Redacédo Oficial - Como Redigir Textos Oficiaisde
Forma Atualizada

Datas

26/11/2025 14:00- 17:00
27/11/2025 09:00 - 11:45
27/11/2025 13:45- 17:00
28/11/2025 09:00 - 11:00

Programa

1. A REDACAO OFICIAL: Constituintes, conceito e atributos da Redagzo Oficial.
2.ASCOMUNICACOES OFICIAISE O PADRAO OFICIO: Variagdes dos documentos oficiais; Estrutura
do padréo oficio; Comunicacdo oficial via Correio Eletronico.

3.0SPRONOMESDE TRATAMENTO NA REDACAO OFICIAL : Concordancia dos verbos e pronomes
pOSsessiVos com 0s pronomes de tratamento.

4.FINALIDADE E ESTRUTURA DE ALGUNSDOCUMENTOS OFICIAIS: Ata; Atestado, Declaragdo e
Certidéo; Certificado; Convite; Contrato e Convénio; Decreto; Lei; Edital; Indicagdo; Memorando; Parecer;
Portaria; Relatorio; Requerimento.

5.GRAFIASIMPORTANTES: Abreviaturas; Simbolos; Siglas; Datas; Numerais.

6.TECNICASPARA QUALIFICAR A REDACAO: Composicdo de Ideias; Articuladores Discursivos;
Enriquecimento do Vocabulério; Estratégias de Argumentacao.

7.EXPRESSOES QUE CAUSAM DUVIDAS.

OBS: No decorrer do curso haverd préticas de redacdo e exercicios diversificados.

L ocal

SEDE do IGAM - Ruados Andradas 1560, 18° andar - Galeria Malcon - Centro.

Publico-Alvo

O curso é destinado aos Prefeitos, aos Vice-prefeitos, aos Secretarios de Governo, especialmente aos de
Administracéo, Educacdo e Plangjamento, aos Vereadores de Plenério, Vereadores da Mesa Diretora,
Assessores Juridicos de Camaras Municipais, Diretores Legidativos, Procuradores Juridicos de Camaras
Municipais, Assessores de Bancada, Assessores de Comissoes, Assessores de Vereadores, Assessores
Parlamentares, Servidores da Camara Municipal, Servidores do Poder Executivo, Assessores Técnicos,
Servidores efetivos do Municipio, Servidores Aposentados, Procuradores Juridicos de Prefeituras Municipais,
Sindicatos de Servidores Publicos, Servidores do Regime Proprio de Previdéncia Social, Servidores do
Conselho de Politica de Administracdo e de Remuneracdo de Pessoal, Procuradores de Sindicato de Servidores



Publicos, Contadores, Administradores, Economistas, Advogados, Assessores Especiais, Técnicos Legidativos,
Agentes Administrativos e demais Servidores e Agentes Publicos interessados, inclusive de Estados e da Uni&o.

Investimento

Para 6r géos e entidades ndo assinantes dos informativos do |IGAM R$1.110,00
Par a 6r gaos e entidades assinantes dos infor mativos do | GAM R$980,00

Pr ofessor es

MARIA DA GRACA LEAO

Professora de L ingua Portuguesa e Redacdo Oficial. Graduada em Secretariado Executivo Bilingue
e Letras. Pds-graduada em Literatura e Mestre em Educacdo (Unisinos). Avaliadora na banca de
redacdo dos vestibulares da Unisinos desde 2004.

Observacoes

Empenho

O empenho devera ser feito em nome de Instituto Gamma de A ssessoria a Org&os Publicos LTDA - CNPJ;
01.484.706/0001-39

Certificados

Os certificados serdo disponibilizados no Portal do Aluno, através do link aluno.igam.com.br, apos a realizacdo
do curso



