15/04/2021 SEI/MJ - 9335309 - Projeto Basico

9335309 08007.003449/2019-90

MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANCA PUBLICA
Esplanada dos Ministérios, Bloco T, Anexo I, 42 Andar, Sala 423 - Bairro Zona Civico Administrativa,
Brasilia/DF, CEP 70064-900
Telefone: (61) 2025-9211 - www.justica.gov.br

PROJETO BASICO

1. OBIJETO

1.1. O presente projeto bdsico visa a realizacdo de acdo de capacitagdo, voltada para
conhecimentos relacionados a seguinte drea de conhecimento: Desenvolvimento Humano,
especificamente, Redagdo Oficial com Foco na Elaboragdo de Documentos.

1.2. A supramencionada capacitacao ocorrera nos dias 30 de setembro a 04 de outubro de
2019, no horario das 14h as 18h, por meio de treinamento de servidores, com duracdo de 20 (vinte)
horas, nas instalagdes do Ministério da Justica e Seguranca Publica (MJSP), e serd remunerado por meio
de Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC).

1.3. A edicdo do Decreto n? 5.707/2006 trouxe uma inovacdo a Administracdo Publica,
instituindo a Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal, a ser implementada pelos érgdos e
entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, com as seguintes finalidades:

| - melhoria da eficiéncia, eficicia e qualidade dos servigos publicos prestados ao cidadao;
Il - desenvolvimento permanente do servidor publico;

Il - adequagdo das competéncias requeridas dos servidores aos objetivos das instituicdes
tendo como referéncia o plano plurianual;

IV - divulgagdo e gerenciamento das a¢les de capacitagao; e

V - racionalizacdo e efetividade dos gastos com capacitacdo.

1.4. Partindo-se desse pressuposto, esta Coordenacdo, com base no Decreto n? 5.707/2006,
tem por objetivo proporcionar aos servidores o acesso a a¢des de capacitacdo que possibilitem seu
desenvolvimento profissional, permitindo a realizacdo de suas fungdes diarias de forma eficiente e eficaz,
contribuindo, desta forma, para o alcance dos objetivos institucionais deste Ministério.

1.5. Diante dessa visao de gestdo, e conforme a Politica de Desenvolvimento de Pessoal (PDP-
MJ) do MISP, instituido pela Portaria n2 2.716, de 5 de agosto de 2013, a Coordenacdo-Geral de Gestdo
de Pessoas (CGGP) tem a responsabilidade de promover acdes que proporcionem condicGes aos
servidores de melhor atenderem as demandas que lhes sdo imbuidas.

1.6. Faz-se mister salientar que a sistematica do Decreto em tela tem maior foco na
capacitacao dos servidores, desta forma, as acdes de desenvolvimento estdo dando maior enfoque a
gualificacdo e a requalificacdo dos servidores desta Pasta.

1.7. Igualmente, para que os servidores possam garantir sua certificagdo para a Fungdo
Comissionada Técnica (FCT), o MJSP, por intermédio da CGGP, é participe do processo, visto que tera que
dar subsidios aos servidores no alcance e na garantia da ocupacdo de suas FCT, garantindo-lhes meios
para que possam participar de processos de qualificacdo e de requalificacdo, capazes de lhes
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proporcionar o desenvolvimento profissional e, por conseguinte, o alcance dos objetivos institucionais da
Pasta.

1.8. Assim sendo, diante de todo o exposto acima e face as exigéncias conferidas aos
servidores do quadro de pessoal desta Pasta, apresenta-se o presente Projeto Basico para avaliacdo e, se
entendido cabivel, aprovacdo do pagamento referente a capacitacdo de servidores, na drea de
conhecimento: Desenvolvimento Humano.

1.9. O curso sera ministrado pela servidora Janice Oliveira Godinho, servidora do quadro
efetivo do Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educacao.

2. DO OBJETIVO GERAL

2.1. Capacitar os servidores do MJSP, auxiliando no desenvolvimento de competéncias para

a elaboracdao de atos administrativos e comunicag¢des oficiais com base na norma padrdo da Lingua
Portuguesa e no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica.

3. DOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Possibilitar aos participantes:

3.1.1. Reconhecer o Manual de Redac¢do da Presidéncia da Republica como referencial para a
producado dos atos de comunicagao oficial;

3.1.2. Diferenciar conceitos relacionados a redacdo oficial: lingua, linguagem, texto, redacdo;
redacao literdria, redagao técnica, redagao oficial, ato administrativo;

3.1.3. Identificar o tipo de linguagem e as caracteristicas da redacdo técnica/oficial;

3.1.4. Identificar e elaborar o padrdo oficio;

3.1.5. Identificar os principais pronomes de tratamento utilizados na redacgao oficial;

3.1.6. Identificar e elaborar os atos administrativos mais utilizados no Ministério da Justica;

3.1.7. Reconhecer os principais desvios que devem ser evitados nos documentos oficiais; e

3.1.8. Reconhecer a norma padrdo que deve ser utilizada na redacao oficial.

4. PUBLICO ALVO

4.1. Servidores do MJSP, em especial aqueles que atuam na Secretaria Nacional de Seguranca

Publica (SENASP), na Coordenacdo de Contabilidade (CONTAB), Coordenacdo-Geral de Gestdao de Pessoas
(CGGP), Secretaria Nacional de Politicas sobre Drogas (SENAD), Gabinete do Ministro (GM), Coordenacao-
Geral de Gestdo Documental e Servicos(CGDS), na Coordenacdo-Geral de Licitacdes e Contratos (CGL),
areas demandantes da a¢do no PAC 2019.

5. JUSTIFICATIVA

5.1. Segundo o Anexo | do PAC 2019 - Acbes de treinamento para atender necessidades
transversais do MJSP, em 2019, o curso de Redac¢do Oficial foi demandado pelas seguintes unidades do
MIJSP: SENASP, CONTAB, CGGP, SENAD, GM, CGDS, CGL.

5.2. Ante o exposto, o presente treinamento atende a demanda transversal do MJSP e encontra
respaldo nos normativos internos.

6. DO CONTEUDO PROGRAMATICO

6.1. Manual de Redac¢ao da Presidéncia da Republica: apresentacao

6.2. Panorama da comunicacdo oficial, adequacado da linguagem, atributos

6.3. Documentos oficiais

6.4. Padrao oficio

6.5. Documentos técnicos: diferenciacdo, finalidade e estrutura

6.6. Pronomes de tratamento, vocativo, signatario, fechos para correspondéncia.
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6.7. Elementos de ortografia e gramatica.

6.8. Semantica, vicios de linguagem.

6.9. Caracteristicas de um bom texto.

7. DA METODOLOGIA

7.1. As aulas serdo ministradas individualmente pela instrutora Janice de Oliveira

Godinho. Serdao conduzidas com metodologia expositiva dialogada, leitura, andlise e discussdao de
documentos, trabalhos individuais e em grupo, além de atividades praticas.

7.2. As atividades praticas de andlise, reescrita e elaboracdo de documentos serdo realizadas
com base nos documentos mais utilizados no MJSP.

8. DO VALOR ESTIMADO

8.1. Para efeitos do pagamento referente a realizacdao de capacitagdo "Redagdo Oficial com foco

em elaboragédo de documentos", tomando-se por base o citado PDP-MJ, o valor serd de até RS 150,00
(cento e cinquenta reais) por hora/aula para o instrutor. Os valores serdo pagos por meio do sistema
utilizado para processamento da folha de pagamento, via descentralizacdo para a UG pagadora de
lotacdo do servidor.

8.2. De acordo com a tabela de GECC, Anexo VII da Portaria n2 2.716/2013, a servidora Janice
Oliveira Godinho enquadra-se como Instrutor A em Curso de Desenvolvimento e Aperfeigcoamento. O
valor hora/aula previsto serd de R$150,00 (cento e cinquenta reais), mediante comprovacdo de formacdo
em nivel de pds-graduagdo stricto sensu e experiéncia minima comprovada de 12 meses na disciplina a
ministrar, por forca do exercicio de atividades profissionais, académicas ou de ensino em cursos
assemelhados (9333899 e 9390372).

8.3. Considerando o plano de curso (SEI n? 9311746) e as informacdes constantes
no documento SEI n2 9333915, a carga hordria do curso de 20 (vinte) horas, sendo o valor referente
a instrutoria no montante de RS 3.000,00 (trés mil reais).

