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RESUMO

SANTOS Gustavo H. OAplicacéo doDesign Thinkingna Construcdodo Guia de Redacao
de Documentos Parlamentares da&Camara Municipal de Cotia 1 SP. 2023. 115 f.
Dissertacdo de Mestrad®destradoProfissional em Administracdo PubljcaPrograma de
Mestrado Profissional em Administracéo Publica em R&@onali PROFIAP Universidade
Tecnologica Federal do Paraauritiba 2023.

As Camaras Municipairgdos de representacdo poputanstituem o Poder Legislative®
fortalecen a democraciaoBrasil. Nelas os vereadores representapopulacéolevandosuas
demandas a administracdo municipa,intencdo denelhorara cidade e vida dos cidadaos.
Essas demandado encaminhada®r meio de documentos oficiais, produzidosgabinetes
dosvereadoreqquedevem ser redigidos de forma clara e objetiva, pargejaen rapidamente
identificadosos problema apresentadeoe & solugesproposta pelosvereadoresRara facilitar

0 processo de confeccado de tais documentoséeocomo objetivo a construcdo de um guia de
redacdo dos documentos parlamentgi@s aCamaraMunicipal de Cotia, utilizandese a
metodologiaDesign Thinking. Ap6s maper os documentos produzidos nos gabinetes
identificar o perfil e as dificuldades dos assessopes meio de entrevistas observacao
participantefoi realizada a andlise dos dadbiesse processdilizou-seo software Iramuteq

e ferramentas da metodolodd@signThinking comobrainstorm magya deempatiae mapa da
jornada do usuéri quepermitiram identificar as reais necessidades dos servidoegdicacdo
das fases dDesignThinking na coleta, analise e compilacéo das informacdes, aliadas a empatia
e as ideias geradas nobrainstorm guiaram o processo de construcdo Emduto
Técnico/Tecnologicd PTT desta dissertacdo. O guia proporciona melharéa redacéo,
padronizacao e ganhos na qualidade dos dodosparlamentareagiliza a aprendizagem das
utiidades e encaminhamentos de cada documentoe gama consultas e proporciona
economia com treinamentos aos servidores.

Palavraschave Design Thinking Inovacao.Gestdodo ConhecimentoRedacao Oficial.
Camara Municipal



ABSTRACT

SANTOS, Gustavo H. OApplication of Design Thinking in the Construction of the
Parliamentary Document Writing Guide for the Municipal Council of Cotd. 2023115 p.
Master's Dissertation (Professional Mastéégree in Public Administration) Professional
Master's Program in Public Administration on a National NetwiorRROFIAP, Federal
Technological University of Parana. 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 municipalsidiion, 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 pramdepresented 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 Desigithinking 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 softwaresayd De
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 infoomatombined with empathy and

ideas generated in the brainstorm, guided the process of building the Technical/Technological
Producti PTT of this dissertation. The guide provides improvements in the writing,
standardization and gains in the quality of lanlentary 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 Writi@gy
Council
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1 INTRODUCAO

O Poder Legislativou Parlamerd € umérgao colegiadale decisdes formado pelos
representantes de uma sociedadeitos periodicamenteom a finalidade de representar os
interesses dasliferentesclasses edos diversosgrupos sociais que compde determinado
territério. No Brasil de acordo com a Constituicdo Federal de 1888ePoder existe nas
esferadNacional, Estadual e MunicipdDs eleitos possuem a incumbéncia de representar seus
eleitores, para questes participe;rmesmo que indiretamente, da administracamigale dos
processos politicog a chamada democracia indireta ou represenf@i@RRENS, 2015)

Kuschnir (199), 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
gue tem como principalesponsabilidadesolucionar os problemas e levar as demandas da
populacao para as autoridades responsaveis por régslvé

Para comunicaas necessidades @s anseios da populacdo as autoridades e entes
responsave por atené-los e para registrar sua atuacdo em defesa dos interesses da
comunidade, overeadores utilizarse de documentogficiais escritos,de acordo com a
urgéncia e prioridade da acao necesséria.

Esses documentos séo redigigedos assessores dos vereadqrestambémfazem
os encaminhamengde acordo com amitacaadefinida para cada tipo de documento.

