@ UNIIGEST

Plano de Formacao
Curso de Elaboracao de Relatorios e Pareceres

Fundamentacao

Saber explicar situagdes, definir conceitos, instruir processos, recomendar agoes e
apresentar solucdes sdo alguns dos diferenciais do Profissional da sociedade da
informacdo e do conhecimento. Lembre-se de que seus textos sdo a evidéncia
persuasiva de sua competéncia, personalidade e capacidade profissional. Os
documentos administrativos devem ser claros e convincentes, para que as
recomendacdes ganhem apoio dos gestores e gerem melhorias de desempenho.

Apresentamos o0 Curso de Elaboracdo de Relatdrios e Pareceres, ministrado pela
Academia de Gestdo e Negdcios — UNIIGEST.

Objetivos

» Elaborar relatorios e pareceres em conformidade com a norma culta, atendendo
aos principios de clareza, precisao e concisdo;

» Eliminar vicios de linguagem, capazes de provocar "ruidos" no processo
comunicativo e atuar negativamente sobre a qualidade da informacéo;

» Sensibilizar o servidor para a importancia do técnico na analise técnica
apresentada aos gestores da instituicdo ou aos Orgaos de Controle;

» Aprimorar 0s documentos técnicos com o consequente aprimoramento na tomada
de decisdo que dependem de analises técnicas

» Despertar no treinando a consciéncia de que comunicagao € um processo
constante de crescimento.

Destinatarios

e Servidores, empregados publicos e demais profissionais que atuem nas
areas de administracdo, planejamento, auditoria, contabilidade, juridica,
gestdo de pessoas, licitagdes e contratos, bem como chefes, gerentes,
diretores, coordenadores e demais gestores;

Contacto: 927 554 119/ 222 744 242 apoio@agnangola.com
www.agn-angola.com



Requisitos

Fazer a pré-inscricdo, online: www.agn-angola.com/ ou Presencial nas nossas instalacoes
Sede, Centralidade do Kilamba, Bloco Z8, 2° Andar, Apartamento 21.

Conteudo Programatico

Modulo I:Sintaxe do texto

Alinhamento morfossintactico;
. Coesao frasica e textual;
. Concordancia;

0 Ambiguidade: ambiguidade lexical;
ambiguidade estrutural; ambiguidade de
€SCcopo.

O
Modulo II: Semantica e g Significado e Sentido;
Pragmatica textual g Campo semantico;
A coeréncia textual;

& Actos ilocutorios;

O Categorias de actos ilocutoérios: assertivos,
directivos, expressivos, declarativos,
compromissivos, declarativos assertivos.

O

Modulo III: Analise do Linguagem corrente e linguagem
discurso 0 técnica: aspectos terminologicos; Niveis

0 de lingua e adequacéao; O uso de
conectores e articuladores discursivos.
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Modulo IV: Elaboracao de Texto e seus segmentos: frase, periodo,
textos q Sequéncia e paragrafo;
0 Mecanismos geradores do texto;

Padroes/critérios de textualidade:
objectividade, clareza, coesao, coeréncia,
correccao gramatical, relevancia;

Vicios de linguagem(a evitar); A

. revisao textual.
d

Mo6dulo 1IV: Aspectos O

técnicos e praticos na 0 Nota;

laboracao dos textos Memorando;

administrativos ' Requerimento;
O Parecer;
0 Relatorio; Cartas;
0 Etc.

Métodos
v Explicativo;

v' Interrogativo (Perguntas); v’
Atividades Praticas de
Simulacdo v* Elaboracéao
Conjunta.

Equipamentos

v" Computador;
v" Manuel de Apoio;
v" Folhas, lépis e esferograficas.
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Duracéo e Carga horaria

v’ Carga Horaria: 20 H

Investimento

v* 50.000,00 Kz

Local da Formacéo Presencial

Centralidade do Kilamba, Bloco Z8, 2° Andar, Apartamento 21; Patriota,
Rua dos Bancos, Edificio do BNI.

On-line

Plataforma Zoom

On Job
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