8.4. Ainda, conforme documento SEI n2 9333915, a instrutora informa que serdo
utilizadas 10 (dez) horas para elaboragao de material. De acordo com a tabela de GECC, Anexo VII da
Portaria n? 2.716/2013, a servidora enquadra-se como Elaborador A para o quesito Elaboracdo de
Material Didatico - Curso Presencial. O valor hora/aula previsto serd de R$80,00 (oitenta reais), mediante
comprovacao de formacdo em nivel de pds-graduacao stricto sensu e experiéncia minima de 36 meses na
area de atuacdo, adquirida no exercicio de atividades profissionais; ou experiéncia minima de 48 meses
na drea de atuacdo, mediante comprovacdo por documento(s) citado(s) em curriculum vitae (9390372).
Portanto, o valor referente a elaboragio de material didatico serd& no montante de RS
800,00 (oitocentos reais).

8.5. Assim, o valor total para pagamento do servidor sera RS 3.800,00 (trés mil
oitocentos reais).

9. DO LOCAL E INFRAESTRUTURA DE REALIZAGAO

9.1. O curso serd realizado nas instalacdes do Ministério da Justica e Seguranca Publica.
10. DO PERIODO DE REALIZAGAO

10.1. A capacita¢do ocorrera conforme abaixo, com duragdo de 20 (vinte) horas:

10.2. dia 30 de setembro, das 14h as 18h;

10.3. dia 01 de outubro, das 14h as 18h;

10.4. dia 02 de outubro, das 14h as 18h;

10.5. dia 03 de outubro, das 14h as 18h; e

10.6. dia 04 de outubro, das 14h as 18h.

11. DA FUNDAMENTAGAO E CONTROLE
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11.1. O referido curso possui amparo na Portaria n? 2.716, de 05 de agosto de 2013, que institui
a Politica de Desenvolvimento de Pessoas - PDP, no ambito do Ministério da Justica e dd outras
providéncias, bem como no Decreto n2 6.114, de 15 de maio de 2007, e no Decreto n2 9.185, de 12 de
novembro de 2017.

12. DA CONTRATAGAO DA PALESTRANTE

12.1. O ressarcimento pelos servicos prestados pelo instrutor sera efetuado por intermédio da
Gratificagcdo por Encargo de Curso ou Concurso (GECC), tendo como base o que define o art. 76-A, da Lei
n2 8.112/1990, bem como o Decreto n? 6.114, de 15 de maio de 2007, e Decreto n2 9.185, de 12 de
novembro de 2017.

13. DA FISCALIZAGAO E CONTROLE

13.1. A fiscalizacdo da prestacdo dos servicos serda exercida pela Coordenacdo de
Desenvolvimento Humano-Organizacional da Coordenacdo-Geral de Gestdo de Pessoas do Ministério da
Justica e Seguranga Publica, para fazer cumprir, rigorosamente, os prazos, condi¢des, qualificacdes e
especificacdes previstas neste Projeto.

14. DA EQUIPE TECNICA
14.1. Lucas Chaves Fernandes - Chefe da Divisdao de Capacitacdao, Desenvolvimento e Educagao
14.2. Queila Candida Ferreira Morais - Coordenadora de Desenvolvimento Humano-

Organizacional.

LUCAS CHAVES FERNANDES
Chefe da Divisdao de Capacitagdo, Desenvolvimento e Educacgdo

QUEILA CANDIDA FERREIRA MORAIS
Coordenadora de Desenvolvimento Humano-Organizacional

APROVO o presente Projeto Basico, no intuito de dar prosseguimento a execucdo do curso "Redagdo
Oficial com foco em elaboragdo de documentos" para servidores do Ministério da Justica e Seguranca
Publica, nos termos do art. 29, inciso 11l da Portaria SPOA n2 65 de 04/06/2014.

JOSE DE ALBUQUERQUE NOGUEIRA FILHO
Coordenador-Geral de Gestdao de Pessoas

—— =
eil Documento assinado eletronicamente por JOSE DE ALBUQUERQUE NOGUEIRA FILHO,
_;-i'mm: l'ﬁ] Coordenador(a)-Geral de Gestido de Pessoas, em 15/08/2019, as 18:59, conforme 0 § 12 do art. 62 e
| eletrbnica art. 10 do Decreto n? 8.539/2015.

— Ty
eil Documento assinado eletronicamente por QUEILA CANDIDA FERREIRA MORAIS, Coordenador(a) de
:;?.n.-.m.'.-. l'ﬁ] Desenvolvimento Humano-Organizacional, em 16/08/2019, as 15:57, conforme 0 § 12 do art. 62 e

| eletrénica art. 10 do Decreto n? 8.539/2015.
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