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Resumo: O texto apresenta uma reflexdo acerca das contribuicdes da redacdo oficial nas
comunicacdes escritas em espac¢os nao formais de educac¢éo, na area de Gestédo de Pessoas
do Instituto Federal do Parana, a partir da adogdo do Produto Educacional, fruto de uma
dissertacdo de Mestrado Profissional em Educacdo. O artigo enfoca a educacdo ndo formal
como forma de compartilhamento de saber e cultura, sendo um importante elemento para a
formacdo e disseminacdo do conhecimento frente as mudangas organizacionais nas
instituicdes publicas. O texto escrito, como forma de comunicacdo, deve ser necessariamente
uniforme, pois o Poder Plblico € o comunicador e seu receptor € o cidaddo, ou o conjunto
deles, ou ainda, outras instituicbes publicas, privadas ou governamentais. O manual
apresentado, como um material educacional, pode contribuir e orientar todas as instituicées
que compdem a Rede Federal de educacao profissional e tecnolégica do pais.
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Abstract: This text presents a reflection regards to the contributions of the official writing in
public communications from non-formal education spaces, in the People Management area at
Federal Institute of Parana, from the using of the Educational Product developed in a
Professional Master dissertation in Education. The article focuses on non-formal education as a
way of transmitting learning and culture, being an important element for the formation and
dissemination of knowledge in the face of organizational changes in public institutions.
The written text, as a form of communication, must necessarily be uniform, since the Public
Power is the communicator and its receiver is the citizen, or the set of them, or even other
public, private or governmental institutions. The presented manual, as an educational material,
can contribute and guide all the Federal Network of professional and technological education in
the country.
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1 INTRODUCAO

Em relacdo a outras instituicGes centendrias, o Instituto Federal do
Parana (IFPR) € uma instituicdo de ensino relativamente nova e em fase de
expansdo. Advinda da transformacdo da Escola Técnica da Universidade
Federal do Parana, em 2008, quando foi sancionada a Lei 11.892, que criou 38
institutos federais.

Como instituicdo publica, politicamente organizada, regida por leis e
outros instrumentos legais, é necessario que se adotem procedimentos de
comunicacdes oficiais dinamicos, voltados para a eficiéncia nos servigos, na
padronizagcdo, na dinamizagdo do fluxo das informacbes e processos,
promovendo assim o cumprimento de orientacées normativas da Administracao
Publica Federal e consequentemente, a otimizacdo no atendimento a
sociedade.

A comunicagdo, com seu publico externo e interno, é produzida por seus
agentes, os servidores publicos e estes, ingressam na instituicdo por meio de
concursos publicos. Como 6rgédo da Administracdo Publica, ao contratar novos
servidores, exigida ou ndo uma formacdo especifica, o IFPR deve ter
condicdes de capacitd-los por meio de acbes de aperfeicoamento e de
gualificacdo. Essas acbes podem ser realizadas em espaco ndo formal de
ensino.

O termo “espaco ndo formal’ tem sido utilizado atualmente por
pesquisadores em Educacdo, para descrever lugares, diferentes da escola,
onde é possivel desenvolver atividades educativas.

De acordo com Libaneo (2012), a educacéo nao formal esta relacionada
as organizacbes politicas, profissionais, cientificas, culturais, agéncias
formativas para grupos sociais, educagdo civica, etc., com atividades
planejadas intencionalmente.

Em outras palavras, a disseminacdo do conhecimento em espagos néo
formais de educacédo é voltada para o ser humano como um todo e tem
objetivos proprios, relacionados a forma e ao espagco em que se realizam suas
praticas (GOHN, 2006).
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A educacao nao formal “é aquela que se aprende “no mundo da vida™,
ocorre em espacos coletivos a partir da troca de experiéncias entre 0s sujeitos
e contribui para sua construcao identitaria, “fora das escolas, em locais onde ha
processos interativos intencionais”. (GOHN, 2006).

Ainda de acordo com Gohn (2006):

A educacao ndo-formal designa um processo com varias dimensées
tais como: a aprendizagem politica dos direitos dos individuos
enquanto cidadaos; a capacitacéo dos individuos para o trabalho, por
meio da aprendizagem de habilidades e/ ou desenvolvimento de
potencialidades; a aprendizagem e exercicio de praticas que
capacitam o0s individuos a se organizarem com objetivos
comunitarios, voltadas para a solugdo de problemas coletivos
cotidianos; a aprendizagem de conteldos que possibilitem aos
individuos fazerem uma leitura do mundo do ponto de vista de
compreensdo do que se passa ao seu redor, a educacéo
desenvolvida na midia e pela midia, em especial a eletrdnica etc.

Nesse sentido, este estudo é fruto da realizacdo de Mestrado
Profissional em Educacédo Profissional e Tecnoldgica em que foi desenvolvido
um Produto Educacional aplicado em espaco nao-formal, com objetivo de
auxiliar e aperfeicoar o conhecimento dos “produtores textuais”, a respeito da
redacdo oficial na Administracdo Publica, para a emissdo de expedientes
respaldada por orientagcdes e modelos de documentos, inerentes a area de

gestao de pessoas.

