
Redação Oficial - Como Redigir Textos Oficiais de
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 REDAÇÃO OFICIAL: Constituintes, conceito e atributos da Redação Oficial. 
2.AS COMUNICAÇÕES OFICIAIS E O PADRÃO OFÍCIO: Variações dos documentos oficiais; Estrutura
do padrão ofício; Comunicação oficial via Correio Eletrônico. 
3.OS PRONOMES DE TRATAMENTO NA REDAÇÃO OFICIAL: Concordância dos verbos e pronomes
possessivos com os pronomes de tratamento.
4.FINALIDADE E ESTRUTURA DE ALGUNS DOCUMENTOS OFICIAIS: Ata; Atestado, Declaração e
Certidão; Certificado; Convite; Contrato e Convênio; Decreto; Lei; Edital; Indicação; Memorando; Parecer;
Portaria; Relatório; Requerimento.    
5.GRAFIAS IMPORTANTES: Abreviaturas; Símbolos; Siglas; Datas; Numerais.      
6.TÉCNICAS PARA QUALIFICAR A REDAÇÃO:  Composição de Ideias; Articuladores Discursivos;
Enriquecimento do Vocabulário; Estratégias de Argumentação.       
7.EXPRESSÕES QUE CAUSAM DÚVIDAS.

OBS: No decorrer do curso haverá práticas de redação e exercícios diversificados.

Local

SEDE do IGAM - Rua dos Andradas 1560, 18º andar - Galeria Malcon - Centro.

Público-Alvo

O curso é destinado aos Prefeitos, aos Vice-prefeitos, aos Secretários de Governo, especialmente aos de
Administração, Educação e Planejamento, aos Vereadores de Plenário, Vereadores da Mesa Diretora,
Assessores Jurídicos de Câmaras Municipais, Diretores Legislativos, Procuradores Jurídicos de Câmaras
Municipais, Assessores de Bancada, Assessores de Comissões, Assessores de Vereadores, Assessores
Parlamentares, Servidores da Câmara Municipal, Servidores do Poder Executivo, Assessores Técnicos,
Servidores efetivos do Município, Servidores Aposentados, Procuradores Jurídicos de Prefeituras Municipais,
Sindicatos de Servidores Públicos, Servidores do Regime Próprio de Previdência Social, Servidores do
Conselho de Política de Administração e de Remuneração de Pessoal, Procuradores de Sindicato de Servidores



Públicos, Contadores, Administradores, Economistas, Advogados, Assessores Especiais, Técnicos Legislativos,
Agentes Administrativos e demais Servidores e Agentes Públicos interessados, inclusive de Estados e da União.

Investimento

Para órgãos e entidades não assinantes dos informativos do IGAM R$1.110,00
Para órgãos e entidades assinantes dos informativos do IGAM R$980,00

Professores

MARIA DA GRAÇA LEÃO

Professora de Língua Portuguesa e Redação Oficial. Graduada em Secretariado Executivo Bilíngue
e Letras. Pós-graduada em Literatura e Mestre em Educação (Unisinos). Avaliadora na banca de
redação dos vestibulares da Unisinos desde 2004.

Observações

Empenho

O empenho deverá ser feito em nome de Instituto Gamma de Assessoria a Órgãos Públicos LTDA - CNPJ:
01.484.706/0001-39

Certificados

Os certificados serão disponibilizados no Portal do Aluno, através do link aluno.igam.com.br, após a realização
do curso