Observan-se como problema asonstantedificuldades para a compreensadas
finalidadesformas d@ramitesdosdocuments, queocorram, sobretudono inicio dsmandatsg,
guandovereadores e assessastiodesempenhando as func@eda primeira vez, o que causa
morosidade e inconsisténciesarabalhos

E normal quehaja um periodale aprendzado dos assessorésgavia,quandoesse
tempoé muito longo, pode prejudicar os trabalhos dexeadores.

Parte desse conhecimento comp8saberesacitos produzidoea Camaraviunicipal
de Cotiae, geralmentg sdotransmitidospelos servidoresque trabalhammo 6rgadoha mais
tempo. Brém, ndo haim padraooficialmente definidofampoucoum guia parasubsidiaro
trabalho doservidoresEm razéo dissanuitos desses conhecimensmsbam se perdendo

Identificase nesse contextawuma lacuna na gestdo dos conhecimeptosluzidos
pelosservidores da Camara Municipal no exercicio de suas furiééebese tambémum
retrabalho na questdo de treinamento e transferéncia de conhecjmelatoecessidade de

seemrepassads) repetidamente
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Outro problema associadoque,antesda consolidacdo daprendizadogocumentos
sdoredigidos com erros rfarma e na grafigo queprejudicaa compreensgpelodestinatario
nao produindo o resultado esperado pelo vereador e sua eguipée, inclusive, prejudicar a
imagem dgarlamentaperante a sociedade.

Dados os problemas apresentadosa forma encontrada para mapear adequadamente
esses problemasproporestratégiapararesolvélos, atendedoas necessidades dos redatores
dos documentodpi utilizar a metodologiaDesign Thinkingpara construir um instrumento
orientativo para a redacaoencaminhamentdos documentoparlamentaresla camara de
vereadores. @esign Thinkinggem, cada vez majganhando espaga Gestdo Publica, como
apontamdiversostrabalhosda literaturatais comofi Us odesigpe m pol 2ti cas p
( ANDRADE, 2021) ; dedto thiskingpard a ichglethensacaa ae servicos
publicos inovadores: uma pesquegio em gestdo publica na ProcuradGmgial da Fazenda
Nacional 6 ( MARQUES, 2017) ; fi-lke da Emap a panirldo ur a |
uso integrado dbesigninstrucional e d®esign Thinking ( S O U Z AfDes@roti#nging
para redesenho do modelo de atendimento ao cidaddo na Anvisa: foco na experiéncia do
usus8rioo (Sd LiVIApov2aD-1»e)s nas Es cDediga Shinking m a
(MEDEIROS LUNARDI, 2016), entre outros.

Diantedissq est Dissertacdo de Mestrade justifica pelanecessidade daalizacao
de umapesquisa visandencontrar formas parfacilitar e trazer inovagdesoaprocesso de
elaboracaalos documents parlamentares da Camara de Cairapadoum guiaderedacéo
para taislocumentos

O guia propdenedidas de gest@lm conhecimentgueoportunizam o aprimoramento
da qualidades a padronizaca&dos documento®em como facilamacompreensao acercada
definicbes, finalidadesedacaae encaminhamensaleles agilizando caprendizadalos novos
servidores servindopara consulsemcaso dellvidas

A presentalissertacdo esta organizasta cinco capitulos a contar destmtroducéo
O segundo capitulrazo referencial tedricdbase ao desenvolvimento desta pesquisa, a saber:
Design Thinkinglnovagéo, GestdoodConheciment@ Redacédo OficialO terceiro capitulo
apresenta metodologiaO quarto capitultraz aapresentgdo e discussdo dos resultgdmao

quintocapitulosaodiscorridasas consideracgdes finais.
1.17 Problema de Pesquisa

Levantouse ®mo problemade pesquisaleste trabalh@ seguinte questa@€omo
aprimorare padronizara redacdo dos documentadiciais produzidos ns gabinetes dos
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Vereadores da Camara Municipal de Catiim de facilitar a compreensaosd#efini¢oes,
finalidadese des tramites de cada um del@s

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo Geral

Desenvolverum guia de redacdode documentogarlamentarepara aCamara
Municipal de Cotia SP.

