Capacitacao
Regional

ASSESSORIA & COMUNICACAO

WORKSHOP DE REVISAO E
ELABORACAO DE TEXTOS
OFICIAIS E TECNICOS COM A
UTILIZACAO DO CHATGPT
COMO FERRAMENTA
ACESSORIA

Em conformidade com o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
complementado pela utilizacdo da Inteligéncia Artificial (IA) como
ferramenta acessdria as atividades de Redacdo Oficial e Técnica.
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APRESENTACAO

Em um contexto marcado pela evolugdo constante das demandas da Administragao
Publica Brasileira, tanto nos drgdos publicos quantc nas entidades parafiscais, o Workshop
apresentado pela CONECTA com exclusividade no mercado se destina a inovar na comunicacdo
textual. Este treinamento adota uma estratégia pioneira, integrando a inteligéncia artificial por
meio do ChatGPT como uma ferramenta acesséria, abordada como resposta a necessidade
premente de modernizacao e aprimoramento dos servicos publicos, através da otimizacdo da

comunicacgo, um pilar fundamental para alcancar a exceléncia na gestéo publica.

Dentre os avancos significativos, destaca-se a implementacdo da Linguagem Simples no
Setor Publico, inovagao que tem sido crucial para remodelar a linguagem, estrutura e conteddo
textual em variadas instituictes publicas, positivada pelo atual Projeto de Lei n® 6256/2019, que
em breve transitara em todo o setor publico como regra geral. A adocdo desta pratica vai além
de promover a inclusao e assegurar direitos; ela posiciona a expressdo escrita como um vetor

essencial para entidades que valorizam a qualidade e a transparéncia informativa.

No panorama atual, caracterizado pela rapida disseminacao de informaces e progresso
tecnoldgica, a escrita oficial e técnica emerge como um instrumento vital para a comunicacao
do conhecimento. Profissionals que sdo capazes de mesclar expertise técnica com competéncias
comunicativas excepcionais sag notaveis por sua assertividade excepcional. Com a evolugdo da
inteligéncia artificial (IA), a adaptabilidade da escrita técnica frente aos novos desafios torna-se
indiscutivel, reforcando a acessibilidade, aumentando a produtividade administrativa e elevando a
precisdo textual. Aincorporacdo da IA ndo somente eleva a eficiéncia comunicativa, mas também
alinha a gestéo publica as exigéncias contemporaneas, enfatizando a importancia da clareza e

eficécia na comunicacao escrita.

Realizado sob a curadoria exclusiva do professor Max Muller Candido, o Workshaop é uma
iniciativa para profissionais dedicados a elaborar documentos cficiais e técnicos de alta qualidade
textual, com enfoque na gestdo mais produtiva de seus processos, incorporando o ChatGPT como

uma ferramenta acessoria as atividades administrativas.
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OBJETIVOS

© Promover a reflexdo critica e instigar uma abordagem analitica e reflexiva diante dos
temas pertinentes a elaboracéo de documentos oficiais, técnicos e em ambientes
virtuais, proporcionando aos participantes as ferramentas necessérias para analisar
de maneira aprofundada a influéncia na producao textual no setor publico.

© Desenvolver as habilidades para a redacéo eficiente de documentos oficiais e
técnicos, incluindo os critérios fundamentais de clareza, concisdo, exatiddo, relevancia
e objetividade, garantindo que seus documentos atendam aos padroes de qualidade
exigidos no contexto da Administracdo Publica.

@ Abordar de forma prética e vivencial os recursos indispensaveis a producdo de
documentos oficiais e técnicos, utilizando o ChatGPT como ferramenta acessoria.

@ Conscientizar sobre aimportancia da clareza na redacdo dos documentos expedidos
pelos 6rgaos publicos, uma vez que a comunicagao inequivoca evita retrabalho e
problemas de interpretacdo, promovendo a eficiéncia e o entendimento mutuo.

@ Alinhar as praticas de producao textual ao contexto da utilizacao da Linguagem
Simples no setor publico, fortalecendo a capacidade de assertividade da
comunicacao escrita.

© Ao final do Workshop, espera-se que os participantes:

o Salbam conduzir o processo de revisdo e elaboracao de textos oficiais e
técnicos utilizando o ChatGPT como ferramenta acessoria;

o Aprimorem suas competéncias na conducao dos processes de redacac com
0 uso da inteligéncia artificial;

o Incorporem em suas atividades laborais a utilizacao do ChatGPT, em especial
na redacao de Oficios, e-malls, circulares, memorandos, atestados,
declaracoes, certidoes e outros documentos técnicos e oficiais.

