Redacao Oficial

Datas

28/03/2023 09:00 - 11:45
28/03/2023 13:45 - 17:00
29/03/2023 09:00 - 11:00

Programa

1. A Redacdo Oficial: constituintes, conceitos e atributos.

2. Os Pronomes de Tratamento na Redac&o Oficial (no vocativo, no texto, no enderecamento); concordancia dos
verbos, pronomes e adj etivos com os pronomes de tratamento.

3. As Comunicagdes Oficiais e 0 Padréo Oficio: variagdes dos documentos oficiais; estrutura do padréo oficio:
partes obrigatorias do documento; formas de introducéo e conclusdo; formatacdo e apresentacao; digitacdo
qualificada; comunicacdo oficial viae-mail.

4. Finalidade e Estrutura de alguns documentos oficiais: Ata; Atestado; Declaragéo; Certidao; Certificado;
Contrato; Convénio; Convite; Decreto; Edital; Lei; Memorando; Parecer; Portaria; Relatorio; Requerimento.
5. Grafias importantes nos documentos oficiais: abreviaturas, siglas, simbolos; numerais.

6. Técnicas para qualificar aredacao: etapas; articulacdo e conectores discursivos; problemas de linguagem a
evitar na construcéo de paragrafos (ambiguidade, falta de paralelismo, erros de comparacéo, pleonasmo).

7. Prética de redagéo: exercicios e escrita de textos.

Publico-Alvo

O curso € 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 Comissdes, 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

Par a 6r gaos e entidades ndo assinantes dosinformativos do IGAM R$720,00
Para 0rgaos e entidades assinantes dos informativosdo IGAM ~ R$620,00




Pr ofessor es

MARIA DA GRACA LEAO

Professora de Lingua Portuguesa e Redacéo Oficial. Graduada em Secretariado Executivo Bilingue
e Letras. Pos-graduada em Literatura e Mestre em Educacdo (Unisinos). Avaliadora na banca de
redac&o dos vestibulares da Unisinos desde 2004.

Observacgoes

Empenho

O empenho devera ser feito em nome de IGAM Corporativo Cursos e Assessoria LTDA. CNPJ:
07.675.477/0001-16

Certificados

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