1.2.2 Objetivos Especificos

1 Mapearos tipos dedocumentos produzidos nos gabinetes dos Vereadores da
Camara Municipal de Cotia;

1 Identificar o perfil dos servidores dos gabinetes dos Vereadstes
dificuldades e necessidades quanto a redag@mpreensdo e tramite dos
documentos
Aplicar as fases danetodologiaDesignThinking e

Elaborare implantar qyuia deredacéao.
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2 REFERENCIAL TEORICO
2.1Design Thinking - DT
2.1.1 Conceitos

No ano de 2006, ®@esign Thinking i DT foi um dos temas centrais do Férum
Ecordmico de Davos. A Criatividade, a inovacgao e a estratégiasignforam discutidas pelos
principais lideres globais. @esignfoi percebido como uma nova forma de pensamendis
conveniente para enfrentar a complexidade do mundo atual nos negdcios, na saude, na educacac
e nahabitacdo (PINHEIRO, 2011).

Vianna et al (2012)entende que designertem como sua principal tarefa identificar
problemas e gerar solucdes, pois, em seu trabalho, ele considera diversos aspectos da vida dos
clientes, como trabalho, lazer, relacionamentos e cultura, e enxerga como problema, tudo aquilo
gue atrapalhe o bemsdar e as experiéncias na vida das pessoas. Depois, por meio de um olhar
diversificado, colaborativo e multidisciplinar, com multiplas interpretagdbse a situacéo,
pensa em solucdes inovadoras para redob/é

Ao longo de suas experiéncias e da realizacdo de seus projetos, geralgnente o
designersdesenvolvem ferramentas que os ajudam a utilizar a criatividade para resolver
problemasPeterDruckerutiliza uma frase para descrever o trabalhodksgners A Conver t
a necessi dad@®BROgM 2aR@.ma nd a o

O Design Thinkingoma emprestado modus operandilosdesignersem geral.De
acordo com Bonini e Sbragia (2014)metodologigoromove inovacdes tomando por base o
ser humanoEla é utilizada para melhor entender o contexto social e as reais necessidades das
pessoas envolvidas.

Em traducéo literal o termddesign Thinkingsignifica i P e n s Besigido o u
APensandoDesigema WEmsa express«o faz refer°nc
designers que relacionan as necessidades humanas com 0s recursos técnicos disponiveis;
integrandoo ponto de vista human@o tecnolégico e ao economicamente viavel
desenvolvimento de diversos produtos (BROWN, 2020).

O Design Thinkingé uma metodologia, com ferramentas multidisciplinares, que
possibilitam a reflexao etilizam a criatividadepara promover inovagdes ao modo tradicional
de pensar dos gestores, administradores e profissionais de outras areas, concebendo solucdes
resolvendo problemas com foco no usuéario, inspirando a criativedadeentando a inovagao
(BONINI E SBRAGIA, 2011).
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A ideia geral, para além da tradugd® DT, éa de utilizar a forma deolucionar
problemasdos designerscomo umametodologia e aplicdla na resolucédo de problemas de
outras areas (BROWN, 2020).

De acordo com Bonini e Shragia (2011), a invencao do t&esign Thinkingesta
ligadaa IDEO, umadas maiores empresas de inovacdo do mundo. Os dois principais nomes
ligados ao termo e ao conceito de DT s&o David Kelley, fundador da IDEO e professor da
Universidade de Stanford Tim Brown, autor do liviadBest Seller mundiafiDesign Thinking
I uma metodologi@oderos ar a decr et ar o ,publicadoem2010v el has

Codaborandopara que seja aprofundado entendimento do conceito, Cardon e
Leonard (2010) mencionamDT como una metodologiajue utiliza a criatividade e o0 senso
critico para entender, observar e retratar desafios complicados e que ndo possuem clareza, e
criar maneiras diretas e objetivas para soluclosa

Lockwood (2010) considera que o DT reune pensamento, raciocinio e pesquisa,
promovendo uma integracdo entlesigners empresarios e consumidores; que pode ser
aplicado a produtos, serviggsojetos de negociassolucdesPara o autor, o D& a soma de
métodos de resolucdo de problemas com a sensibilidaddedigmerscom a finalidade de
solucionar problemas por meio da inovacao.

Brown (2M9) define o DT como uma ferramenta promotora de inovagéo com foco no
usuario, a qual necessita que haja colaboracéo e interacdo entre os compenensesjuipe
interdisciplinar,que trabalha na solucdo do problemdo €liente, bem comaue haja énfase
pratica a fim de descobrir as melhores propostas e chegar aos melhores resGitados
mencionaguepara se chegar a uma solucdo adequada é necessario empatia; descobrir do que o
cliente ou usuério precisa e tracar uma rota confiavel para que seja criada uma estratégia de
negdcio praticavel, gerando valor para o consumidor e oportunidade de negdaieparasa
(BONINI e SBRAGIA, 2011).

