecnológicas do Componente Curricular 

 
Componente Curricular: Inglês Instrumental                                                                                                                  Módulo: 3º 
 
 

Nº 

 

Competências 
 

Nº 

 

Habilidades 

 

Nº 

 

Bases Tecnológicas 

1 
 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

Identificar a aplicação da língua inglesa em 
processos de comunicação administrativa e 
empresarial 
 
Compreender o conteúdo de documentos 
escritos em língua inglesa. 
 
 
Identificar a utilização da língua inglesa na 
aplicação de negociação comercial com 
países estrangeiros. 
 
 
Reconhecer a língua inglesa com 
diferencial em negociação com empresas 
estrangeiras e nos processos 
administrativos de exportação e 
importação. 

1.1 
 
 
 
1.2 
 
 
1.3 
 
2 
 
 
3 
 
 
4.1 
 
 
4.2 
 
 
 
 
 

Utilizar a língua inglesa nas atividades 
administrativas e empresariais 
 
 
Aplicar as estratégias de leitura na compreensão 
de textos da área 

 
Comunicar-se, oralmente e por escrito, em língua 
inglesa. 
 
Selecionar e utilizar termos da língua inglesa para 
análise de relevância. 
 
Realizar negociações em língua inglesa por meio 
de documentos escritos ou comunicação oral. 
 
Aplicar a língua inglesa em processos de 
elaboração e interpretação de documentos. 
 
 
Aplicar e diferenciar a aplicação de adjetivos e 
advérbios na língua inglesa nos processos/ textos 
administrativos. 

 
 

 

1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
5 
 
 
6 
 
7 
 
 

Técnicas de leitura instrumental: 

 leitura rápida (skimming);  

 leitura com objetivo (scanning);  

 leitura seletiva (prediction) 
 
Facilitadores de leitura:  

 cognates, repeated words, typographical 
evidences and use of dictionary – texts for 
comprehension 
 
 
Terminologia básica da área técnica 
(Business Vocabulary) 
 
 
Simple Present Tense (active and passive) 
 
Simple Past Tense (active and passive) 
 
 
Simple Future Tense 
 
 
Simple Conditional Would 
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8 
 
 
 
9 
 
 
 
 
10 
 

Produção textual (writing: email, 
requerimento, cartas, currículo profissional, 
aviso, relatório) 
 
Word Formation: 

  Suffixes and Prefixes – texts for 
comprehension 
 
 
Working with Pronouns, Adjectives and 
Adverbs 
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III – Procedimento Didático e Cronograma de Desenvolvimento 

 
Componente Curricular:  Inglês Instrumental                                                                                                                 Módulo: 3º 
 

Habilidade Bases Tecnológicas  Procedimentos Didáticos Cronograma / Dia e Mês 

Aplicar as estratégias de 
leitura na compreensão de 
textos da área 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Técnicas de leitura 
instrumental: 

 leitura rápida (skimming);  

 leitura com objetivo 
(scanning);  

 leitura seletiva (prediction) 
 
 
 
 

 

Apresentação pessoal, metodologia do curso, 
suas bases tecnológicas, competências e 
habilidades, critérios de avaliação e regimento 
interno da Etec e orientação sobre 
conscientização e uso da água. 
 
Explicação sobre o que é o Inglês 
Instrumental, explicação geral das estratégias 
de leitura: Cognatos, skimming, scanning e 
prediction, através de textos para 
exemplicação de cada uma das técnicas; 
 

 
06/02  

Aplicar as estratégias de 
leitura na compreensão de 
textos da área 
 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância. 

 
 

 

Facilitadores de leitura:  

 cognates, repeated words, 
typographical evidences and 
use of dictionary – texts for 
comprehension 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 

 

Explicação sobre o que é o Inglês 
Instrumental, explicação geral das estratégias 
de leitura: Cognatos, skimming, scanning e 
prediction, através de textos para 
exemplicação de cada uma das técnicas; 
 
 
 
 

 
13/02 
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Comunicar-se, oralmente e 
por escrito, em língua 
inglesa. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância. 
 
