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A numero um em capacitagio

CURSO PRESENCIAL: REDACAO OFICIAL COM FOCO NA ELABORACAO DE
DOCUMENTOS TECNICOS.(NOTAS TECNICAS E PARECERES TECNICOS), COM APOIO
DA INTELIGENCIA ARTIFICIAL (IA) NA ELABORACAO DO TEXTO.

OBJETIVOS:

Capacitar os participantes a identificar e a elaborar corretamente textos técnicos em geral, especialmente Notas Técnicas, Notas Informativas,
Relatorios e Pareceres.

Desenvolver técnicas que ajudem a produzir documentos técnicos (notas técnicas, notas informativas, relatorios e pareceres), aplicados ao
contexto administrativo, de maneira clara, precisa, concisa.

Objetivos Especificos:

. Capacitar o participante para a identificagéo e o dominio dos elementos responséveis por conferir textualidade aos textos em geral.

. Possibilitar a identificagédo do conceito de redacéo oficial e das caracteristicas essenciais das comunicagdes oficiais.

. Levar os participantes a assimilacdo dos aspectos comuns as diversas modalidades de comunicagao oficial.

. Tornar possivel a identificacdo do padréo formal e dos diferentes tipos de comunicagdes oficiais.

. Conscientizar os participantes quanto a necessidade de respeito aos aspectos formais que devem ser observados na composicao dos textos
oficiais.

. Capacitar o participante para a adequada recepgdo, ou seja, leitura (interpretacdo de um texto na condi¢do de receptor ou destinatario) e,
principalmente, para a adequada elaboragéo, isto €, redacéo (producdo de um texto na condicdo de emissor ou remetente) de textos técnicos
em geral, notadamente dos seguintes documentos: Notas Técnicas, Notas Informativas, Relatérios e Pareceres.

. Capacitar o participante a conhecer determinadas informag6es imprescindiveis para a leitura e a producéo eficiente, eficaz e efetiva de certos
documentos técnicos especificos, como: Nota Técnica, Nota Informativa, Relatério e Parecer.

APRESENTACAO:
QUEM DEVE PARTICIPAR DO CURSO?

Direcionado a Profissionais envolvidos com a geragdo, edicdo e customizagdo de procedimentos, manuais, cartas, oficios, relatorios de
pesquisa, relatérios de gestéo e textos afins, que devem chegar todos os dias a leitores que necessitam dessas informagdes para implementar
acOes administrativas.

QUAL O CONTEUDO COMPLETO DO CURSO?
| —1. INTRODUCAO A REDACAO OFICIAL:

Il - 2. O MANUAL DE REDACAO DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA (MRPRY);

Il — 3. QUALIDADES E VICIOS DE LINGUAGEM:

3.1. Qualidades de linguagem: clareza,concisdo,correcdo, coesdo, coeréncia, adequagao vocabular, precisdo e elegancia. 3.2. Vicios de
linguagem: obscuridade, prolixidade, incorre¢do gramatical, falta de coeséo, incoeréncia textual,inadequacgédo vocabular, falta de preciséo e
falta de elegancia.

IV — 4. CARACTERISTICAS ESSENCIAIS DAS COMUNICACOES OFICIAIS:
4.1.Impessoalidade 4.2.Uso do Padréo Culto de Linguagem 4.3.Clareza 4.4. Conciséo 4.5. Formalidade 4.6. Padronizagéo

V — 5. ASPECTOS COMUNS AS DIVERSAS MODALIDADES DE COMUNICACOES OFICIAIS:
5.1. Emprego dos pronomes de tratamento 5.2.Forma de fecho 5.3.Identifica¢@o do signatario

VI — 6. 0 PADRAO FORMAL RIGIDO EXIGIDO NA COMPOSICAO DE DETERMINADOS TEXTOS OFICIAIS:
6.1. Partes do documento no Padréao Oficio: tipo e nUmero do expediente, seguido da sigla do érgdo que o expede; local e data; destinatario;
assunto; texto; fecho e identificagdo do signatario. 6.2. Forma de diagramacao dos documentos no Padrao Oficio.

VII - 7. MODALIDADES DE COMUNICAQOES OFICIAIS CONSTANTES NO MRPR:
. Aviso, Correio Eletrénico, Exposi¢cao de Motivos, Fax, Memorando, Mensagem, Oficio e Telegrama.

