PLANO DE CURSO

1 Nome do curso: Técnicas de Redacdo com Enfoque nas Comunicac6es Oficiais da
Secretaria da Fazenda de Pernambuco.

2 Pdblico-alvo:  Servidores fazendarios (auditores, julgadores, servidores
administrativos de apoio fazendario, comissionados e terceirizados)

3 Quantidade maxima de participantes por turma: 40

4 NUumero de turmas: 1 turma.

5 Periodo de realizagdo: 5, 6, 12,13, 14, 18 e 20 de novembro.
Horario diurno, das 8h30 as 12h30.

6 Pré-requisitos: N&o aplicavel.

7 Objetivos da capacitacao:

7.1 Objetivo geral: Capacitar os servidores da Secretaria da Fazenda de Pernambuco
(Sefaz-PE) para a producdo de textos eficazes e eficientes nas comunicagdes oficiais
expedidas pela instituicdo, tendo em vista, em especial, a clareza, a objetividade, a
concisdo, a correcdo, a coesdo, a padronizacdo e as especificidades dos temas
pertinentes ao Fisco estadual.

7.2 Objetivos especificos:

No final do curso, o aluno sera capaz de:

e compreender as especificidades da rotina administrativa da Sefaz-PE na
producdo das comunicacgdes oficiais, por meio de varios exemplos de
oficios, comunicagcfes internas, despachos e e-mails, analisados e
exercitados em sala de aula;

e reproduzir o padrdo adotado pelo Manual de Redacdo de Presidéncia da
Presidéncia da Republica atualizado, com as adaptacGes necessarias a
realidade da Administracdo Publica estadual;

e produzir textos claros, coesos, concisos, objetivos, padronizados e
aderentes as especificidades da Sefaz-PE, abolindo anacronismo,
obscurantismo, prolixidade e excesso de formalidade.
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8 Planejamento do curso:
8.1 Carga horaria: 28 horas-aula

8.2 Conteudo programético:

| - PARTE GERAL - COMUNICACAO ESCRITA: QUALIDADES,
OBJETIVOS E PLANEJAMENTO DO TEXTO

1) Introducéao ao tema.

2) Qualidades textuais: concisdo, clareza, objetividade, coesdo, correcao,
originalidade.

3) Defeitos redacionais: prolixidade, discurso juridico e anacronismo,
ambiguidade, acumulacdo de pormenores, contradi¢des ildgicas e absurdas, erro
no emprego de conectivos, erro de pontuagdo, retomada sem o referido
expresso, excesso de estrangeirismos, modismos, “queismo”, falta de
paralelismo, falta de correlacdo dos tempos verbais, tautologia e redundancia.

4) Resolucdo de exercicios de fixacdo em sala de aula, contidos no material
didatico.

5) Objetivos basicos de uma redacao.

6) As interferéncias e os elementos integrantes da estrutura da comunicacéo.

7) O enfoque do texto no destinatario.

8) Planejamento do texto.

9) Alguns tipos de maus redatores.

OBS.: Os exercicios, sempre que possivel, tomaréo por base textos adaptados
das comunicacdes oficiais da Sefaz-PE.

Il - PARTE ESPECIFICA - A REDACAO OFICIAL E AS
COMUNICACOES INSTITUCIONAIS DA SECRETARIA DA FAZENDA
DE PERNAMBUCO

10) Redacado oficial: aperfeicoamento e padronizacéo.
11) Principios da redagdo oficial: publicidade e impessoalidade.
12) Consequéncias da méa redacédo no servico publico.

13) Normas aplicaveis a redacdo oficial: emprego de pronomes de tratamento,
vocativo, fechos, identificacdo do signatario, orientacfes gerais e especificas.

14) Modelos de correspondéncia oficial: o oficio, a comunicacdo interna, o
despacho e o e-mail.
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15) Anélise de comunicac@es oficiais produzidas pela Sefaz-PE e elaboracdo de
textos oficiais de acordo com as boas técnicas redacionais e com o padrdo
adaptado do Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica.

OBS.: Os documentos institucionais a serem trabalhados em sala de aula serdo
adaptados para que nédo haja identificacao de seus signatarios.

9 Cronograma de atividades:

5/11 Partel-1e?2

6/11 Partel -3e4

12/11 Partel -5a9

13/11 Parte Il -10e 11

14/11 Parte Il - 12 ¢ 13

18/11 Parte Il - 14 e 15

20/11 Reviséo e prova (producéo textual coletiva)

10 Metodologia:

10.1 Metodologia de ensino: Exposicao dialogada com foco na participacédo ativa do
aluno; discussdo e resolucdo de exercicios em grupos com a mediacdo da instrutora;
analise e elaboracdo de comunicacdes oficiais.

10.2 Metodologia de avaliacdo de aprendizagem: Exercicios de fixacdo, discussdes
em grupo e producdo textual coletiva.

11 Recursos didaticos: apostila, data-show, quadro branco, piloto.
12 Instrutor secundario: N&o se aplica.

13 Bibliografia: Material proprio da instrutora com bibliografia citada no final da
apostila.

14 Observacdes: A Parte | do curso é mais geral, com metodologia expositiva, porém
dialogada e exemplificada, a fim de capacitar o aluno para a producéo eficaz e eficiente
de textos formais, de que é exemplo a redacao oficial.

Ja a Parte Il do Curso é mais especifica e pratica, com analise e produgdo de
comunicacdes oficiais no contexto da Sefaz-PE.

15 Data de elaboracéo do projeto de curso: 26/9/2024.
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