 
 

Terminologia básica da área 
técnica (Business Vocabulary); 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
 
 

20/02 

Aplicar as estratégias de 
leitura na compreensão de 
textos da área 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
 

 

Simple Present Tense (active 
and passive) 
 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 
 

 
27/02 



 

________________________________________________________________________________________ 

Unidade de Ensino Médio e Técnico - Cetec 

 

Centro Paula Souza – CETEC - Grupo de Supervisão Educacional / Gestão Pedagógica - 2019 

 

Aplicar as estratégias de 
leitura na compreensão de 
textos da área 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
 

 

 
Pronouns 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 
 

 
13/03 

Aplicar as estratégias de 
leitura na compreensão de 
textos da área 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
 

 

Adverbs 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 
 

 
20/03 
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Aplicar as estratégias de 
leitura na compreensão de 
textos da área 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
 

 

Adverbs and Pronouns 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 
 

 
27/03 

Aplicar a língua inglesa em 
processos de elaboração e 
interpretação de 
documentos. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
 
 
 
 

 

Adjectives 
 
Imperative Tense, Word 
Collocation and "Wh" 
questions. 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Avaliação do Conteúdo / Recuperação 
Contínua 
 
 
 
 
 
 

 
03/04 
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Aplicar a língua inglesa em 
processos de elaboração e 
interpretação de 
documentos. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
 
 
 
 

 

Adjectives 
 
Imperative Tense, Word 
Collocation and "Wh" 
questions. 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Avaliação do Conteúdo / Recuperação 
Contínua 
 
 
 
 
 
 

 
10/04 

Aplicar a língua inglesa em 
processos de elaboração e 
interpretação de 
documentos. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
 
 
 
 

 

Simple Present Tense (active 
and passive) 
 
Adjectives 
 
Imperative Tense, Word 
Collocation and "Wh" 
questions. 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Revisão do Conteúdo para a avaliação 
bimestral. 
 
 
 
 
 
 

 
17/04 
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Comunicar-se, oralmente e 
por escrito, em língua 
inglesa. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância. 
 
Aplicar as estratégias de 
leitura na compreensão de 
textos da área 

 

Análise de texto relacionado à 
área de Administração e 
aplicação de gramática 
aplicada ao texto. 
 
 
 
 
 

AVALIAÇÃO BIMESTRAL  24/04 

Comunicar-se, oralmente e 
por escrito, em língua 
inglesa. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância. 
 
Aplicar as estratégias de 
leitura na compreensão de 
textos da área 

 

Análise de texto relacionado à 
área de Administração e 
aplicação de gramática 
aplicada ao texto. 
 
 
 
 
 

Entrega das avaliações e correção dos 
exercícios, identificando as dificuldades dos 
alunos e estabelecendo plano de recuperação 
individualizado e em grupo com os alunos. 
 
Revisão dos tópicos estudados em sala de 
aula. 
 
 
 
 

08/05 
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Aplicar a língua inglesa em 
processos de elaboração e 
interpretação de 
documentos. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
Aplicar e diferenciar a 
aplicação de adjetivos e 
advérbios na língua inglesa 
nos processos/ textos 
administrativos. 
 

 

Simple Past Tense (active and 
passive) 
 
Adjectives e Adverbs 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura. 
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 
 
 
 
 
  
 

15/05 

Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 
 
Aplicar e diferenciar a 
aplicação de adjetivos e 
advérbios na língua inglesa 
nos processos/ textos 
administrativos. 

 

Simple Past Tense (active and 
passive) 
 
Adverbs 
 
Textos relacionados à área de 
Administração 
 
 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Avaliação do Conteúdo / Recuperação 
Contínua 
 

22/05 
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Utilizar a língua inglesa nas 
atividades administrativas e 
empresariais 
 
Realizar negociações em 
língua inglesa por meio de 
documentos escritos ou 
comunicação oral. 
 
