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Ficha 2 — Plano de ensino

Disciplina: REDACAO TECNICA E OFICIAL Il Cédigo: SLAPO56
Natureza:
( ) Obrigatéria () Semestral ( ) Anual ( ) Modular ( X) Periodo Especial
(X) Optativa
Pré-requisito: NAO Co-requisito: NAO | Modalidade: ( X ) ERE - Ensino Remoto Emergencial
CH Total: 60 c (cP) Estagio (ES): | Orientada (OR): | Pratica Especifi
x . Lo . ampo . stagio : rentada . ratica £specitica

CH semanal: 05 Padréo (PD): 60 Laboratério (LB): 00 00 00 00 (PE): 00
Estagio de Formagao Pedagdgica Extensio g;éﬂgiﬁgmg
(EFP): (EXT): 00 Curricular

(PCC): 00

EMENTA

A aplicabilidade do principio da legalidade na gestao publica na redacao técnica e oficial. A aplicabilidade do principio
da impessoalidade na gestao publica na redacédo técnica e oficial. A aplicabilidade do principio da moralidade na
gestéo publica na redacéo técnica e oficial. A aplicabilidade do principio da publicidade na gestéo publica na redacgao
técnica e oficial. A aplicabilidade do principio da eficiéncia na gestéo publica na redacéo técnica e oficial.

OBJETIVOS
Geral:

Apresentar aos estudantes a importancia da escrita oficial e os caminhos para uma escrita qualificada a partir do
uso dos diferentes manuais disponibilizados aos servidores publicos.

Especificos:

- Apresentar aspectos gerais da redacéo oficial;

- Exaltar o papel da escrita oficial no cumprimento dos principios da Administracdo Publica pela administracéo
publica, especialmente os explicitos no art. 37, CF;

- Dar bases para o uso adequado dos pronomes de tratamento, fechos e identificacdo do signatério;

- Permitir o contato do estudante com diferentes expedientes e documentos administrativos;

- Dar base e referéncias para a realizacdo de provas de concursos que envolvam o contetdo de redacéo oficial,

- Possibilitar o contato do estudante com contetidos de técnica legislativa e atos normativos;

- Chamar a atencao do estudante para a importancia da ortografia e da gramatica;

- Estimular a prética da redacao técnica/oficial.

PROGRAMA (unidades didaticas)

Semana | Tépico na UFPR Virtual Conteldo Tépicos do conteudo
1 Boas-vindas Apresentacdo do médulo - Apresentacédo do Plano de Ensino
(Ficha 2).

Material principal:
- Contetdo na UFPR Virtual
- Ficha2-SLAP056_ESP2

2 Aspectos gerais da A questéo da forma e da - Atributos da redacéo oficial;
redacéo oficial gualidade do contetdo na
redacéo oficial

Material principal:
- Item 3 do Capitulo 1 do Manual de redacédo da Presidéncia da Republica

Referéncia:
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Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redagéo da Presidéncia da Republica / Casa Civil,
Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenacgao de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.].
— 3. ed., rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

3

Redacéo oficial e
principios da
Administracao Puablica

A relacéo da redacéo oficial
com os principios da
Administracao Publica

- O que é redacao oficial.
- Principios da Administracdo Publica;
- A boa comunicacao oficial e a

garantia dos principios constitucionais
que orientam a Administracdo Publica.

Material principal:
- Contelido na UFPR Virtual

Referéncia:
DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. So Paulo: Atlas, 2011.

ATIVIDADE DE AVALIACAO 1 Questbes de concurso sobre redacéo oficial
Valor =10,0

- Pronomes de tratamento
- Concordancia com os pronomes de
tratamento

Aspectos da redacdo oficial
gue costumam causar
davidas.

