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RESUMO

SANTOS, Gustavo H. O. Aplicacio do Design Thinking na Construc¢io do Guia de Redacao
de Documentos Parlamentares da Camara Municipal de Cotia — SP. 2023. 115 f.
Dissertagdo de Mestrado (Mestrado Profissional em Administragdo Publica) - Programa de
Mestrado Profissional em Administracdo Publica em Rede Nacional — PROFIAP, Universidade
Tecnologica Federal do Parana. Curitiba, 2023.

As Camaras Municipais, 6rgdos de representagdo popular, constituem o Poder Legislativo e
fortalecem a democracia no Brasil. Nelas, os vereadores representam a populagao, levando suas
demandas a administragdo municipal, na inten¢do de melhorar a cidade e a vida dos cidadaos.
Essas demandas sdo encaminhadas por meio de documentos oficiais, produzidos nos gabinetes
dos vereadores, que devem ser redigidos de forma clara e objetiva, para que sejam rapidamente
identificados os problemas apresentados e as solugdes propostas pelos vereadores. Para facilitar
o processo de confeccao de tais documentos tem-se como objetivo a construgdo de um guia de
redagdo dos documentos parlamentares para a Camara Municipal de Cotia, utilizando-se a
metodologia Design Thinking. Ap6és mapear os documentos produzidos nos gabinetes e
identificar o perfil e as dificuldades dos assessores, por meio de entrevistas e observagao
participante, foi realizada a analise dos dados. Nesse processo utilizou-se o software Iramuteq
e ferramentas da metodologia Design Thinking como brainstorm, mapa de empatia e mapa da
jornada do usuario, que permitiram identificar as reais necessidades dos servidores. A aplicagao
das fases do Design Thinking na coleta, analise e compilacdo das informagdes, aliadas a empatia
e as ideias geradas no brainstorm, guiaram o processo de construgdo do Produto
Técnico/Tecnologico — PTT desta dissertagdo. O guia proporciona melhorias na redagao,
padronizagao e ganhos na qualidade dos documentos parlamentares, agiliza a aprendizagem das
utilidades e encaminhamentos de cada documento, serve para consultas e proporciona
economia com treinamentos aos servidores.

Palavras-chave: Design Thinking. Inovagdo. Gestdao do Conhecimento. Redacdo Oficial.
Camara Municipal.



ABSTRACT

SANTOS, Gustavo H. O. Application of Design Thinking in the Construction of the
Parliamentary Document Writing Guide for the Municipal Council of Cotia — SP. 2023. 115 p.
Master's Dissertation (Professional Master's Degree in Public Administration) - Professional
Master's Program in Public Administration on a National Network — PROFIAP, Federal
Technological University of Parand. Curitiba, 2023.

The City Council, agency of popular representation, constitute the Legislative Branch and
strengthen democracy in Brazil. In them, councilors represent the population, with whom they
must be in permanent contact to take their demands to the municipal administration, aiming to
improve the city and the lives of its citizens. These demands reach the municipal administration
through official documents, produced in the councilors' offices, which must be written in a clear
and objective manner, so that the problems presented and the solutions proposed by the
councilors can be quickly identified. To facilitate the process of preparing such documents, the
objective is to create a guide for writing parliamentary documents for the Cotia City Council,
using the Design Thinking methodology. After mapping the documents produced in the offices
and identifying the profile and difficulties of the advisors, through interviews and participant
observation, data analysis was carried out. In this process, Iramuteq software and Design
Thinking methodology tools such as brainstorm, empathy map and user journey map were used,
which allowed the real needs of servers to be identified. The application of the Design Thinking
phases in the collection, analysis and compilation of information, combined with empathy and
ideas generated in the brainstorm, guided the process of building the Technical/Technological
Product — PTT of this dissertation. The guide provides improvements in the writing,
standardization and gains in the quality of parliamentary documents, speeds up learning of the
uses and directions of each document, serves for consultations and saves money on training
employees.

Keywords: Design Thinking. Innovation. Knowledge management. Official Writing. City
Council.
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1 INTRODUCAO

O Poder Legislativo ou Parlamento ¢ um 6rgao colegiado de decisdes formado pelos
representantes de uma sociedade, eleitos periodicamente, com a finalidade de representar os
interesses das diferentes classes e dos diversos grupos sociais que compde determinado
territorio. No Brasil, de acordo com a Constituicdo Federal de 1988, esse Poder existe nas
esferas Nacional, Estadual e Municipal. Os eleitos possuem a incumbéncia de representar seus
eleitores, para que estes participem, mesmo que indiretamente, da administragdo publica e dos
processos politicos; ¢ a chamada democracia indireta ou representativa (TORRENS, 2015).

Kuschnir (1993), em seu trabalho sobre os Vereadores do Rio de Janeiro, descreve o
Vereador como mediador entre a populacdo e os outros diversos atores existentes na sociedade,
que tem como principal responsabilidade, solucionar os problemas e levar as demandas da
populacgdo para as autoridades responsaveis por resolvé-las.

Para comunicar as necessidades e os anseios da populacdao as autoridades e entes
responsaveis por atendé-los e para registrar sua atuacdo em defesa dos interesses da
comunidade, os vereadores utilizam-se de documentos oficiais escritos, de acordo com a
urgéncia e prioridade da ac¢do necessaria.

Esses documentos sdo redigidos pelos assessores dos vereadores que também fazem
os encaminhamentos, de acordo com tramitacao definida para cada tipo de documento.

Observam-se como problema as constantes dificuldades para a compreensdo das
finalidades, formas e tramites dos documentos, que ocorrem, sobretudo, no inicio dos mandatos,
quando vereadores e assessores estdo desempenhando as fung¢des pela primeira vez, o que causa
morosidade e inconsisténcia aos trabalhos.

E normal que haja um periodo de aprendizado dos assessores, todavia, quando esse
tempo ¢ muito longo, pode prejudicar os trabalhos dos vereadores.

Parte desse conhecimento compde os saberes tacitos produzidos na Cadmara Municipal
de Cotia e, geralmente, sdo transmitidos pelos servidores que trabalham no 6rgdo ha mais
tempo. Porém, ndo ha um padrao oficialmente definido, tampouco um guia para subsidiar o
trabalho dos servidores. Em razdo disso, muitos desses conhecimentos acabam se perdendo.

Identifica-se, nesse contexto, uma lacuna na gestdo dos conhecimentos produzidos
pelos servidores da Camara Municipal no exercicio de suas fungdes. Percebe-se, também, um
retrabalho na questdo de treinamento e transferéncia de conhecimentos, pela necessidade de

serem repassados, repetidamente.
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Outro problema associado ¢ que, antes da consolidag¢do do aprendizado, documentos
sdo redigidos com erros na forma e na grafia, o que prejudica a compreensao pelo destinatario,
nao produzindo o resultado esperado pelo vereador e sua equipe e pode, inclusive, prejudicar a
imagem do parlamentar perante a sociedade.

Dados os problemas apresentados, uma forma encontrada para mapear adequadamente
esses problemas e propor estratégias para resolvé-los, atendendo as necessidades dos redatores
dos documentos, foi utilizar a metodologia Design Thinking para construir um instrumento
orientativo para a redagdo e encaminhamento dos documentos parlamentares da camara de
vereadores. O Design Thinking vem, cada vez mais, ganhando espago na Gestdo Publica, como
apontam diversos trabalhos da literatura, tais como: “Uso do design em politicas publicas”
(ANDRADE, 2021); “Possibilidades do design thinking para a implementacdo de servicos
publicos inovadores: uma pesquisa-acao em gestdo publica na Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional” (MARQUES, 2017); “A multiculturalidade em cursos on-line da Enap a partir do
uso integrado do Design Instrucional e do Design Thinking” (SOUZA, 2020); “Design thinking
para redesenho do modelo de atendimento ao cidadao na Anvisa: foco na experiéncia do
usuario” (SILVA, 2019); e “Inovagdes nas Escolas com a Utilizagdo do Design Thinking”
(MEDEIROS; LUNARDI, 2016), entre outros.

Diante disso, esta Dissertacdo de Mestrado se justifica pela necessidade da realizagao
de uma pesquisa visando encontrar formas para facilitar e trazer inovagdes ao processo de
elaboragdo dos documentos parlamentares da Camara de Cotia, propondo um guia de redagao
para tais documentos.

O guia propde medidas de gestdo do conhecimento que oportunizam o aprimoramento
da qualidade e a padronizagao dos documentos, bem como facilitam a compreensao acerca das
definic¢des, finalidades, redagdo e encaminhamentos deles, agilizando o aprendizado dos novos
servidores e servindo para consultas em caso de duvidas.

A presente dissertacdo esta organizada em cinco capitulos, a contar desta introducao.
O segundo capitulo traz o referencial tedrico, base ao desenvolvimento desta pesquisa, a saber:
Design Thinking, Inovagdo, Gestdo do Conhecimento e Redacdo Oficial. O terceiro capitulo
apresenta a metodologia. O quarto capitulo traz a apresentagdo e discussao dos resultados, e no

quinto capitulo sdo discorridas as consideragdes finais.
1.1 — Problema de Pesquisa

Levantou-se como problema de pesquisa deste trabalho a seguinte questdo: Como

aprimorar e padronizar a redacdo dos documentos oficiais produzidos nos gabinetes dos
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Vereadores da Camara Municipal de Cotia a fim de facilitar a compreensdo das definigdes,

finalidades e dos tramites de cada um deles?
1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Desenvolver um guia de redacdo de documentos parlamentares para a Camara

Municipal de Cotia - SP.
1.2.2 Objetivos Especificos

e Mapear os tipos de documentos produzidos nos gabinetes dos Vereadores da
Camara Municipal de Cotia;

e Identificar o perfil dos servidores dos gabinetes dos Vereadores, suas
dificuldades e necessidades quanto a redacdo, compreensdo e tramite dos

documentos;
e Aplicar as fases da metodologia Design Thinking; ¢

e Elaborar e implantar o guia de redacao.
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2 REFERENCIAL TEORICO
2.1 Design Thinking - DT
2.1.1 Conceitos

No ano de 2006, o Design Thinking — DT foi um dos temas centrais do Forum
Econdmico de Davos. A Criatividade, a inovagao e a estratégia do design foram discutidas pelos
principais lideres globais. O design foi percebido como uma nova forma de pensamento, mais
conveniente para enfrentar a complexidade do mundo atual nos negdcios, na satide, na educagao
e na habitacao (PINHEIRO, 2011).

Vianna et al (2012), entende que o designer tem como sua principal tarefa identificar
problemas e gerar solugdes, pois, em seu trabalho, ele considera diversos aspectos da vida dos
clientes, como trabalho, lazer, relacionamentos e cultura, e enxerga como problema, tudo aquilo
que atrapalhe o bem-estar e as experiéncias na vida das pessoas. Depois, por meio de um olhar
diversificado, colaborativo e multidisciplinar, com multiplas interpretagdes sobre a situacao,
pensa em solugdes inovadoras para resolvé-los.

Ao longo de suas experiéncias e da realizacdo de seus projetos, geralmente os
designers desenvolvem ferramentas que os ajudam a utilizar a criatividade para resolver
problemas. Peter Drucker utiliza uma frase para descrever o trabalho dos designers: “Converter
a necessidade em demanda” (BROWN, 2020).

O Design Thinking toma emprestado o modus operandi dos designers em geral. De
acordo com Bonini e Sbragia (2011), a metodologia promove inovagdes tomando por base o
ser humano. Ela € utilizada para melhor entender o contexto social e as reais necessidades das
pessoas envolvidas.

Em traducao literal o termo Design Thinking significa “Pensando Design” ou
“Pensando como um Designer”. Essa expressdo faz referéncia a forma criativa de pensar dos
designers, que relacionam as necessidades humanas com os recursos técnicos disponiveis;
integrando o ponto de vista humano ao tecnoldgico e ao economicamente vidvel no
desenvolvimento de diversos produtos (BROWN, 2020).

O Design Thinking ¢ uma metodologia, com ferramentas multidisciplinares, que
possibilitam a reflexdo e utilizam a criatividade para promover inovagdes ao modo tradicional
de pensar dos gestores, administradores e profissionais de outras areas, concebendo solugdes e
resolvendo problemas com foco no usuério, inspirando a criatividade e fomentando a inovagao

(BONINI E SBRAGIA, 2011).
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A ideia geral, para além da tradu¢do de DT, ¢ a de utilizar a forma de solucionar
problemas dos designers como uma metodologia, e aplica-la na resolugcdo de problemas de
outras areas (BROWN, 2020).

De acordo com Bonini e Sbragia (2011), a invengao do termo Design Thinking esta
ligada a IDEO, uma das maiores empresas de inovagdo do mundo. Os dois principais nomes
ligados ao termo e ao conceito de DT sdo David Kelley, fundador da IDEO e professor da
Universidade de Stanford; e Tim Brown, autor do livro, Best Seller mundial, “Design Thinking
—uma metodologia poderosa para decretar o fim das velhas ideias”, publicado em 2010.

Colaborando para que seja aprofundado o entendimento do conceito, Cardon e
Leonard (2010) mencionam o DT como uma metodologia que utiliza a criatividade e o senso
critico para entender, observar e retratar desafios complicados € que ndo possuem clareza, e
criar maneiras diretas e objetivas para soluciona-los.

Lockwood (2010) considera que o DT retine pensamento, raciocinio e pesquisa,
promovendo uma integracdo entre designers, empresarios e consumidores; que pode ser
aplicado a produtos, servigos, projetos de negocios e solucdes. Para o autor, o DT ¢ a soma de
métodos de resolugdo de problemas com a sensibilidade dos designers, com a finalidade de
solucionar problemas por meio da inovacao.

Brown (2009) define o DT como uma ferramenta promotora de inovagdo com foco no
usudrio, a qual necessita que haja colaboracao e interacdo entre os componentes de uma equipe
interdisciplinar, que trabalha na solugdo do problema, e do cliente, bem como, que haja énfase
pratica, a fim de descobrir as melhores propostas e chegar aos melhores resultados. O autor
menciona que para se chegar a uma solucao adequada € necessario empatia; descobrir do que o
cliente ou usuario precisa e tragar uma rota confiavel para que seja criada uma estratégia de
negocio praticavel, gerando valor para o consumidor e oportunidade de negdcio para a empresa
(BONINI e SBRAGIA, 2011).

Kumar (2013) entende que a utilizagdo das ferramentas da metodologia Design
Thinking, baseadas em dados qualitativos, ¢ vidvel para se compreender melhor as reais
demandas dos stakeholders e desenvolver uma solucdo que as atenda adequada e diretamente.

No Design Thinking ocorre um processo de criagdo conjunta, que abrange equipes
formadas por agentes internos e externos, com formagdes diversas, que atuam na busca por
solucdes do problema apresentado. Esse conceito ¢ conhecido como inovacdo aberta
(MACEDO et al., 2015).

Tendo como premissa a concepcao de que “todos nds somos mais inteligentes que

qualquer um de nés”, pode-se notar que no DT o pensamento coletivo se sobrepde ao
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pensamento individual; dessa forma torna-se possivel expandir os conhecimentos (KIELING

etal., 2013).
2.1.2 Etapas do Design Thinking e suas aplicag¢oes

Alguns adeptos do DT relatam que, a primeira vista, um processo conduzido por DT
pode parecer desordenado e confuso, por ser ilimitado, interativo e neutro. Porém, em seu
decorrer, ele se mostra muito coerente e capaz de gerar resultados que diferem bastante dos
gerados nos processos lineares utilizados tradicionalmente, os quais podem causar tédio, perda
de talentos e solugdes facilmente copidveis, inclusive pela concorréncia (BROWN, 2020). A
literatura apresenta diversos autores que abordam as diferentes fases e processos da
metodologia DT, bem como no que eles convergem sobre tais processos.

Nessa vertente, Ambrose e Harris (2011) dividem o processo de aplicacao do DT em
sete fases: definir, pesquisar, gerar ideias, testar protdtipos, selecionar, implementar e aprender.

Leifert, Lewrick e Link (2019) fazem referéncia a existéncia das seis seguintes fases,
no processo ciclico de aplicagdo do DT: conhega, observe, defina um ponto de vista, idealize,
prototipe e teste.

Kumar (2013) descreve a aplicagdo da metodologia DT em dois polos: o vertical, no
qual o pensamento flui do abstrato para o real, e o horizontal, que comeca no entendimento e
val até a realizacdo. Em sua visdo, um modelo bem estruturado subdivide-se em quatro
quadrantes: Pesquisa, Andlise, Sintese e Realizacao.

No fluxo deste processo inserem-se as seguintes etapas: declaracdo da proposta;
entendendo o contexto; entendendo o usudrio; estruturando insights; explorando conceitos;
estruturando solugdes e consolidando a oferta/produto (KUMAR, 2013).

Ja Vianna et al (2012) menciona inicialmente quatro fases para aplicagdo do DT em
um projeto, sendo inicialmente: Imersdo, Ideacdo e Prototipagcdo. Menciona também a fase de
Andlise e Sintese, que devera ser utilizada ao longo de todas as fases do projeto.

Assim, baseado na visdo dos autores citados, pode-se concluir que ndo hd um consenso
acerca do nimero adequado de etapas necessarias a aplicacdo do DT em um projeto, mas
existem diversos entendimentos a esse respeito. Isso faz com que o DT possa se adaptar a varios
tipos de projetos e que as fases de sua aplica¢do sejam realizadas de acordo com a caracteristica
e complexidade de cada projeto.

Sobre isso, Brown (2020) relata que na utilizagdo do DT nao existe uma forma ideal
de se proceder. O que existem sdo pontos que servem como referéncias ao longo do processo.

Desta forma, o surgimento da inovagdo ¢ melhor representado como um sistema de espagos que
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se sobrepdem sem necessariamente haver uma sequéncia ordenada. Pode-se identificar esses
pontos de referéncia como trés principais fases, a saber:

¢ Inspiragdao/Imersao, que ¢ a fase em que € conhecido o problema que motiva a busca
de solugdes;

e Ideagdo, que € o processo no qual as ideias sdo criadas, aperfeicoadas e testadas; e

e Implementagdo, que consiste em colocar as ideias em pratica.

Ao longo do projeto, essas fases podem ser utilizadas mais que uma unica vez,
conforme as ideias vao sendo refinadas, direcionadas e lapidadas pela equipe. No decorrer desta
dissertacao serdo aplicadas as fases componentes dos pontos de referéncia do DT, de acordo
com Brown (2020).

Por ser uma metodologia exploratdria, o DT pode levar a descobertas inesperadas, se
realizado de modo correto. Seu processo possui natureza interativa e nao ocorre de forma linear,
0 que ndo representa falta de organizag¢do, nem de disciplina, mas sim, a propria natureza do
conceito. Essas descobertas podem ser integradas ao processo ou conduzir a equipe a rever
algumas informacgdes essenciais, no aprofundamento dos estudos (BROWN, 2020).

Liedtka (2011) e Chesbrough (2012) fazem questdo de lembrar que em todas as fases
do DT sao considerados o contexto social e o fator humano, principalmente, na fase de ideacao,
quando as equipes podem discutir e trocar experiéncias € conhecimentos.

A Figura 1 mostra as etapas do processo de DT, ressaltando quais perguntas devem ser
feitas, quais informagdes devem ser buscadas e quais procedimentos devem ser adotados em
cada uma das trés principais etapas do DT. Mostra ainda, conforme mencionado por Brown
(2008), que alguns procedimentos podem, e algumas vezes, até devem ser realizados mais de

uma vez, como € o caso dos testes e protdtipos, que confirmam a nao linearidade do processo.



21

Figural - Etapas do processo de Design Thinking
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Fonte: (BROWN, 2008)

A seguir sdo apresentadas as principais fases da metodologia DT que foram utilizadas
nessa pesquisa.

2.1.3 Fase de Inspirag¢do

Esta ¢ a fase inicial da metodologia DT. Nela geralmente ¢ realizada a detec¢do das
restrigdes mais importantes e determinagdo de métricas para a avaliagdo. Existem trés pontos
que facilitam a visualizacao das restri¢des: a praticabilidade, a viabilidade e a desejabilidade.
Esses pontos sobrepostos indicam boas ideias (BROWN, 2020).

Na fase de inspiracdo, ocorre a identificacdo do problema que precisa ser resolvido.
Tal fase pode ser resumida pelo questionamento “Qual ¢ a solucdo de que os clientes
necessitam?”

Nessa fase os designers costumam se utilizar da etnografia, que consiste em observar

como as pessoas se comportam em sua rotina didria e na realizagdo de determinada tarefa.
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Brown (2020) registra que a curiosidade dos designers ajuda bastante nessa fase, gerando
insights pela observacgdo das atitudes das pessoas quando estdo enfrentando o problema que se
pretende resolver (BONINI e SBRAGIA, 2011).

Na fase de Ispiragcdo ha também o briefing, que ¢ um documento no qual constam as
informacdes que servirdo de guia ou referéncia para a execugdo do processo, benchmarks que
permitem medir o progresso e os objetivos a serem atingidos (BROWN, 2020).

O storytelling também pode ser utilizado para gerar uma compreensao melhor e
comum sobre o problema que se pretende resolver. Ele consiste no acondicionamento em forma
de vinhetas a serem difundidas das pesquisas e observagdes feitas pelos designers. O registro
de tais percepgdes tem a intengdo de dar base para reformulacdo do problema caso necessario,

bem como, para dar suporte a fase seguinte que ¢ a da ideacdo (BONINI e SBRAGIA, 2011).
2.1.4 Fase de Ideagdo

A fase de ideacdo € o momento em que os conceitos e ideias sdo criados e € a fase na
qual sdo feitos os protdtipos para solucionar os problemas observados na fase da inspiragdo.

Para a criagdo dos modelos, sdo realizadas reunides de brainstorming das quais
participam equipes multidisciplinares, e apds a escolha das melhores ideias, sdo desenvolvidos
prototipos de forma rapida utilizando apenas o tempo, o investimento e os esforcos suficientes
para o desenvolvimento da ideia (BONINI e SBRAGIA, 2011).

O objetivo dessa fase € aprender sobre os pontos fortes e fracos da ideia e descobrir
novos caminhos para o prototipo. De acordo com Brown (2020) a prototipagem tem a fungao
de romper com a logica do pensamento tradicional, pois permite que essa logica seja invertida,

iniciando na criagdo para visualizar e pensar em novas opgdes de solucao para o problema.
2.1.5 Fase de Implementag¢do

A proxima etapa do DT ¢ a fase de implementagdo, na qual as solugdes, apds serem
bem definidas de acordo com as necessidades dos usuérios, sdo implementadas e
disponibilizadas ao usuario/cliente (BONINI e SBRAGIA, 2011).

Conforme apresentado na Figura 1, nesta fase sdo realizados os testes para avaliar se
a solucdao implementada de fato resolve o problema proposto. Caso resolva, a solu¢do passa a
ser utilizada e, periodicamente, ¢ novamente testada quanto a sua efetividade. Caso nao esteja
mais resolvendo o problema, sdo identificados os pontos que necessitam de melhorias e o
projeto volta a fase de ideagdo para ser aperfeicoado e, apos, disponibilizado para teste

novamente, até se alcancar uma solugao satisfatoria.
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A importancia do projeto esta no fato dele possuir inicio, meio e fim, o que impulsiona
a ter uma meta clara, criando prazos e impondo disciplina, isso além de dar a chance de avaliar
o andamento do projeto, corrigi-lo durante o processo e fazer alteragdes em sua rota, caso
necessario (BROWN, 2020).

A Figura 2 mostra em detalhes a representa¢dao conhecida como duplo diamante. Nela
aparecem os processos divergentes e convergentes que ocorrem durante a aplicagdo e
desenvolvimento das fases da metodologia DT. Nota-se que os referidos processos sao

divididos em quatro fases: Descobrir, Definir, Desenvolver e Entregar.

Figura2 - Duplo Diamante — Processos divergentes e convergentes durante a aplicacdo da ferramenta DT

Entender o Analisar e Formular Testar
Problema E Sintetizar o protétipos de Protétipo
problema solucdo

Fonte: Elaborado pelo autor (2023). Adaptado de GRANDISOLI (2019)
2.1.6 Perfil do Design Thinker

Para colocar a metodologia DT em pratica, bem como, para bem desenvolver todos os
processos necessarios a sua realizacdo, € desejavel que o design thinker possua algumas
caracteristicas, as quais sao elencadas por Brown (2008):

A primeira é a Empatia, por meio da qual o design thinker consegue enxergar o mundo
sob a perspectiva dos colegas ou usudrios, colocando-os em primeiro lugar, o que facilita o
surgimento de solugdes inovadoras para suas necessidades.

O Pensamento integrativo € outra caracteristica, que permite a visao de todos os
aspectos de um problema e a criagdo de novas solugdes. Outra caracteristica essencial ¢ o
otimismo, que faz com que eles assumam que uma potencial solu¢do a um problema pode ser
melhor do que as opgdes ja existentes.

O Experimentalismo e a Colaboragdao também sao caracteristicas que o design thinker

certamente deve ter. A primeira permite que ele pergunte e explore as restricdes de maneira
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criativa e a tltima permite o trabalho em equipe, necessario devido as crescentes complexidades
de servigos, experiéncias e produtos, as quais dificultam que a solugdo seja encontrada sozinho.

Hé também um conceito que deve ser utilizado pelos design thinkers, na aplicagdo do
DT, a légica abdutiva. Essa logica consiste em formar hipdteses explicativas, e foi criada por
Charles Sanders Peirce (BONINI e SBRAGIA, 2011).

A logica abdutiva compreende as hipoteses formuladas anteriormente a confirmacao
ou negacao do caso. Ela da condicdes aos designers para descobrir contradigdes e problemas,
bem como identificar comportamentos humanos que serdo utilizados para direcionar a criagao

de solugdes (BONINI e SBRAGIA, 2011).
2.1.7 Ferramentas da metodologia Design Thinking

Na presente dissertagdo sdo utilizadas as seguintes ferramentas: Jornada do Usuario,
Mapa de Empatia e brainstorm.

A Jornada do usuario ¢ a ferramenta do DT que permite contar a histéria da experiéncia
do usuario com determinado servigo ou processo. Ela é criada no momento do desenvolvimento
de um novo servico ou produto, apds definidas a persona e as tarefas que servirdo de base. Sua
representacdo ¢ feita, na maioria das vezes, pelo mapa da jornada do usudrio, que ¢ um modelo
visual que ajuda os designers a compreender o contexto do usudrio, permitindo identificar
lacunas em processos e tornando mais claro o entendimento das experiéncias dos usuarios e
colocando-os no centro do desenvolvimento, considerando seus sentimentos, duvidas e
ansiedades (NUNES; QUARESMA, 2018).

