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Docente: Dalton Jacinto Dutra Junior 
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Disciplina: Técnicas de Elaboração de 
Relatórios 

Código: CON03766 

Período: Noturno Turma: 1 

Pré-requisito:  Carga Horária Semestral: 60 horas 

Créditos: Distribuição da Carga Horária Semestral 

Teórica Exercício Laboratório 

60 0 0 

Ementa:  
Problemas básicos de redação de relatórios. Sentenças longas. Linguagem floreada. Forma 
impessoal. Palavras desnecessárias. Classificação de relatórios. Plano de trabalho. 
Construção de plano formal. Definição dos tópicos. Titulação. Conteúdo básico. Organização 
e desenvolvimento. Apresentação física. Documentação e bibliografia. Gráficos e tabelas 
como auxílios. Exemplos de relatórios. 

Objetivos Específicos:  
Proporcionar ao estudante o desenvolvimento do espírito crítico e criativo para elaborar 
relatórios gerenciais e desenvolver o gosto pelas demonstrações escritas em seus diversos 
formatos. com gráficos, tabelas etc. bem como aprender técnicas de elaboração de relatórios. 
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Conteúdo Programático: 
 Apresentação 
 Distinção entre as correspondências oficial e empresarial 
 Problemas gerais de comunicação 
 Características da redação oficial 

o Impessoalidade 
o Formalidade 
o Concisão e clareza 
o Formas de tratamento 

 Exemplos de documentos oficiais e empresariais 
o Memorando 
o Ofício 
o Requerimento 

 Relatório: Definição e técnicas de elaboração 
 Grafia e uso de certas palavras da língua portuguesa 
 Considerações finais 
 

Metodologia: 
 
● Métodos didático-pedagógicos: (a) aulas expositivas e dialogadas; (b) debates com a 

turma e; (c) atividades em grupo e individuais com o uso de exercícios e/ou estudos de 
caso. 

● Recursos utilizados: Projetor multimídia, quadro e pincel. 

● Os dias das aulas podem ser identificados no cronograma deste plano de ensino. O dia 
e o horário indicados estão em conformidade com a oferta de disciplinas do 
Departamento de Ciências Contábeis (DCC). 

● Todas as comunicações com o professor deverão ser realizadas via e-mail 
(dalton.dutra@ufes.br). 

 
Obs.: Todas as instruções normativas emitidas pelos órgãos competentes da UFES serão 
plenamente cumpridas visando o bom andamento do semestre letivo e a segurança de 
todos. 

Critérios / Processo de avaliação da aprendizagem: 

O processo de avaliação da disciplina será realizado por meio de duas provas individuais, 
ambas valendo 10 pontos. A nota final do(a) aluno(a) na disciplina será a média simples entre 
as duas notas. Para a aprovação, o(a) aluno(a) deverá obter uma média maior ou igual a 7 
(sete). Caso contrário, deverá fazer a prova final. Em hipótese alguma haverá o 
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arredondamento da média final de um(a) aluno(a), ou seja, uma média final igual a 6,9 ficará  
o(a) aluno(a) de prova final. 

A prova individual será presencial, sem a possibilidade de consultas e contemplará os 
conteúdos estudados que será divulgado pelo professor.  

As datas das provas individuais estão apresentadas no cronograma deste plano de ensino. 

Critérios de avaliação das provas individuais: As questões que requererem cálculos e, 
consequentemente, o encontro de uma resposta numérica correta terão como critério de 
correção a apresentação do processo de cálculo, juntamente com a apresentação da resposta 
numérica correta. Portanto, somente a apresentação de uma resposta numérica correta não 
será considerado como uma resposta válida. As questões terão sua pontuação apontada em 
cada questão. 

 

Observações importantes: 

1) A prova final da disciplina será presencial, sem a possibilidade de consultas e contemplará 
os conteúdos estudados de todas as Unidades. 

Bibliografia Básica: 
CRC – SP. Português instrumental para a área de ciências contábeis. 4. ed. São Paulo: Atlas, 
2000. 
 
GOLD, Mirian. Redação empresarial. 3. ed. São Paulo: Pearson, 2005. 

Bibliografia Complementar: 
MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lúbia Scliar. Português instrumental. 25. ed. 
São Paulo: Atlas, 2004. 
 
MESQUITA, Roberto Melo Mesquita. Gramática da língua portuguesa. 8. ed. São Paulo, 
1999.) 

Cronograma: 

 

Aula Data Conteúdo/Atividade 

1 17/03/2023 Apresentação do Plano de Ensino 
1 13/03/2023 Apresentação do Plano de Ensino 
2 15/03/2023 Distinção entre as correspondências oficial e empresarial 
3 20/03/2023 Continuação aula anterior 
4 22/03/2023 Casos práticos 
5 27/03/2023 Problemas gerais de comunicação 
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6 29/03/2023 Continuação aula anterior 
7 03/04/2023 Casos práticos 
8 05/04/2023 Características da redação oficial 
9 10/04/2023 Continuação aula anterior 

10 12/04/2023 Casos práticos 
11 19/04/2023 Impessoalidade 
12 24/04/2023 Aplicabilidade nos documentos oficiais e empresariais 
13 26/04/2023 Formalidade 
14 03/05/2023 Concisão e clareza 
15 08/05/2023 Formas de tratamento 
16 10/05/2023 Aplicabilidade nos documentos oficiais e empresariais 
17 15/05/2023 Casos práticos 
18 17/05/2023 Atividade complementar avaliativa 
19 22/05/2023 Exemplos de documentos oficiais e empresariais 
20 24/05/2023 Estudos de casos apresentados aos alunos 
21 29/05/2023 Continuação aula anterior 
22 31/05/2023 Tipos de memorando 
23 05/06/2023 Tipos de ofícios 
24 07/06/2023 Casos práticos 
25 12/06/2023 Requerimento 
26 14/06/2023 Relatório: definição e técnicas de elaboração 
27 19/06/2023 Continuação aula anterior 
28 21/06/2023 Casos práticos 
29 26/06/2023 Grafia e uso de certas palavras da língua portuguesa 
30 28/06/2023 Continuação aula anterior 
31 03/07/2023 Casos práticos 
32 05/07/2023 Atividade avaliativa 
33 10/07/2023 Divulgação resultado final 
34 12/07/2023 Revisão para a prova final 
* 17/07/2023 Prova Final 

 

 

 


