XX

Comunicacao

COMUNICACAO ESCRITA

para tribunais

18 a 20 de maio de 2015 - Brasilia

Realizacao

AAAAAAAA



Workshop

COMUNICACAO ESCRITA PARA TRIBUNAIS

Apresentacao

“A simplicidade resulta sempre de um violento esforco. Nao se atinge uma expressio fdcil, concisa e harmoniosa, sem longas e tumultudrias
lutas em que arquejam juntos espirito e vontade”. Eca de Queirds. Escritor portugués. (1845-1900)

Em nenhum momento da histdria da humanidade foi tao importante desenvolver e aprimorar a geragao, a absorgao e a difusao de informagoes
e de tecnologia. As mudancas avassaladoras introduzidas pela informatica e o conseqiiente avanco propiciado pela criacdo de novas
ferramentas de comunicacdo acabaram por alterar perspectivas, definir novos horizontes e propiciar uma revoluciondria e saudavel
democratizacdo do saber.

Nesse contexto, clareza, transparéncia, funcionalidade, pertinéncia, precisao vocabular e objetividade no trato das informacées constituem
virtudes a serem sistematicamente treinadas e trabalhadas pelos servidores dos Tribunais.

Saber explicar situacées, definir conceitos, instruir processos, recomendar acées e apresentar solucées sdo alguns dos diferenciais do
Profissional da sociedade da informacéo e do conhecimento.

Hoje, mais do que nunca, a Comunicacdo se insere como ferramenta estratégica para a gestao corporativa. Cada vez mais, o que diferenciauma
Organizacao de outra é sua capacidade de atender as necessidades do vasto e diversificado publico a que deve prestar informacées.

Os textos gerados no ambito dos Tribunais devem ser claros e convincentes, para que as recomendacées ganhem apoio dos gestores e gerem
melhorias de desempenho, em beneficio da sociedade.

O Profissional deve perceber que o compromisso permanente com clareza e objetividade é essencial para a corretaimplementacao das ac6es
que se torna necessdrio desencadear. Nesse sentido, atentar para aimportancia do autoconhecimento e cuidar do constante aperfeicoamento
de processos comunicativos sao requisitos fundamentais para agir em consonancia com as necessidades do tempo.

0 programa “Comunicagao escrita para tribunais” estabelece as bases de acéo para que os servidores possam responder, com assertividade,
as necessidades de comunicagdo impostas pelos novos tempos.

Objetivos

+ Conhecer novas técnicas redacionais, visando atender plenamente as necessidades informacionais do leitor quanto a clareza e a praticidade
dasinformacdes a serem prestadas

« Eliminar vicios de linguagem, capazes de provocar “ruidos” no processo comunicativo e atuar negativamente sobre a qualidade da
informacao

+  Imprimir coes&o, coeréncia, clareza, concisao e pertinéncia na estruturacéo dos contelidos a serem produzidos

« Melhorar o padrao de clareza e legibilidade e obter significativas melhorias na performance comunicativa, em especial no que tange a
elaboracao de oficios, relatdrios, normas, pareceres e textos afins

« Padronizar a redacéo do Tribunal, em consonancia com a Diretiva 3 da IS0, as diretrizes técnicas do TCU e as orientacdes do Manual de
Redacé&o da Presidéncia da Republica

+  Produzir resultados com qualidade e tempestividade, mediante a racionalizac&o dos controles e a eliminagao do excesso de burocracia, que
engessa o fluxo normal das atividades, provocaretrabalho e prejudica a correta prestacéo dos servicos

+ Usar a tecnologia da informagdo como recurso estratégico para alcancar melhores resultados e atender as expectativas do Leitor,
relativamente a eficiéncia e praticidade das informacées a serem prestadas

Publico-alvo

0 Programa é direcionado a servidores envolvidos com a geracao, edicdo e customizacdo de oficios, relatérios, pareceres e textos afins, que
devem chegar todos os dias aleitores que necessitam dessas informag6es paraimplementar agées administrativas.