Conforme apresentado na Figura 3, os mapas da jornada do usuario geralmente
possuem o seguinte formato: no topo sao descritos o usudrio € o cenario de que trata, podendo
trazer também os objetivos e expectativas; a parte central mostra as agdes, pensamento €
emoc¢des do usudrio e a parte inferior mostra os insights e oportunidades capitados

(ESTEVES et al., 2021).
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Figura 3 - Mapa da jornada do usuario
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J4 0 Mapa de Empatia ¢ uma das ferramentas do DT utilizadas para melhor conhecer
os atores envolvidos no problema que se pretende solucionar; conhecer as caracteristicas do
publico-alvo, também denominado persona. Ele permite coletar informacdes que ajudem a
achar uma solug¢do adequada ao problema e que atenda as necessidades dos envolvidos
(HOHEMBERGER, 2020).

As personas s3o modelos que representam um grupo de pessoas reais, construidas por
meio de descobertas feitas através da coleta de dados de pesquisas com o grupo que se pretende
conhecer melhor. A criagdo da persona permite focar o projeto nos usuarios, ajudando a guiar
todas as fases do projeto (NUNES; QUARESMA, 2018).

O mapa de empatia possibilita que o pesquisador se empatize com o cliente
conhecendo suas dores, frases recorrentes € emogdes, € traga a tona seus comportamentos €
necessidades. Sao registradas, de forma visual, informagdes que permitam saber o que o cliente
pensa, o que sente, o que V€, o que escuta, o que fala e faz, quais sdo suas dores, seus objetivos
e suas necessidades (CUSTODIO, 2021).

A Figura 4 apresenta o mapa de empatia e a forma como ele permite o registo da
descricdo dos sentimentos e percepcdes da persona, de acordo com as respostas dadas aos

questionamentos propostos pela ferramenta.
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Figura 4 - Mapa de Empatia
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Por sua vez, o brainstorm ¢ uma forma de criar ideias em grupo, na qual os membros
de uma equipe sugerem ideias para resolver determinado problema utilizando todos os seus
conhecimentos prévios e os obtidos nas fases de Inspiragdo e Ideagao. Para que esta ferramenta
tenha sucesso sao necessarios um lider para coordenar a reunido, conhecimento do assunto e
sugestdo de ideias pelos membros da equipe, registro das ideias sem descartar nenhuma delas,
saber que boas ideias podem surgir a partir de outras ndo tdo boas e a reavaliagdo das melhores

ideias (HOHEMBERGER, 2020).
2.1.8 Design Thinking no setor publico

Para além do ambiente empresarial, o DT também tem sido amplamente utilizado no
setor publico como ferramenta para promover a inovagao e a geracao de solucdes criativas, com
foco no cidadao, visando oferecer melhores solugdes a populagao.

Hé uma diversidade de publicacdes que abordam a utilizacdo do DT na gestao publica.
A partir de um levantamento bibliografico realizado no segundo semestre de 2022, utilizando
as bases de dados SciELO - Scientific Electronic Library Online (Biblioteca Cientifica
Eletronica On-line), Portal Periodicos Capes e Google Académico, elaborou-se o Quadro 1, que

apresenta uma sintese de alguns desses estudos.
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Titulo do Trabalho Objetivo/escopo da Resultados Tipo de Referéncias
pesquisa Estudo
Design thinking como | O estudo aborda a | Resultou na criacdo (JULIANTI;
ferramenta para | utilizagdio do DT | do Espago CAVAGLIERL
geragdo de inovagdo: | como ferramenta para | Acessivel para | Estudo de | MACHADO, 2015).
um estudo de caso da | geragdo de servigos | atender a pessoas | caso

Biblioteca Universitaria | inovadores na | com deficiéncia na
da UDESC. BU/UDESC. BU/UDESC.
Politicas publicas e | Discutir as | Reflexdes a partir (CAVALCANTE;
design thinking: | possibilidades de | da experiéncia do MENDONCA;
interacdes para | aproximagao e | Laboratorio de BRANDALISE,
enfrentar desafios | interacdo, cada vez | Inovagdo em 2019)
contemporaneos. mais presentes no | Governo da Escola | Pesquisa de

setor publico, entre o | Nacional de | Levantamento

design thinking (DT) | Administragdo de referencial

e o processo de | Publica. teorico

elaboragdo e

implementagdo  de

politicas publicas

(policymaking).
Possibilidades do | Identificar as | Analise dos (MARQUES,
design thinking para a | possibilidades do | resultados obtidos 2017)
implementagao de | design thinking paraa | em uma acdo da | Estudo de
Servicos publicos | implementagdo  de | Procuradoria-Geral | caso
inovadores: uma | servicos publicos | da Fazenda
pesquisa-agao em | inovadores. Nacional (PGFN)
gestdio  publica na
Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional.
Escola das mdes: como | Usar o  Design | Contribuiu para a (MACENA et al,
o design  thinking | Thinking para criar | redugdo da 2019)
contribuiu para | um servigo efetivo e | mortalidade infantil
diminuir a taxa de | acolhedor para as | em Santos. Estudo de
mortalidade infantil no | gestantes e as mdes caso
municipio de Santos? com filhos de até 1

ano de idade.
Concepgdo de | Criar um aplicativo | Permitiu ao cidadao (MELO, 2020).
aplicativo de | com o proposito de | criar informacgdes
participagdo cidada e | interligar cidaddos e | em seu contexto e
controle  social da | gestores de forma | ao gestor | Estudo de
gestdo publica. pratica e simples | acompanhar relatos | caso

utilizando Design | e dar respostas ao

Thinking. cidadao de forma

célere e pratica.

Gestdo do design no | Perceber como a | Possibilitou a (MELO, 2018).
setor publico: o caso do | Gestao Design insercao
projeto talentos | Thinking vem sendo | da Educagdo
CESAS. utilizada no Projeto | Profissional numa

Talentos Cesas | escola que s6 | Estudo de

(PTC), que ocorre em | ofertava Caso

uma escola de | exclusivamente

Educagdo de Jovense | a modalidade de

Adultos da rede | Educacdo de Jovens

publica do Distrito | e Adultos.

Federal
Design  aplicado  a | Apresentar o | Consolidar a (SILVA, 2018)
gestdo de protocolos de | desenvolvimento de | metodologia de
seguranca publica: | um protocolo de | desenvolvimento




28

planejamento gestdo de seguranca | das Operacdo de | Estudo de
operacional avancado | publica através do | Repressdo Caso
das  operagdes de | uso da metodologia | Qualificada.
repressdo  qualificada | Design Thinking | Manual de gestdo
da Policia Civil do | Canvas e da | de  planejamento
Estado de Pernambuco. | ferramenta operacional
"Bussola". avancado para
Operagdes de
Repressdo
Qualificada.
Design thinking como | Aplicar o Design | Mostrou o alcance (ARAUIJO, 2014)
ferramenta de inovagdo | Thinking na Casa da | do design dentro do
cultural: estudo de caso: | Cultura para | contexto da | Estudo de
Casa da Cultura. direcionar as agdes de | transformacdo da | Caso
um workshop. realidade
sociocultural do
meio em que esta
inserido.

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Durante a construgdo deste referencial teorico percebeu-se que a utilizagdo do DT
no setor publico ¢ algo relativamente recente. Por ter sua origem na iniciativa privada, somente
apés um tempo de maturacdo e experimentacdo nesse setor viu-se a possibilidade e
oportunidade de adaptar e aplicar o DT em instituigdes publicas.

Diante disso, entende-se que ainda ha a oportunidade para a realizagdo de novos
estudos com o DT em diversos campos da Gestdao Publica.

Em relagdo a documentos padronizados ou guias para a administracdo publica,
como ¢ o caso da proposta desta dissertacdo, foi encontrada uma quantidade muito insipiente
de artigos e pesquisas cientificas sobre o tema.

Dentre as publicagdes, esta dissertagdo pautou-se como principal referéncia na
dissertacdo de Mestrado em Administragdo Publica defendida por Marques (2017) na Escola
Brasileira de Administracdo Publica e de Empresas da Fundagdo Getulio Vargas — FGV,
intitulada “Possibilidades do Design Thinking para a implementacdo de servigos publicos
inovadores: uma pesquisa-acdo em gestdo publica na Procuradoria-Geral da Fazenda

Nacional”.
2.2 Inovacao

Quando se pensa em inovagdo, logo se imagina algo novo ou que traga mudangas e
melhorias. A inovacao estd intimamente ligada com a modernizagdo de produtos ou processos;

e, hoje em dia, ¢ muito influenciada pelas tecnologias, conforme a defini¢do a seguir:

O dicionario define “inovagdo” como “mudanga”; o termo vem do latim, em que in e
novare significam “fazer algo novo”. E um pouco vago para quem tenta gerencia-la,
mas talvez uma defini¢do mais til fosse “a explora¢do bem-sucedida de novas
ideias”. Essas ideias ndo precisam, necessariamente, ser 100% inéditas no mundo ou
particularmente radicais; como diz uma defini¢do: “A inovagdo ndo implica
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necessariamente a comercializagdo exclusiva de grandes avancos tecnologicos (uma
inovagdo radical), mas também inclui a utilizagdo de mudangas em pequena
escala no saber tecnoldégico (uma melhoria ou inovagdo incremental)”.
(BESSANT e TIDD, 2019)

A inovagdo, para Schumpeter (1984), ¢ o motor essencial para o crescimento
econdmico. Este autor foi o precursor nos estudos acerca da inovacao e faz a diferenciacao entre
invengdo e inovagao.

Em seu ponto de vista, a primeira refere-se a0 momento em que a ideia surge, a
concepgdo de algo inexistente, que tem um objetivo estabelecido, como por exemplo planos,
projetos ou prototipos. A segunda ¢ relativa ao instante em que a ideia € colocada em prética,
combinando-se os meios de produgdo, as atividades das organizagdes e o marketing. Contudo,
a invengdo ampara a inovagao (BARBIERI, 2016).

Para Brown (2008), as organizacdes estdo buscando cada vez mais formas de
aprimorar os sistemas de inovacao e de atender de maneiras diferentes as necessidades de seu
publico, pois a inovagdo representa o principal diferencial competitivo para elas.

A OECD - Organisation for Economic Co-operation and Development (Organizagado
para Cooperagdo e Desenvolvimento Econdmico), no seu manual de Oslo, traz o seguinte

significado a palavra inovagao:

“a implementa¢do de um produto (bem ou servigo) novo ou significativamente
melhorado, ou um processo, ou um novo método de marketing, ou um novo método
organizacional nas praticas de negocios, na organizagdo do local de trabalho ou nas
relagdes externas” (OECD, 2005).

Segundo a OECD (2005), quando algo novo ou relativamente novo ¢ colocado a
disposicao para uso geral, isso ¢ considerado uma inovagdo. Baregheh, Rowley e Sambrook
(2009) entendem que a inovagdao ¢ uma sequéncia de varias etapas, as quais as institui¢des
utilizam para transformar ideias em produtos/solucdes e melhorias em processos ja existentes
ou servicos, na intencdo de se destacarem com maior competitividade e mais sucesso
(MACEDO et al., 2015).

O processo de inovacao ¢ definido desta forma por Davila et. al (2007): “Novas ideias,
que sao desenvolvidas e implementadas para atingir resultados desejados, por pessoas que se
empenham em transacdes (relagdes) com outras, para mudar contextos institucionais e
organizacionais”.

Bonini e Sbragia (2011) entendem que tais processos visam aumentar a eficiéncia
simultaneamente a geracdo de inovagdes, € os resultados desse processo fazem com que a

institui¢do se torne mais competitiva em sua area de atuacao.
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Higa (2011) salienta que, para a inovagdo gerar resultados significativos, tanto as
instituicdes como sua forma de gestdo devem estar alinhadas as estratégias de inovagao. Para
que 1sso ocorra, as instituigdes precisam rever os processos internos, bem como sua estrutura
organizacional. Devem ter a inova¢ao como um dos processos criticos e estratégicos, e garantir
que as liderangas sejam habeis e competentes para promover um ambiente de inovagao, gerando
assim, no interior da organizacao, a forga das novas ideias.

Contudo, a relevancia da inovagao estd em criar valor novo e substancial para os
usudrios finais, por meio de seus servigos e produtos, como também para institui¢ao,
promovendo as alteragdes de negodcios e empregando a criatividade (SAWHNEY; WOLCOTT
E ARRONIZ, 2006).

O diferencial da inovagdo ¢ o valor que ela gera e que ¢ percebido pelas pessoas. Dessa
forma pode-se entender que a inovagdo ¢ uma inven¢do que gera resultado e valor; ou seja, ha
inovacao quando algo novo gera impacto e agrega valor para as pessoas que o utilizam (MELO
e ABELHEIRA, 2015).

Portanto, o valor trazido pela inovagao so € possivel por meio do esfor¢o e dedicacao
das pessoas comprometidas em trazer melhorias a produtos e processos. Conforme Bessant e
Tidd (2019):

A inovagdo importa, mas ndo acontece automaticamente. Ela é movida pelo
empreendedorismo, uma mistura potente de visdo, paixdo, energia, entusiasmo,
insight, bom senso e o bom e velho esforgo, que permite que ideias se transformem
em realidade. O poder por tras da modificag@o de produtos, processos e servigos vem
dos individuos, estejam eles agindo sozinhos ou inseridos nas organizagdes. Sdo eles
que fazem a inovagdo acontecer (BESSANT e TIDD, 2019).

Considerando a importancia da inovacdo para melhoria e aperfeigoamento dos
servigos, processos e produtos oferecidos pelas organizagdes privadas, observa-se que na gestao
publica ndo ¢ diferente, deve-se buscar constantemente o aperfeicoamento, por meio de
inovagdes, para que os produtos e servicos oferecidos possam ser aprimorados em prol da
populagdo.

2.2.1 Inovagdo no setor publico

A sociedade dificilmente percebe a inovacao no setor publico, ficando mais evidente

para a populacdo geral as burocracias do Estado. Porém, grandes iniciativas como a ida do

homem a lua, partiram de iniciativas governamentais e inovagdes realizadas no setor publico

(MARQUES, 2017).
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Mesmo sendo afetado por fatores inibidores da inovagao, o setor publico tem realizado
grandes inovagdes originais, partindo das grandes ferrovias até a popularizacdo da internet
(CAVALCANTE; CUNHA, 2017).

Contrariando uma vertente da opinidao publica, que considera o setor publico
retrégrado e burocratico, pouco voltado a inovagdo, os exemplos de inovacao no setor publico
mencionados anteriormente ajudaram a mudar os rumos da histéria, trazendo avangos e
melhorias para a vida diaria das pessoas.

A OCDE (2014) destaca trés requisitos para a inovagdo na administragdo publica: a
novidade, a implementacao e o impacto. “Novidade”, refere-se as novas abordagens em relagao
ao contexto em que s3o introduzidas. “Implementacao”, dispde que a inovagao nao pode ser
apenas uma ideia, deve ser implementada. “Impacto” requer que as inovagdes gerem resultados
melhores, englobando a eficiéncia, a eficdcia e a satisfagdo dos cidaddos. Assim, pode-se
entender que a inovacdo no setor publico se relaciona com a eficiéncia e a qualidade dos
servigos prestados, como também, com o desenvolvimento social e economico. Ou seja, os
governos também buscam a inovagao, para que as nacdes se desenvolvam (MARQUES, 2017).

Cavalcante et al. (2017) menciona que considerar a inovagao promovida pelo Estado
oposta a promovida pela iniciativa privada ¢ algo ultrapassado pois, atualmente, ambas as
inovagdes sao fundamentais e complementares.

Entre as razdes que justificam as inovacdes no setor publico estdo: a mitigacdo de
desigualdades e problemas sociais; a melhoria dos servigcos oferecidos a populacdo; a
substituicdo de antigas formas de lidar com as questdes publicas por maneiras mais efetivas e
eficientes, bem como atender a demandas reprimidas (EMMENDOERFER, 2019).

Com as novas e maiores exigéncias por parte dos cidadaos em relagdo aos servigos
publicos, que querem as mesmas facilidades oferecidas pelo setor privado, como atendimentos
online, por aplicativos de celulares, entre outros, torna-se cada vez mais necessaria a inovacao
no setor publico. Os gestores politicos mais visionarios estao aplicando capacidades e recursos
para que a inovacao aconteca nesse setor. Essa postura tem auxiliado na criagdo de novas
solucdes para novos e antigos problemas, uma vez que inovagdo possui a capacidade de
melhorar a vida das pessoas (MARQUES, 2017).

De acordo com a OCDE (2012), a inovacao pode gerar solugdes no setor publico em
ao menos uma dessas trés areas: reducao de custos para o setor publico; qualidade dos servicos,
por meio da acessibilidade, desempenho, confiabilidade e efetividade ou pela satisfagdo dos

servidores € usuarios.
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A inovag¢do no setor publico também pode ser a chave para promover melhorias na
comunica¢do das necessidades dos cidaddos ao Estado, fortalecendo este relacionamento e
favorecendo a concretizagdo de uma cidadania participativa. Nesse contexto, o DT foi
reconhecido pela OCDE como uma das abordagens utilizadas pelo setor publico para incorporar

os interesses dos cidadaos em seus servigos (MARQUES, 2017).

Mas cada vez mais, o design esta trabalhando na intersecdo de pessoas, processos e
resultados, tornando-se particularmente relevante para gerenciar uma transi¢ao para
politica e servicos centrados no ser humano. Design centrado no ser humano (HCD),
estratégico design, design thinking e outras variagdes ganharam for¢a em muitas
administra¢des que se direcionam para se organizarem em torno dos seus cidaddos
(OCDE, 2017 apud MARQUES, 2017, tradugdo nossa).

Portanto, a inovagdo no setor publico também tem sido um tema relevante, estudado
em diversos aspectos, na intengao de promover melhorias ¢ modernizagdes na administragao

publica. O Quadro 2 mostra alguns desses estudos e publicagdes realizadas sobre essa tematica.

Quadro 2 - Publicacdes sobre Inovacio no Setor Publico

Titulo do Objetivo/ Escopo da Resultados Tipo de Referéncias
Trabalho Pesquisa Estudo
Sociedade civil e | Propde uma nova | Apresentou  uma (ANDION et al, 2017)
inovagdo social na | leitura tedrico- | proposta  tedrico-
esfera publica: uma | analitica para o estudo | analitica para uma | Pesquisa
perspectiva dos processos de | melhor bibliografica
pragmatista. inovagao social | compreensdo  do
promovidos por | fendmeno das

atores da sociedade | agdes coletivas da
civil na esfera | sociedade civil que
publica. visam  promover
inovagdo social em
arenas publicas.

Inovacao em | Refletir sobre as | Propde o conceito (FERNANDES et al,
ouvidorias do SUS | potencialidades  de | operacional de | Pesquisa 2016)

—  reflexdes e | praticas inovadoras na | inovacao em | bibliografica

potencialidades. concepcdo e  no | ouvidoria.

trabalho das do
Sistema Nacional de
Ouvidorias do SUS.

Open  Innovation | Compreender como a | Os resultados (VIEIRA; VALE;
and Business | Unidade Embrapa | indicam que a MAY, 2018)
model: EMBRAPA | Floresta estrutura seu | importancia da | Estudo de
Forestry case study. | modelo de negocios | Embrapa no | Caso
para gerenciar melhor | cendrio tecnologico
as questdes inerentes | da agricultura
a inovacgao aberta. brasileira tem um
impacto
socioecondmico
significativo.
Inovacdo na | Analisar uma | Observou-se que o (ABRUCIO;
cooperagao experiéncia inovadora | argumento da FILIPPIM; DIEGUEZ,
intermunicipal no | de cooperagdo | racionalizagdo de | Estudo de | 2014)
Brasil: a experiéncia | intermunicipal no | recursos é o | Caso
da Federagdo | Brasil, observando a | principal motivador
Catarinense de | atuagdo da FECAM | para que 0

Municipios (Fecam) | no fomento e na | municipio adote a
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na construcdo de | organizacdo de | solugdo da
consorcios publicos. | consorcios  publicos | cooperagdo
intermunicipais. intermunicipal.
Politica publica | Avaliar, por meio de | O ponto forte do (VARELA;
inovadora de | um estudo de caso | projeto € o conjunto MATSUMOTO, 2012)
geracdo de renda e | Unico, o | de recursos
desenvolvimento funcionamento da | aportados pelos
local: o caso da | Camara de Animagdo | parceiros. O ponto | Estudo de
Camara de | Econdmica da | de vulnerabilidade | Caso
Animacao Subprefeitura do | ¢ quando 0s
Econdmica da | Itaim Paulista (CAE- | parceiros terminam
Subprefeitura  do | IT). ou rompem sua
Itaim Paulista parceria, pois ha
(CAE-IT), Sao risco da
Paulo, Brasil. descontinuidade
das acdes por falta
de recursos.

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Alguns dos fatores mais importantes que promovem a inovag¢ao, tanto na iniciativa
privada quanto na esfera publica, ¢ a organizacdo e registro dos saberes produzidos, utilizados
e aprendidos por aqueles que executam os processos, que podem simplificar e facilitar a
realizacdo do trabalho por novos funciondrios, por exemplo. Para que isso seja possivel, €

imprescindivel a realizagdo da gestdo do conhecimento.
2.3 Gestao do conhecimento - GC

O conhecimento para Davenport e Prusak (1998) ¢ “uma mistura fluida de experiéncias
condensadas, valores, informacdo contextual e insight experimentado, que proporciona uma
estrutura para a avaliagdo e incorporacdo de novas experiéncias e informacdes”. Esse
entendimento ¢ confirmado por outros renomados pesquisadores e autores da area de gestdo do
conhecimento, tais como Nonaka e Takeuchi (1997), Tavares (2010) e Angeloni (2003), quando
eles afirmam que o conhecimento se refere a compromisso e crengas.

Diversas defini¢des sobre conhecimento o identificam como sendo formado por
informagdes passiveis de serem expressas e verbalizadas, que sdo consideradas relativamente
estaveis, e por informagdes nao palpaveis e subjetivas, que envolvem a experiéncia, a reflexao
e a observacdo, ¢ que habitam no pensamento das pessoas (SILVA, 2004; NONAKA E
TAKEUCH]I, 1997).

Desta forma, entende-se que o conhecimento organizacional se divide em duas partes:
o conhecimento explicito e o tacito (NONAKA e TAKEUCHI, 1997, DAVENPORT e
PRUSAK, 1998; LARA, 2001; BRITO, 2005 ¢ TAVARES, 2010).

O conhecimento explicito ¢ aquele compreendido por qualquer pessoa que entende a

maneira como ele € transmitido. Pode ser demonstrado e manifesto em linguagem formal, por
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meio da gramatica, expressdes matematicas, comunicagdes em dudio e video, manuais,
especificagdes, banco de dados, registros textuais e graficos, entre outros. Esse tipo de
conhecimento esta relacionado com o conhecimento de fatos e pode ser adquirido por meio da
educagdo formal. E de facil compartilhamento e sistematizagdo, ¢ pode ser facilmente
organizado e reproduzido (NONAKA e TAKEUCHI, 1997; LARA, 2001).

J& o conhecimento tacito € o conhecimento intangivel, que geralmente ¢ aprendido
pelas experiéncias, habilidades e expertises, envolve aspectos como crengas, emogdes, palpites,
criatividade, conclusdes, opinides e intui¢do, entre outros; o que faz com que ele se torne de
dificil identificacdo e explicagdo; o que torna sua sistematizacdo e compartilhamento
complexos (ANGELONI, 2003; NONAKA e TAKEUCHI, 1997; TAVARES, 2010; BRITO,
2005).

Autores como Drucker (2000), Maier e Remus (2002) e McKeen et al. (2006) afirmam
que, atualmente, as organizagdes tém utilizado os conhecimentos criados e acumulados em suas
atividades para desenvolver novos produtos, bem como para adquirir vantagens de mercado e
se tornarem mais competitivas. Por essa razdo, hd a necessidade de se realizar a GC na intengao
de sistematizar e organizar o conhecimento gerado e adquirido pelas pessoas que atuam na
organizac¢do. A GC tornou-se comum nas organizagdes devido a sua ligacdo com o desempenho
das empresas.

De acordo com Lara (2001), pode-se entender a GC como um conjunto de ferramentas
e procedimentos que incentivam e favorecem os processos de criagdo, partilha e difusdo de
conhecimentos coletivos e individuais das instituicdes, esforcando-se para usar e manter as
inovagoes geradas e cuidando da estrutura fisica e digital e dos processos gerenciais.

Nas entidades publicas também ha GC, porém, por motivos diversos das instituigoes
privadas. Se, por um lado, nesta Ultima ocorre, principalmente, pela necessidade de auferir
vantagens competitivas, melhorar a competéncia dos negdcios e para se manter no mercado,
por outro, no setor publico, a GC ocorre na tentativa de suprir as demandas e pressdes de uma
sociedade cada vez mais exigente, de melhorar a eficiéncia da organizagdo, entre outros.

Segundo Batista (2005) a GC ¢ necessdria nas institui¢cdes publicas visando a resolucao
rapida e eficaz de problemas inesperados; instruir os diversos atores sociais como ONGs,
institui¢cdes e cidaddos para agirem em parceria com o Estado na criacao e efetivagdao das
politicas publicas; ampliar e desenvolver o capital social e intelectual dos cidadaos e das
empresas, permitindo uma redu¢ao das desigualdades sociais e a elevagdo do nivel de qualidade
de vida da populagdo; e promover a educagdo dos cidaddos, para que a sociedade se torne mais

competitiva economicamente em sua regido, bem como no cenario global.
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2.4 Redacao oficial

A redagdo oficial pode ser entendida como o conjunto de técnicas utilizadas pela
Administragao Publica, direta e indireta, nas esferas municipal, estadual e federal, para redigir
0s atos normativos € as comunicagdes oficiais (LEDUR, 2007).

Ela obedece as normas das comunicagdes escritas, interna e externamente aos 6rgaos
publicos, o que torna os documentos padronizados em sua forma, sendo alterada apenas o teor
das comunicacdes (LIMA, 2010).

Ledur (2007) menciona que a redacdo oficial € constituida por trés partes:
0 signatario, aquele que comunica, neste caso sdo os representantes dos entes publicos como
escolas, prefeituras, universidades etc.; algo a ser comunicado, que ¢ a mensagem; e
destinatario, que pode ser outra institui¢ao publica, um cidaddo, uma autoridade, entidades em
geral etc.

De acordo com Lima (2010) e Ledur (2007), a redacdo oficial, por ser utilizada para
escrever os documentos de comunicagdo dos 6rgdos publicos, deve ser norteada pelos
principios da Administracdo Publica descritos no Art. 37 da Constituicdo Federal de 1988,
conforme segue: “Art. 37. A administra¢do publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia[...]” (BRASIL, 1988).