2 A REDACAO OFICIAL NA COMUNICACAO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

A redacédo oficial é a forma pela qual o servico publico se comunica.
Segundo Santos (2015), o texto escrito como forma de comunicagéo, tem seu
marco e amparo legal para a execucéo dos servi¢os publicos, que possibilita a
averiguacao, legalidade, motivacéo e finalidade de um ato administrativo.

Esta comunicacdo ocorre mediante atos, que em cada contexto da
situacao, informam, orientam, estabelecem regras para a conduta dos cidadaos
e/ ou regulam o funcionamento dos 6rgéos publicos e seus objetivos sO6 sdo
alcancados, se forem elaborados de acordo uma linguagem adequada, com

clareza e objetividade.
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Em outras palavras, a comunicacdo deve ser necessariamente uniforme,
pois o Poder Publico € o comunicador e seu receptor € o cidaddo, ou o
conjunto deles, ou ainda, outras instituicbes publicas, privadas ou
governamentais.

Com o objetivo de uniformizar, padronizar e elaborar a comunicagéo
através de atos oficiais claros e impessoais, conforme Ferreira e Cambrussi
(2015), o Presidente da Republica autorizou a criagcdo de uma comissao para
rever as normas de redagdo de atos e comunicacOes oficiais, por meio do
Decreto n° 100.000, de 11 de janeiro de 1991.

O uso da linguagem formal no ambito do servigo publico é uma
exigéncia que advém da finalidade dos textos oficiais: sempre estao
relacionados, em Ultima instancia, ao governo dos cidaddos

(FERREIRA; CAMBRUSSI, 2015, p. 29).

Cerca de dez anos, em 2012, foi necessario revisar e atualizar o texto do
Manual, principalmente para adapta-lo a evolucao legislativa brasileira e para
adequa-lo as formas de comunicacéao oficial e aos avancos da informéatica.

Em 2018, a terceira edicdo, revisada e ampliada, foi adaptada ao
novo Acordo Ortografico, que vigora desde 2009 e, dentre outros aspectos,
destacamos aqui as principais alteragoes:

Os atributos da Redacgé&o Oficial (impessoalidade, uso do padrdo culto
da linguagem, clareza, conciséo, formalidade e uniformidade) passam
a ser: clareza e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, formalidade e padronizacao (BRASIL 2018, p. 16);
No que diz respeito a formalidade e padronizacdo, as comunicacdes
administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas
regras de forma. Isso é valido tanto para as comunicacdes feitas em
meio eletrénico (por exemplo, o e-mail, 0 documento gerado no SEI*,
o documento em HTML, etc.), quanto para os eventuais documentos
impressos (BRASIL, 2018, p. 20);

A digitacdo sem erros, o uso de papéis uniformes para o texto
definitivo, nas excec¢des em que se fizer necesséria a impressao, e a
correta diagramacdo do texto sdo indispensaveis para a

4 SEI — Sistema Eletrénico de Informa¢des — ferramenta de gestdo de documentos e processos

eletrbnicos que tem o objetivo de promover a eficiéncia administrativa. Foi desenvolvido pelo Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4) e integra o Processo Eletronico Nacional (PEN). Desde
31/08/2018, o SEI é a ferramenta adotada pelo IFPR, na criagdo e tramitacdo dos processos e
documentos, em substituicdo ao Sistema Sipac. Disponivel em:< http://reitoria.ifpr.edu.br/sei-e-
implantado-no-ifpr/>. Acesso em: 08 set. 2019.
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padronizacao;

Havia trés tipos de expedientes que se diferenciavam antes pela
finalidade do que pela forma: o oficio, o0 aviso e 0 memorando. Com o
objetivo de uniformiza-los, deve-se adotar nomenclatura e
diagramagc&o Unicas - o padrdo oficio (BRASIL 2018, p. 27);

Para Orzil (2018) na terceira edicdo do Manual de Redacdo da
Presidéncia da Republica, as principais alteracdes ocorreram em virtude da
adequacao das formas de comunicagdo usadas na administragcdo e do avango
da informética.

No ambito governamental, segundo Coelho (2014), os processos de
reforma e modernizacdo da gestédo publica estdo enfrentando um novo desafio,
ao adaptarem-se a crescente difusdo das inovacgdes tecnoldgicas e a expansao
de um novo paradigma produtivo associado ao estabelecimento da chamada
“sociedade do conhecimento”.

Tornar mais simples e agil a relacdo entre o governo e o cidadao, é a
proposta do Governo digital com a transformacéo digital, reduzindo assim a
burocracia e o tempo de resposta do Estado para a sociedade, aumentando a
gualidade dos servicos publicos (BRASIL, 2019).

