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  Plano de Formação   

Curso de Elaboração de Relatórios e Pareceres   
   

  

Fundamentação   

  
 A simplicidade resulta sempre de um violento esforço. Não se atinge  

Saber explicar situações, definir conceitos, instruir processos, recomendar ações e 

apresentar soluções são alguns dos diferenciais do Profissional da sociedade da 

informação e do conhecimento. Lembre-se de que seus textos são a evidência 

persuasiva de sua competência, personalidade e capacidade profissional. Os 

documentos administrativos devem ser claros e convincentes, para que as 

recomendações ganhem apoio dos gestores e gerem melhorias de desempenho.  

  

Apresentamos o Curso de Elaboração de Relatórios e Pareceres, ministrado pela 

Academia de Gestão e Negócios – UNIIGEST.   

   

Objetivos      

  
• Elaborar relatórios e pareceres em conformidade com a norma culta, atendendo 

aos princípios de clareza, precisão e concisão;  

• Eliminar vícios de linguagem, capazes de provocar "ruídos" no processo 

comunicativo e atuar negativamente sobre a qualidade da informação;  

• Sensibilizar o servidor para a importância do técnico na análise técnica 

apresentada aos gestores da instituição ou aos Órgãos de Controle;  

• Aprimorar os documentos técnicos com o consequente aprimoramento na tomada 

de decisão que dependem de análises técnicas  

• Despertar no treinando a consciência de que comunicação é um processo 

constante de crescimento.  

 

  

  

 

Destinatários    

  

  
 Servidores, empregados públicos e demais profissionais que atuem nas 

áreas de administração, planejamento, auditoria, contabilidade, jurídica, 

gestão de pessoas, licitações e contratos, bem como chefes, gerentes, 

diretores, coordenadores e demais gestores;  
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Requisitos   

  
   

Fazer a pré-inscrição, online: www.agn-angola.com/ ou Presencial nas nossas instalações 

Sede, Centralidade do Kilamba, Bloco Z8, 2º Andar, Apartamento 21.   

Conteúdo Programático   

  

  

   

 

Módulos  

  

  

Objecto  

  

Módulo I:Sintaxe do texto  

  

  

• Alinhamento morfossintáctico;  

• Coesão frásica e textual;  

• Concordância;  

   

  

Ambiguidade: ambiguidade lexical; 
ambiguidade estrutural; ambiguidade de 
escopo.  
  

  

Módulo II: Semântica e  

Pragmática textual  

  

  

  

  

  

  

  

Significado e Sentido;  

Campo semântico;  

A coerência textual;  

Actos ilocutórios;  

Categorias de actos ilocutórios: assertivos, 

directivos, expressivos, declarativos, 

compromissivos, declarativos assertivos.  

  

Módulo III:  Análise do 

discurso  
  

  

  

  

  

  

Linguagem corrente e linguagem 

técnica: aspectos terminológicos; Niveis 

de língua e adequação; O uso de 

conectores e articuladores discursivos.  
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Módulo IV:  Elaboração de 
textos  
  

  

  

  

  

  

  

  

Texto e seus segmentos: frase, período, 
sequência e parágrafo;  

Mecanismos geradores do texto; 

Padrões/critérios de textualidade: 

objectividade, clareza, coesão, coerência, 

correcção gramatical, relevância;  

Vícios de linguagem(a evitar); A 

revisão textual.  
  

  

  

Módulo IV:  Aspectos 
técnicos e práticos na 
laboração dos textos  

administrativos  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Nota;  

Memorando;  

Requerimento;   

Parecer;  

Relatório; Cartas;  

Etc.  
  

 

  

Métodos     

  

 Explicativo;   

 Interrogativo (Perguntas);   

Atividades Práticas de 

Simulação  Elaboração 

Conjunta.   

   

Equipamentos     

  

 Computador;   

 Manuel de Apoio;   

 Folhas, lápis e esferográficas.   
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Duração e Carga horária   

  
   

 Carga Horária: 20 H   

  

Investimento   

  

 50.000,00 Kz   

   

Local da Formação Presencial    

  

Centralidade do Kilamba, Bloco Z8, 2º Andar, Apartamento 21;  Patriota, 

Rua dos Bancos, Edifício do BNI.   

On-line    

Plataforma Zoom   

On Job   

   