Existem algumas caracteristicas que diferenciam a redacdo oficial das demais formas
de comunicagdo escrita, tais como: impessoalidade, a comunicagdo ¢ feita pelo ente publico e
ndo por aquele que o representa; padronizacdo, que estabelece um padrdo que identifique a
administracao publica; formalidade, que requer o uso da linguagem formal na escrita e no
tratamento do destinatario; uniformidade, o Poder Publico como comunicador deve tratar todos
os destinatarios de forma homogénea; e o padrdo culto da lingua, que ¢ a utilizagdao de
linguagem universal, com vocabuldrio comum aos usudrios do idioma, sem utilizagdes de
regionalismo, modismo ou linguagem rebuscada (LIMA, 2010 e LEDUR 2007).

A redagdo oficial possui um carater instrumental e pragmatico, podendo ser
classificada como de cunho técnico-administrativo. Por isso h4 algumas qualidades que sdo
essenciais a eficacia e a exatiddo da comunicacdo. Lima (2010), elenca a clareza, a concisao e
a corre¢ao como tais qualidades, ja Ledur (2007) acrescenta a essas qualidades a objetividade,
a precisao ¢ a polidez.

A clareza diz respeito a compreensdo imediata da mensagem, sem a necessidade de

releituras ou consultas. A objetividade refere-se a expressar de forma exata e ordenada o que
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necessita ser comunicado, sem supérfluos. A concisdo tem relagdo a dizer o méximo utilizando
o minimo de palavras, realcando as ideias fundamentais da comunicagdo. A precisdo consiste
em utilizar palavras precisas para se comunicar de maneira inequivoca sem provocar confusao
ao entendimento do destinatario. J& a correcdo faz referéncia ao uso correto da lingua na
comunicagdo escrita, mostrando preocupa¢do com o entendimento da mensagem por parte do
destinatario. E por fim, a polidez relaciona-se com o tratamento respeitoso e adequado aos
destinatarios; auséncia de irreveréncia, girias, ironias e banalidades; disposi¢do sobria e
agradavel do texto e ndo utilizacdo de expressdes vazias de significado (LEDUR, 2007).

Tais caracteristicas da redacdo oficial estdo elencadas no Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica — MRPR, documento basilar para a redagdo de documentos oficiais
nos 0rgaos da administracdo publica brasileira.

O MRPR teve sua primeira edicdo em 1991, apos a criagdo de uma comissao, pelo
Decreto n° 100.000, de 1991, para rever, uniformizar e simplificar as normas de redagao de atos
oficiais utilizadas desde 1937. Em 2002 houve a segunda publicagdo do MRPR, que foi revisto
e atualizado por meio da Portarian® 91 do Ministro Chefe da Casa Civil, e adequado aos avangos
da informatica. Sua versdo mais atual ¢ a terceira, elaborada pela Subchefia de Assuntos
Juridicos da Casa Civil, incorporando alteracdes do Decreto n°® 9.191, de 1° de novembro de
2017, em relacdo a elaboracdo normativa, a reforma ortografica e as novas tecnologias,

publicada em 2018 (PLANALTO, 2019).
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3 METODOLOGIA
3.1 Classificacio da Pesquisa

Neste trabalho desenvolveu-se uma pesquisa com abordagem qualitativa, de carater
exploratorio quanto aos seus objetivos, e estudo de caso quanto aos procedimentos.

E considerada um estudo de caso porque trata da descri¢io e analise detalhada de um
determinado sistema, aqui, a redacdo de documentos parlamentares na Camara Municipal de
Cotia - SP.

O estudo de caso ¢ um método de pesquisa que teve sua origem na antropologia,
sociologia e psicologia, no qual objeto de estudo ¢ bem delimitado, por isso a palavra “caso”
em sua denominacdo. Essa delimitag@o é o que diferencia esse método dos demais métodos de
pesquisa qualitativos, e pode ser representado por casos dentro de um ambiente ou do contexto
contemporaneo da vida real; podendo ser considerada uma estratégia de pesquisa abrangente
(CRESWELL, 2014).

De acordo com Yin (2001), o estudo de caso pode ser utilizado em diversas situagdes,
tais como: politica; ciéncia politica; pesquisa em administragdo publica; sociologia; psicologia
comunitaria; pesquisa de planejamento regional e municipal; ciéncia administrativa; trabalho
social, entre outros.

Nele, o pesquisador explora um ou varios sistemas limitados, ao longo do tempo, pela
coleta detalhada e aprofundada de dados envolvendo varias fontes de informacao, faz o relato
e uma descri¢cdo do caso. Essas fontes de informagdo podem incluir observacdo, entrevistas,
material audiovisual, relatérios e documentos entre outros. A andlise dos dados pode ser
diferente dependendo do caso em estudo (CRESWELL, 2014).

O estudo de caso pode ser descritivo, exploratdrio e explanatério, a depender do
proposito de cada estudo. O que vai diferencia-los sdo trés condigdes: tipo de questdo de
pesquisa proposto; tamanho do controle que pesquisador tem sobre 0s eventos comportamentais
efetivos e grau de enfoque nos acontecimentos historicos em contraposi¢ao aos acontecimentos
contemporaneos (YIN, 2001).

Um bom estudo de caso requer a descricdo do caso, bem como temas ou questdes
levantadas pelo pesquisador durante o estudo, que podem ser dispostos de forma cronologica,
por semelhancas ou diferengas (CRESWELL, 2014).

De forma geral, o estudo de caso possibilita que seja feita uma investigacdo que

preserve as caracteristicas holisticas e significativas dos acontecimentos da vida real (YIN,
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2001). A pesquisa ¢ considerada concluida quando o pesquisador forma um entendimento
acerca do significado global do caso estudado. (CRESWELL, 2014).

Uma abordagem qualitativa ¢ uma forma de pesquisa cientifica que se concentra na
natureza subjetiva do objeto de analise, estudando suas caracteristicas especificas e experiéncias
individuais (MALHOTRA, 2001).

Desta forma, com base no construtivismo, o pesquisador tenta entender como as
pessoas interpretam suas experiéncias, como constroem sua realidade e que significado dao as
suas experiéncias.

O principal objetivo da pesquisa qualitativa ¢ descobrir e interpretar esses significados,

entendendo como os individuos compreendem suas vidas e suas experiéncias.
3.2 Planejamento e instrumentos de coleta de dados da pesquisa

Com relacdo ao planejamento, execu¢do da pesquisa e desenvolvimento da solugdo, o
estudo utilizou-se da observacao participante, de ferramentas da metodologia DT e do software
Iramuteq na coleta, analise e tratamento dos dados.

As principais ferramentas da metodologia DT utilizadas foram: mapa de empatia,
brainstorm e jornada do usudrio, bem como a aplicacio das fases caracteristicas da
metodologia. O objetivo foi mapear os principais documentos redigidos pelos gabinetes dos
Vereadores da Camara Municipal de Cotia - SP, como também os problemas e dificuldades na

elaboragdo e compreensao das defini¢des e dos tramites desses documentos.
3.2.1 Observagao Participante

De acordo com Creswell (2014), a observagdo participante ¢ uma das formas de
realizar a coleta de dados em pesquisas qualitativas etnograficas, chamada também de
etnografia, que estuda o comportamento, as interagdes € a linguagem dos componentes de um
determinado grupo que possui a mesma cultura, na inten¢ao de compreender seus significados.

Esse tipo de pesquisa originou-se com os antropo6logos, no final do século XIX, no
estudo da cultura e dos costumes de tribos, porém, hoje a etnografia ¢ utilizada por
pesquisadores de diversos campos e disciplinas que possuem foco na sociedade e na cultura
humana, sendo os principais elementos de estudo as crencas, os valores, as atitudes e
comportamentos de um grupo de pessoas especifico (MERRIAM; TISDELL, 2015).

Na coleta de dados por meio da observagdo participante, o pesquisador realiza a
observacdao ampliada de um grupo, mergulhando em suas vidas didrias para observar e

entrevistar seus membros, tornando-se um participante daquele contexto (CRESWELL, 2014).
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Com base na observagdo participante, na entrevista e no questiondrio, € para que
houvesse uma melhor compreensdao do perfil dos servidores dos gabinetes que redigem os
documentos, suas rotinas, suas necessidades e dificuldades, foram desenvolvidos o mapa de
empatia e a jornada do usudrio, que mostram, respectivamente, a “persona” que representa os
entrevistados e como tais servidores realizam a reda¢ao de documento, atualmente.

Todas essas informagdes serviram de base para a elaborac¢do do guia de redagao oficial.
Também foram examinadas e consideradas as sugestdes dos servidores entrevistados e os
insights percebidos para facilitar a elabora¢do dos documentos.

A andlise das perguntas fechadas foi realizada por meio dos Quadros 3 e 4, que
permitiram melhor representacdo das respostas apresentadas.

Como ferramenta de andlise textual, das perguntas abertas, utilizou-se o software
Iramuteq, que € um software livre, que se conecta ao pacote estatistico R para realizar anélise
de contetdo, anélise de discursos e lexicometria. E uma ferramenta de apoio a pesquisa
cientifica qualitativa para organizar grandes quantidades de informagdes de texto,
gerenciamento de texto e processamento estatistico, permitindo andlise de entrevistas e
pesquisas publicas e otimizando o tempo de andlise de texto (KLANT; SANTOS, 2021). Assim,
o Iramuteq realiza andlises textuais dos seguintes tipos: estatisticas textuais, ordenacao
decrescente (CHD); analise de similaridade; nuvem de palavras; andlise de especificidade; e
analise de correspondéncia fatorial (SILVA; RIBEIRO, 2021).

Apds identificar as principais necessidades e dificuldades dos assessores de gabinete,
iniciou-se a construg¢do de um prototipo do guia, visando atender e solucionar tais demandas.
Isso foi feito com “foco no cliente/usudrio”, que € uma das principais caracteristicas da
metodologia DT.

Para complementar e aperfeigoar o protdtipo do guia, ainda nessa fase foi realizado
um brainstorm com seis servidores da Diretoria Parlamentar e um servidor do Setor de
Protocolo (Agentes Administrativos I e II e Consultores Legislativos), que contribuiram com
suas opinides e sugestdes de melhoria.

Seguindo a ndo linearidade, que ¢ uma das caracteristicas do DT, as fases de inspiracao
e ideagdo ocorreram de maneira simultanea.

A pesquisa foi desenvolvida de acordo com as fases apresentadas na Figura 5,

pautando-se no trabalho de Brown (2020).
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Figura S - Fases da aplicacio do DT na construcio do guia de redacao oficial
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Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

3.2.2 Fase Inspiragdo

Na fase de inspiragdo foi feita a coleta de dados dos servidores que redigem os
documentos para os vereadores, por meio de entrevista e solicitagdes de resposta a um
questionario.

Tanto a entrevista quanto o questionario foram aplicados a 2 (dois) servidores de cada
gabinete, compreendendo os 15 (quinze) gabinetes de Vereadores da Camara Municipal de
Cotia, totalizando 30 (trinta) servidores participantes.

Foram incluidos na pesquisa apenas os servidores ocupantes dos cargos de Assessor
Chefe de Gabinete e Assessor Parlamentar, os quais trabalham diretamente com a redacao e
encaminhamento dos documentos parlamentares.

Todos foram informados acerca das intengdes e objetivos da pesquisa; leram,
concordaram e assinaram o Termo de Consentimento Livre e Esclarecido — TCLE.

O TCLE, o questiondrio e a entrevista foram devidamente submetidos ao Comité de
Etica em Pesquisa da UTFPR, campus Dois Vizinhos — PR, para verificacio das questdes éticas

relativas aos seres humanos, ao sigilo, ao anonimato, entre outros, visando resguardar os
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participantes da pesquisa. Foram aprovados pelo comité no dia 31 de agosto de 2023, apds
realizadas as adequacdes necessarias.

As entrevistas foram realizadas com base num roteiro de 21 perguntas (abertas e
fechadas) constantes do APENDICE A, dando liberdade para o participante da pesquisa expor
seu ponto de vista e sua experiéncia como servidor do gabinete dos Vereadores.

O objetivo da entrevista foi obter dados que permitissem identificar a “persona”,
servidor médio que trabalha redigindo documentos nos gabinetes dos Vereadores. Ela permitiu
registrar informacdes sobre as caracteristicas pessoais dos servidores, experiéncias
profissionais, formagao, percepgdes e opinides sobre o trabalho.

Com relagdo ao questionario, este foi composto por 23 questdes (abertas e fechadas),
conforme apresentado no APENDICE B. Seu objetivo foi captar e registrar a0 maximo a
percepgao ¢ as necessidades dos servidores, visando proporcionar melhorias ao trabalho
realizado.

O questionario permitiu obter dados para melhor entender sobre a compreensdo, as
dificuldades e as sugestdes de melhoria dos servidores quanto a redagcdo de documentos. Foram
registrados os documentos mais e menos redigidos, a utilizagdo de modelos, com quem os
servidores aprenderam a redigir os documentos, entre outros, visando buscar solugdes, de forma
colaborativa, na fase de ideacao.

O processo de coleta de dados foi feito buscando o maximo de empatia dos servidores
participantes da pesquisa, uma vez que na utilizagdo da metodologia DT deve ser captada e
registrada a visdo usudrio (centrada no usuario), que sdo os assessores dos gabinetes, os quais

se deparam rotineiramente com os problemas que se pretende resolver.
3.2.3 Fase Ideacdo
3.2.4 Gestdao do Conhecimento na Fase Ideacdo

O registro e a gestdo de todos os conhecimentos gerados nessa fase, certamente
contribuiram para a constru¢do e implementacao do guia de redagdo, pois geraram insights que
foram utilizados em seu desenvolvimento, possibilitando que tal procedimento ocorresse de
forma colaborativa.

Para facilitar a consulta e reduzir o tempo de aprendizagem de novos servidores, foram
reunidos no guia tanto os conhecimentos explicitos, acerca das defini¢des, finalidades e
modelos dos documentos, quanto os conhecimentos tacitos, que ainda nao estavam registrados.

Os conhecimentos explicitos registrados no guia, encontravam-se relacionados e

espalhados em documentos e legislagdes esparsas, como o Regimento Interno da Camara
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Municipal de Cotia e 0 Manual de Redag@o Oficial da Presidéncia da Republica, entre outros.
J4 os conhecimentos tacitos, que resultam da observacao e da experiéncia, foram captados e
registrados no guia, para que nao se percam com o tempo, principalmente por meio da
contribuicdo dos servidores com mais tempo de servigo no O6rgao, que participaram do

brainstorm.
3.2.5 Protdtipo

Nesta fase, foram feitos aperfeicoamentos no prototipo do guia de redacdo de
documentos parlamentares, com explicagdes acerca das definigdes, finalidades e dos tramites
de cada documento produzido. No guia foram disponibilizados modelos dos documentos, na
inten¢cdo de facilitar sua redagdo. Os ajustes foram feitos levando-se em consideracdo os
apontamentos e sugestdes da equipe da Diretoria Parlamentar, bem como as sugestdes dos
assessores entrevistados, que também opinaram sobre a elaboragdo do guia para melhor

atendé-los.
3.2.6 Fase Implementa¢do

Concluido o protdtipo, iniciou-se a fase de implementacgao ou experimentagao, no final
de novembro de 2023, quando foi disponibilizado aos servidores dos gabinetes dos Vereadores
o guia resultante da presente dissertacao de mestrado, para que fosse colocado em pratica no
momento da reda¢dao e encaminhamento dos documentos.

O guia foi apresentado aos servidores no formato de PTT — Produto
Técnico/Tecnologico, que tem uma linguagem mais simples, amigavel, clara e direta, contendo
ilustragdes e modelos que facilitam a compreensdo e a aplicacdo dos conhecimentos nele
registrados.

A implementagdo se deu por meio da distribui¢do do guia, nas formas impressa e
digital, aos 15 gabinetes dos vereadores e da realizagdo de uma breve explanagdo de como
utiliza-lo, que foi feita em cada gabinete.

Posteriormente, como trabalho futuro, pretende-se disponibilizar um workshop de
treinamento online, com explicagdes e modelos para a redacao de documentos, que podera ser
acessado pelos servidores em caso de duvida.

Ha4, ainda, a necessidade de que seja realizada a constante mensuracao dos resultados,
por meio da coleta das opinides dos servidores que utilizam o guia, na intencao de apurar as
melhorias e facilidades trazidas pelo instrumento, bem como na inten¢ao de captar os pontos
fortes e fracos da solu¢do implementada, afim de que os pontos fracos sejam aperfeicoados para

que a solugdo se torne cada vez mais efetiva no cumprimento de seu proposito.
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3.2.7 Testes e Ajustes

Como caracteristica do DT, as fases de ideacdo e implementacdo podem se intercalar
por meio de testes e ajustes, buscando uma versao satisfatoria do guia de redagdo e garantindo
sua atualizagdo. Um periodo razoavel para os testes seria de aproximadamente 6 meses.
Contudo, devido a limitagdo de tempo desta pesquisa e ao prazo para defesa da dissertacao, este
estudo seguiu apenas até a fase de implementacdo do guia de redacdo, ficando o registro de seu

teste, das percepcdes dos servidores e dos aperfeigoamentos necessarios, para estudos futuros.
3.3 Ambiente do Estudo

O ambiente da realizacao deste estudo ¢ a Camara Municipal de Cotia — SP, localizada
na Rua Batista Cepelos n° 91 — Centro — Cotia — SP, sede do Poder Legislativo Cotiano.

A Camara ¢ formada por 15 Vereadores eleitos democraticamente, por meio de
elei¢des diretas para o mandato de quatro anos, conforme estabelece a Constituicao Federal de
1988.

Possui um total de 133 servidores, sendo 70 servidores efetivos (concursados) ¢ 63
servidores comissionados, que sdo de livre nomeag¢do e exoneracdo, pelos Vereadores,
Membros da Mesa Diretora e Presidente.

Dado o objetivo desta dissertagcdo, o recrutamento dos participantes foi feito apenas
com os servidores ocupantes dos cargos de Assessor Chefe de Gabinete e Assessor Parlamentar,
constantes da Figura 6, os quais sdo os responsdveis redacdo e encaminhamento dos
documentos parlamentares, totalizando 30 (trinta) servidores, sendo 2 (dois) de cada um dos 15
(quinze) gabinetes.

Os servidores efetivos exercem suas atividades na area administrativa da Camara
Municipal nos seguintes setores: Diretoria Parlamentar, Recursos Humanos, Licitagdes
Compras e Contratos, Contabilidade, Finangas, Guarita, Copa, Limpeza, Arquivo, Manutencao,
Patrimdnio, Recepcao, Procuradoria Legislativa, Transportes, Comunicagdo Social e Midias,
Almoxarifado e Escola do Parlamento.

Ja os servidores comissionados exercem fungdes de assessoramento direto aos
Vereadores, a Presidéncia e aos membros da Mesa Diretora, executando servigos de gabinete e
em cargos estratégicos, como o Diretor Geral.

Os cargos existentes na Camara Municipal de Cotia estao dispostos em conformidade
com os organogramas que compdem o Anexo I da Resolucao n° 7, de 29 de outubro de 2019,

de acordo com as figuras 6 e 7.
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Figura 6 - Organograma Funcional da CAmara Municipal de Cotia — Mesa Diretora
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Figura 7 - Organograma Funcional da Cimara Municipal de Cotia — Administracio
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4 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

Neste topico sdo apresentados e discutidos os resultados encontrados nas etapas da
pesquisa, bem como as informagdes que corroboraram a necessidade da constru¢ao do guia de
redacao de documentos parlamentares. Ele se divide da seguinte maneira:

e Observagao Participante;

e Brainstorm;

e Analise das perguntas fechadas;

e Andlise das perguntas abertas;

e Mapa de Empatia;

e Jornada do Usuario; e

e Proposta do guia de redacdo de documentos parlamentares da Camara Municipal de
Cotia — SP.

A pesquisa foi realizada por meio da aplicacdo do questiondrio e da entrevista,
constantes nos Apéndices A e B, aos 30 (trinta) servidores que redigem os documentos
parlamentares para os Vereadores de Cotia, ocupantes dos cargos de Assessor Chefe de
Gabinete e Assessor Parlamentar.

A interpretacdo dos dados obtidos foi feita da seguinte maneira: transcricdo das
informacgodes registradas no diario de campo, feito na observagdo participante; criagdo de
quadros referentes as respostas fechadas, que permitiram observar os resultados de uma forma
mais clara; tratamento dos dados relativos as respostas abertas pelo software Iramuteq, para
analise e interpretacdo do pesquisador; e utilizagdo das ferramentas da metodologia DT, Mapa
de Empatia e Jornada do Usuario, que possibilitaram uma melhor compreensao das
necessidades dos assessores quanto a redagdo e encaminhamento dos documentos

parlamentares.
4.1 Observacao Participante

A observacao participante foi realizada pelo pesquisador nos gabinetes dos Vereadores
da Camara Municipal de Cotia, na intencdo de responder e alcangar os dois primeiros objetivos
especificos da presente dissertagdo, a saber: mapear os tipos de documentos produzidos nos
gabinetes dos Vereadores e identificar o perfil dos servidores dos gabinetes dos Vereadores, e
suas dificuldades e necessidades quanto a redagdo, compreensao e tramites dos documentos.

Atingir os objetivos especificos foi de suma importancia para que o objetivo geral

desta dissertagdo (utilizar a metodologia DT para desenvolver um guia de redacdo oficial de



47

documentos para os gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal de Cotia) fosse alcangado.
Isso devido ao carater colaborativo e participativo do DT, que considera a visdo, as vivéncias e
os insights dos usuarios para a constru¢ao de um guia de redagdo que os atenda.

O pesquisador acompanhou o trabalho diario dos Assessores de Vereador e Assessores
Chefes de Gabinete, quanto a sua rotina de atendimento ao publico, redacdo e encaminhamento
de documentos, no periodo de 3 semanas, de 4 a 22 de setembro de 2023, enquanto aplicou a
tais servidores o questionario e a entrevista, constantes nos Apéndices A ¢ B desta dissertagao.

Contribuiu para a obtengdo das informacgdes relevantes ao esclarecimento dos
objetivos especificos, o fato do pesquisador ja estar integrado ao grupo investigado e por
também ser servidor da Camara Municipal de Cotia, onde desempenha suas atividades na
Diretoria Parlamentar, desde outubro de 2001 (22 anos), bem como, de ja ter auxiliado e
orientado os servidores na redagdo de documentos. Essa vivéncia fez com que ele pudesse ter
uma certa familiaridade, facilitadora para a compreensao do grupo em observacao.

As informacgdes e fatos relevantes, observados pelo pesquisador, foram registrados
num diario de campo, dos quais destacam-se:

O Ambiente de trabalho dos assessores que redigem os documentos parlamentares ¢
um escritorio de aproximadamente 15 m?, composto por 2 salas, sendo a primeira a recep¢io
do gabinete, onde ficam os assessores e sdo recebidos os cidadaos; e a segunda sala, o escritdrio
do Vereador, onde ele recebe municipes e autoridades para atendimentos e reunioes.

Geralmente o local ¢ calmo, frequentado pelos servidores, vereadores e cidadaos que
procuram pelos vereadores ou assessores para resolucao de problemas comunitarios e pessoais.

A entrada dos cidaddos ¢ autorizada mediante prévia identificacdo e cadastro na
recepcao da Camara, que avisa os assessores por interfone, os quais autorizam ou ndo a entrada
do cidadao.

A maioria dos assessores possui a intencdo genuina de ajudar a populacdo que os
procura e fazem o possivel para auxilid-la, frustrando-se quando, por algum motivo nao
conseguem atender ao pedido.

Nos atendimentos, a assessoria anota todos os detalhes do pedido e, apos, elabora um
documento parlamentar, geralmente oficio ou indicacdo, que ¢ encaminhado a autoridade
competente para providéncias. Inclusive, observou-se que tais documentos sao os que mais sao
redigidos pelos assessores.

Além desses documentos, os assessores também fazem a redagdo de mogdes, projetos
de decreto legislativo para concessao de honrarias (titulo de cidaddo cotiano e medalhas “mérito

L9

legislativo”, “Baptista Cepelos” e “Regente Feijo”), que consideram ter a reda¢do mais
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complexa por necessitar de informag¢des complementares, como dados dos homenageados,
biografias e informagdes sobre acontecimentos.

Observou-se que a maioria dos assessores sao mulheres e, em relagdo a idade a maior
parte possui mais de 40 anos. Todos possuem ensino superior, por exigéncia do cargo, sendo
que alguns fizeram cursos de especializagdo e pos-graduacao.

Percebe-se que a grande maioria gosta de seu trabalho e sempre recebem os cidadaos
com educacao e simpatia, procurando ter empatia com eles para compreender os problemas
trazidos ao gabinete.

O pesquisador também observou que ha grande interagdo e ajuda mutua entre os
assessores, inclusive de gabinetes diferentes. Essa interacdo inclui conversas informais, troca
de experiéncias em relagdo ao trabalho e auxilio na elaboracdo e encaminhamento de
documentos parlamentares. Sendo que o aprendizado ocorre por meio dessa interagdo, de forma
oral, do mais para o menos experiente.

Além dos pedidos que os municipes realizam nos gabinetes, os assessores também
recebem as demandas da populacdo pelo proprio Vereador ou de outros colegas de trabalho,
que visitam os bairros, observam e trazem as demandas para que sejam encaminhadas
formalmente.

Os assessores redigem e encaminham os documentos. Acompanham os tramites e as
providéncias adotadas em relacdo aos pedidos, cobram providéncias e, apds, divulgam os
servicos realizados e as solicitagdes atendidas para informar a populagao.

Os assessores também mantém contato com a Diretoria Parlamentar, setor que
organiza ¢ da suporte as Sessdes e eventos, € com o Setor de Protocolo. Isso ocorre pela
necessidade de orienta¢do quanto a redagdao e encaminhamento dos documentos parlamentares,
para planejar entrega de honrarias e agendamento de eventos do Vereador.

Os assessores ainda acompanham os trabalhos dos Vereadores nas Sessdes da Camara,
convidando e avisando pessoas, empresas, associagdes, orgaos de classe, entre outros para
comparecerem as sessoes que tratam de assuntos de seu interesse.

Quanto a redacdo de documentos legislativos ¢ importante registrar que o pesquisador
constatou que:

e o aprendizado dos servidores ocorre na pratica, por tentativa e erro, seguido da
realizagdo de aperfeigoamentos;

e 0 conhecimento ¢ transmitido de forma oral;

e nao existe um padrao oficialmente estabelecido para a redacdo dos documentos,

havendo diferenca no tipo das letras, tamanhos e disposi¢cdo do texto entre documentos de
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Vereadores diferentes, as vezes em documentos do mesmo Vereador, feito por assessores
diferentes;

e nao existe material especifico para aprendizado e consulta;

¢ 0s documentos que os Vereadores mais redigem sdo oficios, indicagdes, mogdes e
projetos de decreto legislativo; e

e 0s documentos parlamentares sao redigidos a partir de modelos fornecidos pela

Diretoria Parlamentar ou obtidos na internet.
4.2 Brainstorm

Com base nas necessidades constatadas pela observagao participante, foi elaborado um
protétipo do guia de redagdo de documentos parlamentares, que foi impresso e disponibilizado
aos servidores da Diretoria Parlamentar e do Protocolo. Esses servidores tiveram liberdade para
fazer um brainstorm sobre o guia, que consistiu em consideragdes a respeito dele, por meio de
anotagdes no prototipo ou oralmente, sugestdes quanto a inclusdes ou exclusdes de contetdo,
apontamento de falhas e melhorias possiveis.