Com a popularizacdo da informatica, segundo Moraes (2017) houve
maior eficiéncia na producéo de informacdes e tornou-se possivel o manuseio
e transmissdao de dados, permitindo um novo meio de comunicagao entre
pessoas. A gestdo da comunicacdo nas instituicbes publicas sofreu e, ainda
sofre altera¢des com a entrada no mundo digital.

Num contexto contemporaneo, para Gongalves (2015), ha uma mudanca
de paradigma no que diz respeito a gestdo de comunicacao, pois a cada dia
sédo desenvolvidos novos mecanismos de rapidez, confiabilidade, seguranca e
modernizacdo e, este desenvolvimento, conduz a uma préatica que acarreta
mudancas e traz implicacfes as suas formas de comunicar.

Os documentos eletronicos, a assinatura digital e as autoridades
certificadoras sdo exemplos de desafios que passam pela exigéncia de uma
nova visdo e postura por parte das organizagdes, quer do setor publico ou
privado.

Uma nova dimens&o que obriga a criagcdo e desenvolvimento de novas

estratégias de comunicacdo e de pessoal, que segundo Gongalves (2015), se
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apresentam como instrumentos importantes na acumulacdo da informacao,
difusdo do conhecimento e da comunicacdo, bem como na potencial
construcdo de relacionamentos mais dinamicos e interativos.

E para que a comunicagédo cause o efeito desejado sobre as pessoas,
segundo Jorge (2017), deve haver um entendimento compartilhado entre
emissor e receptor, e somado a isso, a comunicacao se torna eficaz quando o
emissor atende as expectativas do receptor e vai ao encontro de seus valores e
propositos.

Dessa forma, quanto mais préximos da vida de seu publico-alvo, mais os
signos de uma comunicacdo serdo inteligiveis (irdo ao encontro de
experiéncias anteriores ou memorias) e criardo identificacdo com o que €
passado na mensagem.

De acordo com Gongalves (2015), a comunicacgao institucional permite a
organizacao criar relacionamentos de confianca, que podem contribuir para o
desenvolvimento do subsistema institucional, criar um posicionamento
favoravel e contribuir ainda para a projecdo da imagem positiva no espaco
publico. Conforme defende a autora, a identidade € um instrumento estratégico
na gestdo organizacional, uma vez que ajuda na criacdo de uma imagem
positiva, clara e coesa da organizacao.

Para Moraes (2017), € necessario reconhecer a importancia da
comunicacao na formacéo da imagem da instituicdo, pois tudo o que se faz em
uma organizacdo é comunicacgao e nao existe a opcéo de se comunicar ou nao,
mas sim fazé-la corretamente.

Desse modo, considerando o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia do Parand (IFPR), uma instituicdo publica do Servico Publico
Federal, composta por 26 campi, uma comunicacdo mais eficiente, torna-se
uma ferramenta decisiva para o planejamento institucional, viabilizando entre
os diversos niveis da estrutura administrativa, tomadas de decisbes mais
rapidas e em consonancia com as prioridades e a fung¢do social do Instituto

Federal.
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2.10 IFPR e a Gestao de Pessoas

Com a publicacdo da Lei n.° 11.892/2008, foi criada a Rede Federal de
Educacado Profissional e Tecnoldgica, constituida pelos Institutos Federais, a
Universidade Tecnolégica Federal do Parana (UTFPR), pelo Centro Federal de
Educacdo Tecnoldgica (CEFET) Celso Suckow da Fonseca e pelo CEFET de
Minas Gerais, além das escolas técnicas vinculadas as Universidades
Federais.

Como instituicdo publica federal, o ingresso no quadro permanente do
IFPR, se d& a partir de concursos publicos, realizado por meio de provas de
selecdo, que contemplam conteidos como os de conhecimentos gerais e
especificos e/ou, ainda, a comprovacao de titulos.

De acordo com Costin (2010), a administracdo publica é formada por
orgados e pessoas que trabalham contratadas pelo Estado e na transicdo da
administracdo publica patrimonialista para a administracdo publica burocrética,
a fim de evitar que funcionarios leais pudessem ser utilizados como recurso de
poder, por politicos clientelistas, seria fundamental estabelecer regras e
controles rigidos.

Por conta disso, apareceu a proposta de concursos publicos que
contivessem provas escritas e a exigéncia de diplomas e certificados
para atestar escolaridade e aptiddo para o desempenho de
determinadas funcdes, a exigéncia de tempo de servico para
evolugdo na carreira (critério evidentemente desprovido de carater
subjetivo) e a estabilidade do funcionério publico, para se evitarem
demissdes de carater politico (COSTIN, 2010, p 150).

Em atendimento ao Art. 11 da Lei 11.892/08, o IFPR tem como 6rgéo
executivo a reitoria, composta por 1 (um) Reitor e 5 (cinco) Pré-reitores e
dentre elas destacamos a Pro Reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEPE),
gue no Regimento Geral do IFPR, aprovado por meio da Resolucdo 56 de 03

de dezembro de 2012, prevé em seu Artigo 51:

A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas compete: planejar,
superintender, coordenar, fomentar as politicas de gestéo de pessoas
visando o atingimento das metas e ao cumprimento da missao
institucional, por meio de servidores capacitados e motivados, bem
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como normatizar e organizar processos de administracdo de pessoas,
visando a valorizacdo e o0 aumento da competéncia de seus
servidores, necesséarios ao pleno desenvolvimento das atividades
académicas, de ensino, pesquisa e extenséo (IFPR, 2012 p. 9).

