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Dominar a linguagem escrita com precisdo sempre foi ferramenta vital para a propagacao do
conhecimento. O profissional que conseguir aliar conhecimento técnico e qualidade
redacional sera cada vez mais valorizado e requisitado pelo mercado de trabalho.

Este curso tem como objetivo aprimorar técnicas de elaboracdo de textos escritos, como

documentos oficiais, e documentos técnicos.
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PUBLICO-alvo

Vereadores, Secretarios, assessores, procuradores juridicos e corpo administrativo.

DATA, CARGA HORARIA E LOCAL DO CURSO

Data: 23 e 24 de fevereiro de 2023.

Carga horaria: 16 horas/aula

Local: Espago CDL — Rua Candido Mariano, n. 775, Centro, em Cuiaba/MT.
Cidade: Cuiaba/MT

METODOLOGIA

O curso seréa contextualizado por meio de material didatico, exercicios individuais, exposi¢cao
dialogada, trabalhando conteudos relacionados a realidade profissional dos participantes.
Serdo apresentados exercicios e estudos de casos que acompanhados pelo instrutor,

passarao por revisao, analise critica, discusséo e correcdo até a versao final.

CONTEUDO PROGRAMATICO

1 Porque aprender Redacéo Oficial?

2. Introducao a Redacao Oficial;

3. O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica (MRPR);
4. O Manual de Redacéo da Camara dos Deputados;

5. Categorias dos documentos oficiais;

6. Elementos da comunicacéo oficial;

7

. Atributos essenciais da Redacao Oficial: clareza e preciséo; objetividade; conciséo;
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coesdao e coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizacao; e uso da
norma padrado da lingua portuguesa; =S
8. Revisao e Releitura;

9. Leitura em voz alta “Word”;

10. Grafia de dispositivos normativos;
11. Grafia dos numeros;

12. Grafia de datas;
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13. Grafia de cargos compostos;

14. Particularidades das grafias estudadas;

15. Pronomes de tratamento;

16. Decreto Federal n°® 9.758, de 11 de abril de 2019;

17. Partes do Oficio: cabecalho, identificacdo; local e data; enderecamento, assunto;
texto; fecho, identificacao do signatério e rodapé;

18. Oficio, requerimento, portaria complexa, portaria simples, certiddo, declaracao,
atestado ata e e-mail;

19. Forma de diagramacao do oficio, requerimento, portaria complexa, portaria
simples, certiddo, declaracéo, atestado ata, e-mail, parecer e nota técnica;

20. Formatacéo e edicao de texto na Redacéo Oficial;

21. Elaboragéo de Oficio e Requerimento na prética;

22. Modelos de: oficios, requerimento, portaria complexa, portaria simples, certidao,

declaracao, atestado ata, e-mail, parecer e nota técnica.

INVESTIMENTO

O investimento para a realizacdo do curso sera de R$ 999,00 (novecentos e noventa e nove

reais) por participante.

PAGAMENTO

O pagamento devera ser realizado em nome da empresa: VANESSA ARRUDA DE CARLI
ESTEVES - CAPACCITAR TREINAMENTOS, CNPJ n. 43.734.527/0001-52.
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INSTRUTOR
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LUIZ ANDRE DOS SANTOS

Advogado atuante no Direito Publico Municipal, com énfase no Direito Legislativo e no
Direito Administrativo.

Servidor de carreira da Camara Municipal de Pedra Preta/MT, h& 30 anos, atualmente
nomeado como Secretario Legislativo de Administracao.

Professor e palestrante

GRADUADO EM:

1. Matematica / Universidade Federal de Mato Grosso — UFMT / Rondonépolis;

2. Administragdo Publica / Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT/UAB / Pedra
Preta;

3. Direito / Universidade de Cuiaba — UNIC / Rondonépolis / MT.

ESPECIALISTA EM:

1. Planejamento Educacional / Universidade Salgado de Oliveira, do Rio de Janeiro;
2. Gestado Puablica Municipal / Universidade Federal de Mato Grosso - UFMT/UAB / Pedra
Preta;

3. Direito Penal / Faculdade Metropolitana, de Sao Paulo;

4. Direito Eleitoral / Faculdade Damasio Educacional, Polo de Rondonépolis / MT;

5. Direito Administrativo / Faculdade Iguacgu / Parana; e,

6. Direito Legislativo / Faculdade Iguacu / Parana.

Cursando “MBA em licitagdes” e “especializacdo em Familia e Sucessodes”
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OBRIGACOES DA EMPRESA

o Apoio logistico

. Disponibilizar Local do evento;

o Disponibilizar professor;

o Disponibilizar material didatico (caderno, apostila, caneta, marca texto).
. Disponibilizar Coffe Break;

www.capaccitar.com.br

o Disponibilizar certificado com carga horaria e contetldo programatico;

DO CANCELAMENTO

Cancelamento por parte do Treinando. O cancelamento da inscricdo por parte do treinando

podera ser realizada com até 7 (sete) dias Uteis de antecedéncia a realizagédo do evento; apos
este prazo ndo mais sera aceito o cancelamento da inscricdo, mas podera ser feita a
substituicdo do participante.

Cancelamento por parte da empresa. A Capaccitar Treinamentos reserva-se o direito de

adiar ou cancelar o evento por motivo operacional relevante obrigando-se, porém, a

comunicar tal fato com razoavel antecedéncia a Contratante.

INFORMACOES ADICIONAIS

o Sera fornecido material de apoio e certificado de participacdo com conteudo e carga
horaria.

o O certificado somente sera concedido aos participantes que obtiverem o minimo de 75%
de frequéncia;

DADOS DA EMPRESA

E-mail: atendimento.capaccitar@gmail.com
Tel: (65) 99915-6662 — Vanessa Carli
Whatssap: (65) 99964-6662

Instagram: capaccitartreinamentos

Site: www.capaccitar.com.br
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