Contetido Programatico

Comunicando com Transparéncia

« Como dirigir o fluxo deinformacdes para as necessidades informacionais do leitor

« Comoadequar contetdos técnicos a diferentes publicos-alvo

+ Como explicitar objetivamente propostas, reflexdes e posicionamentos criticos de interesse dos Tribunais

Organizando o Texto
« Como tirar o maximo proveito das técnicas estruturais de producéo de texto
+ Comoadequar-se aos padrées de legibilidade tipografica e textual

Estruturando os Conteudos

« Como substituir termos genéricos por outros de contelido especifico

+ Como saber extrair o essencial e produzir bons resumos executivos

+ Comoalcancar aprecisao vocabular com base em uma leitura contextual
+ Como evitar ambiguidades e utilizar com propriedade o paralelismo

+ Comoimprimir ao texto coesdo e coeréncia

»  Como trabalhar amacroestruturado texto argumentativo

Regras de Ouro
« Comoalcancar o maximo de clareza e objetividade na estruturacao dos contetidos
+ Como evitar redundancias, prolixidade e demais questdes vinculadas a gramaticalidade textual

A Redacao Oficial

+ Acarta,omemorando e o oficio: padrées de uso

+ Orientacdes do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, do Manual de Padronizacao de atos administrativos (TSE) e do Manual de
Padronizacao de textos (STJ)

- Eticanacorrespondéncia e principios norteadores da Redacao Oficial

Apresentacao do Texto Técnico

+ Elementos preliminares: folha de rosto, sumario, prefacio eintroducéo

+ Elementos gerais: titulo e objetivos

+ Elementos técnicos: definices, simbolos e abreviaturas

+ Elementos suplementares: anexos, apéndices, notas de texto e notas de rodapé

« Comoitemizar secdes e subsectes

+ Comoapresentar ilustracdes e expressdes matemdticas e representar valores numéricos

Fatos Gramaticais

« Anovareformaortografica: o que mudou e o que permanece, acentuacao grafica e uso do hifen

+  Concordancia Nominal e Verbal

+ Empregodos pronomes relativo e demonstrativo

+ Ousodobomedomaugerindio

« A pontuacao no texto contemporaneo: critérios sintaticos e melddicos, a virgula na separacao e no deslocamento de termos, o uso das
aspas, do ponto e virgula, do travessao e dos dois-pontos

Facilitador: José Paulo Moreira

Consultor da Conexxdes Educacao. Formado em Letras pela Universidade do Estado do Rio de Janeiro e pés graduado em Comunicacao
Empresarial pela UCAM. Coordenou o curso de Comunicac&o Escrita para Executivos da FGV e lecionou, por nove anos, na Escola Superior de
Propaganda e Marketing, na Graduacao e na Pds-Graduacdo (RJ e SP). Atua com destaque em Consultoria em Comunicacdo no Negdcio,
Elaboracao de textos técnicos e Business Writing. Escreve artigos para varias revistas especializadas e sites mundiais, participa de bancas para
elaboragao de provas de concursos publicos e vem atuando como Professor, Palestrante e Consultor para mais de 500 Organizacdes, em todo
o Brasil. £ um dos autores do livro Como Escrever Melhor, presente na série Sucesso Profissional, j& com mais de cem mil exemplares
vendidos, no Brasil e no exterior. O livro tem sua trajetdria internacional consolidada, com distribuicao na Inglaterra, Canadd, Nova Zelandia,
Estados Unidos, Austrdlia, India, Paises Arabes e Hong Kong, sob o titulo Writing Skills. € um dos autores do livro “Como escrever textos
técnicos”. A obra tem sido utilizada com sucesso em todo o Brasil, adotada em MBAs e cursos de pés-graduacdo nas areas administrativa,
técnica ejuridica, deinformatica, auditoria, organizacdo e métodos, recursos, planejamento, marketing e comunicacao, entre outros.
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Workshops Data e Local

COMUNICACAO ESCRITA

para tribunals 18 a 20 de maio de 2015 - Brasilia

Horarios

Credenciamento: 13h30

Hordrio: Primeiro dia - 14h as 17h30
Segundo e Terceiro dia - 8h30 as 17h30
Carga horaria: 20h

Incluso

Material didatico | Coffee break | Certificado de participacao | Almoco no segundo e terceiro dia |
Livro “Como escrever textos técnicos”, de autoria do Facilitador.

Investimento
Valor por treinamento RS 2.680,00 *
* Descontos especiais a partir de 3 participantes de uma mesma organizacao.

Forma de pagamento: depdsito bancario

Banco do Brasil Ag: 2971-8 | C/C: 99805-2
Banco Itau Ag: 0935 | C/C: 74821-0
Inscricoes
Telefone (71) 3176.3388 | (61) 4063.9530
Fax (71) 3176.3389

WWW.CONexxoes.com.hr
atendimento@conexxoes.com.br

Este treinamento pode ser customizado para a sua organizacao.
Solicite uma proposta: incompany@conexxoes.com.br

Av. Tancredo Neves, 274 - Bloco A - Sala 718 - 41820-020 - Salvador/BA
Tel. (71) 3176.3388 | (61) 4063.9530 - Fax (71) 3176.3389

www.conexxoes.com.br + CNPJ: 07.774.090/0001-17