E conforme consta no Manual de Competéncias do IFPR (IFPR, 2014),
além de planejar, superintender, coordenar, compete a PROGEPE, fomentar as
politicas de gestdo de pessoas visando o alcance das metas e ao cumprimento
da misséo institucional, por meio de servidores capacitados e motivados.

Funcionando como uma extensdo da Pré-Reitoria em cada campus, a
Secao de Gestao de Pessoas (GT’s), foi criada em 2010 como uma ferramenta
de apoio a PROGEPE, para que os servidores pudessem se informar sobre os
diversos aspectos que envolvem a relacédo do servidor com a instituicdo, por
meio de um canal direto.

Com o intuito de fortalecer as praticas de gestdo, a agilidade e a
racionalizacdo dos recursos, ao longo do tempo, foram instituidos os GT’s
Pessoas para cada unidade que compde o instituto (IFPR, 2019).

Considerando a percepcao dos mais diversos documentos gerados
dentro do setor e/ou advindos de outras unidades, onde foram detectados erros
e diferencas nos cabecalhos, tipos documentais identificados que divergiam
daquilo a que se propunham, enderecamento, fechos e assinaturas diversos,
pensou-se, na elaboracdo de um manual de comunicacdo em escrita oficial,
para auxiliar os servidores no andamento de suas atividades.

Destarte, a PROGEPE deve normatizar e organizar processos de
administracdo de pessoas de acordo com as necessidades institucionais de
pessoal e ainda assegurar acbes de desenvolvimento dos servidores. Em
outras palavras, capacitar o servidor e oferecer-lhe subsidios para o
desempenho de suas atividades contribuirhd para fomentar as politicas de
gestdo de pessoas visando ao atendimento das metas e ao cumprimento da
missao institucional.

Contudo, € preciso desenvolver e investir nas competéncias
profissionais que s&@o necesséarias ao trabalho da equipe tendo por base a

concepcao de gestdo democratico-participativa. Libaneo ainda destaca que:
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A concepgdo democratico-participativa de gestdo valoriza o
desenvolvimento pessoal, a qualificacdo profissional e a competéncia
técnica. A escola € um espaco educativo, lugar de aprendizagem em
que todos aprendem a participar dos processos decisorios, mas
constitui também o local em que os profissionais desenvolvem seu
profissionalismo (2012, p. 460).

Para Libaneo (2012), a participagdo é o principal meio de se assegurar a
gestdo democrética da escola, possibilitando o envolvimento de profissionais e
usuarios no processo de tomada de decisdes, proporcionando assim melhor
conhecimento dos objetivos, metas, da estrutura organizacional e de sua
dindmica.

Segundo Luck (2009), a gestdo administrativa se situa no contexto de
um conjunto interativo de varias outras dimensdes da gestao escolar. Planejar
a educacdo e a gestdo implica em delinear de forma clara seus
desdobramentos, sua intencdo, seus rumos, objetivos, abrangéncia e a
perspectiva de sua atuacdo, além de organizar todos 0s aspectos necessarios
para a sua efetivacao.

Perspectiva essa, nas palavras da autora (2009, p. 82) que “deve estar
presente no ato educacional como ponto de partida, percurso e chegada” e a
gestdo de pessoas, trabalhando em conjunto e compartilhando
competentemente responsabilidades, faz a diferenca na qualidade do trabalho
educacional promovido pela escola.

A educacdo como politica social, capaz de emancipar, deve ser
renovada por meio de projetos criativos e desafiadores, nas palavras de
Pacheco (2015, p. 9) “[...] estabelecendo uma relagcao dialética em que, todos
somos educadores e educandos”. Para o autor todos aqueles que interagem
com educandos sdo educadores, cada um dentro da especificidade de sua
tarefa. Professores, técnicos, funcionarios e tantos outros, sdo todos
trabalhadores em educacéo.

Desta forma, a Reitoria e a area de Gestdo de Pessoas do IFPR,
composta de profissionais de diferentes areas de formacédo, mas de mesmo

campo de atuacdo, requerem uma formacdo continuada e deve ser
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compreendida como necessidade intrinseca a natureza de seu trabalho.

Dados de 2019, disponiveis no sitio eletrbnico da instituicdo (IFPR,
2019), informam que a instituicdo possui 1.210 servidores ocupantes do cargo
de Professores de Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico e 927 ocupantes dos
cargos de Técnicos Administrativos em Educacao.

Considerando estas informacdes, foi elaborado o Quadro 1, onde séo
demonstrados os cargos ocupados pelos servidores técnicos administrativos
lotados na Reitoria e atrelado a estes, 0s requisitos exigidos de acordo com

cada nivel de classificacédo, conforme disposto no Anexo Il da Lei 11.091/2005.