Tais servidores formaram a equipe multidisciplinar, caracteristica da metodologia DT.
Eles possuem formagdo (graduagdo) em diversas areas, como Administracao Publica, Letras,
Ciéncia da Computacdo, Direito e Engenharia Civil. Alguns possuem poés-graduagao na area
publica e, a maior parte deles, ja fez cursos de redacdo oficial. Ressalta-se, também, que os
servidores da Diretoria Parlamentar e do Protocolo sdo efetivos, possuem larga experiéncia na
redacdo e encaminhamento de documentos, desempenhando suas fungdes na Camara de Cotia
entre § e 20 anos.

Sdo esses servidores que, geralmente, auxiliam os assessores dos gabinetes, em
especial os novos, a redigirem os documentos, pois ja possuem conhecimentos acerca de sua
redacdo, modelos e tramites. Em gestdes anteriores, os documentos dos vereadores eram todos
elaborados na atual Diretoria Parlamentar. Atualmente, eles ainda fazem a redacdo de oficios,
indicagdes, mogdes e despachos entre outros, porém em menor quantidade.

Os servidores sugeriram medidas como a troca do nome do guia, para que ficasse mais
claro e objetivo, uma vez que estava muito extenso; a citacdo das referéncias bibliograficas,
mencionando a fonte das informagdes, para gerar credibilidade ao guia e mostrar que ele foi
construido com base num estudo sério; o aumento do tamanho da fonte, visando facilitar a
leitura; a diminuicao do nimero de paginas e a mudanca da parte grafica, na intengao de tornar
0 guia mais atrativo e para que sua leitura se tornasse mais dindmica, com a inclusao de imagens,

graficos e fluxogramas; entre outros.
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As ideias e propostas feitas pelos assessores entrevistados, também foram de suma
importancia, pois auxiliaram na atuagdo da equipe interdisciplinar. Elas ampliaram o olhar da
equipe e possibilitaram o surgimento de ideias baseadas em distintas compreensoes e filosofias
de vida. Neste sentido, destaca-se que um dos requisitos legais para ser nomeado como servidor
de gabinete ¢ ter formacdo superior em qualquer area, o que enriqueceu ainda mais a
caracteristica plural da equipe, pois ha assessores de formagdes em areas diversas, em exatas,

humanas, sociais aplicadas, entre outras.
4.3 Analise das perguntas Fechadas

Existiam questdes de respostas fechadas tanto no questionario (Apéndice A), que
buscou melhor compreender o perfil e a experiéncia dos assessores dos vereadores que redigem
os documentos parlamentares, quanto na entrevista (Apéndice B), que buscou entender as
dificuldades na redag¢dao de documentos e registrar ideias para melhorias nesse processo.

As questdes do apéndice A forneceram subsidio para a elaboragdo do mapa de
empatia, que permitiu identificar a persona dos servidores que redigem os documentos
parlamentares.

No Quadro 3 sdo apresentadas as caracteristicas gerais do perfil dos servidores
(Assessor Parlamentar e Assessor Chefe de Gabinete) que fazem a redacdo dos documentos

parlamentares nos gabinetes dos Vereadores de Cotia.

Quadro 3 - Perfil dos servidores entrevistados

Sexo Bioldgico n % Maior grau de instrugao n %
Feminino 18 60 Superior 22 73
Masculino 12 40 Pés-graduacdo 8 27
Total 30 100 Total 30 100

Ja trz-fbalhou’en‘\ outro n %
Faixa Etaria n % 6rgdo publico
18 a 30 anos 4 13 Sim 15 50
31 a 40 anos 8 27 Nao 15 50
41 a 50 anos 13 43 Total 30 100
Mais de 50 anos 5 17
Total 30 100
Tempo de
:::i:I:terr: n % Estado Civil n %
Vereador
Menos de 1 ano 5 17 Casado 15 50
Entre 1 e 5 anos 10 33 Solteiro 13 43,33
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Entre 6 e 10 anos 11 37 Viuvo 1 3,33
Mais de 10 anos 4 13 Divorciado 1 3,33
Total 30 100 Total 30 100
Ja trabalhou na Acha que seu trabalho

. . n % - . n %
iniciativa privada contribui com a sociedade

Sim 25 83 Sim 30 100
Ndo 5 17 N3o 0 0
Total 30 100 Total 30 100

Satisfeito em
trabalhar como n % Esta fazendo algum curso n %
servidor publico

Sim 28 93 Sim 9 30
Nao 2 7 Nao 21 70
Total 30 100 Total 30 100
Pretende
continuar o
trabalhando em n %
gabinete
Sim 26 87
Nao 4 13
Total 30 100

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Dos 30 servidores entrevistados, identificou-se que 50% deles atua na Camara
Municipal de Cotia entre 0 e 5 anos, enquanto 37% atua entre 6 € 10 anos; 50% ja realizaram
atividades em outro 6rgdo publico, e que 83% dos servidores ja trabalharam na iniciativa
privada.

Identificou-se, também, que 73% dos servidores entrevistados tém como maior grau
de instrucdo o ensino superior (ndo cursaram pos-graduacao), enquanto 27% possuem poOs-
graduacdo como seu maior grau de instrugdo. Ainda, observou-se que a faixa de idade
predominante ¢ de 41 a 50 anos, que possui 43% dos servidores, e que 70% dos assessores em
questdo, possui entre 31 e 50 anos.

Concluiu-se, também, que 50% dos servidores sdao casados, 43,33% solteiros,
3,33% divorciados e 3,33% vitvos. A grande maioria dos entrevistados, 93% dos servidores,
se sentem satisfeitos em trabalhar como servidor publico, sendo que a totalidade dos
entrevistados consideram que seu trabalho contribui para a sociedade. Pretendem continuar

trabalhando em gabinete de Vereador, 87% dos servidores.
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Outras inferéncias permitidas pela pesquisa, foram as seguintes: 70% servidores
ndo estdo fazendo nenhum curso no momento. De acordo com o nome dos participantes,
constantes do TCLE — Termo de Consentimento Livre e Esclarecido, 60% dos servidores que
trabalham com a redagdo de documentos parlamentares sdo sexo biologico feminino.

O moédulo de questdes do Apéndice B buscou diagnosticar os aspectos internos
relacionados as compreensodes, dificuldades e sugestdes dos servidores em relagdo a redacao de
documentos parlamentares.

O Quadro 4 mostra os resultados das questdes fechadas do Apéndice B.

Quadro 4 - Compreensoées, dificuldades e sugestdes sobre redacio de documentos

Conhece as etapas do

. Conhece as etapas dos
encaminhamento dos

. . . e n % Projetos até virarem n %
Oficios, Indicagoes,
~ - normas?
Mogoes e Requerimentos?
Sim 27 90 Sim 23 77
Nao 3 10 Nao 7 23
Total 30 | 100 Total 30 | 100
Seu gabinete faz Redagao n % Usa modelos para redagao n %
de Projetos? ’ de documentos? ?
Sim 22 73 Sim 25 83
Nao 8 27 Ndo 5 17
Total 30 | 100 Total 30 | 100

Teve material para . -
Um guia de redagao
consulta enquanto n % e s . n %
facilitaria a aprendizagem?

aprendia?
Sim 16 54 Sim 27 (90,33
Ndo 13 43 Ndo 2 6,33
Sem resosta 1 3 Sem resosta 1 3,33
Total 30 100 Total 30 100
I\./Ielho.r fcfrma par.a n % Como deve seﬁr o guia de n %
disponibilizar o guia redagdo?

Elaborado e completo,

Impresso 5 17 ainda que extenso 12 40
On line 10 33 Objetivo, pratico e conciso 17 57
Ambas 13 43 Sem resposta 1 3

Sem resposta 2 7 Total 30 100

Total 30 100
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Acha necessario os
Nota para seus
. o assessores aprofundarem o
conhecimentos sobre n % . n %
~ - seus conhecimentos sobre
redagao oficial

redagdo oficial?

0a5 1 3 Sim 27 90
6a8 23 77 Ndo 2 7
9a10 4 13 Sem resposta 1 3
Sem resposta 2 7 Total 30 100
Total 30 | 100

Ja fez curso ou

treinamento sobre n %
redagao oficial?
Sim 7 24
Nao 21 72
Sem resposta 1 4
Total 30 | 100

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Os resultados da pesquisa (Quadro 4) demonstraram que 90% dos servidores
entrevistados conhecem as etapas do encaminhamento dos oficios, indicagdes, requerimentos e
mogdes, € 77% deles conhecem as etapas do projeto até virar norma. Ainda, 73% dos gabinetes
fazem a redagdo de projetos e 83% dos entrevistados usam modelos para a redagdo de
documentos.

Quanto ao acesso a materiais de consulta no aprendizado, 54% dos servidores
responderam afirmativamente, enquanto 43% ndo, o que representa um numero expressivo e
ressalta a importancia do guia proposto nesta dissertagdo. Corroborando, a pesquisa mostrou
que 90,33% dos servidores consideram que a existéncia de um guia de redacdo facilita a
aprendizagem da redagdo e do encaminhamento dos documentos legislativos.

Sobre a forma de distribuicdo do guia aos servidores, 43% dos respondentes
gostariam que fosse disponibilizado tanto na versdo impressa quanto online. Para 57% dos
servidores o guia deve ser objetivo, pratico e conciso, enquanto 40% preferem um guia mais
elaborado, detalhado e completo, ainda que mais extenso.

Com relagdao aos conhecimentos dos servidores sobre a redagdo de documentos
parlamentares, fizeram-se trés perguntas: a nota que cada um atribui a si proprio sobre tais
conhecimentos; se existe a necessidade de aprofundamento de seus conhecimentos em redagdo
oficial e se ja haviam feito algum curso de redacgao oficial.

Conforme as respostas, 77% dos servidores atribuiram para si notas entre 6 ¢ 8, e

13% notas entre 9 e 10. O resultado indica que a maior parte dos servidores considera que tem
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um nivel de conhecimento bom, mas que requer melhora; por isso, 90% deles consideram
necessario o aprofundamento de seus conhecimentos sobre redagdo oficial.

Provavelmente, essa percepcao da necessidade de um aprofundamento sobre a
redacdo oficial, conhecimento substancial para o desenvolvimento do trabalho dos servidores
entrevistados, deve-se ao fato de 72% deles nunca terem participado de cursos ou treinamentos

sobre a redagdo oficial de documentos.
4.4 Analise das perguntas abertas

Para realizar a andlise das perguntas abertas, procedeu-se ao agrupamento das
respostas apresentadas pelos entrevistados. Foram reunidas as respostas de todos os
participantes, separando-as de acordo com o numero de cada questdo, ou seja, as 30 respostas
dadas a questao namero 1, 2, 3 e assim por diante.

No total, foram analisadas 17 respostas abertas e justificativas, apresentadas as
questdes do Apéndice A, e 19 do Apéndice B.

Ap6s a transcrigao das respostas, foi gerado um arquivo de texto, que foi salvo como
arquivo do bloco de notas do Windows, denominado Perfiledificuldades.txt, com codifica¢dao
UFT-8. O agrupamento de informagdes salvo no arquivo denomina-se corpus textual.

Foi realizada a importacdo do arquivo no software Iramuteq e, por meio dele,

procedeu-se as analises textuais, conforme a Figura 8.

Figura 8 - Preparacio dos dados para analises no software Iramuteq

Respostas >
abertas ‘ Iramuteq
(Apéndice A)
Perfiledificuldades.txt
(Tipo UFT-8) CHD
Respostas f
abertas Dendrograma |<€——
(Apéndice B)
Analise de Similitude  |€¢——

Nuvem de palavras |

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

A CHD - Classificagao Hierarquica Descendente, ¢ a classificagdo que organiza as
formas lexicais em classes, com a importancia relativa de cada uma, de acordo com as palavras
lematizadas, ou seja, pelo lema, agrupando as formas flexionadas de uma palavra para analise
como um unico item, e formando grupos de palavras de acordo com sua ocorréncia no texto.

O Dendrograma, por sua vez, organiza as palavras hierarquicamente conforme sua

raiz semantica.
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A Andlise de Similitude agrupa as palavras semelhantes, levando em consideracao
sua raiz semantica. E a Nuvem de Palavras ¢ um grafico que mostra as palavras mais
representativas de um texto, deixando as mais significativas com letras grandes e as menos
significativas com letras pequenas, formando uma nuvem (NESPOLO, 2023).

A analise CHD, utiliza o método de Reinert.

Ele visa obter classes de segmentos de texto (ST) que, a0 mesmo tempo, apresentam
vocabulario semelhante entre si e vocabulario diferente das ST das outras classes. Esta
analise ¢ baseada na proximidade 1éxica e na ideia que palavras usadas em contexto
similar estdo associadas ao mesmo mundo 1éxico e sdo parte de mundos mentais
especificos ou sistemas de representagdo. Nessa analise, os segmentos de texto sdo
classificados de acordo com seu respectivo vocabulario ¢ o conjunto de termos é
particionado de acordo com a frequéncia das raizes das palavras. O sistema procura
obter classes formadas por palavras que sdo significantemente associadas com aquela
classe (a significancia comega com o quiquadrado = 2) (SALVIATI, 2017).

O aproveitamento do texto para andlise deve ser de, no minimo, 70% de seu
conteudo, para que ele seja entendido como um corpus textual representativo e validada sua
hierarquizagdo. O percentual da classificacdo de segmento de texto (ST) maior que 70%
representa que os textos possuem convergéncia entre si € que o corpus textual ¢ homogéneo
(NESPOLO, 2023).

Ao se proceder a andlise de CHD do corpus textual do arquivo
Perfiledificuldades.txt, obtiveram-se os seguintes resultados: 36 textos, divididos em 134
segmentos de texto, com aproveitamento de 108 segmentos de texto, totalizando 80,60%, o que
torna o corpus textual representativo e sua hierarquizagao valida.

Conforme representado na Figura 9, o corpus textual ¢ formado por 4072 palavras,

das quais 1211 sdo distintas e 53 verificam-se apenas uma vez.

Figura 9 - Informacdes Analise CHD

EE L
liIRlalMIulTle|Q] - Sat Oct 28 20:45:05 2023
e B e e o

[E : Mumber of texts: 36

£ |Number of text segments: 134
Mumber of forms: 1211
Number of occurrences: 4072
MNimero de lemas: 954
Mumber of active forms: 878
Nimero de formas suplementares: 53
MNimero de formas ativas com a frequéncia >= 3: 194
Média das formas por segmento: 30.388060
Mumber of clusters: 6
108 segments classified on 134 (80.60%)

Fonte: Software Iramuteq (2023)
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A Figura 10 mostra que o corpus textual analisado pelo Iramuteq foi classificado
em 6 classes, a saber: Classe 1, com 20 ST, representando 18,52%; a Classe 2, com 21 ST,
representando 19,44%; Classe 3, com 5 ST, representando 13,89%; Classe 4, com 16 ST,
representando 14,81%; Classe 5, com 13 ST, representando 12,04%; e Classe 6, com 23ST,

representando 21,3%.

Figura 10 - Classes do corpus textual

CHD [ Perfis » \AFC |

1lassel Jitieer it ca 1ot ces Tocnct

20/108 x| 217108 15/108 16/108 13/108 23108

| 18.52% 19.44% | 13.80% | 14.81% [ 12.04% | 21.3%
Fonte: Software Iramuteq (2023)

As classes de palavras criadas na analise podem ser observadas na Figura 11. Na
representacdo pode-se entender que o corpus textual foi subdividido em duas subclasses.
A primeira correspondente as Classes 6, 3 e 4, que possui 50% do corpus textual analisado; e a

segunda, as Classes 2, 5 e 1, que possui 49,9% do corpus analisado.

Figura 11 - Dendrograma do corpus textual

——classe 5

classe 1
Fonte: Software Iramuteq (2023)

Com a finalidade de melhor visualizar as palavras que compdem cada uma das
Classes, o software Iramuteq também permite que seja gerado o Dendrograma CHD que agrupa
as palavras mais destacadas das classes, de forma a apresentar sua correlacao tedrica. Nessa
representacao as palavras mais importantes localizar-se-20 na parte mais superior € serao

grafadas com letras maiores, de acordo com a Figura 12.



Figura 12 - Dendrograma com palavras mais expressivas

classe 1

!—‘—\!—‘—\

clas:

classe 3

148%

bairro demorar trabalho a indicacao
ajuda atender  solicitacac _ projetos_c
politico coisa gosto mocao
gg;s%%or conseguir proximo OfICICt)
uando cidade projeto

emg[egc’ ﬁao liberdade Projeto_de_|
pro ema~ burocraCia dentro reguerimento
reclamagao i, dar buscar gf;rgg;r
ggﬁéﬂaar acontecer COﬂtrllbLILl’ lei

i ., momento populagao i
servicos_pUl fa1ta sempre PRSI

2y documento
remédio resolver novo projetos_de_de
melhoria cidadso ajudar decreto
salide querer atender dificuldade
popular;ao gabinete cidaddo devido
pedir demanda melhor pesquisa
municipio como Aar depender

Fonte: Software Iramuteq (2023)

Percebe-se, pela Figura 12, que as classes 1, 5 e 2 dizem respeito a rotina de trabalho
e as experiéncias e percepgoes dos servidores no seu dia a dia.

Na classe 1, podem ser observadas palavras que fazem referéncia aos assuntos e
solicitacdes mais frequentes feitos pelos cidaddos, quando procuram os gabinetes dos
Vereadores.

Termos como “bairro”, “servigo”, ‘“solicitar”, ‘“servigos publicos”, “saude”,
“populagdo” e “municipio”, por serem mais abrangentes, geralmente usados para falar do
coletivo, destacam os pedidos de melhorias e servigos que os municipes fazem aos Vereadores
para melhorar seu bairro e a vida dos que nele vivem. Isso ¢ legitimo e mostra que ha
participagdo popular, pela cobranga da populagao a administracao, em relacdo a realizagdo dos
servigos publicos necessarios.

Por outro lado, palavras como “ajuda”, “emprego” e “remédio” mostram que ha
uma grande quantidade de pessoas que buscam os Vereadores para pedirem favores pessoais, 0
que denota a incompreensao de alguns cidaddos acerca das fungdes dos Vereadores, pois tais

providéncias sdo estranhas a sua competéncia.

9% ¢ 9% ¢

J& na classe 5 aparecem palavras como “demorar”, “atender”, “conseguir”, “ajudar”
e “burocracia”, que se referem a percepgao dos servidores no encaminhamento das solicitagoes,
revelando um descontentamento pela demora dos orgdaos competentes para resolver as

demandas a eles encaminhadas.
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A classe 2 relaciona algumas das palavras utilizadas pelos servidores para expressar
seus sentimentos em relacdo ao seu proprio trabalho. “Gosto”, “contribuir”, “liberdade”,
“ajudar”, “atender” e “melhor”, mostram que a maioria dos servidores percebe seu trabalho de
maneira positiva, ficando satisfeitos quando as demandas encaminhadas sdo atendidas, pois
entendem que seu trabalho ¢ uma forma de contribuir para melhorar a vida dos cidadaos.

A direita do Dendrograma tém-se mais trés classes de palavras estabelecidas pelo
Iramuteq, 4, 3 ¢ 6, que se referem as questoes de elaboragdo e encaminhamento dos documentos
parlamentares.

EEAN1Y 99 6 2 e

Na classe 4, destacam-se palavras como “guia”, “entender”, “pratico”, “palestra”,
“curso”, “escrita”, “redacao” e “modelo”, que fazem referéncia as sugestoes dos servidores para
melhorar seus conhecimentos na redagao oficial dos documentos parlamentares. Entendem que
o guia de redagdo deve ser pratico e conter modelos dos documentos. Sugerem que sejam
realizados cursos e palestras para os servidores como forma de ampliar conhecimentos.

A classe 3 menciona palavras ligadas a maneira como os servidores aprenderam a
redigir os documentos parlamentares, citadas durante a entrevista, e de como esclarecem suas
davidas em relacao ao assunto.

Termos como “secretaria”, “parlamentar”, “chefe de gabinete”, “colega de
trabalho”, “internet”, “google”, “modelo”, “servidor”, “antigo” e “colega”, mostram que grande
parte dos respondentes aprenderam sobre a redacdo de documentos com colegas de trabalho,
sejam eles chefes de gabinete, colegas com mais tempo de servigo ou servidores da secretaria
parlamentar. Quanto a consulta em caso de duvidas, predomina a utilizacdo da internet e de
modelos de documentos fornecidos pela secretaria parlamentar.

A classe 6 relaciona-se com os tipos de documentos produzidos pelos servidores
nos gabinetes, em relacdo as quantidades e as dificuldades. Percebe-se que os mais
mencionados sdo “indicagdo”, “projeto de decreto”, “mocao” e “oficios”, que correspondem
aos documentos mais redigidos pelos servidores entrevistados.

Alguns desses documentos também foram bastante citados devido a complexidade
de sua redagdo. E o caso dos termos “Projeto”, “Projetos de Decreto”, “Projeto de Lei” e
“Mogoes”. Os entrevistados consideram tais documentos mais dificeis de serem redigidos pela
necessidade de conhecimentos especificos, como de legislacdo, documentos e informagdes
complementares, os quais sdo obtidos por meio de pesquisa prévia a redagao. Essas dificuldades

sdo identificadas no dendrograma da Figura 12 pelas palavras “precisar”’, “documento”,

“dificuldade”, “pesquisa” e “depender”.
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Para uma melhor compreensao da relagdo existente entre as palavras que formam o
corpus textual, realizou-se a analise de similitude. Ela auxilia no entendimento das relagdes
entre os objetos de um modelo matematico por meio dos grafos.

No Iramuteq a analise de similitude apresenta um grafo da ligagao entre as palavras
do corpus textual analisado que permite a identificacdo de temas de importancia relevante pela
coocorréncia das palavras (SALVIATI, 2017).

A Figura 13 mostra o resultado da analise de similitude realizada no corpus textual

transcrito no arquivo Perfiledificuldades.txt.

Figura 13 - Andlise de similitude do corpus textual
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Fonte: Software Iramuteq (2023)
Na andlise de similitude do corpus textual pode-se verificar as ocorréncias das

palavras e as conexdes entre elas, o que auxilia na identificagdo da estrutura do corpus textual.
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Observa-se que ha algumas palavras que se destacam mais nas respostas dos
servidores: “trabalho”, “mais”, “populacdo”, “ajudar”, “atender”, “ndo”, “porque”, “indicagdo”,
“oficio”, “projeto”, “projeto de lei”, “documento”, “modelo” e “secretaria”. Tais palavras
revelam que as repostas dos servidores sdo inerentes ao processo de atendimento ao municipe,
desde a apresentagdo do problema ou solicitacdo, passando pelas ferramentas utilizadas para
encaminharem as demandas da populagdo aos 6rgdos competentes, até a resolucdo ou nao da
situagdo apresentada.

99 <¢

A parte inferior da Figura 13 mostra termos como: “indicagdo”, “oficio”, “projeto
de lei”, “documento”, “modelo”, “secretaria”, “colegas de trabalho”, “gestao publica”, “servi¢o
social” e “pedagogia”. Tais palavras dizem respeito aos seguintes assuntos da entrevista: a
formagdo académica dos servidores, mais a esquerda; os documentos parlamentares utilizados
para encaminhar as demandas da populacdo, mais a direita; e a forma como aprenderam a
utilizar os documentos parlamentares, ao centro.

A parte central, com os termos “trabalho”, “ajudar”, “atender”, “populacdo”, mostra
que os servidores possuem o entendimento de que seu trabalho tem como principal objetivo
atender e ajudar a populacdo a resolver os problemas apresentados. Sendo que a palavra “ndo”
se refere as dificuldades e desafios que os servidores encontram no desempenho de sua fungao.

Na parte superior, a andlise mostra expressoes como “2 meses” € “3 meses”, que
representam o tempo de aprendizado da redacdo de documentos pelos servidores. A palavra
“tranquilo” refere-se a compreensdo deles sobre seu ambiente de trabalho. Os termos
“comprometimento”, “conhecimento” e “aprender” dizem respeito ao que os entrevistados
consideram que todo assessor deve ter. Ja “objetivo” e “pratico” sdo caracteristicas que os
servidores querem que o guia de redacao possua.

Das palavras principais se destacam outras, que também sdo importantes no
discurso, por exemplo: “conhecimento”, “resolver”, “problema”, “dificuldade”, “solicita¢ao”,
“melhoria” e “conhecimento”. Elas mostram que os servidores se empenham em resolver os
problemas que sdo levados a eles pela populacdo, tendo a real intengao de utilizar seus
conhecimentos para melhorar a vida e reduzir as dificuldades dos cidadaos.

Também foi gerada a analise da nuvem de palavras do corpus textual.

Essa analise ¢ a representacao do conjunto das palavras organizadas de tamanhos
diferentes, em forma de nuvem. Nela, as palavras maiores sd3o as que possuem maior
importancia e frequéncia. Apesar de ser uma analise simples, ela permite a visao e identificagao

rapida das palavras mais relevantes do corpus textual, uma vez que elas sdo mostradas com letra

maior € mais proxima do centro (SALVIATI, 2017).



61

A Figura 14 mostra a representagdo da nuvem de palavras obtida pelo Iramuteq na

analise do corpus textual Perfiledificuldades.txt.

Figura 14 - Nuvem de Palavras do corpus textual
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Fonte: Software Iramuteq (2023)

Ao analisar a nuvem de palavras gerada pelo Iramuteq, pode-se perceber dois
grupos que se destacam das demais, pela sua maior frequéncia nas respostas dos entrevistados.
Tais palavras foram consideradas de primeiro plano e neste grupo pode-se observar as palavras:
“Oficio”, “Indicagdo”, “ndo”, “trabalho”, “mais”, “projeto de lei”, “projeto”, “ajudar”,
“modelo”, “populagdo”, “secretaria” e “documento”. As palavras que pela sua relevancia e
frequéncia também aparecem na nuvem, embora com menos destaque foram consideradas as

de segundo plano, do qual fazem parte as palavras: “atender”, “demanda”, “conhecimento”,
b

“tranquilo”, ‘“gestdo publica”, “resolver”, “vereador”, ‘“curso”, “trabalhar”, “gabinete”,

2 ¢¢ 29 <¢ 29 <¢ 9% ¢ 9% ¢

“reclamacao”, “bom”, “quando”, “melhoria”, “precisar”, “conseguir”, “problema” e “bairro”.
Ap6s ser gerada a nuvem de palavras procedeu-se a uma nova leitura nas respostas

das entrevistas com a finalidade de averiguar com o que tais palavras se relacionavam.
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Aquelas pertencentes ao grupo de primeiro plano relacionam-se com o0s
documentos parlamentares mais produzidos pelos assessores (documento, mais, oficio,
indica¢do), bem como com os que eles relataram ter mais dificuldades para redigir (projetos de
lei e projetos); o que representa a percep¢ao da maioria dos entrevistados, pelo destaque na
nuvem de palavras.