Kumar (2013) entende que utilizacdo das ferramentas da metodoldgesign
Thinking baseadas em dados qualitativos, é viavel para se compreender melhor as reais
demandas dostakeholderg desenvolver uma solugéo que as atenda adequada e diretamente.

No Design Thinkingocorre um processo de criagdo conjunta, que abrange equipes
formadas por agentes internos e externos, com formacdes diversas, que atuam na busca por
solucbes do problema apresentado. Esse conceito é conhecido como inovagdo aberta
(MACEDO et al, 2015).

Tendo como premissa a concep-«0 de que

gual quer u m -seé eotanqus 0o, DT @ ehsamento coletivo se sobrepbe ao
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pensamento individual, dessa forma teseapossivel expandars conhecimento$KIELING
et al., 2013).

2.1.2 Etapas ddDesign Thinkinge suas aplicacdes

Alguns adeptoslo DT relatam que, a primeira vista, um processo conduzid®jpo
pode parecer desordenado e confysw,ser ilimitado, interativo e neutré®orém, em seu
decorrer, ele se mostra muito coerente e capaz de gerar resultados quebdistaenados
gerados nos processos lineares utilizados tradicionalpuentgiais podemausatédio, perda
detalentos e solucdes facilmente copiaveis, inclusive pela concorréncia (BROWN, 2020).
literatura apresenta diversos autores que abordam as diferentes fases e processos da
metodologia DT, bem como no que eles convergem sobre tais processos.

Nessa vertentédmbrose e Harris (2011) dividem o processo de aplicacdo do DT em
sete fasegdefinir, pesquisar, gerar ideias, testar protoétipos, selecionar, implementar e aprender.

Leifert, Lewrick e Link (2019fazem referéncia existéncia das seis seguintes fases,
no processo ciclico de aplicacdo do Rdnhecapbservedefina um ponto de vistédealize,
prototipe eteste.

Kumar (2013) descreve a aplicacdo da metodologia DT em dois polertical, no
qual o pensamento flui do abstrato para o, eal horizontal, que comeca no entendimento e
vai até a realizagdo. Em sua visdo, um modelo bem estruturado suiséivise quatro
quadrantes: Pesquisa, Andlise, Sintese e Realizacao.

No fluxo deste processo inserse as seguintes etapaleclaracdo dgroposta;
entendendo aontexto; entendendo ausuario; estruturandoinsights; explorandoconceitos;
estruturandasolugdes eonsolidando afertafproduto(KUMAR, 2013).

Ja Vianna et al (2012) mencioimacialmente quatrdases para aplicacdo do DT em
um projeto, sendmicialmente Imerséo, Ideagéo e Prototipac8ftenciona tambérafase de
Andlise eSintese, que devera ser utilizada ao longo de todas as fases do projeto

Assim, baseado na visédo dos autores citaplodese concluir que nao ha um consenso
acerca do numero adequade etapas necessarias a aplicacdo do DT em um proyete
existemdiversosentendimentos a esse respdi#eo faz com que o DT possa se adaptar a varios
tipos de projetos e que as fases de sua aplicacdo sejam realizadas de acordo com a caracteristic
e complexidade de cada projeto.

Sobre isspBrown (2020)relata que na utilizacdo do DT nao existe uma forma ideal
de se proceder. O que existem sdo pontos que servem como referéncias ao longo do processo
Desta formao surgimento da inovacao é melhor representado como um sistema de espacos que
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se sobrepda sem necessariamente haver uma sequéncia ordenadssePid@atificar esses
pontos de referéncia como trés principais fases, a saber:

1 Inspiracadmerségque é a fase em que € conhecido o problema que motiva a busca
de solugoes;

1 Ideacéo, que é o processo no qual as ideias sao criadas, aperfeicoadas e testadas; e

1 Implementacéo, que consiste em colocar as ideias em pratica.

Ao longo do projeto, ess fasespodem ser utilizaas mais que uma Unica vez,
conformeas ideias vao sendo refinadas, direcionadas e lapidadas pela Hguipeorrer desta
dissertacdo serdo aplicadas as fases componentes dos pontos de referéncdedacdrip
comBrown (2020).

Por seruma metodologiaxploratéra, o DT poddeva a descobertas inesperadas, se
realizado de modo correto. Seu processo possui natatezgiva e ndo ocorre de forma linear,

0 que naaepresentdalta de organizacdmem de disciplina, magm, apropria natureza do
conceito. Essas descobertas podem ser integradas ao processo ou conduzir a equipe a reve
algumas informacdes essenciais,aprofundamento destudos (BROWN, 2020).