Quadro 1 — Cargos Técnicos Administrativos em Educacao lotados na Reitoria x Requisitos

Nivel |Area FSCOMRID&DE EXPERIENCIA
B AUXILIAR DE NUTRICAO E DIETETICA Fundamental Incompleto 12 meses
6 meses
C ASSISTENTE DE ALUNO Médio completo
C [AUXILIAR DE BIBLIOTECA F al Completo 12 meses
C AUXILIAR EM ADMINISTRACAQ |F al Completo 12 meses
D ASSISTENTE EM ADMINI (6] Meédio Profissionalizante ou Médio completo + experiéncia 12 meses
D TECNICO DE LABORATORIO/AREA Médio Profissionalizante ou Médio completo + curso Técnico -
) Meédio Profissionali ou Médio pleto + curso técnico
D TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO em eletrénica com énfase em sistemas computacionais
D [ECNICO EM ARQUIVO Médio Profissionalizante ou Médio completo + curso Técnico =
D ECNICO EM AUDIOVISUAL Médio Profissionalizante ou Médio completo + experiéncia 12 meses
D ECNICO EM CONTAEILIDADE Médio Profissionalizante ou Médio completo + curse Técnico -
D ECNICO EM SECRETARIADO Médio Profissionalizante ou Médio completo + curso Técnico
D RADUTOR E INTERPRETE DE LINGUAGENS DE SINAIS |Médio completo + proficiéncia em LIBRAS
E ADMINISTRADOR Curso Superior em &0
E ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ ICurso Superior na area
3 ARQUITETO E URBANISTA Curso Superior em a e Urbanism
E ASSISTENTE SOCIAL Curso Superior em Senvico Social
E AUDITOR Curso Superior em Economia ou Direito ou Ciéncias Contabeis
E BIBLIOTECARIO/DOCUMENTALISTA ICurso Superior em Biblioteconomia ou Ciéncias da Informacdo
E CONTADOR Curso Superior em Ciéncias Contabeis
Curso Superior em Engenharia com Especializagdo em
E ENGENHEIRO DE SEGURANCA DO TRABALHO Seguranca do Trabalho
E ENGENHEIRO/AREA Curso Superior na area
E ESTATISTICO Curso Superior em Ciéncias Estatisticas ou Atuariais
Curso Superior em Jomalismo ou Comunicagdo Social com
E JORNALISTA Habilitacdo em
E |MEDICO/AREA Curso Superior em Medicina
E PEDAGOGO/AREA Curso Superior em Pedagogia
Curso Superior em Comunicacdo Visual ou Comunicagdo
Social com Habilitagdo em Publicidade ou Desenho Industrial
E PROGRAMADOR VISUAL com habilitagdio em Programacdo Visual
. Curso Superior em Comunicacdo Social com Habilitacdo em
E RELACOES PUBLICAS Relacdes Piblicas
E REVISOR DE TEXTO ICurso Superior em Comunicacdo Social ou Letras
E SECRETARIO EXECUTIVO Curso Superior em Letras ou Secretario Executivo Bilingiie
E TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS ICurso Superior em Pedagogia ou Licenciaturas -
E TECNOLOGO-FORMACAQ Curso Superior na area -

Fonte: Elaborado pela autora, com base no Anexo Il — Lei 11.091/2005 (2020).

Destacamos o ensino “Médio Completo” ou o “Médio Profissionalizante”
exigido para alguns cargos e, contextualizando esta formag¢ao, com alguns dos
referenciais tedricos pesquisados. Ao longo de toda a histéria, para Ramos
(2007), a razdo do ensino médio, esteve centrada no mercado de trabalho,
porém o trabalho ndo é somente emprego, somente acdo econdmica
especifica, trabalho € producédo, criacdo e realizacdo humanas, ou seja, tem

um contexto dialético:
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Compreender a relagdo indissociavel entre trabalho, ciéncia e cultura
significa compreender o trabalho como principio educativo, o que nao
se confunde com o “aprender fazendo”, nem é sin6bnimo de formar
para o exercicio do trabalho. Considerar o trabalho como principio
educativo equivale dizer que o ser humano € produtor de sua
realidade e, por isto, se apropria dela e pode transforma-la (RAMOS,
2007, p. 6).

Para Saviani (2012), “[...] o trabalho foi, é e continuara sendo principio
educativo do sistema de ensino em seu conjunto” e, neste sentido contribui
para o entendimento da relacéo entre o sujeito e o processo de aprendizagem.

Neste contexto, conforme citado por Maldaner (2016), com a
implantacdo dos institutos federais, € necessario que se busquem solucdes
adequadas para questdes centrais como: financiamento, existéncia de quadro
especifico de professores efetivos para atuar nos diversos cursos ofertados,
formacao inicial e continuada de docentes, técnicos administrativos e equipes
dirigentes, entre outros aspectos relevantes.