VIIl — 8. AS PRINCIPAIS NORMAS PARA A COMPOSICAO DE TEXTOS OFICIAIS EXIGIDAS PELA ABNT (ASS.
BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS).
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IX —9. METODOLOGIA E TECNICAS PARA A CORRETA ELABORAGAO DE NOTAS TECNICAS,NOTAS

INFORMATIVAS,RELATORIOS E PARECERES

9.1. RELATORIO . Conceito . Publico-alvo . Aspectos formas caracteristicos . Etapas de composicéo . Modalidades de Relatério . Identificacio
e composicéo de Relatério Simples 9.2. PARECER . Conceito . Publico-alvo . Aspectos formas caracteristicos . Etapas de composicéo .
Modalidades de parecer . Identificacdo e composicéo de Parecer Técnico-Cientifico 9.3. NOTA TECNICA . Conceito . Pablico-alvo . Aspectos
formas caracteristicos . Etapas de composicéo . Modalidades de Nota Técnica . Identificacdo e composicao de Nota Técnica 9.4. NOTA
INFORMATIVA . Conceito . Publico-alvo . Aspectos formas caracteristicos . Etapas de composi¢édo . Modalidades de Nota Informativa .
Identificacdo e composicédo de Nota Informativa

QUEM VAI MINISTRAR O CURSO?

Isménia Timo de Castro Professora de letras ha mais de 30 anos, com 15 anos de experiéncia na
Administracdo Publica;Pés-graduada em Didéatica do Ensino Superior - UCB e Psicopedagogia -INICEUB,
Graduada em Letras; Especialista em Capacitacéo do Servidor Publico - Escola de Aperfeicoamento dos
Profissionais em Educacéo (EAPE); Coordenadora de Projetos nas Areas de Educacdo. Algumas instituicdes
atendidas: AGU - Advocacia Geral da Unido, ANVISA, ESAF, EMBRAPA, ENAP, FUNASA, IBAMA,INCRA,
INPE, Ministério da Agricultura, Marinha do Brasil, Ministério da Defesa, Ministério de Desenvolvimento e
Comeércio Exterior, Ministério da Cultura, Ministério da Justi¢ca, Ministério do Planejamento, Ministério da Saude,
Ministério dos Transportes, Supremo Tribunal Federal, dentre outras.

MODALIDADE PRESENCIAL:

Recife/PE - 24 horas - 1° ao 3° dia: 8h40 as 12h e 13h as 16h e 4° dia: 8h as 13h - 09/06/2026 a 12/06/2026
Fortaleza/CE - 24 horas - 1° ao 3° dia: 8h40 as 12h e 13h as 16h e 4° dia: 8h as 13h - 11/08/2026 a 14/08/2026
Brasilia/DF - 24 horas - 1° ao 3° dia: 8n40 as 12h e 13h as 16h e 4° dia: 8h as 13h - 10/11/2026 a 13/11/2026

Séo Paulo/SP - 24 horas - 1° ao 3° dia: 8n40 as 12h e 13h as 16h e 4° dia: 8h as 13h - 01/12/2026 a 04/12/2026

ESTE CURSO INCLUI:

Mochila

Coffee Break

Almoco

Certificado de Concluséao

VALOR DO INVESTIMENTO:
e Preco Individual: R$ 3.980,00

e Trés participantes do mesmo 6rgdo (cada): R$ 3.950,00
e Quatro ou mais participantes do mesmo 6rgéo (cada): R$ 3.900,00

FORMAS DE PAGAMENTO:

O pagamento podera ser realizado das seguintes formas:
e Empenho

e Ordem de Servigo/Autorizagéo
e Deposito em Conta

INFORMACOES PARA PAGAMENTO

ONE CURSOS - Treinamento, Desenvolvimento e Capacitacdo LTDA
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CNPJ: 06.012.731/0001-33

Inscrigdo Estadual: 07.450.679/001-48
Banco: Bradesco

Agéncia: 0606

Conta: 561939-4

MAIS INFORMACOES:

Telefone 1: (61) 3224-0785 Telefone 2: (61) 3223-8360 Telefone 3: (61) 3032-9030
E-mail 1: inscricao@onecursos.com.br

E-mail 2: ionecursos@gmail.com

E-mail 3: inscricao@onecursos.com.br
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