4 Aspectos especificos da
redacgéo oficial

Material principal:
- Itens 4.1 do Capitulo 2 do Manual de redac&o da Presidéncia da Republica

Referéncia:

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redacdo da Presidéncia da Republica / Casa Civil,
Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenacédo de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.].
— 3. ed,, rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

5 Padrao oficio A “padronizagao” do padrdo | - Definicdo de Padréo oficio
oficio, incluindo aviso, oficio | - Partes do documento no padrédo
e memorando. oficio
Partes do documento no * Cabecalho
padréo oficio. * |dentificacdo do expediente
* Local e data do documento
* Enderecamento
* Assunto
6 Padrao oficio Partes do documento no - Partes do documento no padrédo
padréo oficio. oficio
* Texto do documento
* Fechos para comunicacfes
* |dentificacdo do signatario
* Numeracdo das paginas

Material principal:

Referéncia:

- Itens 5 e 5.1 do Capitulo 2 do Manual de redagéo da Presidéncia da Republica

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redacéo da Presidéncia da Republica / Casa Civil,
Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenacéo de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.].
— 3. ed,, rev., atual. e ampl. — Brasilia; Presidéncia da Republica, 2018.

7 Padréo oficio

Partes do documento no
padréo oficio.

- Formatacéo e apresentagéo

Material principal:

- Item 5.2 do Capitulo 2 do Manual de redacao da Presidéncia da Republica

Referéncia:

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redacdo da Presidéncia da Republica / Casa Civil,
Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenagdo de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.].
— 3. ed,, rev., atual. e ampl. — Brasilia; Presidéncia da Republica, 2018.

- Valor documental do e-mail
- Recomendacdes

8 Correio eletrénico Aspectos sobre o uso do e-
mail para a comunicacdo no
Setor Publico
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Material principal:
- Item 6.4 do Capitulo 2 do Manual de redacao da Presidéncia da Republica

Referéncia:

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redacdo da Presidéncia da Republica / Casa Civil,
Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenacédo de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Junior [et al.].
— 3. ed.,, rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

9 Elementos de ortografia e | Elementos de gramatica que | - Concordancia verbal

gramatica merecem atencao - Concordancia nominal

- Regéncia

- Pontuagéo

- Expressdes a evitar e expressoes de
uso recomendavel

Material principal:
- Itens 11.7, 11.8,11.9 e 12.2 do Capitulo 3 do Manual de reda¢&o da Presidéncia da Republica

Referéncia:

Brasil. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de reda¢éo da Presidéncia da Republica / Casa Civil,
Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenacgéo de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Janior [et al.].
— 3. ed.,, rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

ATIVIDADE DE AVALIACAO 2 Questbes envolvendo ortografia e gramatica.
Valor = 10,0

10 Técnica legislativa Especificidades da redacéo - Técnicas de redagéo de leis
de leis

Material principal:
Lei Complementar 98/1998.

Referéncia:

BRASIL. Lei Complementar no.98, de 26 de fevereiro de 1998. Disp8e sobre a elaboracdo, a redacéo, a
alteracdo e a consolidacéo das leis, conforme determina o paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal,
e estabelece normas para a consolidacdo dos atos normativos gue menciona.

11 Documentos Tipos e modelos de - Alvara
Administrativos documentos administrativos - Apostila

- Ata

- Atestado

- Auto

- Certidao

- Circular

- Contrato

- Convénio

- Convite e convocacédo
- Correio eletrdnico
- Declaracéo

- Decreto

12 Documentos Tipos e modelos de - Deliberacédo
Administrativos documentos administrativos - Despacho

- Edital

- Informacéo

- Instrug&o normativa
- Memorando

- Oficio

- Ordem de servigo
- Parecer

- Portaria

- Relatorio

- Requerimento

- Resolucéo

Material principal:
Capitulo 6 do Manual de comunicacao escrita oficial do Estado do Parana
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Referéncia:
Departamento Estadual de Arquivo Publico (PR) Manual de Comunicagédo Escrita Oficial do Estado do Parana
/ Departamento Estadual de Arquivo Publico; [colaboragao técnica] Escola de Governo do Parana. — 3. ed. atual.
e rev. — Curitiba : Departamento de Imprensa Oficial do Estado, 2014.

ATIVIDADE DE AVALIACAO 3 Redacéo de ata.