PUBLICO-ALVO

@ Profissionais das aéreas administrativas e técnicas envolvidos ou interessados na geragao,
edicao e customizagao de procedimentos, manuais, cartas, oficios, relatérios de pesquisa,
relatorios de gestao e textos afing, bem como na producac de documentos oficiais e

tecnicos.

@ Membros das equipes de comunicagdo e assessoria de imprensa, que desejam aprimorar

suas habilidades na criacdo de textos institucionais.

T T I pe— ) B O



7)) Conecta

Uma empresa AMPLA e JML

© Agentes técnicos e administrativos que lidam, direta ou indiretamente, com a
comunicacac institucional, buscando aprimorar sua capacidade de comunicar
informacoes importantes de maneira clara e precisa.

@ Profissionais de secretariado e assessoria em geral, que desejam aperfeicoar suas
habilidades de redacéo e comunicacao no ambiente de trabalho.

@ Servidores do departamento/nucleo de cerimonial, protocolo e organizacdo de eventos,
visando aprimorar sua capacidade de redigir documentos cerimoniais e oficials com
exceléncia.

@ Gestores e agentes publicos envolvidos no planejamento, criagdo e operactes da
comunicacao institucional, que desejam adquirir conhecimentos solidos para liderar
estrategias de comunicacao de forma eficaz.

Demais profissionais interessados em ampliar seus conhecimentos sobre 0s assuntos
relacionados ao tema do programa, incluindo redacdo oficial e técnica, a fim de melhor
atender as demandas de seus respectivos campos de atuagao.

PROFESSOR

Max Miiller Candido

Comunicador, professor e coordenador técnico-cientifico de eventos em
todo pafs, em mais de 15 éreas da Gestao Publica, contribuindo com a
formacao profissional de milhares de servidores publicos anualmente.
Diretor de Desenvolvimento Institucional da AMPLA e da CONECTA,
empresas especializadas em capacitacdo de servidores publicos em
projetos “in companys” e eventos abertos, respectivamente. Foi
apresentador e curador de contelidos e eventos na area de licitacoes e contratos da CONSULTRE
- gendo um dos idealizadores da "Maratona das Contratacoes Publicas”, o maior encontro online
na drea de LicitagOes, que capacitou, na 32 edicao do evento - em 2021, mais de 5,5 mil agentes
publicos. Graduado em Marketing — énfase Digital & Data Science — pela FIAR. Certificacao em
Personal Branding pela ESPM-Sao Paulo. Autor da abra "Descomplicando a Elaboracao de Editais
para Licitacoes de Servicos Publicitérios: Passo a passo e modelos em conformidade com as leis
n%s 8.666/93,12.232/10 e 14.133/21" (Publicacado independente, 2022). Coordenador de projeto e
organizador da obra "A Nova Lel de Licitacoes e Contratos: Onde estamos? E para onde vamos?"
(CONSULTRE, 2021).
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CONTEUDO PROGRAMATICO

MODULO 1- NOGCOES BASILARES PARA ELABORACAO DE UM TEXTO OFICIAL:

© A Administracao gerencialista e a importancia da efetividade textual;
@ Empatia e assertividade no ato de escrever;

@ 0s principios da Administracao Publica refletidos nos textos oficiais (legalidade,
impessoalidade, maralidade, publicidade e eficiencia).

@ Compromisso administrativo dos servidores com os documentos elabarados;

@ Sensibilizacdo para aimportancia dos documentos profissionais que tém por cbjetivo
subsidiar tomadas de decistes;

@ 0 que faz a qualidade dos textos profissionais;

@ Linguagem Simples no Setor Publico:

@ 0 que é Linguagem Simples e qual a sua importancia no setor publico?
@ Tramitacao do Projeto de Lei sobre o temg;

@ A positivacao do tema pelo PL n? 6256/2019 e legislactes dos entes estaduais e
municipais, bern como das boas praticas aplicaveis ac Sistema S;

© Metodologia de simplificacao de documentos;

@ 0 documento e o publico-alvo (teste de linguagem com o publico-alvo).

MODULO 2 - AS COMUNICACOES OFICIAIS E AS MAIS RECENTES
ATUALIZACOES DE ACORDO COM AS DIRETRIZES DO MANUAL DE REDACAO
OFICIAL:

@ (lareza e precisédo;

@ Objetividade;

@ Concisao;

< (Coesao e coeréncig;

@ Impessoalidade;

@ Formalidade e padronizacao.

@ Utilizacao de forma adequada as formas oficiais dos pronomes de tratamento;

@ Esclarecimento em torno da neutralidade lingufstica e do uso alternativo da flexao
de género;

@ Signatario;
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@ (argos interino e substituto;
@ Signatérias do sexo feminino;

© Grafia de cargos compostos.