“Nao” relaciona-se a resposta mais apresentada quando os assessores foram
questionados se tinham alguma sugestdo para a melhoria dos trabalhos de redacao de
documentos. “Trabalho”, “ajudar” e “populacgdo se relacionam com a percepcao e as intengdes
dos servidores ao realizarem seu trabalho. O tamanho que as palavras apareceram na nuvem,
que revela sua grande incidéncia nas respostas analisadas, indica que a maioria dos
entrevistados realmente quer ajudar a populacdo através de seu trabalho.

As palavras “modelo”, “documento” e “secretaria” referem-se as respostas mais
apresentadas quando os assessores foram indagados acerca de quais modelos utilizam para
redagdo dos documentos parlamentares. O tamanho desses vocabulos na nuvem mostra que eles
aparecem com frequéncia nas respostas, pois a maioria dos entrevistados responde que utiliza
os modelos de documentos fornecidos pela secretaria, atual Diretoria Parlamentar.

As palavras de segundo plano (atender, demanda, melhoria, bairro, resolver,
precisar, conseguir, gabinete e problema) referem-se as respostas apresentadas pelos
entrevistados em relagdo ao que mais gostam em seu trabalho e a citagdo de duas coisas boas
de seu trabalho, ao que a maioria respondeu no sentido de atender as demandas da populacao,
conseguir melhorias para os bairros e resolver os problemas apresentados no gabinete.

“Reclamacao” foi a resposta mais apresentada quando indagados sobre o que mais
ouvem como assessores de vereador. “Bom” e “tranquilo” referem-se a percep¢ao dos
servidores sobre seu ambiente de trabalho.

“Gestdao Publica” aparece como a formacdo superior que o maior numero de
servidores entrevistados possui, 26,66%. Sendo que os outros 73,34% sdo formados em cursos
como pedagogia, administragdo, engenharia, educagdo fisica, ciéncias contdbeis, gestdo
comercial, direito, servigo social, logistica, publicidade e propaganda, marketing e editoracao,
comunicagdo social e quimica.

A palavra “conhecimento” aparece quando os assessores sao solicitados a responder
do que precisam. Uma das respostas citadas foi “terapia”, talvez pela necessidade de controle e
estabilidade emocional para lidar com as diversas situagdes trazidas pela populacdo, porém a

palavra ndo apareceu na nuvem de palavras por ter sido citada apenas uma vez.
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A palavra “curso” aparece como a maneira mais sugerida para obtencdo de
conhecimentos sobre redacdo oficial de documentos. E as palavras “quando” e “vereador”
aparecem como complementos a diversas respostas, como ‘“solicitagdes do vereador sdo
atendidas” e “gabinete de vereador”; “quando as solicitagdes sao atendidas” e ‘“quando

consegue ajudar”.
4.5 Mapa de empatia

Outro resultado da pesquisa foi a constru¢do do Mapa de Empatia, Figura 15, a
partir das respostas que apareceram com maior frequéncia nas entrevistas. Para tanto, foram
agrupadas/consideradas as respostas fechadas dos Quadros 3 e 4, bem como as palavras mais
expressivas que aparecem no Dendrograma, Figura 12; a Analise de Similitude do corpus
textual, Figura 13 e a Nuvem de Palavras do corpus textual, Figura 14.

O Mapa de empatia evidenciou as percepcdes e necessidades dos servidores que
redigem documentos, dando especial atengdo aos topicos: O que pensa e sente? O que ouve?
O que vé&? O que fala e faz? Quais sdo as dores? Quais sdo as necessidades?

A Figura 15 mostra o Mapa de Empatia obtido.

Figura 15 - Mapa de Empatia dos servidores dos gabinetes
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Assim, com base nas respostas mais recorrentes, foi possivel desenhar o perfil da
persona que representa a maioria dos servidores que utilizardo o guia de redacao de documentos
parlamentares (clientes/usuarios).

Evidenciou-se, pela analise do mapa, que os assessores que redigem os documentos
parlamentares pensam e sentem que seu trabalho contribui com a sociedade; que gostariam de
ajudar mais a populacdo; que estdo satisfeitos com seu trabalho e que gostam de resolver os
problemas dos cidadaos.

Em sua rotina diaria eles veem: os cidadaos fazendo solicitagdes e reclamacoes; os
colegas de trabalho desenvolvendo suas atividades; a atuagdo dos Vereadores e acompanham,
cobram, visitam e informam a populacdo sobre os servi¢os realizados no Municipio e as
solicitagdes atendidas pelo Executivo.

No desempenho de suas atividades os servidores ouvem: criticas sobre os politicos
e a politica, o que ocorre com muita frequéncia, conforme relatado pelos entrevistados; pedidos
de ajuda pessoal, pois erroneamente alguns cidaddos procuram os Vereadores para pedirem
favores pessoais; reclamagdes da populacdo, alguns entrevistados relataram que algumas vezes
os municipes s6 querem ser ouvidos, e por isso citou, em tom de brincadeira, que as vezes o
trabalho de atendimento ao publico torna-se semelhante ao de um psicdlogo; e, por fim, ouvem
também as demandas de agdes e servigos publicos necessarios no municipio, trazidas pela
populagdo, o que demonstra que no municipio de Cotia ha uma boa participacdo popular na
politica.

O mapa de empatia também releva que os servidores entrevistados falam e fazem:
redigem e encaminham os documentos parlamentares; fazem contato com a Prefeitura, suas
secretarias e outros 0rgaos na busca por atender as demandas populares; recebem e atendem os
cidaddos na inten¢do de ajudar a resolver os problemas apresentados; acompanham as sessdes
legislativas, registrado a atuagdo dos Vereadores em plenario; ouvem os cidaddos e fazem o
possivel para atender suas demandas, encaminhando-as aos setores e autoridades responsaveis,
acompanhando o andamento dos processos e cobrando providéncias para que sejam adotadas
as providéncias necessarias.

Em relacdo as dores, que sdo dificuldades, acontecimentos ou situagdes que geram
incomodo aos servidores, o mapa de empatia revela que elas ocorrem quando: o servidor ndo
consegue atender a solicitacdo do povo; ha burocracias para a resolugao das demandas; atender
cidaddos mal-educados, que inclusive foi uma das principais reclamagdes apresentadas pelos

servidores; e o pouco espacgo fisico dos atuais gabinetes.
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Por fim, quanto as necessidades dos servidores, o mapa de empatia revelou que €
preciso treinamento e capacitagdo em redagdo oficial, pois 72% dos entrevistados ndo fizeram
curso sobre o tema; que € necessario mais agilidade dos setores do Poder Executivo para
resolver as demandas da populacdo; que os servidores necessitam de um espacgo fisico maior
para atender a populacdo nos gabinetes; e que ¢ necessario um material de confianga, facil
acesso e pratico para consulta em caso de duvidas na redacdo e encaminhamento dos

documentos parlamentares.
4.6 Jornada do Usuario

Com base nas informagdes obtidas até esta fase da pesquisa elaborou-se a jornada do

usudrio representada na Figura 16.

Figura 16 - Mapa da Jornada do usuario dos servidores dos gabinetes
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O primeiro retangulo, localizado na parte superior da figura, ¢ denominado Lente.
Nele sdao mencionados a persona do mapa, que no caso sao os Assessores Parlamentares e os
Assessores Chefes de Gabinete, e na sequéncia ¢ mencionado o cendrio a ser examinado, no

caso o processo de redacdo e encaminhamento de documento parlamentares.
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A parte central ¢ a principal do mapa, reservada para a descri¢do da experiéncia do
usuario, onde constam as fases da jornada, acdes e pensamentos. Para tanto foram descritas as
acoes do usudrio desde o atendimento ao cidaddo até o acompanhamento e cobranga das
providéncias pedidas, mostrando um pouco do que pensa o usuario em cada fase.

E, por fim, na parte inferior da figura sdo anotados os insights e oportunidades
possiveis ao estudar a jornada do usudrio. Na jornada em questdo, a oportunidade encontrada
para facilitar a redagdo e o encaminhamento dos documentos parlamentares foi a criagdo de um

guia de redagdo oficial.

4.7 Proposta do Guia de Redacdo Oficial de Documentos Parlamentares da Camara

Municipal de Cotia — SP

Realizada a pesquisa e tendo atingidos os objetivos especificos, a saber: estabelecer
a persona que representa os servidores que redigem os documentos parlamentares; identificar
os documentos redigidos nos gabinetes e as principais dificuldades apresentadas pelos
servidores quanto a sua redacdo, definigdes e tramitacao, conforme pode-se verificar na analise
e discussao dos resultados, foi proposta a adequagao do protédtipo do guia de redagdo oficial

para que ele tivesse explicagdes acerca dos topicos constantes do Quadro 5.

Quadro 5 - Topicos a serem abordados no Guia de Redac¢io de Documentos Parlamentares
O que ¢ redagdo oficial?
Definigdes e finalidades de cada um dos documentos parlamentares, detalhando os tipos quando houver.

Formatag¢@o dos documentos parlamentares, com modelos do layout.

Elementos que compdem os documentos parlamentares.

DN K| W N|=-

Descrigao dos encaminhamentos dados a cada documento parlamentar, com representagdes graficas para
melhor compreensao.

=)}

Processo legislativo da Camara Municipal de Cotia, de acordo com seu RI e com a LOM.

7 | Explicacdo de como pesquisar os documentos parlamentares no site da Camara de Cotia, para
possibilitar, downloads e impressdes dos documentos, servindo de modelos.

8 | Levar em consideracdo as sugestdes e escolhas dos servidores redatores de documentos, tais como a
opg¢ao por um guia mais objetivo, pratico e conciso; a disponibilizacao de forma impressa e digital etc.

9 | Utilizar uma linguagem mais simples, para que os novos servidores possam compreender passo a passo
as etapas.

10 | Grande apelo visual, para que o guia fique mais convidativo, leitura mais interessante e menos cansativa.

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)
Portanto, levados em consideragdo todos os aspectos e questdes aqui apresentadas, foi
possivel a construgdo da 1* Edicdo do Guia de Redagao de Documentos Parlamentares da
Camara Municipal de Cotia, conforme pode ser observado no PTT resultante desta dissertacdao

de Mestrado, Apéndice C.
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Isso, enfim, permitiu que o objetivo geral da presente pesquisa fosse devidamente
alcangado, de forma a oferecer aos servidores que redigem tais documentos uma ferramenta
confiavel, ilustrativa e adequada para o aprendizado e consultas acerca da redacao oficial dos
documentos parlamentares, construida colaborativamente utilizando a metodologia Desing

Thinking.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa teve como objetivo geral utilizar a metodologia Design Thinking
para desenvolver um guia de redacdo oficial dos documentos parlamentares para a Camara

Municipal de Cotia.

A partir da observacdo participante das rotinas diarias dos redatores de documentos e
da utilizagdo das ferramentas de DT: Brainstorming sobre os conhecimentos, explicitos e
tacitos; Mapa de Empatia e Jornada do Usudrio para a analise das respostas dos servidores a
entrevista e ao questionario, apéndices A e B, foi possivel alcangar o objetivo geral proposto.

Quanto ao primeiro objetivo especifico, pdde-se chegar a conclusdo de que os
documentos produzidos nos gabinetes dos vereadores sdo: oficios, indicagdes, requerimentos,
mogdes, projetos de lei e projetos de decreto legislativo.

A aplica¢do da metodologia DT, por meio de suas ferramentas Mapa de Empatia e
Jornada do Usuario foi fundamental para se identificar o perfil dos servidores dos gabinetes,
que em sua maioria sdo mulheres, de 31 a 50 anos, casadas, com ensino superior completo.
Além disso, j& trabalham de 6 a 10 anos como assessor de gabinete de vereador, acreditam que
seu trabalho contribui com a sociedade, estdo satisfeitas com seu trabalho, pretendem continuar
trabalhando em gabinete de Vereador € no momento ndo estao fazendo curso.

Tais ferramentas, combinadas com as analises realizadas pelo Iramuteq, também
colaboraram para identificar as dificuldades e necessidades em relagao a redagdo e tramites dos
documentos parlamentares.

O processo de construcdo do guia de redagdo dos documentos parlamentares deu-se
pela unido desses conhecimentos a empatia e a aplicagdo das fases da metodologia DT na
analise dos dados e compilagdo das informacdes, ideias e sugestdes, sendo que o DT guiou esse
processo e influenciou as solu¢des e elucidagdes propostas pelo guia, resultante desta
dissertacao.

A partir do PTT elaborado, fruto deste trabalho de dissertagao, espera-se proporcionar
apadronizacao e melhorias na redacao dos documentos redigidos pelos servidores dos gabinetes
dos Vereadores da Camara Municipal de Cotia, além do entendimento das utilidades e tramites
de cada um deles.

Para facilitar o trabalho dos servidores, foi disponibilizado a eles o guia de redacao de
documentos parlamentares, que serve para a realizagdo de consultas em caso de duvidas,
proporcionando um rapido esclarecimento sobre as defini¢des, tramites e modelos dos

documentos. Outrossim, almeja-se, diminuir o tempo para que novos servidores se ambientem
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e compreendam os objetivos, as utilidades e a forma de redacdo dos documentos produzidos.
Nesse sentido pretende-se proporcionar ganho na qualidade dos servicos realizados pelos
Vereadores a populacao, agilidade no atendimento dos municipes, no encaminhamento de suas
solicitagdes e economia de custos com treinamentos.

O guia de redagao oficial concorre para que a Camara Municipal de Cotia, por meio
dos gabinetes dos Vereadores, possa alcangar o principio da eficiéncia, um dos cinco principios
da Administragao Publica, disposto no artigo 37 da Constituicao Federal de 1988.

No campo cientifico, o trabalho contribuiu para o avango das pesquisas sobre DT
aplicado a gestdo publica. O guia de redag¢do de documentos parlamentares além de servir como
padrdo para redacdo de documentos pelos servidores da Camara Municipal de Cotia, podera ser
replicado como modelo de referéncia para outras Camaras Municipais.

No tocante as limitagdes da pesquisa, fica registrada a dificuldade de tempo do
Mestrado PROFIAP, que devido a seus prazos, ndo possibilitou o registro do periodo de testes
do guia de redacao pelos servidores. Esse periodo serviria para que fossem identificados, pelos
usuarios, os pontos positivos e negativos do guia, na intencao de realizar os ajustes necessarios
a uma versao mais satisfatoria. Pela mesma limitacdo, ndo houve tempo habil para a realizagao
de um workshop.

Desta forma, sugere-se para pesquisas futuras o acompanhamento da implementacao
do guia de redagdo, a verificagdo dos resultados obtidos e o aprimoramento do guia de acordo
com as necessidades dos usuarios.

Além disso, poderia ser proposta a criagdo de uma versdao em video do guia de redagao
de documentos parlamentares, no estilo Whiteboard Animation, para que seu conteudo fique

mais atrativo, leve e descontraido.
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https://edisciplinas.usp.br/pluginfile.php/6598416/mod_resource/content/1/Livro%20Robert%
20Yin.pdf. Acesso em: 20 out. 2023.
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APENDICE A - ENTREVISTA — EXPERIENCIAS DOS SERVIDORES DOS
GABINETES DOS VEREADORES

Participante n°

1 - Hé quanto tempo vocé trabalha em gabinete de Vereador?

0 Menos de 1 ano O entre 1 e 5 anos O entre 6 € 10 anos O Mais de 10 anos

2 - Trabalhou em algum outro 6rgdo publico? Qual? Quanto tempo?
O Sim [ Nao

3 - Vocé ja trabalhou na iniciativa privada? Qual sua tltima ocupagao?
O Sim [ Nao

4 - Voce possui curso superior em que area?

5 - Qual seu maior grau de instru¢ao? Em que area?

6 - Qual a sua idade?

0 18 a 30 anos O 31 a 40 anos 0 41 a 50 anos ] mais de 50 anos

7 - Qual seu estado civil?
0 Solteiro 0 Casado 0 Divorciado O Viuvo 0 Outros

8 - Defina o que ¢ ser assessor de gabinete com uma palavra.

9 - Voce se sente satisfeito trabalhando como servidor publico? Por qué?
O Sim [ Nao

10 - O que mais gosta em seu trabalho?

11 - O que menos gosta em seu trabalho?

12 — Cite 2 coisas boas de se trabalhar num gabinete de Vereador?
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13 — Cite 2 dificuldades/problemas de trabalhar num gabinete de Vereador?

14 — Voce tem alguma sugestao para resolver essas dificuldades/problemas?

15 — O que vocé acha que todo assessor precisa?

16 — Em sua opinido, o que tornaria seu trabalho melhor?

17— O que vocé mais ouve como assessor de gabinete?

18 — Como ¢ seu ambiente de trabalho?

19 - Vocé acha que seu trabalho contribui com a sociedade? Como?
O Sim [ Nao

20 - Vocé pretende continuar trabalhando em gabinete de Vereador? Ou pretende mudar de
area?

21 - Voce esta fazendo algum curso atualmente? Qual?
O Sim [ Nao
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APENDICE B - QUESTIONARIO - COMPREENSAO, DIFICULDADES NA
REDACAO, SUGESTOES E IDEIAS DE MELHORIAS

Participante n°

1 - Quais documentos os assessores redigem para o Vereador?

2 - Para voce, qual documento ¢ mais dificil de ser redigido? Por qué?

3 - Para vocé, qual documento ¢ mais facil de ser redigido? Por qué?

4 - Qual ¢ o documento que o gabinete mais faz?

5 - Qual o documento que o gabinete menos faz?

6 - Qual a maior dificuldade na elaboragao de documentos?

7 - O que os cidadaos mais procuram quando vém até o gabinete de um Vereador?

8 - Vocé conhece as etapas que os oficios, indicac¢des, requerimentos e mogdes seguem até
chegar em seu destinatario?

0O Sim [ Nao

9 - Vocé conhece a as etapas que um projeto segue até virar uma norma? Por exemplo, as etapas
de um projeto de lei até virar uma lei?

00 Sim [ Nao

10 - Seu gabinete faz a redagdo de projetos? Quais?
O Sim O Nao

11 - Vocé usa modelos para a redagdo de documentos? Quais?
O Sim [ Nao

12 - Quando vocé comecgou a trabalhar no gabinete, quanto tempo levou para aprender para que
servia e como redigir cada um dos documentos feitos no gabinete?

13 - Com quem aprendeu sobre os documentos produzidos nos gabinetes?
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14 — Para vocé, qual a maior dificuldade no inicio deste aprendizado?

15 - Vocé teve algum material para consultar enquanto estava aprendendo? Qual?
O Sim O Nao

16 - Como esclarecia suas duvidas?

17 - Vocé acha que a existéncia de um guia de redagdo oficial facilitaria esse processo de
aprendizagem? Por qué?

0O Sim 0O Nao

18 — Vocé acha que seria melhor esse guia fosse impresso ou online?

19 — Em sua opinido, um manual de redacdo oficial para os gabinetes dos Vereadores deve ser:

[0 Elaborado, detalhado e completo, ainda que seja extenso.

1 Objetivo, pratico e conciso.

20 - Vocé tem alguma ideia para facilitar o processo de elaborag¢ao de documentos?

21 — De 0 a 10, hoje, como vocé avalia seus conhecimentos sobre a redacdo e os tramites
(andamento e encaminhamento) dos documentos produzidos nos gabinetes?

22 -Vocé acha necessario que haja um aprofundamento nos conhecimentos dos assessores sobre
este assunto? Se sim, de que maneira seria esse aprofundamento?

0 Sim 0O Nao

23 - Voceé ja fez algum curso ou treinamento sobre redagao oficial? Se sim, ha quanto tempo?
0 Sim [0 Nao
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Apresentacdo

Este Guia de Redagdo de Documentos Parlamentares é o PTT - Produto Técnico
Tecnolégico, resultante da dissertagdo elaborada pelo servidor Gustavo Henrique de
Oliveira Santos, sob orientagdo do Prof. Dr. Lindomar Subtil de Oliveira e Coorientacéo
da Prof®. Dra. Andriele de Pra Carvalho, e apresentada com trabalho de concluséo do
PROFIAP, Mestrado Profissional em Administragdo PUblica, redlizado na UTFPR -
Universidade Tecnoldgica Federal do Parand.

O presente instrumento tem como objetivo facilitar a compreensdo acerca dos
documentos parlamentares redigidos na Camara Municipal de Cotia, explicar suas
finalidades, as partes que os compdem, suas formas de encaminhamento e
apresentar modelos de documentos, na intencdo de auxiliar os servidores no seu
trabalho didrio.

Pretende-se com o guia nortear os novos servidores, sobretudo no inicio dos
mandatos, quando eles ainda ndo possuem experiéncia na redacdo e
encaminhamento de documentos parlamentares, fornecendo-lhes um instrumento
onde poderdo encontrar, de forma répida e clarag, as informagées que necessitam
para iniciar suas atividades. Almeja-se, também, oferecer uma ferramenta aos
servidores com mais tempo no servico plblico, para esclarecer suas duvidas e
questionamentos acerca da redagdo oficial de documentos parlamentares, a fim de
permitir um aprimoramento na qualidade dos documentos redigidos no Legislativo
cotiano.

O Guia relne o conhecimento explicito, registrado em normas e manudis,
e o conhecimento tdcito, produzido pelos servidores da Cdmara ao longo dos anos,
com a pratica da redagdo oficial, e que ainda ndo estava documentado.

Outro objetivo deste guia é propor a padronizagdo dos documentos  parlamentares,
tornando-se uma ferramenta de aprendizado, apoio e consulta para os servidores.

Por estar embasado na legislagdo e manuais vigentes, os quais podem sofrer
alteracoes, este guia deverd ser atualizado/adaptado sempre que necessdrio, em
caso de mudanga de tais documentos.

Ele oferece suporte para elaborar adequadamente os documentos parlamentares, de
forma que cumpram os objetivos esperados, a realizacdo de agdes que promovam a melhoria
da qualidade de vida dos cidaddios, atendendo aos anseios da populagdio e contribuindo para
a construgdo de uma sociedade melhor.

E Importante ressaltar a satisfag@o do autor pela oportunidade de contribuir
com a melhoria dos trabalhos da Camara de Cotia.

Por se tratar da primeira vers@o do guia, pode haver a necessidade da
realizacdo de ajustes e adequagdes; para tanto, seréo bem-vindas as sugestdes dos
servidores que se dispuserem a aprimord-lo para as préximas versées, num processo
de melhoria continua.
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MESA DIRETORA 2023 - 2024

Marcio da Silva Prates — Marcinho Prates - Presidente

Osmar Danilo da Silva — Professor Osmar - Vice-Presidente
Celso Tadashi Ichigi — Celso Itiki - 1° Secretdrio
Edson da Silva — Edson Silva - 2° Secretdrio

Vereadores

Alexsandre Santos Ramos — Sandrinho Santos
Diomeneis Andrade Silva - Dr. Castor
Felipe Augusto Aratjo - Felipe Variedade
Francimar Macena Dantas - Pedinha Dantas
Genilton Santos da Silva - Peka Santos
Iran Soares Lucas - Iran Soadres
Johny da Silva Santos - Johny Santos
Luis Gustavo Mendes Napolitano - Luis Gustavo Napolitano
Paulo Benedito Vieira — Paulinho Lenha
Sergio Luiz de Freitas - Serginho
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REDACAO OFICIAL

A redacgdo oficial pode ser entendida
como o conjunto de técnicas utilizadas pela
Administragdo PUblica, direta e indireta, nas
esferas municipal, estadual e federal, para
redigir os atos normativos e as
comunicagdes oficiais (LEDUR, 2007).

Ela obedece as normas das
comunicacgoes escritas, interna e
externamente aos 6rgdos publicos, o que
torna os documentos padronizados em suad
forma, sendo alterada apenas o teor das
comunicagées (LIMA, 2010).

Ledur (2007) menciona que a redagdo
oficial é constituida por trés partes: o
signatdrio, aquele que comunica, neste caso
sGo os representantes dos entes publicos
como escolas, prefeituras, universidades etc;
algo a ser comunicado, que € a mensagem,
assunto relativo ao o6rgéo publico que &
comunicado por seu representante; e o
destinatério da comunicagéo, que pode ser
outra instituigéo publica, um cidadéo, uma
autoridade, entidades em geral etc.

H& algumas qudlidades que s@o essenciais
ao estilo redacdo oficial para que este atinja
com sucesso a eficacia e a exatiddo da
comunicagéo. Lima (2010), elenca a clareza, a
concis@o e a corregdo, como tais qualidades, ja
Ledur (2007) acrescenta a essas qualidades a
objetividade, a precisdo e a polidez.

A clareza diz respeitc & compreenséo
imediata da mensagem, sem a necessidade
de releituras ou consultas. A objetividade
refere-se a expressar exata, ordenada e
unicamente o que necessita  ser
comunicado, sem supérfluos. A concis@o
tem relacdo a dizer o méximo utilizando o
minimo de palavras, realcando as ideias
fundamentais da comunicagéo.

A precisdo consiste em utilizar palavras precisas
para se comunicar de maneira inequivoca sem
provocar confusdo ao entendimento  do
destinatério. J& a corregéo faz referéncia ao uso
correto da lingua na comunicagdo escrita,
mostrando preocupacgdo com o entendimento
da mensagem por parte do destinatario. E por
fim, a polidez relaciona-se com o tratamento
respeitoso e adequado aos destinatdrios;
auséncia de irreveréncia, girias, ironias e
banalidades; disposicdo sobria e agradavel do
texto e ndo utilizagdo de expressdes vazias de
significado (LEDUR, 2007).

Tais caracteristicas e qualidades da redacéo
oficial estdo elencadas no principal documento
que serve de base para a redagdo de
documentos  oficidis nos  orgdos  da
administragdo publica brasileira, o Manual de
Redacdio da Presidéncia da Republica — MRPR.

O MRPR teve sua primeira edicéio em 199],
apbés a criagdo de uma comiss@o, pelo
Decreto n° 100.000, de 1991, para rever,
uniformizar e simplificar as normas de
redacgdo de atos oficiais que eram utilizadas
desde 1937.