 
 
 

Simple Future Tense 
 
Trabalho em grupo: 
Desenvolvimento de um 
produto para lançamento no 
mercado, utilizando-se os Ps 
do Marketing 
 
 
 
 

 
Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura. 
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 

29/05 

 
Utilizar a língua inglesa nas 
atividades administrativas e 
empresariais 
 
Realizar negociações em 
língua inglesa por meio de 
documentos escritos ou 
comunicação oral. 
 
 
 
 

 
Simple Conditional Would 
 
Trabalho em grupo: 
Desenvolvimento de um 
produto para lançamento no 
mercado, utilizando-se os Ps 
do Marketing 
 
 
 
 
 

 
Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura. 
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 
 

05/06 
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Utilizar a língua inglesa nas 
atividades administrativas e 
empresariais 
 
Realizar negociações em 
língua inglesa por meio de 
documentos escritos ou 
comunicação oral. 
 
 
 
 

 
Simple Conditional Would 
 
Trabalho em grupo: 
Desenvolvimento de um 
produto para lançamento no 
mercado, utilizando-se os Ps 
do Marketing 
 
 
 
 
 

 
Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura. 
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 
 

12/06 

Aplicar a língua inglesa em 
processos de elaboração e 
interpretação de 
documentos. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância. 
 
Realizar negociações em 
língua inglesa por meio de 
documentos escritos ou 
comunicação oral. 
 

 

Produção textual (writing: 
email, requerimento, cartas, 
currículo profissional, aviso, 
relatório) 
 
Explicação sobre os 
Acrônimos, Abreviaturas e 
Anglicismos (uso de palavras 
inglesas na língua portuguesa) 
comuns na área de 
Administração. 
 
Trabalho em grupo: 
Desenvolvimento de um 
produto para lançamento no 
mercado, utilizando-se os Ps 
do Marketing 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura. 
 
Exercícios de Fixação dos assuntos 
abordados. 
 
 
 
 
 
 
 

19/06 
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Aplicar a língua inglesa em 
processos de elaboração e 
interpretação de 
documentos. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância. 
 
 
 
 
 
 
 

Aplicação do conteúdo 
estudado na compreensão de 
texto da área de Administração 
e exercícios de gramática 
aplicado ao texto. 
 
Word Formation: 

  Suffixes and Prefixes – texts 
for comprehension 
 
Apresentação do Trabalho em 
Grupo – TCC 
 
Grammar Review 
 
 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Correção dos exercícios / Conteúdo da 
avaliação bimestral. 
 
 
 
 
 

 

26/06 

Aplicar a língua inglesa em 
processos de elaboração e 
interpretação de 
documentos. 
 
Selecionar e utilizar termos 
da língua inglesa para 
análise de relevância 

 

Word Formation: 

  Suffixes and Prefixes – texts 
for comprehension 
 
Apresentação do Trabalho em 
Grupo – TCC 
 
Grammar Review 

 

Leitura, Interpretação; Diálogos; Redação de 
pequenos parágrafos. 
 
Estudo de vocabulário, identificar e extrair 
informações dos textos, usando todas as 
técnicas de leitura.  
 
Avaliação do Conteúdo / Recuperação Final 
 
 
 

26/06 
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IV - Plano de Avaliação de Competências 

 

Competência 
Instrumento(s) e Procedimentos 

de Avaliação1 
Critérios de Desempenho Evidências de Desempenho 

 

Identificar a aplicação da 
língua inglesa em processos 

de comunicação 
administrativa e empresarial. 

 
 

 Aula expositiva dialogada 
 Estudo de Texto 
 Pesquisa e apresentação 

escrita / oral 
 Estudo dirigido 
 Resolução de Exercícios 
 Ensino em grupos 
 Ensino em duplas 
 Avaliação escrita  
 Estudo de caso 
 Observação direta 
 Seminários 
 Autoavaliação 

 
 

Uso de conceitos abordados 
Identificação de problemas 

Solução de problemas 
Tomada de decisões 

 
Clareza de ideias e coesão com a 

realidade 
 

Trabalho em Equipe e Pro-
atividade 

 
 

 

Concatenação de ideias e 
habilidade de ler contextos, 
vinculando as informações 
captadas de acordo com a 
estratégias ensinadas. 