Valor = 10,0

Material principal:
Item 6.3 - Capitulo 6 - do Manual de comunicacéo escrita oficial do Estado do Parana
Video postado na UFPR Virtual

Referéncia:

Departamento Estadual de Arquivo Publico (PR) Manual de Comunicac¢éo Escrita Oficial do Estado do Parana
| Departamento Estadual de Arquivo Publico; [colaboragao técnica] Escola de Governo do Parana. — 3. ed. atual.
e rev. — Curitiba : Departamento de Imprensa Oficial do Estado, 2014.

PROCEDIMENTOS DIDATICOS

Todas as aulas e materiais estardo na Plataforma UFPR Virtual. Alguns textos sé@o de autoria da professora e outros
s&o apenas uma introduc&o, que visa convidar o estudante a realizar a leitura do contetido em um outro material. E
importante que o estudante acesse o material indicado, para que tome conhecimento da existéncia de manuais que
orientam e auxiliam na redagéo oficial.

As informacdes sobre as atividades de avaliacao também estardo na Plataforma UFPR Virtual, devendo o estudante
postar na mesma Plataforma as suas respostas, conforme as orientacfes da professora.

Como o mddulo, desde sua origem, é em EAD, nao ha previsdo de atividades sincronas.

A professora marcard como data final para a entrega de todas as atividades, o dia 20/03/2021, cabendo ao estudante
decidir quando realizar4 cada atividade. Sugere-se que o0 estudante se organize, respeitando o calendéario de
semanas apresentado no campo Programa.

Embora ndo estejam previstos encontros sincronos, a professora estara disponivel para o esclarecimento de davidas
ou para a solucéo de problemas técnicos através do e-mail e do chat da UFPR Virtual.

FORMAS DE AVALIACAO

Serdo realizadas trés atividades de avaliagdo, valendo 10 pontos cada uma.

Conforme apresentado no campo de procedimentos didaticos, as atividades de avalia¢do sao:
ATIVIDADE DE AVALIACAO 1 - Questdes de concurso sobre redac&o oficial

ATIVIDADE DE AVALIACAO 2 - Questdes envolvendo ortografia e gramatica.

ATIVIDADE DE AVALIACAO 3 — Redac&o de ata

As notas serdo somadas e o resultado sera dividido por 3.

O resultado final correspondera a nota que sera convertida em conceito seguindo o seguinte critério:
= Nota final igual ou acima de 8,50: APL

= Nota final entre 7,0 e 8,4: AS

= Nota final entre 4,0 e 6.9: APS — fazer exame final

= Nota final igual ou abaixo de 3,9: Al — reprovado

O controle de frequéncia sera feito a partir da entrega/postagem das atividades de avaliacdo. Obedecendo o seguinte
critério:

O estudante que entregar/postar as trés atividades de avaliacdo: nenhuma falta

O estudante que entregar/postar duas atividades de avaliagdo: 8 faltas

O estudante que entregar/postar uma atividade de avaliacéo: 12 faltas

O estudante que ndo entregar/postar nenhuma atividade de avaliacdo: 60 faltas
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BIBLIOGRAFIA BASICA

BRASIL. Lei Complementar n0.98, de 26 de fevereiro de 1998. Disp8e sobre a elaboracéo, a redacgéo, a alteracdo
e a consolidagédo das leis, conforme determina o paragrafo Unico do art. 59 da Constituicdo Federal, e estabelece
normas para a consolidagdo dos atos normativos que menciona.

BRASIL. Presidéncia da Republica. Casa Civil Manual de redacdo da Presidéncia da Republica / Casa Civil,
Subchefia de Assuntos Juridicos; coordenacédo de Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Janior [et al.]. — 3.
ed., rev., atual. e ampl. — Brasilia: Presidéncia da Republica, 2018.

Departamento Estadual de Arquivo Publico (PR) Manual de Comunicag¢éo Escrita Oficial do Estado do Parand /
Departamento Estadual de Arquivo Publico; [colaboragao técnica] Escola de Governo do Parana. — 3. ed. atual. e
rev. — Curitiba : Departamento de Imprensa Oficial do Estado, 2014.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. Sdo Paulo: Atlas, 2011.
MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. 38. ed. atual. Sdo Paulo: Malheiros, 2012,
SILVA, Laine de Andrade e. Redac¢é&o: qualidade na comunicacao escrita. Curitiba: IBPEX, 2005.
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