Em 2002 houve a segunda publicagéio do
MRPR que foi revisto e atualizado. Sua verséo
mais atual é a terceirg, elaborada pela
Subchefia de Assuntos Juridicos da Casa Civil,
incorporando alteragées do Decreto n° 9.19],
de 1° de novembro de 2017, em relagéo &
elaboragdo normativa, a reforma ortogréfica
e as novas tecnologias, publicada em 2018
(PLANALTO, 2019).
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OFICIO

O oficio €& um documento de
comunicacdo interna e externa, utilizado por
autoridades, entre orgdos publicos e
particulares, para se comunicarem de
maneira formal e registrada. £ um tipo de
correspondéncia que se destina a tratar de
assuntos oficiais, garantindo a formalidade
e seriedade nas relagbes institucionais
(FERREIRA, 2015).

Ele é utilizado para requerer, solicitar ou
informar algo de interesse institucional.
Por essa razdéo, €& necessdrio que suad
linguagem seja clara, concisa e diretq,

MODELO DO OFiCIO

GUIA DE REDAGAO OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

utilizando sempre a norma culta da lingua
portuguesa.

Sua mensagem deve conter apenas o
essencial para uma comunicacdo eficaz,
inclusive, na intengd@o de evitar confusdes e
duplicidade de sentido. (OLIVEIRA, 2023)

As partes do
documento serdo
explicadas no
tépico - Elementos
que compdem os
documentos

Estado de Sdo Paulo

CAMARA MUNICIPAL DE COTIA

12023 —» Epigrafe / Numeracao do Oficio
‘COTIA, 15 DE OUTUBRO DE 2023. -L

EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, } Vocativo

| parlamentares.

Identificacéo
do Orgao
emissor
| Para efeito de
padronizagéo,
utiliza-se fonte
Times New Roman
tamanho 14 ou
Arial tamanho 12.

Data do
Documento

Encaminhamos a Vossa Exceléncia os Autégrafos Os Par&g rafos
1% 35, 36 & 37/2023, relativos 2 aprovagio doProjeto de Lei Complementar - T€Xto devem ter 5cmde
n® 14/2023 e aos Projetos de Let n° 25 e 28/2023, os quais foram aprovados
na 21° Sessdo Ordinaria, realizada nesta data. = recuoe
Respeitosamente, alinhamento
L Fecho e justificado.
Assinatura
).6.6.6.6.6.0.0.6.0.6.0.0.0.0.6.6.9.9.9.9.9.9
PRESIDENTE y
As margens devem
ser configuradas
da seguinte
maneira
A
SUA EXCELENCIA O SENHOR Superior 4 cm;
$.6.9.6.9.9.0.0.0.6.9.9.9.9.4 !
PREFEITURA MUNICIPAL DE Enderecamento Inferior 1,25 cm;
COTIA-SP

Esquerda3cme

Direita2cm.
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ENCAMINHAMENTO DO OFICIO

O oficio & um dos documentos mais féiceis
de ser encaminhado, isso porque ele vai
diretamente do remetente ao destinatario.

Apos ser devidamente redigido, revisado
por um colega e assinado pelo Vereador, o
oficio segue da autoridade ou 6rgdo emissor
para a autoridade ou o6rgdo destinatadrio,
onde deve ser protocolado, o que pode ser
feito manualmente, por meio de maquina de
protocolo ou com o auxilio de equipamento
de informética.

Caso seja manual, o protocolo de
recebimento deve possuir a data do
recebimento, o nome do responsavel pelo
recebimento e sua assinatura.
E recomendado um carimbo que identifique
o 6rgdo recebedor.

Nos casos de protocolo feito com
maquinas ou por meio de equipamentos de
informatica, devem constar a identificagéo
do 6rgdo recebedor, a data e o hordrio do
recebimento.

O encaminhamento pode ser feito
presencialmente (pelo Vereador, servidor ou

motoboy); por correspondéncia (nesses
casos recomenda-se O uso de Carta
Registrada com AR - Aviso de Recebimento,
pois o AR servird como protocelo) ou por e-
mail.

Recomenda-se sempre a colaboragdo
entre os colegas de gabinete para a
realizagdo da  revisdo cruzada = dos
documentos redigidos (um verifica o que o
outro redigiu) a fim de evitar a ecorréncia de
erros e equivocos no texto e nas
informagoes do oficio, que podem prejudicar
a imagem do Vereador e dos assessores.

Caso exista necessidade de receber
resposta do oficio, cabe & assessoria dos
Vereadores buscar informagdes no 6rgdo
destinatario, pelo nimero do oficio ou do
protocolo.

A Figura 1 representa as etapas do Oficio
até seu encaminhamento.

Figura 1: Fluxograma do encaminhamento do Oficio

Gabinete

Redagdo do Oficio

Autoridade/

Revisdo do Oficio por
colega de Gabinete

'

Assinatura do Vereador

Fonte: Elaborado pelo autor.

Encaminhamento/ Protocolo

Orgdo

Destinatdrio

&9




AV
INDICACAO

A Indicagdo, conforme disposto no artigo
160 do Regimento Interno da Cdamara
Municipal de Cotia, &€ o documento pelo qual
o Vereador sugere medidas ds autoridades
competentes, especialmente ao Poder
Executivo Municipal (COTIA, 2012)

Pode-se considerar que ela possui uma
“forga” ou “peso” maior que o oficio, pois,
antes de ser encaminhada ao destinatdrio, é
lida em Plendrio durante uma Sessdo
Ordindria, dando conhecimento de sua
apresentacdo aos Parlamentares e d
populacdo, ficando registrada a sugestdo
feita pelo Vereador autor na ata e na
transcrigdo da Sess@o, o que ndo ocorre
com o oficio.

O encaminhamento da IndicagGo é
realizado por meio de oficio do presidente
da Cadmara, que é redigido e remetido pela
Diretoria Parlamentar.

MODELO DA INDICA(}AO

GUIA DE REDAGAO OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

Desta forma, o trabalho da assessoria de
gabinete consiste em sua redagdo,
correc@io, colhimento da assinatura do
Vereador e protocolizagdo dda mesma no
Setor de Protocolo da Céamara Municipal
para leitura em Plendrio.

As Indicagbes sdo utilizadas para que o
Vereador encaminhe &s  autoridades
competentes as demandas da populagdo.
Elas formalizam e comprovam a atuagdo do
Vereador em prol dos cidaddos e,
geralmente, sdo utilizadas para sugestdo
das seguintes medidas:

¢ Pavimentacgdo asfaltica;

« Implantagdio ou extensdo de

elétrica;

e Reforma e manutengdo de proprios

rede

municipais (escolas, pragas, prédios
plblicos etc);

* limpeza e conservagéo de ruas e
corregos;

* Implantagdo, manutengdo ou troca de
lumindrias;

e Entre outros.

As partes do

Estado de Sao Paulo

INDICACAO N* /2023

INDICO ao Senhor Prefeito a necessidade
de, por meio do setor competente. realizar a implantacio de ilumnacio

piblica na viela localizada na altura do n°®

, localizada no bairro

JUSTIFICATIVA

A presente indicagdo tem a intengdo de
g ¢a aos pedestres, visto que a viela

1h. a4

proporcionar goes de
¢ muito utilizada pelos moradores do bairro

E importante destacar que no referido
frequentemente, ocorrem assaltos, o que comprova a importincia da

benfeitoria no loca.l em prol da seguranca da populagéo.

Assim_ conto com o acolhimento favoravel

por parte Poder Executivo Cotiano a esta indicagéo.

CAMARA MUNICIPAL DE COTIA

—

documento seréo
explicadas no topico -

Identificacdo Elementos que
du-thula compbéem os
emissor
| documentos
Epigrafe / parlamentares.
Numeracéo

da Indicacao
|

Apresentacdo Para efeito de
da rua do Pedido / padronizagéo,
Sugestao utiliza-se fonte

Times New Roman
tamanho 14 ou
Arial tamanho 12.

. Os pardgrafos devem
local, terS5cmderecuoe

/— Justificativa

alinhamento
justificado.

As margens devem

Sala das S Vereador 5 .
em 13 de setembro de 2023, ser copflguruda? da
_ | patae seguinte maneira
Assinatura .
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX Superior 4 cm;
VEREADOR

- Inferior1,25cm;
Esquerda3cme
Direita2 cm.

90




GUIA DE REDACAQ OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

ENCAMINHAMENTO DA INDICA(}ﬁO

Apos a redagdo, conferéncia
(recomenda-se que os documentos
redigidos sejam sempre conferidos por um
colega) e assinatura do Vereador, a
Indicagdo deve ser protocolada no Servigo
de Protocolo da Cédmara Municipal, que a
encaminharda a Diretoria Parlamentar, onde
ser@ numerada e incluida no Expediente
(matérias a serem lidas) da Sesséo
Ordinaria.

IMPORTANTE -> De acordo com o art. 126,
inciso I, do Regimento Interno da Camara
Municipal de Cotiq, seréo lidas em Plendrio
as matérias dos Vereadores que forem
protocoladas até as 14 horas do dia atil

-

anterior a realizagdo da Sessdo. E,
conforme o inciso IV do mesmo artigo, caso
esse prazo néo seja cumprido, as matérias
seréio incluidas na Sesséo Ordindria da
semana seguinte (COTIA, 2012).

“I = As matérias de iniciativa popular e
dos Vereadores deverdo ser
encaminhadas & Secretaria Parlamentar
para preparo, até as 14 (quatorze) horas
no dia Gtil imediatamente anterior ao da
realizagdo da Sesséo em que deverdo ser
encaminhadas d Mesa;

b) para fins de contagem de prazo sera
considerada a data do registro de
protocolo.

IV - As matérias apresentadas apos
os hordrios estabelecidos nos incisos |,

alinea a e b e Il serdo recebidas pela
Secretaria Parlamentar e encaminhadas
4 Mesa para apresentagdo na Sessao
Ordindria da semana seguinte, salvo
tratar-se do regime de previsto no Art. 133,
do Regimento Interno, cujo rito serd
obedecido;” (COTIA, 2012)

Lida a Indicacdo, ela ser@ encaminhada
pela Diretoria Parlamentar & autoridade
competente, por meic de oficio do
presidente, que seré protocolado no érgdo
destinatéario.

Alguns o6rgdos, como as Secretarias
Municipais, costumam  responder @
Indicagéo apds a realizagdo dos servigos
solicitados, porém, tal resposta néo é
obrigatéria, nem prevista em lei.

Quando isso ndo ocorre, cabe d assessoria
do Vereador buscar informagdes sobre as
providéncias adotadas em relagdo aos
pedidos no érgdo que recebeu a Indicagdo,
por meic do nimero da Indicagéo ou do
Oficio da Presidéncia que a encaminhou ou,
ainda, do protocolo do referido oficio.

Encaminhada a Indicagdo, a Diretoria
Parlamentar a publicaré no site da Camara
de Cotia e arquivard o oficio da Presidéncia
e aIndicagdo.

Ha a possibilidade de pesquisar, visualizar
e imprimir a Indicagdo no site da Camara
Municipal de Cotia apods sua leitura, de
acordo com o topico “Como pesquisar
documentos no Site da Camara de Cotia”.

A Figura 2 representa as etapas do
encaminhamento da Indicagdo.

Figura 2: Fluxograma do encaminhamento da Indicagao

Gabinete

Setor de
Protocolo

Redacdoda
Indicagdo

Diretoria
Parlamentar

Numeragdo

¢ Protocolo da
Revisioda || Indicacdo
Indicagdo
por colega

de Gabinete

v

Assinatura

do Vereador

Elaborado pelo autor.

da Indicacdo

!

Incluséio nas
Matérias a

serem |idas na

Sessdo

Plenario / Sessdo

Leitura em
Sessdo Ordinaria

Oficioda
Presidéncia
encaminhando
Indicagdo apds
leitura

Conhecimento
e Providéncias

v

Arquivo e
Site
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MOGAO

De acordo com o art. 162 do Regimento
Interno da Cdmara Municipal de Cotia, a
Mogdo é uma proposigdo em que é sugerida
uma manifestagdo da Cdmara sobre
determinado assunto. Pode representar
manifestagdo de aplauso, solidariedade ou
apoio, apelo, protesto, repldio ou pesar.
(coTia, 2012)

Na pratica, a Mogéo € um documento
sugerido e apresentado por um ou mais
Vereadores, que propde um posicionamento
da Cdmara sobre determinado assunto,
situag@o ou acontecimento, geralmente de

conhecimento publico, ocorrido na
atualidade.
Por Exemplo, quando uma pessod

importante ou muito conhecida falece, o
Vereador pode apresentar uma Mogdo de
Pesar. Se um time da cidade vence um
campeonato, o Vereador pode apresentar
uma Mogéo de Aplauso. No caso de um
projeto  prejudicial & populagéo ser
apresentado no Senado Federal ou de uma
empresa prestar servigos de péssima
qualidade no Municipio, o Vereador pode
apresentar uma Mogdo de Repldio, e assim
por diante.

O Paragrafo dnico do artigo 162 do
Regimento Interno da Camara Municipal de
Cotig, menciona o seguinte:

“Paragrafo anico - As mogoes serdo lidas,
discutidas e votadas na fase do

Expediente da mesma SessGo de sua
apresentagdo”. (COTIA, 2012)

Ou seja, para que produza efeitos e
seja considerada uma manifestagdo da
Camara de Vereadores, a Mogdo precisa ser
lida, discutida, votada e aprovada (no
Expediente de uma Sessdo Ordindria) por
maioria simples, em votagdo simbblica,
conforme estabelecido nos artigos 106, 162,
181,186 do Regimento Interno. (COTIA, 2012)

Ao ser aprovada em Plendrio, a Mogao
passa d representar a opinido de todos os
Vereadores que votaram favoravelmente a
sua aprovagdo.
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TIPOS DE MOGAO

Aplauso

E utilizada para parabenizar uma pessoq,
time, equipe ou instituigio por uma
conquista ou pela realizagéo de algo que
trouxe ganhos, beneficios ou
reconhecimento para o Municipio. Por
exemplo, no caso de um atleta vencer um
campeonato ou de uma data
comemorativa importante para o municipio,
como o aniversario da cidade ou dia da
mulher, pode ser apresentada uma Mogao
de Aplausos.

Solidariedade ou apoio

E utilizada para manifestar apoio ou
solidariedade a uma pessoaq, causa, projeto
ou instituigdo. Destaca, reconhece a
importéncia, aprova ou se identifica com o
assunto em questdo. Por Exemplo, quando o
Governo do Estado realiza um programa no
Municipio que melhora as condigbées de
salude da populagdo, pode ser apresentada
uma Mogdo de Apoio ao referido Projeto.

Apelo

E utilizada para manifestar um pedido
veemente de auxilio ou de providéncias
urgentes & autoridade competente sobre
determinado assunto. E uma forma de
chamar a atengdo das autoridades para
que sejam adotadas providéncias sobre o
assunto em questdo. Por exemplo, ©
Vereador pode apresentar uma Mogéo de
Apelo co Congresso naciondl para que
rejeite ou aprove determinado Projeto de Lei;
ou dao Departamento de Estradas de
Rodagem - DER, para que implante grade
de protecdo em trecho especifico de uma
Rodovia, ou ainda, ao Governador do Estado
para impedir a construgdo de um presidio
em determinada localidade.
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TIPOS DE MOGAO

Protesto ou repidio

E utilizada para manifestar o
descontentamento, repulsa, antipatia,
desaprovacdo sobre determinada situagdo,
acontecimento ou assunto. Por exemplo,
pode ser apresentada uma Mogdo de
Repldio ao desmatamento em determinada
darea do Municipio; uma Mogdo de Repudio
aos servigos prestados por determinada
empresa no Municipio; uma Mogdo de
Repldio a uma fala ou manifestagdo de
uma autoridade ou uma Mogdo de Repudio
a agdes de uma determinada instituigdo,
entre outros.

Pesar

E utilizada para manifestar tristeza,
condoléncias, dor ou luto pelo falecimento
de determinada pessoa. Geralmente é
apresentada pelo falecimento de
autoridade, pessoa publica ou
personalidade. Por exemplo ha a
possibilidade de apresentar Mogdo de Pesar
pelo falecimento de um ex-prefeito, um ex-
vereador, um artista reconhecido ou um
cidaddo atuante em determinada causa no
Municipio, entre outros.

As partes do
documento seréo

MODELO DA Mogﬁo explicadas no tépico -
Elementos que
compbem os
Identificagao documentos
CAMARA MUNICIPAL DE COTIA |_ | % el
Estado de Sao Paulo 9
emissor
Mocio N 023 ——» Epigrafe /| Numeracao
da Mogéao
DR APLATRO8 46 553 ~ T Para efeito de
POR TER SIDO CAMPEAO DA CORRIDA DE RUA - padronizagdo,
DE CACAIA O ALTO. e
utiliza-se fonte
Times New Roman
Por meio desta Mogdo venho parabenizar & | tamanho 14 ou
homenagear o corredor de rua, Sr. por ter Arial tamanho 12.
vencido a corrida no dia
. na cidade de "
No primeiro paragrafo deve-se mencionar o nome do homenageado e a razio da
homenagem. *
Desde sua adolescéncia o Sr. Os Pﬂrugrﬂfos devem
J4 era atleta amador, sempre se dedicou e se destacou nos treinos. ter5cmderecuoe
Em razdo de seu plantio de esforgo e de seu A
bom mp nos tr tos, nas competi¢des colheu diversas vitorias, T Texto alinhamento
d do-se as segut classificagbes: . Neste iustificado.
pardgrafo deve-se escrever sobre a trajetoria e as conquistas do homenageado.
Por essa razio, apresento esta merecida
manifestacdo de aplausos, em reconhecimento a mais recente e tio importante
[ ista do Sr. .
Deste modo, solicito que, apés verificada a
aprovagdo da presente Mogdo de Aplausos, seja encaminhada copia ao As margens devem
homenageado. "
B ser configuradas da
Sala das Sessdes, Vereador segumte e L
,em 13 de de 2023.
Data e Superior 4cm;
Assinatura Inferior 1,25 cm;
PO00 000 LL000.0.0.0.0.0.0.0.4
Veatandi Esq}lerdu 3cme
Direita2cm.
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ENCAMINHAMENTO DA MOQI\O

Apos a redagdo, conferéncia
(recomenda-se que os documentos
redigidos sejam_sempre conferidos por um
colega) e assinatura do Vereador, a Mog@o
deve ser protocolada no Servico de
Protocolo da Cdémara Municipal, que o
encaminharda a Diretoria Parlamentar, onde
ser@ numerada e incluida no Expediente
(matérias a serem lidas) da Sesséo
Ordinaria.

IMPORTANTE -> De acordo com o art. 126,
inciso I, do Regimento Interno da Camara
Municipal de Cotiq, seréo lidas em Plendrio
as matérias dos Vereadores que forem
protocoladas até as 14 horas do dia atil

anterior a realizagdo da Sessdo. E,
conforme o inciso IV do mesmo artigo, caso
esse prazo néo seja cumprido, as matérias
seréio incluidas na Sesséo Ordindria da
semana seguinte (COTIA, 2012).

“I = As matérias de iniciativa popular e
dos Vereadores deverdo ser
encaminhadas & Secretaria Parlamentar
para preparo, até as 14 (quatorze) horas
no dia Gtil imediatamente anterior ao da
realizagdo da Sesséo em que deverdo ser
encaminhadas d Mesa;

b) para fins de contagem de prazo sera
considerada a data do registro de
protocolo.
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IV — As matérias apresentadas apos os
hordarios estabelecidos nos incisos |,
alinea a e b e Il serdo recebidas pela
Secretaria Parlamentar e encaminhadas
& Mesa para apresentacdo na Sessdo
Ordinaria da semana seguinte, salvo
tratar-se do regime de previsto no Art. 133,
do Regimento Interno, cujo rito serd
obedecido;” (COTIA, 2012)

Apbs ser lida, discutida, votada e
aprovada, a Mogdo serd encaminhada pela
Diretoria Parlamentar, conforme solicitagdo
feita pelo autor no Gltimo pardgrafo da
proposigdo, por meio de Oficio do Presidente,
que serd protocolado junto ao destinatdrio.

Caso seja rejeitada, a Mogdo serd
arquivada.
Encaminhada a Mogéo, a Diretoria

Parlamentar a publicard no site da Camara
de Cotia e arquivard o Oficio da Presidéncia
e a Mogdo.

Hé a possibilidade de pesquisar, visualizar
e imprimir a Mog¢do no site da Camara
Municipal de Cotia apods sua leitura, de
acordo com o topico “Como pesquisar
documentos no Site da Camara de Cotia”.

A Figura 3 representa as etapas do
encaminhamento da Mogdo.

Figura 3: Fluxograma do encaminhamento da Mogdo

Gabinete

Setor de
Protocolo

Redagdo
da Mocde

l Protocolo
Revisdo da da Mocio
Mogdo por
colega de
Gabinete

v

Assinatura
do Vereador

Destinatério

[ Jo

Fonte:

Elaborado pelo autor.

Diretoria Plendrio / Sessdo

Parlamentar

Leitura, Discussdo
eVotagdoem
Sessdo Ordinaria

Numeragao
da Mocgdo

: |

Inclusdo nas
Matériasa
serem lidas na
Sessdo

Aprovada?

Oficio da
Presidéncia
encaminhando
Mogac apds
Aprovagdo

.

Arquivo e
Site
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REQUERIMENTO

Conforme o artigo 151 do Regimento
Interno da Cédmara Municipal de Cotia:

“Art. 151 - Requerimento é todo pedido
verbal ou escrito formulado sobre
qualquer assunto que implique deciséo
ou resposta.” (COTIA, 2012)

Alguns assuntos especificos exigem que o
vereador faga uso de Requerimento, verbal
ou escrito, dependendo da ocasido. Tais
assuntos, como Constituigéio de Comissées
Especiais de Inquérito, realizagdo da eleigdo
da Mesa Diretora, verificagéo de presenca,
convocacdo de sessd@o solene, entre outros,
encontram-se elencados no Regimento
Interno, em especial nos artigos de 151 a 159.

NOTA: Seréio abordados neste guia apenas
os Requerimentos que, conforme
regimental, devem ser

determinagéo
formulados por escrito, pois apenas esses
sto redigidos nos gabinetes.

Na pratica, os requerimentos sdo
documentos nos quais os vereadores
solicitam providéncias, informacdes ou
respostas a questionamentos de interesse
plblico que necessitam de ser esclarecidos,
formalmente.

Geralmente sdo encaminhados para o
Poder Executivo e suas Secretarias ou para
empresas concessiondrias de servigco no
municipio, como as companhias
responséveis pelo abastecimento de agua e
saneamento bdsico, pelo fornecimento de
energia elétrica, pelo transporte coletivo de
passageiros etc.

Quando o Requerimento é feito para o
Poder Executivo ou suas Secretarias, a Lei
Orgénica do Municipio de Cotia, no § 2° do
art. 44, estipula o prazo de 15 (quinze) dias,
prorrogdveis, se necessdrio, para d
prestagdo de informacoes ou
encaminhamento de documentos, conforme
segue:

y 5 4

§ 2° E fixado em 15 (quinze) dias,
prorrogdvel por até igual periodo, desde
que solicitado e devidamente justificado,
O prazo para gue os responsaveis pelos
6rgdos da Administracdéo Direta ou
Indireta prestem as informagées e
encaminhem 0s documentos
requisitados pelo Poder Legislativo.”
(coTia, 201)

TIPOS DE REQUERIMENTO

Entre os requerimentos que devem ser
apresentados por escrito, os incisos | e Il do
art. 152 do Regimento Interno mencionam os
requerimentos que ndéo dependem da
decisdo do Plendrio, que sdo: os de retirada
de proposi¢do ndo incluida na ordem do dia
e o de Constituigc@o de Comisséo Especial de
Inquérito.

"B 152 —

| - retirada de proposigdo ainda néo
incluida na ordem do dia;

Il — Constituigdo de Comissdo Especial de
Inquérito, desde que formulado por 1/3
(um terco) dos Vereadores;” (COTIA, 2012)

Ha também aqueles que dependem da

decis@o do Presidente da Cémara, os quais
estdo elencados nos incisos de | a VIl do art.
154

“Art. 154 - Serdo decididos pelo Presidente
da Cadmara e escritos os requerimentos
que solicitem:

| - transcrigdo em ata de declaragdo de
voto formulada por escrito;

Il - inser¢do de documento em ata;

Il - desarquivamento de projetos, nos
termos do Art. 130;

IV - requisico de documentos ou
processos relacionados com alguma
proposicdo;

IV - requisicéo de documentos ou cépia
de processos relacionados com alguma
proposicdo; (NR) (Resolugéo n°® 4, de 20
de maio de 2014)

V — audiéncia de Comissdo;

VI - juntada ou desentranhamento de
documentos;

VIl - informagbes, em carater oficial,
sobre atos da Mesa, da Presidéncia, ou da
Camara;

Vil - reconstituicGo de

processo”
(coTia, 2012).
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y 164

E, ainda, aqueles que dependem da
decisGo do Plendrio, que constam nos
incisos de | a XI do art. 156 do Regimento
Interno, cujas transcricdes encontram-se d
seguir:

“Art. 156 - Serdo decididos pelo Plendrio e
escritos os requerimentos que solicitem:

| - (REVOGADO) (Resolugdo n° 4, de 20 de
maio de 2014)

Il - prorrogagéo de prazo para que
Comissdo Especial de Ingquérito conclua
seus trabalhos, nos termos do Art. 82
deste Regimento;

Il = retirada de proposicéo ja incluida na
Ordem do Dig;

IV — convocagdo de Sessdo secreta;

V - convocacgdo de Sessdo solene;

VI - convocagdo de Sessdo especial;

VIl - constituicdo de precedentes
regimentais;
VIl = informagdes ao Prefeito ou outra
autoridade;

IX — convocacdo de Secretario Municipal;
X - licenca de Vereador;

XI - tramitagéo de proposigdo em regime
de urgéncia especial” (COTIA, 2012).

MODELO DE REQUERIMENTO

GUIA DE REDAGAO OFICIAL DE DOCUMENTOS PARLAMENTARES

Todos os Requerimentos que dependam

da decisGo do Plendrio, devem ser
apresentados  (lidos), discutidos pelos
Vereadores e votados em Plendrio, conforme
o Paragrafo Unico do art. 156 do Regimento
Interno:

“Art,156 - ...

