5
%

, Conteudo de Formacéo

HIGH SKILLS

Formagao e Consultoria

Elaboracéo de Textos Oficiais e Elaboracao de Parecer Técnico

Objetivos Gerais:

No ambito das medidas de modernizagcdo administrativa, as quais visam a satisfacao
das necessidades dos cidaddos, em tempo util e oportuno e a simplificacdo dos
procedimentos administrativos, importara aprofundar os conhecimentos e desenvolver
as competéncias do pessoal adstrito aos servigos publicos, a fim de se garantir uma
maior qualidade e celeridade, transparéncia e imparcialidade no exercicio da atividade
administrativa, bem como a protecao da confianga dos cidadéaos.

Deste modo, pretende o presente curso fornecer ferramentas que contribuam para a
melhoria da atividade quotidiana daqueles que devem elaborar e aplicar textos oficiais,
minimizando duvidas de interpretacdo e assegurando uma maior uniformidade na
aplicacdo técnica, assim como, na pratica dos demais atos necesséarios ao bom
exercicio da fungéo publica.

Objetivos Especificos:

No final do curso os formandos ficardo aptos a:

e Produzir textos oficiais, como também pareceres técnicos, expressando ideias
claras, precisas e concisas aplicando-as ao contexto administrativo tornando a
redacéo eficaz;

e Aplicar técnicas que auxiliem a redigir pareceres com maior seguranca, clareza,
objetividade e conciséo;

e Elaborar textos oficiais e pareceres técnicos.

Destinatarios:

Todos os profissionais que no ambito das suas funcdes, necessitem redigir documentos
oficiais e elaborac&o de pareceres técnicos.

Carga Horéria:

24 horas

Conteudo Programatico:

Modulo | - Articulacdo do texto
» Como escrever e convencer;

» A elaboracdo do texto — mecanismos geradores;
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» Os niveis de linguagem,;

> Coesao e coeréncia textual;

» Estilo e linguagem do moderno texto oficial;

» Vicios de linguagem.

Modulo Il — Elaboracéao de textos Oficiais
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Caracteristicas do texto oficial;

Definicdo do problema e avaliagcdo do seu ambito material;
Recolha e andlise de informacéo;

Realizac&o de audi¢des e organizacao dos recursos envolvidos;
Determinacéo dos objetivos;

Principios gerais;

Diferentes partes do ato (titulo, preambulo, dispositivo e anexos);
Remissfes internas e externas;

Atos madificativos;

Disposicdes finais, normas e anexos.

Modulo Il - Elaboracéo de Parecer Técnico

» Definicao;
» Da atividade administrativa e principio da legalidade;
> Estrutura e elementos de pareceres técnicos:
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Cabecalho - Identificacdo das partes, do processo e da questao técnica;
Relatério — sintese dos factos;

Fundamentacdo Técnica - Fundamentos de facto e de direito que
sustentam o parecer;

Concluséo - Sintese do Parecer Técnico.
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