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Campo Grande, 07 de outubro de 2021

Orgdo: Tribunal de Justica do Estado da Bahia
A/C: Priscila Fortunato - Capacitagao
E-mail: pvfortunato®@tjba.jus.br e unicorp@tj.jus.br

Cronograma curso in company on line ao vivo:

DOCUMENTOS OFICIAIS E ELABORAGCAO DE RELATORIOS, PARECERES E NOTAS TECNICAS
FOCO NAS MAIS RECENTES ALTERACOES DA REDACAO OFICIAL

(Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, terceira edi¢do, Decreto n. 9.758, de 11/4/2019)
CRONOGRAMA DO CURSO

Documentos oficiais e elaboracao de relatérios, pareceres e notas técnicas com foco nas mais
recentes alteracdes da redacao oficial
(Manual de Redagao da Presidéncia da Republica, terceira edicao, Decreto n. 9.758, de 11/4/2019)

"A simplicidade resulta sempre de um violento esforco. N3do se atinge uma expressdo facil, concisa e
harmoniosa, sem longas e tumultuarias lutas em que arquejam juntos espirito e vontade".
Eca de Queirds. Escritor portugués. (1845-1900)

APRESENTACAO

Nos ultimos 40 anos, a Administracdo Publica Brasileira passou por grandes transformacdes, sobretudo
como parte do transito para a democracia. Desenvolveram-se novas praticas e expectativas de
modernizacdo, mas muitas de suas caracteristicas tradicionais ainda ndo foram removidas. A
modernizagao efetiva somente ocorrera de forma significativa com mudangas na comunica¢do entre as
instituicbes publicas entre si, entre as instituicdes publicas e privadas e entre o publico e a sua
administragao.

Assim, a expressao escrita torna-se uma exigéncia da organizacdo moderna, comprometida com a
qualidade, e um elemento facilitador, ao dinamizar os procedimentos em diferentes niveis e permitir o
intercambio de ideias e experiéncias.

Saber explicar situacdes, definir conceitos, instruir processos, recomendar acdes e apresentar solu¢des
sdo alguns dos diferenciais do profissional da sociedade da informacao e do conhecimento. Lembre-se
de que seus textos sdo a evidéncia persuasiva de sua competéncia, personalidade e capacidade
profissional.

O bom comunicador deve perceber que o compromisso permanente com a clareza e objetividade é
essencial para a correta implementacdo das a¢bes que se torna necessario desencadear. Nesse sentido,
economizar o tempo despendido na geracdo de documentos técnicos e administrativos € de suma
importancia para o bom funcionamento institucional.

Este curso foi idealizado a partir dessa visdo, com o objetivo de refletir as evolu¢des do mundo digital e
desenvolver técnicas de comunicagdo e expressao escrita na redacao oficial e técnica, de acordo com a
terceira edicdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, publicada em 27/12/2018 e o
Decreto n. 9.758, 11/4/2019.

PUBLICO ALVO

Profissionais envolvidos com a geracao, edicdo e customizagdo de DOCUMENTOS OFICIAIS,
ELABORACAO DE RELATORIOS, PARECERES E NOTAS TECNICAS, que devem chegar todos os dias a
leitores que necessitam dessas informacdes para implementar a¢8es administrativas.
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CONTEUDO PROGRAMATICO

25/10/2021 (8h30 as 12h30)
PRODUGAO DE TEXTO

Os principios da Administracao Publica refletidos nos textos oficiais

(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia);

Compromisso administrativo dos servidores com os documentos elaborados;

Sensibiliza¢do para a importancia dos documentos profissionais que tém por objetivo subsidiar tomadas
de decisbes;

O que faz a qualidade dos textos profissionais;

A linguagem dos documentos oficiais;

Reflexo da Administracdo publica gerencial nos textos profissionais;

Empatia na hora de escrever o texto, hierarquia das informacdes, uso de frases curtas e ordem direta.