Parégrafo Unico — O requerimento de
urgéncia especial serd discutido e votado
no inicio ou no transcorrer da Ordem do
Dia e os demais serdo lidos, discutidos e
votados no Expediente da mesma Sessdéo
da apresentagédo.” (COTIA, 2012)

Importante salientar o que o art. 159 do
Regimento Interno dispde sobre o assunto
do Requerimento:

Art. 159 — NGo é permitido dar forma de
requerimento a assuntos que constituem
objeto de indicagdo. (COTIA, 2012)

As partes do

Estado de Sdo Paulo

Epigrafe /| Numeracéao
do Requerimento

pra—

Antad.

explicando guais pr ias foram sobre o

CAMARA MUNICIPAL DE COTIA

REQUERIMENTO N* 12022

REQUEIRO 2 Mesa, ouvido o Plenirio, que seja
oficiado o Secretirio Municipal de Transportes e Trinsito para que preste informagdes

documento seréo
explicadas no topico -

Identificagéo
]- do Orgéo Elementos que
emissor compdem 0s
documentos
parlamentares.
- Texto Para efeito de

conforme o pedido realizado em

JUSTIFICATIVA

pelo servigo de

servigos prestados a populagao.

solugdo para a questdo apresentada, € que apresento este Requerimento.

Sala das
bro de 2023.

Sessoes,
.em 13 de

PO 50.0.0.0.9.0.09.0.6.0.0.0.6.0.4
VEREADOR

Apresento este Requerimento para que
possamos acompanhar 0s servigos que estao sendo prestados pela empresa responsavel

Tais infom;agt‘):s servirdio para que este
Vereador possa cumprir seu papel fiscalizatorio, visando garantir a qualidade dos

Desta forma, na intengdo de buscar a melhor

Vereador

padronizagéo,

utiliza-se fonte
Times New Roman

tamanho 14 ou
Arial tamanho 12.

Os paragrafos devem
L ter5cmderecuoe

Justificativa alinhamento

justificado.

- As margens devem
ser configuradas da

Ll Data e seguinte maneira

Assinatura .
Superior 4 cm;

- Inferior1,25cm;
Esquerda3cme

Direita2 cm.
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ENCAMINHAMENTO DO REQUERIMENTO

Apos a redagdo, conferéncia
(recomenda-se que os documentos
redigidos sejam sempre conferidos por um
colega) e assinatura do vereador, o
Requerimento deve ser protocolado no
Servigo de Protocolo da Cémara Municipal,
que o encaminharé & Diretoria Parlamentar,
onde serd numerado e incluido no
Expediente (matérias a serem lidas) da
Sessdo Ordindria.

IMPORTANTE -> De acordo com o art. 126,
inciso |, do Regimento Interno da Camara
Municipal de Cotiaq, serdo lidas em Plendrio
as matérias dos Vereadores que forem
protocoladas até as 14 horas do dia util

anterior a realizagdo da Sessdo. E,
conforme o inciso IV do mesmo artigo, caso
esse prazo ndo seja cumprido, as matérias
serdo incluidas na Sessdo Ordindria da
semana seguinte (COTIA, 2012).

“I — As matérias de iniciativa popular e
dos Vereadores deveréo ser
encaminhadas & Secretaria Parlamentar
para preparo, até as 14 (quatorze) horas
no dia Gtil imediatamente anterior ao da
realizagdo da Sessdo em que deverdo ser
encaminhadas ¢ Mesa;

b) para fins de contagem de prazo sera
considerada a data do registro de
protocolo.

Figura 4: Fluxograma do encaminhamento do Requerimento

Diretoria
Parlamentar

Gabinete

IV — As matérias apresentadas apos os
hordrios estabelecidos nos incisos |,
alinea a e b e Il serdo recebidas pela
Secretaria Parlamentar e encaminhadas
4d Mesa para apresentacéo na Sess@o
Ordindria da semana seguinte, salvo
tratar-se do regime de previsto no Art. 133,
do Regimento Interno, cujo rito serd
obedecido;” (COTIA, 2012)

Os Requerimentos serdo lidos, discutidos e
votados no Expediente da Sess@o em que
forem apresentados, conforme o parégrafo
Unico do art. 156 do Regimento Interno.

O requerimento de solicitagdo de
informagdo, apods ser lido, discutido, votado

e aprovado, serd encaminhado, pela
Diretoria Parlamentar, a autoridade
competente, por meio de Oficio do

Presidente, que serd protocolado no orgdo
destinatdrio. Caso seja rejeitado, o©
requerimento serd arquivado.

Encaminhado o Requerimento, a Diretoria
Parlamentar o publicard no site da Camara
de Cotia e arquivard o Oficio da Presidéncia
e o Requerimento.

Ha a possibilidade de pesquisar, visualizar
e imprimir o Requerimento no site da
Camara Municipal de Cotia apés sua leiturg,
de acordo com o topico “Como pesquisar
documentos no Site da Camara de Cotia”.

A Figura 4 representa as etapas do
encaminhamento do Requerimento.

Excetuam-se das
regras de
apresentacdo e de
leitura, os

Redagdo do
Requerimento

Setorde
Protocolo

Numeragdo do
Requerimento

solicitama
dispensa das
formalidades

l i | Protocolo do

regimentais, para

Revisdo do Requerimento

Requerimento
por colega de

Inclusdo nas
Matérias p/ ler
na Sessdo

em regime de
urgéncia especial.

Nesse caso, 0

Requerimento

Plendrio / Sessdo

Leitura, Discussdo

Gabinete

'

e Votagdo em -
Sessdo Ordinaria POderq sor

apresentadoe

Assinatura do
Vereador

Oficic da
Presidéncia
encaminhando
Requerimento
apos Aprovagio

submetido a
1 votagGo em

qualquer fase da

Sessdo, de acordo

com o inciso lido
art. 134 do

Aprovado?

Destinatério

Regimento Interno
da Camara

Conhecimento
e Providénci;

Arquivo e

Municipal de Cotia;
porém, tais
requerimentos

Fonte: Elaborado pelo autor.

geralmente sao
redigidos pela
Diretoria
Parlamentar.

Requerimentos que

votacdio de projetos
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PROJETOS

Os Projetos séo esbocos que ddo origem
&s normas legislativas que, apds aprovados,
produzirdo efeitos obrigatérios e gerais
(OLIVEIRA et al, 2019). Por meio deles os

vereadores podem  propor  medidas,
regulamentar Servicos, organizar
procedimentos e  disciplinar  diversos

assuntos de interesse publico no Municipio.

Além dos Vereadores, o Poder Executivo
também pode apresentar alguns tipos de
projetos e envid-los & Camara Municipal
para apreciagdo e votacgdo dos Vereadores.

Cada projeto possui finalidades e ritos
especificos, que constam na Lei Orgdnica do
Municipio de Cotia e no Regimento Interno
da Cdmara Municipal de Cotia, esses ritos
s@o denominados processo legislativo.

Em virtude dos assuntos de que tratam
alguns projetos, estes podem ser propostos
apenas pelo Poder Legislativo, como o
Projeto de Decreto Legislativo e Projeto de
Resolugdo. Outros, podem ser propostos
pelos Vereadores (Poder Legislativo), pelo
Prefeito (Poder Executivo) ou pela populagéo
(iniciativa popular), como Projetos de Lei e
Projetos de Lei Complementar.

Existem projetos que somente podem ser
propostos pelo Poder Executivo, cabendo
aos Vereadores apenas  apresentar
Emendas, € o caso do Projeto da Lei
Orgcamentdria Anual — LOA e do Projeto da
Lei e Diretrizes Orgamentdrias - LDO.

O Poder Executivo também participa do
processo legislativo apbés a aprovagéo do
projeto, realizando sua Sangéo ou Veto, que
serd@o tratados mais adiante, evidenciando a
harmonia entre os Poderes do Municipio,
conforme dispdée o § 2° do art. 1I° da Lei
Orgénica Municipal de Cotia.

Os projetos podem ser redigidos nos
Gabinetes dos Vereadores, porém, hd a
necessidade de conhecimentos técnicos
para redigi-los, por essa razdo, geralmente a
redagdo é feita pela Consultoria Legislativa
ou sob sua orientagdo.

Assim sendo, serGo apresentados apenas
alguns conceitos bésicos sobre os projetos
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existentes na Camara Municipal de Cotia, a
saber:

* Projetos de Emenda & Lei Orgdnica do

Municipio;

* Projetos de Lei Complementar;

e Projetos de Lej;

e Projetos de Decreto Legislativo; e

* Projetos de Resolucdo.

Cada tipo de projeto que pode ser
proposto na Cdmara Municipal de Cotia
possui finalidades especificas.

TIPOS DE PROJETOS

Projetos de Emenda a Lei Organica do

Municipio (Art. 141 do Rl e Art. 70 da LOM)

Tais projetos tém como objetivo fazer
emendas (mudangas, adequacgoes,
acréscimos ou supressdes) no texto da Lei
Orgdnica Municipal em vigor.

Conforme o art. 141 do Regimento Interno
da Céamara Municipal de Cotia, os projetos
podem ser propostos: pelo Prefeito; por um
terco ou mais dos membros da Camara e
pela populagdo, neste caso sendo
necessdaria a assinatura de 2% (dois por
cento) do eleitorado do Municipio (COTIA,
2012).

Como a Lei Organica & uma das principais
leis municipais, hd maior rigor para a
aprovagdo da Proposta de Emenda que a
alterard, tanto no que diz respeito aos turnos
de votacdo, quanto em relagéo ao quérum
de aprovagdo. Seu rito de aprovagdo estd
disposto no § 1° do art. 141 do Regimento
Interno, conforme segue:

“Art. 14l

§ 1° - A proposta de emenda a Llei
Organica sera discutida e votada em dois
turnos, com um intervalo minimo de 10
(dez) dias, considerando-se aprovada
quando obtiver, em ambas as votagdes, o
voto favoravel de 2/3 (dois tergos) dos
membros da Cémara Municipal. (NR)
(Resolugﬁo n® 5, de 29 de novembro de
2017)" (COTIA, 2012).

Desta forma, para que um Projeto de
Emenda & Lei Orgdnica do Municipio seja
aprovado e se torne uma Emenda que altere
a Lei Orgénica, ele precisa ser votado em 2
Edois) turnos, com intervalo minimo de 10

dez) dias entre as votagoes, e obter o voto
favorével de 2/3 (dois tergos) dos membros
da Cadmara em ambas as votagodes.
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A Emenda & Lei Orgdnica &€ promulgada
pelo Presidente da Cémara, e receberé um
namero, conforme determina o §2° do art. 141
do Regimento Interno (COTIA, 2012).

Se rejeitada, somente poderd ser
apresentada nova Proposta de Emenda com
a mesma matéria, se subscrita por 2/3 (dois
tergos) dos Vereadores ou 5% (cinco por
cent)o) do eleitorado do Municipio (COTIA,
2012).

Projetos de Lei e Projetos de Lei
Complementar (Art. 142 a 145 do Rl e Art. 71

a 80 da LOM)

Os Projetos de Lei s@o proposituras que
podem ser apresentados pelos Poderes
Legislativo (Vereadores, Mesa Diretora e
Comissoes Permanentes), Executivo
(Prefeito) e pelos cidadéos (2% do eleitorado
inscrito no Municipio); que tém como
objetivo criar novas normas, extinguir ou
alterar o ordenamento juridico vigente e
dependem da sang¢do do Prefeito.

Conforme o art. 142 do Regimento Interno
da Cémara Municipal de Cotia, os Projetos
de Llei se subdividem em Projetos de Lei
Ordindria, ou simplesmente Projetos de Lei,
e Projetos de Lei Complementar
(coTia, 2012).

O paragrafo Gnico do art. 142 do
Regimento Interno dispde sobre as matérias
que devem ser consideradas Leis
Complementares, conforme segue:

“ART. 142 ~

Paragrafo dnico - Consideram-se Leis
Complementares:

1 — Caodigo Tributario;

2 - Cédigo de Obras ou Edificacdes;

3 - Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais;

4 - Zoneamento Urbano e Direitos
Suplementares de uso e Ocupagdo do
Solo;

5 - Plano Diretor do Municipio”
(coTia, 2012).

Projetos de Decreto Legislativo (Art. 146 do
Rle Art. 81da LOM)

Os Projetos de Decreto Legislativo sdo as
proposituras das quais se originam os
Decretos Legislativos. Conforme o art. 146 do
Regimento Interno e art. 81 da Lei Orgdnica
Municipal, sdo de competéncia privativa da
Camara, produzem efeitos externos e ndo
dependem da sangdo do Prefeito; cabendo
ao Presidente da Cdmara realizar sua
promulgacdo.

De acordo com o que consta no art. 146 do
Regimento Interno e seus paragrafos, utiliza-
se esse tipo de projeto para:

1 - Concessdo de licenga ao Prefeito;

2 — Autorizacdo para o Prefeito ausentar-se
do Municipio por mais de 15 (quinze) dias
consecutivos; e

3 — ConcesséGo de Titulo de cidadao
honorério ou qualgquer outra honraria ou
homenagem.

No caso do item 1, a autoria do Projeto
deverd ser de competéncia da Mesa
Diretora (Presidente, 1° e 2° Secretdrios), nos
demais casos(itens 2 e 3) a autoria pode ser
da Mesa, das Comissdes ou dos Vereadores.
(corTia, 2012)

O § 3° do art. 146 nos traz um caso
especifico no qual se utiliza o Decreto
Legislativo:

“§ 3° - Constituird Decreto Legislativo, a
ser expedido pelo Presidente da Cdmara,
independentemente de projeto anterior, o
ato relativo & cassagd@o do mandato do
Prefeito.”
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Projetos de Resolugéio (Art. 147 do Rl e Art. 82
da LOM)

Os Projetos de Resolugdo sdo proposituras
que tém por objetivo regular assuntos da
economia interna da Cdmara, de natureza
politico-administrativa, e que dispéem sobre
sua administra¢do, Mesa e Vereadores.

O § 1° do art. 147 do Regimento Interno
mostra as matérias das quais sdo
constituidos os Projetos de Resolugdo, a
saber:

“Art. 147 - ..

§ 1° - Constitui matéria de Projeto de
Resolugdo:

1 - destituicdo da Mesa ou de qualquer de
seus membros;

2 - REVOGADO (Resolugéo n° 3, de 21 de
agosto de 2019)

3- elaboracdo e reforma do Regimento
Interno;

4 — julgamento de recursos;
5

- constituigdo de  Comissdo
Tempordaria;
6 - organizagdo dos  servigos

administrativos;

7 — demais atos da economia interna da
Camara;

8 — criagdo, transformagdo e extingdo de
cargos do servico publico da Camara,
bem como a organizagao e
funcionamento de seus servicos; (NR)
(Resolugdo n° 3, de 21 de agosto de 2019)
9 - instituicdo do Codigo de Etica e
Decoro Parlamentar” (COTIA, 2012).
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O § 2° do mesmo artigo menciona que o
Projeto de Resolucdo pode ser de iniciativa
da Mesqa, das Comissdes Permanentes ou
dos Vereadores, sendo que Projetos para
julgamento de recursos (item 4 do § 1° do
art. 147) sdo de iniciativa exclusiva da
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O § 3° do art. 147 do Regimento Interno nos
traz um caso especifico no qual se utiliza a
Resolugdo:

“§ 3° - Constituird Resolugdo a ser

expedida pelo Presidente da Cdmara,
independentemente de projeto, o ato

Comissé@o de Justica e Redagdo relativo @ cassagdo do mandato de
(COTIA, 2012) Vereador.” (COTIA, 2012)
MODELO DE PROJETO
A Identificagio
CAMARA MUNICIPAL DE COTIA do Orgio
Estado de Sao Paulo emissor
PROJETO DE LEI N° 2023 ——» Eplgrafenl
“DA DENOMINACAO DE RUA Avia Numeragao
PUBLICA QUE ESPECIFICA. |
> Ementa
Parte A CAMARA MUNICIPAL DE COTIA APROVA:
Preliminar
ART. 1° - Fica denominada Enunciado
1 a via publica localizada no bairro da do Objeto
Agua Espratada, Distrito de Caucaia do Alto, neste Municipio.
- Paragrafo uinico — O logradouro inicia-
se na Rua a0 lado da Estrada Municipal e segue em linha reta
uma distincia de 100,00m, até encontrar o ponto 1, dai deflte a direita em
Parte uma distancia de 50,00m, confrontando com drea denominada Area 2,
-
Normativa
encerrando uma area total de 1.500 m?, conforme o Memorial
__ Descritivo e Planta fornecidos pela Prefeitura do Municipio de Cotia.
== ART. 2° - Esta Lei entra em vigor na data ——p Prazo de
de sua publicagio. Vigéncia
Sala das Sessoes, Vereador
. em 13 de setembro de 2023.
Parte Final — I R Data de
elaboragao
$.6.9.0.0.0.6.9.0.0.0.0.0.0.9.9.0.9.¢
VEREADOR
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a Identificagéo
CAMARA MUNICIPAL DE COTIA do Orgao

Estado de Sao Paulo emissor

JUSTIFICATIVA

O presente projeto de Le1 tem por objetivo dar a

denominagdo de a via publica que

especifica.
O homenageado nasceu no dia era
natural de . filho de e i
Casou-se com e
teve filhos, a saber e

Nessa parte deve-se escrever sobre a historia e as
contribuigdes do homenageado para o Municipio.

Assim, no intuito de demonstrar aprego e
gratiddo a tudo que o St. fez pelo seu bairro e por
nosso Municipio, solicito o apoio dos Nobres Edis para a aprovagdo da

— Justificativa
Parte Final —

presente propositura.
Sala das Sessdes, Vereador
» em 13 de setembro de 2023.
Data de
= elaboracao
$6.6.6.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.0.0.4
VEREADOR
Assinatura do

Autor

As partes do documento serdo explicadas no topico

Elementos que compdéem os documentos parlamentares.

ENCAMINHAMENTO DOS PROJETOS - PROCESSO LEGISLATIVO

O Projeto deve ser protocolado no Servigo
de Protocolo da Cdmara Municipal, que o
encaminhar& & Diretoria Parlamentar, onde
ser@ numerado e incluido no Expediente
(matérias a serem lidas) da Sessdo
Ordindria.

Os Projetos de Emenda & Lei Orgdnica, Lei,
Lei Complementar, Decreto Legislativo e
Resolucdo obedecerdo aos ritos do Processo
Legislativo, conforme previsto no Titulo VI
(Art. 164 a 207) do Regimento Interno da
Camara Municipal de Cotia e na Segdo X
(Art. 69 a 82) da Lei Organica do Municipio
de Cotia.

IMPORTANTE-> De acordo com o art. 126,
inciso 1 do Regimento Interno da Cédmara
Municipal de Cotia, seréo lidas em Plendrio
as matérias dos Vereadores que forem
protocoladas até as 14 horas do dia atil
anterior a redlizagdo da Sesséo. E,

conforme o inciso IV do mesmo artigo, caso
esse prazo ndo seja cumprido, as matérias
ser@o incluidas na Sessdo Ordindaria da
semana seguinte. conforme legislagdo ja

citada em “Encaminhamento das
Indicacées” (COTIA, 2012).
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De acordo com o art. 164 do Rl, apoés lidos
em Plendrio, no Expediente da Sesséo
Ordindria, os Projetos seréio encaminhados a
Secretaria Parlamentar para recebimento de
emendas, onde permanecerdo por 2 (dois)
dias, se forem projetos em regime de
urgéncia e de prioridade e 10 (dez) dias para
projetos em regime de tramitacéo ordindria
(coTia, 2012).

Apbs esse prazo, 0s projetos serdo
encaminhados s Comissbées Permanentes
(Justica e Redacéo, Finangas e Orgamento,
Obras e Servigos Publicos, Meio Ambiente e
Educagdo, Salde e Assisténcia Social) para
emissdo de parecer.

Em conformidade com o Rl e a LOM, cabe
ao Presidente designar a Comisséo que
deverd analisar o Projeto, de acordo com o
assunto de que trata. Porém, a grande
maioria dos projetos €& analisados pela
Comiss@o de Justica e Redagdo, que se
manifestard quanto a sua legalidade e
constitucionalidade.

De acordo com o art. 165 do Rl, cada
Comiss@o Permanente terd o seguinte prazo
para emissdo de Parecer: 6 (seis) dias,
quando for solicitada tramitagéo em Regime
de Urgéncia, ou 12 (doze) dias, para projetos
em tramitagdo ordinaria (COTIA, 2012).

Findo o prazo para emissdo de pareceres, 0
projeto serd incluido na Pauta da Ordem do
Dia para discussdo e votagdo pelos
Vereadores, conforme os Art. 110 a 155 do RI
(coTia, 2012).

Durante a votagéo o projeto pode ser
APROVADO, REJEITADO ou ADIADO, a
depender da deliberagéo dos Vereadores e
do quérum de votacdo (quantidade de
votos), previsto para cada tipo de projeto no
Regimento Interno da Cadmara Municipal de
Cotia e na Lei Orgdnica do Municipio de Cotia.

Para que o projeto seja ADIADO (Art. 172 do
RI), deve haver um requerimento verbal,
formulado por um dos Vereadores, no
decorrer da Sessco e decidido pelo Plendrio
(Art. 155, IV do RI), que deve ter prazo
determinado (Art. 157 do RI). (COTIA, 201253

Apbs o periodo de adiamento, o projeto
retornard & Pauta da Ordem do Dia para
discussGo e votacdo dos Vereadores,
podendo ser novamente APROVADO,
REJEITADO ou ADIADO.

Se o projeto for REJEITADO, o projeto serd
publicado no site da Camara, para consulta,
e arquivado.

Apés a APROVAGAO do projeto, que
dependerd do quérum previsto no Art. 184 do
Rl e do tipo de projeto votado (cada tipo de
projeto possui um quérum de aprovagao
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especifico , conforme disposicées do
Regimento Interno e da Lei Orgdnica do
Municipio) o projeto podera seguir um dos
dois caminhos:

No caso de Proposta de Emenda & Lei
Orgdnica, Projeto de Decreto Legislativo e
Projeto de Resolugdo, por ndo dependerem
de sancgdo do Chefe do Poder Executivo, ndo
serdo encaminhados ao Poder Executivo.
Cabe ao Presidente da Cdémara sua
promulgagdo, conforme dispde o art. 195 e §
2° do art. 141 do Rl e a publicagdo das
respectivas normas: Emendas & Lei Orgdnica,
Decretos Legislativos e Resolucdes
(coTia, 2012).

No caso de Projetos de Lei ou Projetos de Lei
Complementar, que dependem de sangéo do
Prefeito, o projeto sera transformado em
Autografo, pela Diretoria Parlamentar, e sera
encaminhado ao Prefeito, no prazo de 10
(dez) dias uteis, conforme o art. 193 do
Regimento Interno (COTIA, 2012).

O Prefeito podera:

sancionar a leiflei complementar -
Devendo encaminhar a Lei ao Legislativo;
ou

vetar - total ou parcialmente.

O Prefeito terd 15 (quinze) dias Uteis para
sancionar ou vetar o projeto de lei, de acordo
com o §2° do art. 193 e art. 194 do RI
(coTia, 2012).

Ndo havendo manifestagdo do Prefeito,
considera-se o projeto sancionado (Sangéo
Tacita), sendo obrigatéria a promulgagdo da
lei/lel complementar pelo Presidente da
Camara, de acordo com o art. 194 do RI
(coTia, 2012).

No caso de sangdo, o Prefeito encaminharé
a norma sancionada para o Presidente da
Camarg, que a juntard ao Projeto que a
originou.

Dando sequéncia, o Projeto e a Leiflei
Complementar seréo publicados no site da
Cdamara e Arquivados.

Para = simplificar o entendimento do
processo legislativo da Camara Municipal de
Cotia, a Figura 5 representa as etapas da
Tramitagéo dos Projetos.
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Figura 5: Fluxograma da Tramitagdo dos Projetos

PROTOCOLO
Apresentacio da Proposicio
Art 126 RI

v

LEITURA NO EXPEDIENTE
SESSAO ORDINARIA
Art. 1053 105 RI

!

SECRETARIA PARA
EMENDAS
(Pauta) Art. 164 RI

q P > for

regimentais / regime de urgénciaespecial /

apreciag3o nz Ordem do Diz com preferéncia
sobre outras matérias. (Art. 133 RI)

v

Reg. Urgéndia (Exacutivo) 2 Dias (Art. 164, Par. Unico, a)
Tramitac3o Ordindris 10 Dias (Art. 164, Pac. Unico, b}

}

COMISSOES (Art. 50 255 RI) v
‘CJR, CFO, COSP,CMA E CESAS
PARECERES COMISSOES (Art. 62263 RI) ARECER
Relator Especial

Reg. Urgéncia (Executivo) & Dias [Art. 136, §42) — em cada Comissio Art. 135RI
Tramitagio Ordinaria 12 Dias (Art. 165) - em cada Comiss3o l

v l

ORDEM DO DIA
Art. 1103 115RI

! l

» EMENDAS AO PROJETO |

Ndo A o New Apmovacal
Sim
Sim
REDACAO FINAL
Art. 1803 122 RI

Emenda a LOM, Decreto Legislativo ou Resolugdo
Art. art. 195 e § 22 doart. 141
No caso de Proposta dz Emenda 3 Lei Orgénica, Projeto de
Decreto Legislativo ou Projeto de Resolugio

ou

AUTOGRAFO
10 dias (teis p/ encaminhar 3o Exscutivo - Art. 183 caput RI
Mo caso de Projeto de Lei & Projeto de Lei ¢

'y

l > VETO
PREFEITURA MUNICIPAL Art 194R1
15 dias (teis para sancdo da Lei ou Vieto do Projeto .
Art. 183§ 22 RI L Sang3o LEl / LEI COMPL.
Art. 193RI
> ARQUIVO / PUBLICACAO NO SITE
DA CAMARA =

Fonte: Elaborado por Luciano do Espirito Santo, 2004 (nédo publicado), adaptado pelo autor.

A Tramitagdo Ordindaria ndo se aplica em caso de apresentagdo e aprovacdo de Requerimento para
dispensa das formalidades regimentais, tramitagéo da matéria em regime de urgéncia especial e
inclus@o da mesma na Ordem do Dia. Quando isso ocorrer, o Presidente da Camara designara um

relator especial para o projeto, que emitira Parecer, e o projeto sera incluido para votagcdo na Ordem do
Dia da Sess@io em que o Requerimento foi aprovado, conforme art. 133,134 e 135 do RI (coTia, 2012).
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VETO TOTAL OU PARCIAL

O Prefeito pode exercer o direito ao Veto
Total ou Parcial, previstos no art. 194 do RI. O
Veto serd encaminhado ao Poder Legislativo
juntamente com a devida justificativa.

Dada ciéncia ao Plendrio, pela leitura na
Sessdo Ordindria, imediatamente posterior ao
seu protocolo, o Presidente da Cdmara o
encaminharéd & Comissdo de Justica e
Redacdo, que poderd solicitar audiéncia de
outras comissées, e terG@ o prazo de
15 (quinze) dias para exarar parecer, de
acordo com o art. 194, 8§ 1° e 2° do RI
(coTlA, 2012).