Gohn (2006) ressalta que a educacao nao formal esta voltada para o ser
humano como um todo, e tem objetivos préprios relacionados a forma e ao
espaco em que se realizam suas praticas. O aprendizado gerado nestes
espacos, pode designar processos com varias dimensdes: como a
aprendizagem politica dos direitos dos individuos, enquanto cidaddos, a
capacitacdo para o trabalho, por meio da aprendizagem de habilidades e/ou

desenvolvimento de potencialidades.

3 PROCEDIMENTOS METODOLOGICOS

Para a realizagdo da pesquisa, a abordagem metodoldgica de carater
gualitativa e quantitativa do estudo envolveu a pesquisa bibliografica e
documental, a analise de expedientes emitidos na area de Gestdo de Pessoas
do IFPR, a aplicacdo de dois questionarios semiestruturados aos servidores
responsaveis pela emissao desses documentos oficiais e o desenvolvimento de

um produto educacional.
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A escolha do produto deu-se primeiramente pela reflexdo sobre a
dificuldade na emissdo de expedientes e da existéncia de um conjunto de
normas e procedimentos, respaldado por orientagbes e modelos de
documentos, inerentes a area de gestdo de pessoas, que organizados em um
manual, poderia auxiliar e aperfeicoar o conhecimento dos “produtores
textuais”, a respeito da redagao oficial na administracao publica.

Com relacdo aos questionarios, o primeiro, de carater investigativo,
composto de dezoito perguntas, foi encaminhado via correio eletronico aos
participantes da pesquisa — servidores no ambito da PROGEPE e nas Sec¢des
de Gestéo de Pessoas dos campi e das outras Pro-Reitorias.

As estruturas contempladas nessa investigacdo permitiram confirmar a
hipbtese de que a falta de padronizacdo e normatizacdo, se d4 em alguns
casos por falta de conhecimento da redacéo oficial e da limitada compreensé&o
da importancia do uso normatizado de elementos relacionados a comunicacéo
publica.

Ficou evidenciada também a falta de instrucdo na confeccdo de
documentos oficiais e administrativos e a ado¢do de modelos ja utilizados no
setor, ainda que equivocados, pois para alguns mudar o procedimento e a
maneira de executar determinadas atividades, implica a criacdo de novas
regras, novas condutas, novos mecanismos, novas ac¢des internas e externas e
tudo isso demanda trabalho. Adotou-se o “sempre foi feito assim” e este se
constituiu como preceito.

As respostas desse primeiro questionario associados a pesquisas
bibliograficas e documentais a respeito do tema, da analise do Manual de
Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica e da consulta dos tipos de
documentos oficiais e administrativos emitidos no ambito das secdes
administrativas do IFPR auxiliaram a elaboracdo do produto educacional
intitulado “Manual de Comunicacdo em Escrita Oficial: padronizacdo e

letramento dos documentos oficiais e administrativos” (Figura 1).

Figura 1. Capa do Manual
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Fonte: os autores.

O manual € composto por cinco capitulos divididos em apresentacao do
manual, comunicacéao oficial, formalidade e padronizacdo, documentos oficiais
e administrativos e revisdo gramatica, com dicas de redacdo e ortografia que
podem auxiliar e orientar a elaboracdo, padronizacdo e redacédo de diversos
documentos e como os modelos disponiveis buscam orientar a elaboracéo, a
padronizagcdo e a redagdo de documentos, estes também poderdo servir a
outros setores, adequando-se seu conteudo com uso da linguagem apropriada
a cada expediente. Seu conteudo esta disponivel no portal de educacéo online
— EDUCAPES - pelo link :https://educapes.capes.gov.br/handle/capes/573863.

Na sequéncia, com o intuito de quantificar a potencialidade do produto

educacional enquanto instrumento de orientacdo para auxiliar e aperfeicoar as
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atividades diarias dos servidores da area de gestdo de pessoas do IFPR, no
gue diz respeito a emissdo de documentos, o manual foi enviado para 72
servidores da Reitoria do IFPR, para que ao final da leitura avaliassem o
mesmo por meio de um novo questionario eletrbnico, composto de seis
perguntas abertas e fechadas.

As perguntas abordavam se o manual poderia ser considerado uma
ferramenta norteadora na emissdo de documentos oficial; promoveria a
conscientizagcdo dos servidores considerando a importancia da comunicagao
escrita interna e externa do IFPR; se as informagcdes eram relevantes; se a
disponibilizacdo do Manual no SEI e no site do IFPR poderia auxiliar suas
atividades diarias; e quais mudancas melhorariam o manual.

Importante salientar as questdes éticas da realizacdo da pesquisa, que
foi submetida e aprovada pelo Comité de Etica em Pesquisa do IFPR, sob
numero de CAAE: 09045219.2.0000.8156.

