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Campo Grande, 16 de novembro 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

Proposta curso in company on line ao vivo:

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

(Manual de Redacgdo da Presidéncia da Republica, terceira edigdo, Decreto n. 9.758, de 11/4/2019)

"A simplicidade resulta sempre de um violento esforco. Néo se atinge uma expresséo fdcil, concisa e harmoniosa,
sem longas e tumultudrias 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 expressdo 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 situac®es, definir conceitos, instruir processos, recomendar a¢des e apresentar solucdes
sdo alguns dos diferenciais do profissional da sociedade da informacgao e do conhecimento. Lembre-se de
que seus textos sao 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¢des que se torna necessario desencadear. Nesse sentido,
economizar o tempo despendido na geracdo de documentos técnicos e administrativos é de suma
importancia para o bom funcionamento institucional.

Este plano de acdo foi idealizado a partir dessa visdo, com o objetivo de refletir as evolu¢des do mundo
digital e desenvolver técnicas de comunicacdo e expressao escrita na redacao oficial e técnica, de acordo
com a terceira edicdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica, publicada em 27/12/2018 e 0
Decreto n. 9.758, 11/4/2019.

Objetivo Geral

Desenvolver técnicas que ajudem a produzir documentos técnicos e oficiais, expressando ideias de
maneira clara, precisa, concisa, aplicando-as ao contexto institucional, de acordo com o novo Manual
Redacao da Presidéncia da Republica, em vigor a partir de 27/12/2018.

Objetivos Especificos
e Estimular a reflexdo critica sobre a realidade.
e Melhorar o fluxo de comunicagdo inter e entre segmentos e érgdos, assim como entre a instituicao
e os clientes internos e externos.
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e Fornecer ao treinando instrumentos que o auxiliem a redigir relatorios e pareceres com propostas
de recomendacbes e determinacBes, de acordo com critérios de clareza, convic¢do, concisdo,
exatidao, legibilidade, relevancia e objetividade.

e Deixar claro que a redagao de um documento esta ligada a pratica didria e ao conhecimento de que
a lingua é o suporte desse processo.

Resultados Esperados
O programa consubstancia a compreensao de que o conhecimento - valor intangivel - passou a ser o meio
dominante, o substituto Ultimo de todos os meios de producdo. Nesse novo contexto, a escrita profissional
ganha relevo todo especial. Domina-la com precisdo tornou-se ferramenta vital para a propagac¢do do
conhecimento.
Espera-se que, ao final do treinamento, os participantes estejam aptos a:
e Aprender com erros e acertos, identificados com base na anadlise e reescritura de textos técnicos
e de documentos oficiais;
e Atualizar conhecimentos no que tange a utilizagdo de modernas técnicas de produgdo e
estruturacgdo textual;
e Implementar as a¢des necessarias a atualizacdo e modernizacdo dos documentos profissionais
que produzem;
e Rever seus mecanismos de producdo textual e refletir criticamente sobre a qualidade de seus
escritos.

Publico Alvo

Profissionais envolvidos com a geracdo, edicdo e customizacdo de DOCUMENTOS OFICIAIS, ELABORACAO DE
RELATORIOS, PARECERES E NOTAS TECNICAS, que devem chegar todos os dias a leitores que necessitam
dessas informacgdes para implementar a¢ées administrativas.

Conteudo Programatico

PRODUGCAO DE TEXTO
v" Os principios da Administracdo Publica refletidos nos textos oficiais (legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade e eficiéncia);
v" Compromisso administrativo dos servidores com os documentos elaborados;

\

Sensibilizacao para a importancia dos documentos profissionais que tém por objetivo subsidiar
tomadas de decisdes;

O que faz a qualidade dos textos profissionais;

A linguagem dos documentos oficiais;

Reflexo da Administracdo Publica Gerencial nos textos profissionais;

AN N NN

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

PRINCiPIOS NORTEADORES DA PRODUCIT\O TEXTUAL
v' Competéncia textual: escrever de forma adequada;

A elaboracdo do texto - mecanismos geradores;
O uso da linguagem técnica;

Os niveis de linguagem;

Vicios de linguagem
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Estilo e linguagem do moderno texto administrativo;
Semantica: palavras e expressdes adequadas;
Homonimia, hiponimia, paronimia, polissemia;
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Como definir claramente o objetivo do texto e manter o foco nas necessidades informacionais
do leitor;
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AS COMUNICAGOES OFICIAIS E AS MAIS RECENTES ATUALIZAGOES

v
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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 comunicagao;

Valor documental;

Forma e Estrutura;

Oficio;

Oficio conjunto;

Oficio conjunto circular;

Forma de tratamento;

Enderecamento;

Elaboracdo de Documentos Oficiais com base no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
terceira edicdo, Decreto n. 9.758, de 11/4/2019)

ARGUMENTAGAO DO TEXTO TECNICO
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Macroestrutura do texto argumentativo

Formas de persuaséao

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 orienta¢fes técnicas: pode, deve, convém com base na
Diretiva Nacional da ABNT, de 2007, que prop0e regras para a estrutura e redacdo de Documentos
Técnicos);

A ordem das ideias nos relatérios, pareceres e demais documentos;

A necessidade de pesquisa para elaborar o texto técnico;

Definicdo, classificacdo 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 - Associa¢do Brasileira
de Normas Técnicas);

PADRONIZACAO

Destaques (aspas, negrito, sublinhado e italico);

Siglas, abreviaturas, abreviac¢fes e simbolos;

Escrita de nimeros no texto;