MODULO 3 - BOAS PRATICAS DO MANUAL DE REDACAO OFICIAL APLICAVEIS
A0S TEXTOS ELABORADOS NO AMBITO DO SISTEMA S E DAS ESTATAIS;

MODULO 4 - TIPOS DE DOCUMENTOS:
< Variacoes dos documentos oficiais;
© Correio Eletronico (E-mail) como documento oficial de comunicacao;
@ Valor documental;
@ Forma de tratamento;
“* Enderecamento;

@ Forma e estrutura:

o Oficio;
o E-mal;
o Crcular;

o Memorando;
o Atestados, declaracoes e certiddes;

o Pareceres - modelo da ABNT.

MODULO 5 - CHATGPT:
@ 0 Qque éecomo utilizar?
@ C(adastro na ferramenta;
@ Formulacdo de comandos (tambeém conhecidos como prompts) de maneira eficaz;

@ Simulacoes preliminares para compreensdo do Chat.

MODULO 6 - OFICINAS DE ELABORACAO DE DOCUMENTOS COM A
UTILIZACAO DO CHATGPT COMO FERRAMENTA ACESSORIA:

@ Ata (relatorio de reunigo);
@ Circular ou memorando interno;
@ Oficio:

@ E-mal;
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r Atestados, declaracoes e certidoes.

MODULO 7 - ‘NETIQUETA’ APLICADA A REDACAO:
@ Regras sociais de comportamento e comunicacdo;
@ Comunicacao em linguagem informal,;

©*» Boas préticas e 'netigueta’ na comunicageo escrita.

INVESTIMENTO
RS 3.400

(trés mil e quatrocentos reais)
INCLUSOS NO VALOR:
© 16 horas de experiéncia de capacitacao presencial — networking e interacao;
@ Certificado digital CONECTA de capacitacao;
@ Apostila para acompanhamento das aulas;
@ Kit do aluno contendo pasta, caneta, marca-texto e bloco de anotacoes;

@ 2 coffee-breaks e 2 almocos no local do evento.

INSCRICAO E PAGAMENTO

@ A inscricac e contratagcdo devem ser realizadas pelo site da CONECTA

(www.canectaconhecimenta.com.br) ou Telefone/WhatsApp (41) 3595-9980, sendo
efetivada no envio da nota de empenho, autorizacdo de fornecimento/servico ou
similar.

@ 0 pagamento deverd ser realizado, em no prazo méximo de até 30 (trinta) dias apds
a emissdo da Nota Fiscal de Servico Eletronica (NFS-e), em nome da CONECTA
CONHECIMENTO LTDA. (CNPJ ne. 53.272.150/0001-10), na seguinte conta bancéria:

BANCO SICREDI (748)

“L S g d g Agencia 0730 | Conta: 66694-5
\> icredr 777, 53.272.150/000110

‘. ‘ conectaconhecimento.com.br . .. ‘. ‘l
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AGENDA & TURMAS

Brasilia, DF 10 e Tl deoutubro | 24

Hotel Lets |dea Brasilia
SHN O 5 Bloco B - Asa Norte, Brasilia — DF
Telefone: (61) 3424-2500

Politica de realizacao de eventos presenciais

A confirmacdo dos eventos (turmas) presenciais estd condicionada & obtencdo de um quérum
mmnimo de participantes inscritos. Por esta razdo, recomendamos aos participantes a:

1. Aguardar a formalizacdo da CONECTA em relagao a confirmacdo da turma; e
2. Somente apos receberem essa confirmacgao, proceder com a compra de passagens
aereas e a efetivacao ou pagamento de reservas de hospedagem.

Na eventualidade de um participante precisar cancelar sua inscricdo apés a turma ter sido
confirmada pela CONECTA, onde sua presenca foi considerada no célculo do quérum para
viabilizacao do evento, o cancelamento deve ser realizado em até 5 (cinco) dias Uteis antes do
inicio do evento.

Por razbes operacionais, administrativas ou insuficiéncia de quérum, a CONECTA reserva o direito
unilateral de remarcar agenda, alterar a programacac ou o local de realizagao.

CLIQUE AQUI para conhecer a nossa politica e instruir o processo com seguranca.

Documentacao para contratacao

CLIQUE AQUI para obter acesso a documentagao da CONECTA, incluindo certidGes, atestados,
declaraces e outros documentos essenciais para a instrugdo do processo.
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Vamos nos conectar?
@ +55 (41) 3595-9980 ] comercial@conectaconhecimento.com.br

conectaconhecimento.com.br
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