4 RESULTADOS E DISCUSSAO

Quarenta e nove servidores responderam o questionario a respeito do
manual e demonstraram a relevancia do manual, a necessidade de se
padronizar a correspondéncia oficial dentro do IFPR, bem como demonstraram
a necessidade da conscientizacdo dos servidores considerando a importancia
da comunicacdo escrita interna e externa do IFPR e a importancia da
disponibilizagéo integral dos modelos demonstrados no manual, no Sistema
SEl, pois facilitaria a emisséo destes expedientes.

Notou-se, pela andlise dos documentos e pelos questionarios aplicados,
a necessidade de capacitacdo a respeito do tema tratado. Segundo Matte
(2014) a capacitacao tem um espago decisivo no servigo publico e assim como
o Estado, uma das maiores organizacbes existentes neste pais, o IFPR é
dotado de uma pluralidade de funcbes que estdo se transformando
continuamente e essa transformacdo demanda recapacitacédo e requalificacao
no mesmo ritmo, tendo em vista as grandes transformacfes que Vvém

ocorrendo na sociedade do conhecimento.
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A capacitacdo dos servidores diante das estratégias de gestdo e da
geréncia de recursos humanos, partindo da elaboracdo de um plano que reflita
o diagndstico de necessidades comuns e especificidades de cada érgao, pode
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do
aprimoramento de seus colaboradores.

Libaneo (2013, p. 19), ao afirmar que “a qualificagao tedrica de seus
integrantes, de modo que sejam capacitados a fazer a analise da prética, e
com isso, aprender ideias, saberes, experiéncias, na propria situacdo de
trabalho” vem ao encontro da capacitagao ora citada.

Como ja aludido, os procedimentos de recrutamento e selecéo no IFPR,
se dado por meio de concursos publicos e considerando que o edital do
concurso ndo pode infringir principios como o da competitividade e da ampla
acessibilidade, ndo se pode afirmar que as “competéncias trazidas” por
pessoas nomeadas em cargos efetivos e/ou em fungdes de livre nomeacao,
estdo aliadas as competéncias exigidas pela instituicao.

Neste cenario, exigida ou ndo uma formacdo especifica, para o
desempenho das atividades diarias dos servidores, a “capacitacdo” como
politica publica e de gestdo nas instituicbes federais de ensino, deve ter
condicOes de aperfeicoar e qualificar seu quadro pessoal, contribuindo assim
para o desenvolvimento de competéncias institucionais e individuais.

Levando-se em consideracéo esta assertiva e a mudanga organizacional
dos 6rgdos da Administracdo Publica, motivada pela tecnologia, devem ser
implementadas a¢des que busquem a eficiéncia na prestacdo dos servicos
publicos aos cidadaos e isto requer a reestruturacdo da forma de gestdo, do
capital humano e do desempenho das organizac¢des publicas.

A capacitacdo dos servidores diante das estratégias de gestdo e da
geréncia de recursos humanos, partindo da elaboracdo de um plano que reflita
o diagnostico de necessidades comuns e especificidades de cada 6rgéo, pode
contribuir para o desenvolvimento de competéncias institucionais, por meio do
aprimoramento de seus colaboradores. Nesse sentido, o manual proposto
neste estudo vai ao encontro dessas acgoes.

Para Gohn (2006), é preciso “[...] desenvolver saberes que orientem as
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praticas sociais”, de forma a construir novos valores e 0 compromisso com o
fortalecimento de uma cultura do valor do trabalho educativo, certamente
contribuira para modificar o perfil dos técnicos administrativos que atuam na
educacéo profissional e tecnologica.

Mediante o compartilhamento de experiéncias, principalmente em
espacos de acdes coletivas, ainda, segundo autora, aquela que se aprende no
“‘mundo da vida”, € o que chamamos de educag¢ao nao formal.

Os espacos de educacdo nao formal deverdo ser desenvolvidos
segundo alguns principios como apresentar carater voluntario; proporcionar
elementos para a socializacéo e solidariedade; visar o desenvolvimento social;
favorecer a participacdo coletiva e proporcionar a investigacdo e, sobretudo
proporcionar a participagdo dos membros do grupo de forma descentralizada
(SIMSON; PARK, 2001).

Assim, devem ser considerados os desejos e anseios dos individuos no
meio onde estdo inseridos, do conhecimento da realidade em questdo, com o
gue se pretende trabalhar e, partindo de estudos, fazer uma integragédo com as
acOes a serem desenvolvidas.

O resultado da aprendizagem organizacional, segundo Silva e Fleury
(2003), é a aquisicdo de uma competéncia, cujas habilidades envolvidas
permitem aplicar novas capacidades, criar, adquirir e transferir conhecimentos,
modificando assim comportamentos.

Além de politicas de gestdo, que permitam a capacitacdo dos servidores,
fazem-se necessarias politicas que permitam o desenvolvimento e manutencao
da identidade e da imagem institucional, no que toca a correta padronizacao e
normatizacdo da comunicacao escrita, foco desta pesquisa, e esta diz respeito
ao trabalho desenvolvido pelos técnicos administrativos.

