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Plano de Ensino

Universidade Federal do Espirito Santo Campus: Goiabeiras

Curso: Ciéncias Contabeis

Departamento Responsavel: Departamento de Ciéncias Contabeis (DCC)

Data de aprovacio (Art. N° 91):

Docente: Dalton Jacinto Dutra Junior

Qualificacao/link para o Curriculo Lattes: http://lattes.cnpq.br/9572815054150848

Disciplina: Técnicas de Elaboracdo de Coédigo: CON03766

Relatorios
Periodo: Noturno Turma: 1
Pré-requisito: Carga Horaria Semestral: 60 horas
Créditos: Distribuicio da Carga Horaria Semestral
Teorica Exercicio Laboratoério
60 0 0
Ementa:

Problemas basicos de redagdo de relatdrios. Sentengas longas. Linguagem floreada. Forma
impessoal. Palavras desnecessarias. Classificagdo de relatérios. Plano de trabalho.
Construgdo de plano formal. Defini¢ao dos topicos. Titulagdo. Contetudo basico. Organizagdo
e desenvolvimento. Apresentacao fisica. Documentagdo e bibliografia. Graficos e tabelas
como auxilios. Exemplos de relatorios.

Objetivos Especificos:

Proporcionar ao estudante o desenvolvimento do espirito critico e criativo para elaborar
relatorios gerenciais e desenvolver o gosto pelas demonstracdes escritas em seus diversos
formatos. com graficos, tabelas etc. bem como aprender técnicas de elaboragao de relatorios.
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Conteudo Programatico:
e Apresentacao
e Distingdo entre as correspondéncias oficial e empresarial
e Problemas gerais de comunicacgao
e Caracteristicas da redacao oficial
o Impessoalidade
o Formalidade
o Concisdo e clareza
o Formas de tratamento
e Exemplos de documentos oficiais e empresariais
o Memorando
o Oficio
o Requerimento
e Relatorio: Definicao e técnicas de elaboragao
e (rafia e uso de certas palavras da lingua portuguesa
e Consideragoes finais

Metodologia:

e M¢todos didatico-pedagdgicos: (a) aulas expositivas e dialogadas; (b) debates com a
turma e; (c) atividades em grupo e individuais com o uso de exercicios e/ou estudos de
caso.

e Recursos utilizados: Projetor multimidia, quadro e pincel.

e Os dias das aulas podem ser identificados no eronograma deste plano de ensino. O dia
e o horédrio indicados estdo em conformidade com a oferta de disciplinas do
Departamento de Ciéncias Contabeis (DCC).

e Todas as comunicacdes com o professor deverdo ser realizadas via e-mail
(dalton.dutra@ufes.br).

Obs.: Todas as instrugdes normativas emitidas pelos 6rgaos competentes da UFES serao
plenamente cumpridas visando o bom andamento do semestre letivo e a seguranga de
todos.

Critérios / Processo de avaliacao da aprendizagem:

O processo de avaliagdo da disciplina serd realizado por meio de duas provas individuais,
ambas valendo 10 pontos. A nota final do(a) aluno(a) na disciplina sera a média simples entre
as duas notas. Para a aprovagdo, o(a) aluno(a) devera obter uma média maior ou igual a 7
(sete). Caso contrario, devera fazer a prova final. Em hipdtese alguma havera o
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arredondamento da média final de um(a) aluno(a), ou seja, uma média final igual a 6,9 ficara
o(a) aluno(a) de prova final.

A prova individual serd presencial, sem a possibilidade de consultas e contemplard os
contetdos estudados que sera divulgado pelo professor.

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

Critérios de avaliacdo das provas individuais: As questdes que requererem célculos e,
consequentemente, o encontro de uma resposta numérica correta terdo como critério de
correcdo a apresentacdo do processo de célculo, juntamente com a apresentagdo da resposta
numérica correta. Portanto, somente a apresentacao de uma resposta numérica correta nao
sera considerado como uma resposta valida. As questdes terdo sua pontuagao apontada em
cada questao.

Observacoes importantes:

1) A prova final da disciplina sera presencial, sem a possibilidade de consultas e contemplara
os contetidos estudados de todas as Unidades.

Bibliografia Basica:
CRC — SP. Portugués instrumental para a area de ciéncias contdbeis. 4. ed. Sao Paulo: Atlas,
2000.

GOLD, Mirian. Redacao empresarial. 3. ed. Sao Paulo: Pearson, 2005.

Bibliografia Complementar:
MARTINS, Dileta Silveira; ZILBERKNOP, Lubia Scliar. Portugués instrumental. 25. ed.
Sdo Paulo: Atlas, 2004.

MESQUITA, Roberto Melo Mesquita. Gramatica da lingua portuguesa. 8. ed. Sdo Paulo,
1999.)

Cronograma:
Aula Data Conteudo/Atividade
1 17/03/2023 ' Apresentacdo do Plano de Ensino

1
1
1 I
4 1 22/03/2023 1Casos praticos
i
1

27/03/2023 ' Problemas gerais de comunicagdo
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29/03/2023

1 . ~ .
1 Contlnuagao aula anterior

Av. Fernando Ferrari, 514 — Campus Universitario de Goiabeiras — 29075-910 — Vitéria — ES — Brasil

Site: www.prograd.ufes.br

FMB



