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APRESENTACAO

Hoje, mais do que nunca, a Comunicagdo escrita se insere como ferramenta estratégica para o correto
gerenciamento de processos. Cada vez mais, a diferenciacao entre os Orgaos Publicos advém da capacidade
de atender ao cliente com eficiéncia, antecipar-se as demandas da sociedade e agir com transparéncia na
resolucao de problemas.

Nesse sentido, economizar o tempo despendido na geracdo de memorandos, cartas, oficios e-mails e
demais papers corporativos é de suma importancia para o bom funcionamento das Organizacgdes.

O Programa considera as seguintes premissas:

e O crescimento avassalador da informatica modificou radicalmente os conceitos de tempo, espago,
sigilo e confidencialidade.

e A escrita passa por profundas transformagdes, a exigir do servidor publico o desenvolvimento de
novas habilidades, resultantes das exigéncias de um publico amplo, diversificado e cada vez mais
exigente. Ndo ha mais espaco para a leitura de tratados intrincados e volumosos.

e Profundidade, pertinéncia, substancia e amplo dominio do assunto continuam como virtudes
valorizadas e apreciadas. O problema reside na forma como esses conceitos serdo transmitidos ao
leitor.

OBJETIVO DO PROGRAMA
Proporcionar a aquisicao de informagdes capazes de levar os participantes a:

e Ajustar conteldos técnicos a niveis praticaveis, que correspondam a experiéncia e a capacidade
de compreensdo do leitor;

e Conhecer novas técnicas redacionais, capazes de aumentar a clareza e a legibilidade das
informacoes;

Eliminar erros gramaticais e vicios de linguagem, capazes de provocar “ruidos” comunicativos;
Melhorar o padrdo de clareza e transparéncia dos memorandos, oficios, comunicados e demais
papers corporativos;

e Produzir resultados com qualidade e tempestividade, mediante a racionalizagdo dos controles e a
eliminagdo do excesso de burocracia, que engessa o fluxo normal das atividades, provoca
retrabalho e prejudica a correta prestacao dos servigos.

e Vivenciar as alteragGes resultantes da implementacao do novo acordo ortografico.

A QUEM SE DESTINA

“Comunicacgdo Escrita Oficial” é direcionado a servidores que necessitam rever/atualizar/aprofundar seus
conhecimentos gramaticais, além de conhecer ferramentas de linguagem imprescindiveis para se obter
uma comunicagao direta e eficaz com a sociedade.

RESULTADOS PARA OS PARTICIPANTES

O Programa consubstancia o entendimento de que ninguém esta definitivamente formado. Espera-se que,
ao final do treinamento, os participantes estejam aptos a perceber que a comunicacao escrita configura-
se como instrumento essencial para a consolidacdo de experiéncias inovadoras, que abrem espaco para a
reestruturacdo e a modernizagdo institucional, em consonancia com a dimensdao do momento de grandes
transformagdes que estamos vivendo.

CONTEUDO PROGRAMATICO
MODULO I

Linguagens

e Adequacdo da linguagem utilizada, visando facilitar a exata compreensdo das informagdes
prestadas;

e Utilizagdo de padrdes - formal ou culto — adequados ao contexto e as necessidades
informacionais do leitor;

e A Redagao Oficial: orientagdes do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e dos manuais
do TSE. do TCE-RJ e do STF.
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MODULO II

Levando o leitor a acao

Como exercer controle rigoroso sobre a quantidade de informacdes;
Como implementar as agdes necessarias para evitar:
Rebuscamentos de linguagem;

Mé utilizagdo de termos genéricos;

Emprego de jargdes e de frases estereotipadas;

Utilizagdo de periodos excessivamente longos;

Utilizagao inoportuna de estrangeirismos e tecnicismos;
Auséncia de coesdo e de coeréncia textuais.
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MODULO III

Questdes gramaticais

Observancia de questdes gramaticais ligadas a:

Formas de impessoalidade;

Uso do bom e do mau gerundio;

Uso dos sinais de Pontuacgdo;

Concordancia nominal e verbal;

Emprego do acento grave indicador da crase;

Emprego dos pronomes demonstrativo, pessoal e relativo;
Colocagdo pronominal;

Ordenacao das palavras na frase;

Alteracdes promovidas pelo novo acordo ortografico.