26/10/2021 (8h30 as 12h30)

PRINCiPIOS NORTEADORES DA PRODUGAO TEXTUAL
Competéncia textual: escrever de forma adequada;

A elaboracdo do texto - mecanismos geradores;

O uso da linguagem técnica;

Os niveis de linguagem;

Vicios de linguagem

Estilo e linguagem do moderno texto administrativo;
Semantica: palavras e expressdes adequadas;
Homonimia, hiponimia, paronimia, polissemia;

Como definir claramente o objetivo do texto e manter o foco nas necessidades informacionais do leitor;

27/10/2021 (8h30 as 12h30)

AS COMUNICAGOES OFICIAIS E AS MAIS RECENTES ATUALIZAGCOES
Redacdo de documentos oficiais com base na terceira edicdo do Manual da Presidéncia da Republica,
atualizada e ampliada, publicada em 27/12/2018;

Pronomes de tratamento;

Concordancia com os pronomes de tratamento;

Signatario;

Cargos interino e substituto;

Signatarias do sexo feminino;

Grafia de cargos compostos;

Tipos de documentos;

Varia¢des dos documentos oficiais;

Correio Eletrénico (E-mail) como documento oficial de comunicacao;
Valor documental;

Forma e Estruturs;

Oficio;

Oficio conjunto;

Oficio conjunto circular;

Forma de tratamento;

Enderecamento;

Elaboracdo de Documentos Oficiais com base no Manual de Redagao da Presidéncia da Republica,
terceira edi¢do, Decreto n. 9.758, de 11/4/2019)
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28/10/2021 (8h30 as 12h30)
ARGUMENTAGAO DO TEXTO TECNICO

Macroestrutura do texto argumentativo;
Formas de persuasao;

Argumentos e contra-argumentos;
Planejamento do texto

OS RELATORIOS E DEMAIS DOCUMENTOS TECNICOS NO CONTEXTO ORGANIZACIONAL

O texto técnico profissional;

As formas adequadas de apresentar orientagdes técnicas: pode, deve, convém com base na Diretiva
Nacional da ABNT, de 2007, que propde regras para a estrutura e reda¢ao de Documentos Técnicos);
A ordem das ideias nos relatérios, pareceres e demais documentos;

A necessidade de pesquisa para elaborar o texto técnico;

Definicdo, classificacao e organizacao de relatérios, pareceres e demais documentos institucionais;
Elementos que podem compor a estrutura de documentos técnicos (elementos pré-textuais, elementos
textuais e elementos pds-textuais, conforme normas da ABNT - Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas);

PADRONIZACAO

Destaques (aspas, negrito, sublinhado e italico);

Siglas, abreviaturas, abrevia¢8es e simbolos;

Escrita de nUmeros no texto;

Normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas);

Lei Complementar n°. 95/98, de 26 de fevereiro de 1998;

29/10/2021 (8h30 as 12h30)

QUESTOES GRAMATICAIS APLICADAS AOS TEXTOS ADMINISTRATIVOS OFICIAIS
Concordancia verbal;

Concordancia nominal;

Regéncia verbal;

Regéncia nominal;

Emprego de iniciais maiusculas;

Pontuacdo: uso da virgula e do ponto-e-virgula;

Pronomes demonstrativos;

Pronomes de tratamento;

Crase;

Verbos com duplo participio;

A nova ortografia da lingua portuguesa;

Emprego do porqué;

Uso de siglas;

Abreviaturas;

Escrita de horas, datas e niumeros;

Uso de sinais (aspas, hifen, parénteses, travessao)

Outras questdes gramaticais relevantes que surgirem na analise e elabora¢dao dos documentos ou
exercicios.

Ficamos a disposi¢do para outros esclarecimentos.

Atenciosamente,

Sumaia Kesrouani Borges

Supercia Capacitacdo e Marketing Eireli

67 3348-3300

67 99922-2011 0800 724 7720 www.supercia.com.br
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