Reconhecer os registros 
linguísticos com precisão e coesão. 

Domínio dos registros linguísticos e 
vocabulários específicos da área 
de atuação. 
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V – Plano de atividades docentes* 
 

Atividades Previstas 
Projetos e Ações 

voltados à redução 
da Evasão Escolar 

Atendimento a alunos por 
meio de ações e/ou projetos 

voltados à superação de 
defasagens de aprendizado 

ou em processo de 
Progressão Parcial 

Preparo e correção 
de avaliações 

Preparo de 
material didático 

Participação em 
reuniões com 

Coordenador de 
Curso e/ou previstas 

em Calendário 
Escolar 

      

Fevereiro 

Apresentação do 
curso e possibilidades 
de carreira profissional 

Levantamento dos 
conhecimentos adquiridos e 
equalização dos alunos nas 
disciplinas de núcleo comum 

(português e matemática)    

Preparação de 
material de apoio 
aos alunos com 

alguma lacuna de 
conhecimento. 

Reunião para 
estabelecimento de 

estratégias de redução 
da evasão 

Março 
 Acompanhamento 
das ausências dos 
alunos          

Abril 
    

Semana de 
Avaliação Bimestral 
entre 22/04 a 26/04     

Maio 
        

Reunião Pedagógica e 
de Curso 

Junho 

Apresentação de  
TCC  e Projeto 
Interdisciplinar sobre 
Países (cultura, 
tradição, logística, etc)       

Reunião de Curso 

Julho 
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*Preencher com as atividades que serão desenvolvidas no mês. 
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VI – Material de Apoio Didático para Aluno (inclusive bibliografia) 

Livro didático: “Inglês para Administração e Economia” – Décio T. Cruz e Adelaide Oliveira – 
Disal Editora 
Livro didático: “Inglês prático para Administração” – Amaury Flávio Silva – Disal Editora, 2011 
Livro: “Way to Go” – Kátia Tavares e Claudio Franco – Editora Ática – PNLD 2015 a 2017 
Livro didático: “Professional English in Use” – Santiago R. Esteras e Elena M. Fabré – 
Cambridge  
Livro: “Key to English” – nº 1 – Núcleo Básico – Centro Paula Souza, 2011 
Livro didático: “Work in Progress” – Andy Hopkins e Jocelyn Potter - Longman 
Livro didático: “Essential Grammar in Use” – Raymond Murphy – Cambridge University Press 
Livro “Oxford Practice Grammar”, John Eastwood, Editora Oxford 

 

VII – Propostas de Integração e/ou Interdisciplinares e/ou Atividades Extra 

Utilização de Textos relacionados à área de Administração e interdisciplinaridade com os demais 
componentes curriculares, como uso do laboratório de informática, elaboração de relatórios 
referentes às visitas técnicas realizadas, elaboração e apresentação  do “Abstract” a ser 
apresentado no TCC. Projeto Interdisciplinar sobre Países (tradição, língua, esportes, logística, 
etc) 
 
 

 

VIII – Estratégias de Recuperação Contínua (para alunos com baixo 
rendimento/dificuldades de aprendizagem) 

Recuperação contínua durante o semestre letivo 

Trabalhos de Reforço de conteúdo e estudo dirigido 

Exercícios Extras para fixação do conteúdo  

 

IX – Identificação: 

Nome do professor: Glauce de Almeida 

Assinatura:                                                                                        Data: 

 

X – Parecer do Coordenador de Curso: 

 

 

Nome do coordenador (a): 

Assinatura:                                                                                        Data:    
 
 
____________________________________ 
Data e ciência do Coordenador Pedagógico     
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XI– Replanejamento 

 
 
 
 
 

 