Apbs esse prazo, o Veto serd incluido na
Ordem do Dia da Sesséo Ordindria imediata
para votagdo. O § 4° do art. 194 do R,
menciona que o Veto deverd ser apreciado
dentro de 30 (trinta) dias a contar da data de
seu recebimento.

Figura 6: Fluxograma da Tramitagéo dos Vetos

PROTOCOLO VETO
Art. 184 RI
JUTARVETO AO PROJETO
VETADO

LEITURA NO EXPEDIENTE
SESSAO ORDINARIA
Art 184, §12RI

l

COMISSAO DE JUSTICA EREDACAD
15 dias para Parecer
Art 193, §§ 12228

ORDEM DO DIA
Am. 184, §32R1

Néo
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Para rejeicdo do Veto & necessdrio, no
minimo, o voto da maioria absoluta dos
membros da Cadmara, conforme § 5° do art.
194 do RI.

Se o Veto for mantido, o Presidente da
Cémara encaminhard Oficio ao Prefeito
informando a manutencgdao do Veto.
Conforme o § 7° do art. 194 do RI, se o Veto for
rejeitado, o autografo serd encaminhado
novamente ao Prefeito, em 48 (quarenta e
oito horas) para promulgagéo.

Caso néo haja promulgagdo da lei pelo
Prefeito em 48 (quarenta e oito) horas, o
Presidente da Cdmara deve fazé-lo,
conforme o §8° do art. 194 do RI.

Em ambos os casos, o processo se finaliza
com sua publicagd@o no site da Camara e o
arquivamento do processo.

Caso o Prefeito vete total o parcialmente um
Projeto de Lei ou de Lei Complementar, o Veto
terd sua tramitagdo de acordo com a
Figura 6.

ENVIAR AUTOGRAFO
NOV PARA PREFEITO

(OFICIO PREFEITO
INFORMANDO

48 horas para promulgar- Art. 1984, §72 R

MANUTENCAO DO VETO
ENCAMINHA LEI
P_mUUSABA PARA
PUBLICACAO NO SITE DA CAMARA MUNICIPAL
CAMARA MUNICIPALe l
ARQUIVO
LEITURA DA LEI NO
T EXPEDIENTE SESSAO
ORDINARIA
= Fonte:
PRESIDENTE DA CAMARA
PROMULGA A LEI i Elaborado
Art.194,58°RI
pelo autor.
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ELEMENTOS QUE COMPOEM

OS DOCUMENTOS
PARLAMENTARES

ELEMENTOS COMUNS

Identificagéo do Orgdo Emissor

E a identificagGio do responsével pela
emiss@o do documento. Para fazer essa
identificacéo utiliza-se o papel timbrado da
Cdmaraq, fornecido pelo Setor de
Almoxarifado.

Epigrafe [ Numeragéo

E parte do documento que o identifica, que
o qualifica na ordem juridica e no tempo.
(PLANALTO, 2013). Nela constam o tipo de
documento e sua numeragdo, que deve ser
sequencial, seguida do ano de sua redagéo.

Ajuda na organizagdo e possibilita o
acompanhamento e a locadlizagdo do
documento.

O Unico documento que deve ser
numerado no gabinete do vereador é o oficio.
Para tanto, cada gabinete manterd uma
pasta para sua numeragdo sequencial, que
deverd ser reiniciada anualmente.

Nos demais documentos deve-se apenas
deixar um espaco reservado para que, apds
protocolados, sejam numerados pelo Setor
de Protocolo, que também manterd pastas
para numeragdo, registro e controle dos
documentos, seguindo a ordem de protocolo,
sem distingdo de autoria.

Para numeracdo dos documentos utiliza-se
os seguintes formatos:

» Oficio ABC n° 25/2023, onde ABC sdo as

iniciais do nome completo do Vereador ou
setor emissor. Com alinhamento a
esquerda.

« Projeto de (Tipo) n° {2023, ou
Proposta n° de Emenda & Lei
Orgéinica do Municipio. Com alinhamento
centralizado.

« Indicagéo n° /2023. Com

alinhamento centralizado.

+ Mocéo n° [2023. com
alinhamento centralizado.
« Requerimento n° [2023. com

alinhamento centralizado.

As fontes da epigrafe devem estar em
negrito, sublinhado e em caixa alta

(CTRL + SHIFT * K).

Data do Documento

E o registro da data em que o documento
foi redigido.

Para Oficios:

No inicio do documento, com fonte negrito,
caixa alta (CTRL + SHIFT + K) e alinhamento &
direita.

Cotia, 30 de abril de 2023.
Cotia, 1° de agosto de 2023.

Para os demais documentos:

Nos demais documentos parlamentares a
data fica registrada em seu final, no seguinte
formato:

Sala das Sessodes Vereador < Fulano de Tal >,
em 11 de agosto de 2013.

Onde, <Fulano de Tal> € o nome de um ex-
Vereador ou ex-Presidente da Camara que
tem seu nome dado & Sala das Sessdes
(Plendrio) da Camara de Cotia, como uma
forma de homenagem e reconhecimento,
feita pelos atuais Vereadores, por meio da
aprovacdo de um Projeto de Resolucdo.
Utiliza-se fonte em negrito, pulando uma
linha apds o fim do texto, com o mesmo
alinhamento dos pardagrafos do texto.
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Assinatura

Parte na qual se identifica a autoria do
documento. Deve registrar o nome completo,
o nome politico, o cargo e, posteriormente a
impressdo, a assinatura da autoridade que
emitiu o documento, da seguinte forma:

OO XXXXX
Vereador

XOOXXXXXXAXXXAXXAXXX
Nome Politico (Apelido)
Vereador

Para efeito de padronizagdo, utiliza-se fonte
em negrito e caixa alta

(CTRL + SHIFT + K).

Ementa

E a parte do documento que permite o
conhecimento de seu conteGdo de forma
rapida e clara, resumindo seu tema central
ou finalidade (PLANALTO, 2019).

Para efeito de padronizagdo, utiliza-se fonte
em negrito e caixa alta (CTRL + SHIFT + K),

com alinhamento centralizado ou

justificado.

Para Projetos:

“Concede o Titulo de Cidadé Cotiana a
Drat. XOO000000000X ™.

Déa denominagdo de XXXXXXXXXXXXXX a
via pablica que especifica.

Estima a receita e fixa a despesa do
Municipio para o exercicio de 2025.

Para Mogées:

De Aplausos ao Clube Atlético Atalaia pela
Vitéria do Campeonato de Futebol “Copa
dos Bairros”.

De Apoio ao Projeto de Lei n° 90/2023
apresentado na ALESP pelo Deputado
XXX XXX.
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Combati o bom combate, terminei a corrida,
guardei a fé. Agora me esta reservada a
coroa da justica, que o Senhor, justo Juiz, me
dara naquele dia; e ndo somente a mim,
mas também a todos os que amam a sud
vinda. (2Tm 4:7-8)

Texto / Pedido

E a parte na qual é redigida a mensagem

que serd comunicada. O pedido, sugestdo de
servigo ou benfeitoria, dependendo do que se
pretende comunicar.
E necessdrio redigir o texto de forma objetiva
e clara, de acordo com o norma culta da
lingua portuguesa, evitando o uso de termos
demasiadamente técnicos.

Para Oficios:

Uma boa forma de construir o texto de um
oficio objetivo é utilizando 4 paragrafos, para
que o assunto abordado no texto tenha
comego, desenvolvimento e concluséo, da
seguinte forma:

1. Apresentagdo do pedido;

2. Justificativa do pedido;

3. Continuacdo da justificativa / encerramen
to/agradecimento; e

4. Fecho.

Ao final do oficio, séio colocados os fechos,
que sdo expressdes de cortesia, como:

« "Atenciosamente” para autoridades com
a mesma hierarquia do remetente; ou

+ "Respeitosamente” para autoridades de
maior hierarquia ou maior esfera de poder
que o remetente.

Para Indicagdes:

Indico ao Senhor Prefeito a necessidade de,
por meio da Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura Urbanag, realizar a
pavimentacdo asfaltica, na altura do n° 100,
da Av. Mathias de Camargo, localizada no
Centro de Cotia.

Indico ao Senhor Prefeito a necessidade de,
por meio do setor competente, realizar a
reforma e manutengéo do Gindisio Municipal
de Esportes, localizado na Rua Ouro sfn°
Jardim Nomura, neste Municipio.
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Deve-se atentar que a palavra Indico deve
ser escrita em negrito e caixa alta

(CTRL + SHIFT + K) e o servigo a ser realizado
é escrito em negrito.

Para Req uerimentos:

Requeiro a Mesa, ouvido o Plendrio, que
seja oficiado o Secretdrio Municipal de Obras
e Infraestrutura Urbana, para que informe a
razdo das obras de reforma da Escola
Municipal XXXXXXXXXX, localizada no
bairro XXXXXXX, ainda ndo terem sido
concluidas.

Requeiro a Mesa, ouvido o Plendrio, que
sejam  dispensadas as  formalidades
regimentais e incluida na Ordem do Diag, para
apreciagdo na presente Sessdo, em regime
de urgéncia especial, a seguinte matéria:

« Projeto de Lei n°1/2023 - do Legislativo -
de autoria do Vereador XXXXXXXX - D&
denominagdo de Joaguim da Cunha a via
publica que especifica.

Deve-se atentar que a palavra Requeiro é
escrita em negrito e caixa alta

(CTRL + SHIFT + K) e o motivo da solicitagdo
da informacgdo é escrito em negrito.

No caso de Requerimento de dispensa de
formalidades, para inclusdo de projetos na
Ordem do Dia, para votagéo, destacam-se
em negrito e sublinhado os Projetos a que se
referem o Requerimento.

Para Mogdes:

No texto das Mogdes devem constar: dados
do municipe, autoridade, entidade ou
instituicdo a quem se destina a Mogao, como
nome, data de nascimento/fundagéo; motivo
pelo qual estd recebendo a mogéo; e um
breve histérico ou uma pequena biografia
do homenageado, destacando sua
importancia/contribuigéio para o Municipio
e evidenciando a causafrazéo  da
apresentacdo da Mogdo.

O dltimo paragrafo da Mogdo é utilizado
para solicitar seu encaminhamento a quem o
autor considerar necessdrio, para que, apés d
leitura e aprovacéo, em Plendrio, ela seja
encaminhada.

iy

Pode-se também apenas registrar a Mogdo
nos anais da Camara Municipal de Cotig, o
que significa registra-la na histéria da
instituicéio, nos acontecimentos/trabalhos
realizados em determinado ano.

Desta forma, solicito que apds a aprovagdo
da presente Mogdo seja encaminhada copia
ao Excelentissimo  Senhor  XXXXXXXXXX,
Prefeito do Municipio de Cotia; ao Secretario
Municipal de Esportes, Sr. XXXXXXXXXXXX e ao
homenageado, dando-lhes ciéncia da
apresentacdo da mesma.

Assim, apods verificada a aprovagdéo da
presente propositura, solicito que seja
encaminhada cépia da mesma da enlutada
familia do Sr. XXXXXXXXXXXXXXXXXX, dando-
Ihes ciéncia desta homenagem.

Assim, apods verificada a aprovagdo da
presente propositurg, solicito que a presente
Mocdo seja registrada nos anais do Poder
Legislativo Cotiano.

Justificativa

Parte na qual sdo registradas as razoes
para a apresentagdo do documento
parlamentar e descritos os argumentos que
levaram o Vereador a apresenta-lo. Ela
também pode conter elementos que
expliquem a situacéo atual e as possiveis
melhorias pretendidas com a medida
sugerida.

Para Indicacées e Requerimentos:
Justificativa

A redlizagdo dos servicos citados é
necessdrioc e de extrema urgéncia pois,
atualmente, o gindsio encontra-se muito
danificado, ficando impossivel a realizagéo
de competi¢ées desportivas.

Por isso, no intuito de atender ao pedido
dos atletas de nossa regidio, proporcionando-
Ihes melhores condigdes para treinamento e
competicoes, apresento esta Indicagdo,
esperando poder contar com o acolhimento
favoravel do Poder Executivo.
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Justificativa

O presente Requerimento justifica-se pois
os constantes atrasos dos 6nibus da linha em
questdéio tém causado prejuizos & populagéo.

Muitos estdo chegando atrasados em seus
trabalhos e demais compromissos, o que
gera muitos transtornos, inclusive, demissoes.

Assim, para que possamos resolver o
problema apresentado o mais breve possivel
e ndo haja mais prejuizos a populagdo
cotiana, conto com a resposta deste
Requerimento por parte desta distinta
empresa.

Deve-se atentar que, antes do texto da
justificativa, utiliza-se a palavra
Justificativa, escrita em negrito e caixa alta
(CTRL + SHIFT + K), com alinhamento
centralizado.

Caso haja a intengéo de destacar trechos
importantes da justificativa, utiliza-se o
negrito.

Anexos:

H& casos em que, para melhor informar
sobre o assunto do documento parlamentar,
possibilitande melhor compreensdo da
situagdo apresentada, € necessdrio juntar
algumas informagées ou documentos
complementares, que s@o os anexos. Nesses
casos é necessdrio informar no texto do
documento que existem informagdes anexas
€ juntar tais informagdes ao mesmo.

Os anexos podem ser copia de
documentos, fotos, mapas, oficios ou
indicagées encaminhadas anteriormente,

dados técnicos, entre outras informagdes que
possibilitem  ao  destinatdrio ter o
complemento necessario para satisfazer a
comunicagdo das informagoes.

Documentos com mais de 1 pagina:

H&  situagées em que,
redigido com mais de uma pdgina. Nesses
casos, deve ser acrescentada, o partir da
segunda pdging, a expressdo: “Continuagéo
do (Tipo do Documento) n° aaaf2023". Onde
(Tipo de documento) pode ser Oficio,
Indicagdo, Mogdo ou Requerimento e aaa é o

devido &
complexidade do assunto, o documento &
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ndmero do documento, seguido do ano de
sua elaboragdo. Essa expressdo ndo é
utilizada para Projetos.

De acordo com o Manual de Redagdo
Oficial da Presidéncia da Republica (p. 32,
item 519) a numeragéo de pdaginas é
obrigatéria a partir da segunda pdagina do
documento. Ela deve ser centralizada na
pagina e localizar-se no rodapé do
documento ou acima da drea dos 2 cm da
margem inferior. (PLANALTO, 2019).

Para numeragdo das pdaginas sera utilizada
a mesma fonte do restante do documento
(Times New Roman 14 ou Arial 12).

ELEMENTOS ESPECIFICOS

Para Projetos:

Enunciado do Objeto:

E o primeiro artigo do projeto. Ele deve
deixar claro o que est& sendo proposto no
projeto, a @mbito de aplicagdo da norma e a
validade dela (CAMARA DOS DEPUTADOS,
2023).

Parte normativa:

E o projeto propriamente dito, o corpo do
texto, no qual, por meio dos Titulos, Capitulos,
Secoes, artigos, incisos, itens, alineas etc, o
legislador ird descrever suas ideias e
apresentar normas que solucionem os
problemas existentes na sociedade,
estabelecendo regras para a melhor
convivéncia entre os cidad&os (CAMARA DOS
DEPUTADOS, 2023).

Prazo de Vigéncia:

Torna claro 0 momento em que d norma
passara a vigorar e deverda
Sel obrigatoriamente cumprida
(CAMARA DOS DEPUTADOS, 2023).

Clausula Revogatéria:

£ utilizada quando se pretende mudar
norma existente ou remover parte de
determinada norma. Nessa cléusula deve-se
indicar expressamente as normas ou partes
das normas que serdo  revogadas.
(CAMARA DOS DEPUTADOS, 2023)
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De acordo com o artigo 140 do Regimento
Interno da Cdmara Municipal de Cotia, os

Projetos devem cumprir o0s seguintes
requisitos:
“Art. 140 - ...
Paragrafo Gnico - Sdo requisitos dos
projetos:

1- ementa de seu conteldo;

2 - enunciogdo exclusiva da vontade
legislativa;

3 - divisGio em artigos numerados, claros
e CoNncisos;

4 - mengdo expressa das disposigdes em
contrdrio, que forem revogadas;

5 - assinatura do autor;

6 - justificativa, com a exposi¢cdo
circunstanciada dos motivos de mérito
que fundamentam a adogdo da medida
proposta;

7 - observd@ncia das seguintes regras
técnicas:

a) a numeragéo dos artigos serd ordinal
até o 9°, e, a seqguir, cardinal;

b) os artigos desdobram-se em
paréagrafos ou em incisos (algarismos
romcmos); e os pardgrafos, em itens
(c:lgcm'smos ardbicos); e os incisos e itens
em alineas (letras mindsculas);
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c) os paragrafos sdo representados pelo
sinal grafico § e por extenso serd escrita a
expressdo “pardgrafo Gnico”;

d) o agrupamento de artigos constitui a
Segdo; o de Segbes, o Capitulo; o de
Capitulos, o Titulo; o de Titulos, o Livro, e o
de Livros, a Parte, que podera desdobrar-
se em Geral e Especial, ou em ordem
Numeérica (ordinal) escrita por extenso;

e) a composicao prevista na alinea
anterior poderé compreender outros
agrupamentos ou subdivisdes, bem como
Disposigées  Preliminares, Gercis e
Transitérias, atribuindo-se numeragéo
propria aos artigos integrantes desta
altima” (COTIA, 2012).

Oficios:
Vocativo:

Vocativo ou chamamento € a invocagdo ao
destinatério, sempre seguido de virgula. E

formado pelo pronome de tratamento
(ctdequqolo;)3 seguido do cargo do
destinatério (PLANALTO, 2019). A figura 7

mostra a utilizagdo correta do vocativo e dos
pronomes de tratamento em diferentes
partes do oficio.

Figura 7: Utilizagdo do vocativo.

Autoridade

Presidente
Republica

Presidente
Congresso
Nacional

Presidente
Supremo

Enderecamento

da A Sua Exceléncia
Senhor

A Sua Exceléncia
Senhor

do -
A Sua Exceléncia

Senhor

Tribunal Federal

Vice-Presidente
da Republica

Ministro
Estado

Secretario-
Executivo
Ministério
demais
ocupantes
de

cargos

A Sua Exceléncia
Senhor

de A Sua Exceléncia
Senhor

de

e
A Sua Exceléncia

Senhor
de

natureza especial

o

o

o

o

(o]

o

Tratamento no
Vocativo Abreviatura
corpo do texto
Excelentissimo Vs
Senhor Presidente da . Ndo se usa
L Exceléncia
Republica,
Excelentissimo
X Vossa "
Senhor Presidente do .. N&o se usa
) Exceléncia
Congresso Nacional,
Excelentissimo
Senhor Presidente do Vossa
X L Ndo se usa
Supremo Tribunal Exceléncia
Federal,
Senhor v
Vice-Presidente  da ossa- ) V. Exa.
S Exceléncia
Republica,
e Vossa
Senhor Ministro, . V. Exa.
Exceléncia
Senhor Secretdrio- Vossa
» e V. Exa.
Executivo, Exceléncia
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Tratamento no
Autoridade Enderecamento Vocativo Abreviatura
corpo do texto
A Sua Exceléncia o Vossa
Embaixador o . Senhor Embaixador, o V. Exa.
Senhor Exceléncia
Oficial-General
A Sua Exceléncia o Vossa
das Forgas Senhor + Posto, L V. Exa.
Senhor Exceléncia
Armadas
Outros stos
. po Ao Senhor Senhor + Posto, Vossa Senhoria V. Sa.
militares
Senador da A Sua Exceléncia o Vossa
S Senhor Senador, r V. Exa.
Republica Senhor Exceléncia
Deputado —
Fe:eral A S Bl o Senhor Deputado, e V. Exa
Senhor P ! Exceléncia B
Ministro do A s Excalbngta o Senhor Ministro do —
1]
Tribunal de Senhor Tribunal de Contas da R V. Exa.
Contas da Unido Unido,
Ministro dos
2 . . < o Vossa
Tribunais A Sua Exceléncia o Senhor Ministro, L V. Exa.
) Exceléncia
Superiores Senhor

Fonte: (PLANALTO, 2019)

Enderecamento:

Ea mengdo dos dados do destinatdrio, tais
como: nome, cargo, 6rgdo, onde estd lotado
ou pelo qual é responsavel, cidade e estado,
conforme os modelos abaixo.

A

Sua Exceléncia o Senhor

XXXXXXXX da Silva — Fulano da Papelaria
Prefeitura Municipal de

Sdo Jodo - SP

~

A

Sua Exceléncia a Senhora

Dra. Joana Luz da Silva Beltrano
Juiza da 1° Vara Civel da Comarca de
Sdo Jodo - SP

Utiliza-se a mesma fonte do documento,
negrito, caixa alta, sublinhando a cidade e o

estado do destinatdrio.

Elementos Auxiliares Opcionais dos Oficios

NUmero de Processo:

Quando o Oficio faz parte de um processo
no orgdo remetente ou destinatario, hd a
opcdo de mencionar seu ndmero no oficio,
para facilitar a identificagdo do processo a
que se refere.

Nestes casos, abaixo da numeragdo do
oficio pode-se fazer tal mencdo da seguinte
forma: Processo n°® 2568/2023 com a mesma
fonte do texto e alinhamento & esquerda.

Assunto:

Também hd a opgdo de registrar no inicio
do Oficio seu assunto. Ele d& uma ideia geral
e sucinta do que trata o Oficio (PLANALTO,
2019). Essa informagdo é destacada em
negrito para facilitar sua identificagdo, abaixo
da data, com a mesma fonte do texto e
alinhamento & esquerda, conforme exemplo:

Assunto: Implantagéio de rede elétrica.
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COMO PESQUISAR

DOCUMENTOS NO SITE DA

CAMARA DE COTIA

As  Proposigbes apresentadas  pelos
Vereadores (Projetos, Requerimentos,
Indicagées e Mogdes), apos lidas em Sessdo
sdo publicadas e podem ser consultadas
no site da Cdmara Municipal de Cotia

Figura 8: Site da Camara de Cotia

(www.cotia.sp.leg.br).

Para tanto, deve-se localizar Processo
Legislativo, no lado esquerdo da tela, e
depois clicar no link Processos e Tramitagdo,
conforme mostra a figura 8.

O ——— —— R TG T .
“ Sessao Ordinaria na manha e
desta terca-fei T Municipal é nesta terga-teira
ety Z ' Reunida inicia as 10 horas na Sala de
Reunido inicia 5 10 horas com ransmissdo sovivo pelaintemel. gyl g o sien a3 a0 Yive
na TV Chrmara s

= 308202 mag 18082023
Vereadores de Cotia aprovam - Comissao Temporaria sobre
quatro homenagens na 26° Violéncia nas Escolas apresenta
Sesséo Ordinaria

relatorio final

Plandrlo da Cdmara Municioal passa & se chamr Sala de Sessles  Documento fol ido durants 3 24° Sess3o Ordindria da Camara

Comissbos

exversador

Mesa Diretora § 30082023

Atas das Sessdes | © ¥

ik fhe epse Sete proposituras sdo
Pautas das aprovadas na 26" Sessio
Sessl

Ordinaria da Camara Municipal
Aniversirio da 310 anas da Parécuia Nassa Senhora de Monte
Sarrat foi lymbrado durants @ reuniao desta trca-feirs

s ‘ Nossos Parlamentares

Links &
telelones uteis

Mais.

Versador Dr Miio Vitsino Rossii. em homenagem 50 80v0g880 &  \aricical nessa terca-feia, dia 15

16/082023
Camara Municipal aprova trés
homenagens na 24" Sessdo
Ordinaria

Reunido dessa terga-feira, dia 15 de agosto, teve 56 Indicagbes
apresentadas pelos parlamertares de Cotia

More.

Fonte: (CAMARA MUNICIPAL DE COTIA, 2023)

Na préxima tela, Proposituras, pode-se
realizar a consulta de proposituras utilizando-
se de diversos filtros: tipo de documento,
nimero, ano, assunto, autoria, entre outros.

Apods configurar os filtros de acordo com

Figura 9: Pesquisa de Proposituras

o documento que se pretende consultar é s6
clicar em Pesquisar, que o sistema retornard
o resultado da busca, conforme mostra a
figura 9.

— '
Documento Numeragio Nimers inicial Ano inicial Data inicial
Todos - Documento L]
o
Situaglo
Todas
Filtros )
Autoria
Todos - Todos
Assunio Pesquisa no texto Observagées
—

Fonte: (CAMARA MUNICIPAL DE COTIA, 2023)
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Como resultado da pesquisa serd exibida No exemplo seguinte, foram utilizados os
uma tela com as principais informagoes dos  filtros Documentos, no qual se selecionou
documentos localizados, juntamente com o Indicagdes e Ano Inicial, que foi preenchido

link de sua versdo digital, em formato .pdf, com o ano 2023. Como mostram as figuras

que pode ser aberto de forma online ou 10ell

baixado.

Figura 10: Resultados da Pesquisa

Camara Municipal de Cotia

Consulta

Proposituras - pesquisa

P Egodars | < Comparilhar+

Indicaciio N° 1119/2023
Data: 050972023 Protocolo: 012852023
Informacdes
da

Indicacao

Situagio: Lida Regime: Ordinano.
nutons:

Assunto: instalar um pargue in';

Protocolo: 0126572023
Siuagso: Lisa Regime: Crainino

Assunto: Contemplar com o ‘Proprams Astalo novo' 3 Fua Apiacas. bammo Jardm Museu

Fonte: (CAMARA MUNICIPAL DE COTIA, 2023)

Figura 11: Resultados da Pesquisa

50 N° 1107,

Data: 05092023 Protocolo: 012742023
Situagdo: Lida Regme: Oranano
Autons: ]
Assunto: Conlemplar com o 'Progri o Portal do Quitombo.
B , Versao digital

da Indicacéao
Data: 05092023 Protocolo: 0127372023
Situagdo: Lida Regime: Ordinano
Autons e

Assunto: Contemplar com o ‘Programa Asfallo novo' 3 Rua do Liviamento, bairo Portal do Quilombo

N° 1106/2023

indicacdo N° 1105/2023
Data: 05/08/2023 Protocolo: 01272/2023
Situagdo: Lida Regime: Ordinirio

Autorta: [

Assunto: Contemplar com o 'Programa Asfalto nove' a Rua Engenho do Brejo. bairro Portal do Quilombo.
Total de
M9 reg —» resultados da
- 2343 s busca

Fonte: (CAMARA MUNICIPAL DE COTIA, 2023)
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+ Manual de Redagéio Oficial da Presidéncia da Repiblica — 3° Edi¢éo

http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-
da-republica/manual-de-redacao.pdf

¢ Manual de Redagéio da Camara dos Deputados — 3° Edi¢éio
https://bd.camara.leg.br/bd/handle/bdcamara/5684
« Diciondrio Michaelis online gratuito

https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/
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