Normas da ABNT (Associa¢do Brasileira de Normas Técnicas);

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

QUESTOES GRAMATICAIS APLICADAS AOS TEXTOS ADMINISTRATIVOS OFICIAIS

Concordancia verbal;
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Concordancia nominal;

Regéncia verbal;

Regéncia nominal;

Acentuacdo grafica;

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 elaborac¢do dos documentos ou
exercicios.
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Instrutora

Suely Cobucci

Educadora Empresarial, consultora e palestrante em Recursos Humanos (RH), Diretora da Cobucci -
Desenvolvimento Humano Ltda., Mestranda em Lideranca pela Unisa - Universidade de Santo Amaro-SP,
Mestrado em Recursos Humanos e Gestdo do Conhecimento pela FUNIBER - Fundac¢do Iberoamericana
Espanha/Brasil, Pés-graduada em Didatica do Ensino Superior pela Universidade Catolica de Brasilia, Pos-
graduada em Psicopedagogia pela UniCEUB, Especialista em Dinadmica de Grupo pela SOBRAP (Sociedade
Brasileira de Psicoterapia e Psicodrama). Especialista em Jogos de Empresa, Formacdo em Life &
Professional Coaching pela Sociedade Brasileira de Coaching (2012) licenciada pelo Behavioral Coaching
Institute e pelo International Coaching Council. Consultora responsavel pela atualizagdo, ampliacéo e
revisdo da terceira edi¢do do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, em Acordo de Cooperacdo
com a Casa Civil. Consultora responsavel pela elaboracdao do Manual de Redacdo e Estilo do Banco
Interamericano de Desenvolvimento - BID. Consultora responsavel pela elabora¢do do Manual de Redacdo
da Embrapa. Graduada em Letras - Lingua Portuguesa e Literaturas pela UniCEUB - Universidade do CEUB.
Professora aposentada da cadeira de Redacdo e Lingua Portuguesa da Secretaria de Educacao do Distrito
Federal. E professora do Cespe - Centro de Selecio e Promocdo de Eventos - na area de Redacdo Oficial
dos cursos de formacgdo para os recém-aprovados em concurso publico. Autora do livro: O Dominio da
Redacdo Empresarial - Exigéncia de Qualidade nas Organizac8es (no prelo). Desde 1994, dedica-se ao
estudo de temas ligados a melhoria de performance, autoconhecimento, crescimento pessoal e
profissional, tendo participado de inUmeros eventos presenciais e a distancia, em Brasilia e no Brasil.

Formato: Curso On line ao vivo

Interacdo em uma plataforma de aulas ao vivo entre professor e alunos.

O conteudo é adequado para essa nova configuracdo de capacitacao online, com a mesma qualidade
dos cursos presenciais.

O curso podera ser recepcionado tanto em computadores (requisitos abaixo) ou através de dispositivos
moveis.

Todos poderdo se comunicar com o instrutor, tanto através de chat como por microfone (com permissao
do instrutor).

Os participantes autorizados pelo contratante receberdo login e senha e, nos dias e horarios marcados
participarao das aulas.

O curso ficara gravado e disponivel para revisdo da matéria por 30 dias.

TN
'E' Documento reconhecido pelo Tribunal de Justica da Bahia e conferido com o documento or[:llgmal por: CONFERIDO POR:

'IBARINESHNTANARHS 0800 724 7720 67 3348 3300
% Documento N°: 1129896.19569159-1568 - Consulta & autenticidade em http://www.tjba.jus.br/siga/consultapublica

WWWLS



e

SUPER

AMPLIANDD COMPETENCIAS

Os participantes deverao possuir os requisitos técnicos recomendados:

Computador e processador: Minimo de 2 GHz (ou superior) (32 bits ou 64 bits).

Meméria: 4 GB de RAM

Disco rigido: 3 GB de espago em disco disponivel

Display: Resolucdo de tela 1024 x 768

Hardware grafico: Minimo de 128 MB de memdria grafica (requisito minimo exigido pela Microsoft)
Sistema operacional: Windows Server 2012 R2+, Windows 10 ou Windows 8.1 de 32 bits e 64 bits. Para
obter uma melhor experiéncia, use a versdo mais recente do sistema operacional.

Versao do .NET: Exige .NET 4.5 CLR ou posterior

Dispositivos: Camera de notebook (opcional), microfone e alto-falantes padrao

A Supercia providenciara aos participantes:

Login e Senha

Apostila em PDF enviada por email ao responsavel pelo curso ou inserida na plataforma em até 48 horas
antes do inicio do curso.

Certificados e avaliacOes.

Todas as despesas com Instrutor.

O contratante providenciara:

Informacdo dos nomes e emails dos participantes a Supercia.
Informacdo dos requisitos técnicos aos participantes.

Data e horario: 6,7, 9, 10 e 13/12/2021 de 8h30 as 12h30
Carga Horaria: 20 h/a

N°. de participantes: até 40 servidores e mais 10 cortesias, totalizando 50 vagas.
Valor: R$ 16.800,00

Dados para Empenho:

Supercia Capacitacao e Marketing Eireli

CNPJ 11.128.083/0001-15

End. Av. Eduardo Elias Zahran, 420 - Jardim Paulista

Campo Grande - MS  Cep 79050-000

Dados para Pagamento:
Banco do Brasil S/A Agéncia: 2936-X Conta corrente: 132867-0

Validade da Proposta: 60 dias

Ficamos a disposicdo para outros esclarecimentos.

Atenciosamente,

Sumaia Kesrouani Borges

Supercia Capacitacao e Marketing Eireli
67 3348-3300

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