Nesse sentido, considerando a modernizagdo da comunicacdo no
ambito do IFPR e o fortalecimento da gestdo publica, no aprimoramento dos
processos organizacionais, pensou-se na elaboracdo do Manual de
Comunicacgdo em Escrita Oficial: Padronizagéo e Letramento em Documentos
Oficiais e Administrativos. Este corrobora com a evolucdo na forma de

comunicacdo da instituicdo, agregando valor as acdes e correspondendo as
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expectativas e principios da Redacdo Oficial, pertinente a Administracao
Publica.

A isso se pode acrescentar o papel da PROGEPE no IFPR, ao constatar
gue assegurar acOes de desenvolvimento dos servidores, por meio de
capacitacdes que lhes oferecam subsidios para o desempenho de suas
atividades, a medida que suas atividades se diversificam e se complexificam,
frente as novas formas de trabalho, advindas dos avancos tecnoldgicos.

O manual pode ainda incluir novos géneros textuais e outras
informag0des relevantes, devido a sua tipologia digital e, caso seja adotado pelo
IFPR. Sera verificada futuramente, a possibilidade de disponibilizar no Sistema
Eletronico de Informacdes (SEI), juntamente com os modelos de documentos
apresentados no manual, visando os principios de acessibilidade e
economicidade, tipicos da Administragéo Publica.

A constante expanséo do IFPR, que culmina no aumento expressivo do
namero de servidores e suas atividades torna evidente a necessidade de
formacao para as especificidades do servigo publico e esta, gera demandas de
capacitacdo, incluindo o publico alvo da pesquisa, que auxiliem no seu
desenvolvimento profissional.

Portanto, a capacitacdo dos técnicos por meio do manual proposto,
como orientador das praticas na emissdo de expedientes, pode contribuir para
o aperfeicoamento da comunicacao institucional oferecendo subsidios na
elaboracdo de atos e normativos oficiais claros e impessoais, otimizando a
comunicacao entre o servico publico e seus interlocutores.

O conhecimento continuamente muda e se aprimora, as informacgoes e
os estudos cientificos evoluem de maneira rapida e dindmica e por isso, requer
da gestdo maior preparo para o enfrentamento dos conflitos e de novos

desafios.

5 CONSIDERACOES FINAIS

O Instituto Federal do Parana (IFPR), criado em 2008, por meio de um
plano de expansdo da Rede Federal de Educacéo Profissional e Tecnologica e

como instituicdo educacional, voltado a disseminar o conhecimento, deve fazé-
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lo por meio de seus trabalhadores em educacéo, seja dentro ou fora da sala de
aula.

Como instituicdo publica autarquica, de administracdo indireta ao se
comunicar, deve se pautar na redacédo oficial, observando estratégias textuais,
caracterizada pela clareza e precisdo, objetividade, concisdo, coesao e
coeréncia, impessoalidade, formalidade e padronizacdo, de acordo com
Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica.

Partindo da realidade vivenciada na Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas
e dos resultados das analises bibliograficas e documentais, foi possivel verificar
a falta de adocédo de padronizacdo e normatizacdo de documentos oficiais e
administrativos e considerando essa “falha” na emissao destes expedientes,
pensou-se na elaboracdo de um manual de redacdo préprio, que servisse
como fonte de consulta, buscando uniformidade, com vistas ao atendimento
dos pressupostos delineados pelo governo federal para suas comunicacgoes.

O emprego de um manual proprio pode desenvolver resoluctes
especificas para a normatizagdo e padronizagdo da documentacdo oficial e
administrativa emitida no IFPR, pode proporcionar esta uniformidade, bem
como dinamizar a emissdo destes expedientes, prevenindo as incorrecdes
apontadas e sanando outras.

Ao se estabelecer uma comunidade de ensino efetivo, onde se
persevere coletivamente o ideal de ensinar de acordo com o saber produzido
socialmente, mas também aprender de acordo com os principios de continua
renovacdo do conhecimento pode-se criar um ambiente de continuo
desenvolvimento para servidores e gestores.

Entendemos por este processo reflexivo, que o conhecimento gerado na
interacdo e no compartilhamento de processos coletivos, que se relaciona com
o plano das estruturas, com as culturas existentes e as culturas adquiridas, é
tipico da educacdo ndo formal, que constréi reelaboracbes continuas,
confrontacdes e resulta em ressignificacbes de contedados e producdo de
saberes, ou seja, um processo de autoaprendizagem.

Pode ainda ser uma ferramenta importante para a viabilizacdo de uma

comunicacao mais eficiente entre os diversos niveis da estrutura administrativa,
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e oportunizar a tomada de decisdes mais rapidas, em consonancia com as
prioridades e a funcao social do IFPR e de outros institutos que compdem a
rede federal de ensino.

E caso isso venha a acontecer, a agilidade e praticidade na emissao dos
documentos podem fortalecer a identidade da instituicdo, contribuindo para
imagem de uma administracdo publica mais organizada e eficaz. A definicdo
dessa identidade, passa pela representacdo e interpretacdo que o publico

interno e externo atribui & organizacéo e nasce a partir dessas percepcgoes.
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