
 

PLANO DE CURSO 

 

1 Nome do curso: Técnicas de Redação com Enfoque nas Comunicações Oficiais da 

Secretaria da Fazenda de Pernambuco. 

 

2 Público-alvo: Servidores fazendários (auditores, julgadores, servidores 

administrativos de apoio fazendário, comissionados e terceirizados) 

 

3 Quantidade máxima de participantes por turma: 40 

 

4 Número de turmas: 1 turma. 

 

5 Período de realização: 5, 6, 12,13, 14, 18 e 20 de novembro. 

Horário diurno, das 8h30 às 12h30. 

6 Pré-requisitos: Não aplicável. 

 

7 Objetivos da capacitação: 

 

7.1 Objetivo geral: Capacitar os servidores da Secretaria da Fazenda de Pernambuco 

(Sefaz-PE) para a produção de textos eficazes e eficientes nas comunicações oficiais 

expedidas pela instituição, tendo em vista, em especial, a clareza, a objetividade, a 

concisão, a correção, a coesão, a padronização e as especificidades dos temas 

pertinentes ao Fisco estadual. 

 

7.2 Objetivos específicos: 

 

No final do curso, o aluno será capaz de: 

 

 compreender as especificidades da rotina administrativa da Sefaz-PE na 

produção das comunicações oficiais, por meio de vários exemplos de 

ofícios, comunicações internas, despachos e e-mails, analisados e 

exercitados em sala de aula; 

 

 reproduzir o padrão adotado pelo Manual de Redação de Presidência da 

Presidência da República atualizado, com as adaptações necessárias à 

realidade da Administração Pública estadual; 

 

 produzir textos claros, coesos, concisos, objetivos, padronizados e 

aderentes às especificidades da Sefaz-PE, abolindo anacronismo, 

obscurantismo, prolixidade e excesso de formalidade. 



 

I - PARTE GERAL – COMUNICAÇÃO ESCRITA: QUALIDADES, 

OBJETIVOS E PLANEJAMENTO DO TEXTO 

1) Introdução ao tema. 

2) Qualidades textuais: concisão, clareza, objetividade, coesão, correção, 

originalidade. 

3) Defeitos redacionais: prolixidade, discurso jurídico e anacronismo, 

ambiguidade, acumulação de pormenores, contradições ilógicas e absurdas, erro 

no emprego de conectivos, erro de pontuação, retomada sem o referido 

expresso, excesso de estrangeirismos, modismos, “queísmo”, falta de 

paralelismo, falta de correlação dos tempos verbais, tautologia e redundância. 

4) Resolução de exercícios de fixação em sala de aula, contidos no material 

didático. 

5) Objetivos básicos de uma redação. 

6) As interferências e os elementos integrantes da estrutura da comunicação. 

7) O enfoque do texto no destinatário. 

8) Planejamento do texto. 

9) Alguns tipos de maus redatores. 

OBS.: Os exercícios, sempre que possível, tomarão por base textos adaptados 

das comunicações oficiais da Sefaz-PE. 

II – PARTE ESPECÍFICA – A REDAÇÃO OFICIAL E AS 

COMUNICAÇÕES INSTITUCIONAIS DA SECRETARIA DA FAZENDA 

DE PERNAMBUCO 

10) Redação oficial: aperfeiçoamento e padronização. 

11) Princípios da redação oficial: publicidade e impessoalidade. 

12) Consequências da má redação no serviço público. 

13) Normas aplicáveis à redação oficial: emprego de pronomes de tratamento, 

vocativo, fechos, identificação do signatário, orientações gerais e específicas. 

14) Modelos de correspondência oficial: o ofício, a comunicação interna, o 

despacho e o e-mail. 

8 Planejamento do curso: 

 

8.1 Carga horária: 28 horas-aula 

 

8.2 Conteúdo programático: 

 

 

 



 

 

 

9 Cronograma de atividades: 

 

5/11 Parte I – 1 e 2 

6/11 Parte I – 3 e 4 

12/11 Parte I – 5 a 9 

13/11 Parte II – 10 e 11 

14/11 Parte II – 12 e 13 

18/11 Parte II – 14 e 15 

20/11 Revisão e prova (produção textual coletiva) 

 

 

10 Metodologia: 

 

10.1 Metodologia de ensino: Exposição dialogada com foco na participação ativa do 

aluno; discussão e resolução de exercícios em grupos com a mediação da instrutora; 

análise e elaboração de comunicações oficiais. 

 

10.2 Metodologia de avaliação de aprendizagem: Exercícios de fixação, discussões 

em grupo e produção textual coletiva. 

 

11 Recursos didáticos: apostila, data-show, quadro branco, piloto. 

 

12 Instrutor secundário: Não se aplica. 

 

13 Bibliografia: Material próprio da instrutora com bibliografia citada no final da 

apostila. 

 

14 Observações: A Parte I do curso é mais geral, com metodologia expositiva, porém 

dialogada e exemplificada, a fim de capacitar o aluno para a produção eficaz e eficiente 

de textos formais, de que é exemplo a redação oficial. 

 

Já a Parte II do Curso é mais específica e prática, com análise e produção de 

comunicações oficiais no contexto da Sefaz-PE. 

 

 

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

15) Análise de comunicações oficiais produzidas pela Sefaz-PE e elaboração de 

textos oficiais de acordo com as boas técnicas redacionais e com o padrão 

adaptado do Manual de Redação da Presidência da República. 

OBS.: Os documentos institucionais a serem trabalhados em sala de aula serão 

adaptados para que não haja identificação de seus signatários. 