MODULO IV
O texto técnico

Apresentacgao do texto técnico

e O oficio: Regras de uso. O que mudou e o que ndao mudou na redacdo oficial;
e E e-mail: Regras de uso. A netiqueta.

Desenvolvimento do texto técnico

Como alcangar a precisao vocabular com base em uma leitura contextual;
Como evitar frases de ladainha, eliminar ambiguidades e aumentar a legibilidade dos documentos
institucionais;

¢ Como trabalhar coesdo e coeréncia textual.

METODOLOGIA

Participativa e fundamentalmente interativa, apoiada tanto na fundamentagdo conceitual como na
abordagem de cases empresariais — consubstanciada em exercicios praticos — aliada a vivéncia simulada
de “ruidos” de comunicagdo corporativos.

CARGA HORARIA

O treinamento tera a duragdo de 24 (vinte e quatro) horas/atividade, trés dias consecutivos.

PROFESSOR - JOSE PAULO MOREIRA DE OLIVEIRA

Formado em Letras pela Universidade do Estado do Rio de Janeiro e pds-graduado em Comunicacao
empresarial, José Paulo Oliveira, em 35 anos de magistério, lecionou em varios colégios e universidades,
no Rio de Janeiro e em Sao Paulo.

Atualmente, José Paulo coordena o Programa de Aprendizagem para alunos do ensino médio da FGV. Foi
professor do colégio de Sdo Bento e da Escola Teoldgica da Congregacdo Beneditina, afiliada ao Pontificio
Ateneu de Santo Anselmo, em Roma. Coordenou o curso de Comunicacdao Escrita para Executivos da
Fundacao Getulio Vargas (antigo Catesp) e lecionou, por nove anos, na Escola Superior de Propaganda e
Marketing, na Graduacgdo e na Pds-Graduacdo (RJ e SP).

Atua com destaque no mercado de Consultoria em Comunicacdo, Elaboragdo de textos técnicos e Business
Writing. Escreve artigos para varias revistas especializadas e sites mundiais e participa de bancas
examinadoras para elaboragdo de provas de concursos publicos. José Paulo vem atuando como Professor,
Palestrante e Consultor para iniUmeras organizagdes publicas e privadas, ja tendo sido contratado por
notdria especializacao pelos mais renomados 6rgaos publicos de todo o Pais.
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E um dos autores do livro Como Escrever Melhor, presente na série Sucesso Profissional, publicada pela
Publifolha (j& com mais de cem mil exemplares vendidos, no Brasil e no exterior). O livro tem sua trajetoria
internacional consolidada, com distribuicdo na Inglaterra, Canada, Nova Zelandia, Estados Unidos,
Australia, India, Paises Arabes e Hong Kong, sob o titulo Writing Skills. Sdo ainda de sua autoria os livros
“Como escrever textos técnicos” (editado pela Cengage Learning do Brasil), “A Redacgdo Eficaz (editado
pela Campus) e “Guia de Referéncia Promocional” (editado pelo Senai). Na area de manuais, escreveu
“Dicas de Redagdo da Petrobras Distribuidora - BR e os manuais de redagao da Docenave, da CGE do
Maranhao e do jornal “O Liberal” (PA).

Professor e consultor do IDEMP - Instituto de Desenvolvimento Empresarial, onde ministra os seguintes
treinamentos: “Comunicagao Escrita Empresarial”; “Comunicagao Escrita Oficial”; “Elaboracado de
Relatorios, Notas Técnicas E Pareceres”; “Oficina de Producdo de Relatérios de Acompanhamento de
Fiscalizagdo e Controle”; “Redagdo de Normas Técnicas”.
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