Liedtka (2011)e Chesbrough (201Zazem questdo de lembrar que em todas as fases
do DT séo considerados o contexto social e o fator humano, principalmente, na fase de ideacao,
guando as equipes podem discutir e trocar experiéncias e conhecimentos.

A Figura 1 mostra as etapas do processo ded3$altandguais perguntas devem ser
feitas, quais informacdes devem ser buscadas e quais procedimentos devem ser adotados en
cada uma das trés principais etapas do DT. Mostra ainda, conforme mencionado por Brown
(2008) que alguns procedimentos podermalgumas vezes, até devser realizados mais de

uma vez, como € o caso dos testes e prototpesconfirman a ndo linearidade do processo.
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Figural - Etapasdo processo déesign Thinking
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Fonte: (BROWN, 2008)

A seguir sdo apresentadesprincipais fases da metodolod@d que foramutilizadas
nessa pesquisa.

2.1.3 Fase de Inspiracéo

Esta é a fasmicial da metodologidT. Nelageralmente éealizadaa detec¢cédo das
restricbes mais importantes e determinagdo de métricas para a avaliagdo. Existem trés pontos
que facilitam a visualizacdo das restricdes: a praticabilidade, a viabilidade e a desejabilidade.
Esses pontos sobrepostos indicam boas idBROWN, 2020).

Na fase de inspiracdo, ocorre a identificacdo do problema que precisa ser resolvido.

Tal fase pode ser resumi da p edeque gsucbestési o n a
necessitam?o0

Nessa fase adesigrerscostumam se utilizar da etnografia, que consiste em observar

COmo as pessoas se comportam em sua rotina diaria e na realizacdo de determinada tarefa
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Brown (2020) registra que a curiosidade designersajuda bastante nessa fase, gerando
insightspela observacgéo das atitudes das pessoas quando estdo enfrentando o problema que s¢
pretende resolver (BONINI e SBRAGIA, 2011).

Nafase ddspiracaohatambémo briefing, que é um documentm qual constamas
informagdes que servirdo de guia ou referéncia para a execupéocdespbenchmarkgjue
permitem medir 0 progresso e 0s objetivos a serem atin@®RESWN, 2020).

O storytelling também pode ser utilizado para gerar uma compreensdo melhor e
comum sobre o problema que se pretende resolver. Ele consiste no acondicionamento em forma
de vinhetas a serem difundidas das pesquisas e observacdes feitdegpglesO registro
de tais percepc¢des tem a intencdo de dar base para reformulacéo do problema caso necessaric

bem comopara dar suporte a fase seguinte que € a da ideacdo (BONINI e SBRAGIA, 2011).
2.1.4 Fase e ldeacao

A fase de ideacdo é o momento em que 0s conceitos e ideias sdoeéadfzse na
qual séo feitos os protétipos para solucionar os problemas observados na fase da inspiracao.

Para a criagdo dos modelos, sdo realizadas reunidésamhstorming das quds
participam equipes multidisciplinares, e ap0s a escolha das melhoressi@eidssenvolvidos
prototipos de forma rapida utilizando apenas o tempo, o investimento e os esfor¢os suficientes
para o desenvolvimento da ideia (BONINI e SBRAGIA, 2011).

O objetivo dessa fase é 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 funcéo
de romper com a légica do pensamento tradicional, pois permite que essa lagimvaesegla,

iniciando na criacao para visualizar e pensar em novas opc¢des de solucdo para o problema.
2.1.5 Fase & Implementacao

A préxima etapa do DT é a fase de implementacdo, na qual as solugdes, apds serem
bem definidas de acordo com as necessidades dos usuarios, sdo implementadas
disponibilizadas ao usuario/clie{@ONINI e SBRAGIA, 2011).

Conforme apresentado na Figura 1, nesta fase sao realizados os testes para avaliar se
a solucao implementada de fato resolve o problema proposto. Caso resudia;do passa a
ser utilizada gperiodicamenteé novamente testada goa sua efetividade. Caso nésieja
mais resolvendo o problemséo identificados os pontos que necessitienmelhorias e o
projeto voltaa fase de ideacdo para ser aperfeicoado e, apos, disponibilizado para teste

novamente, até se alcangar uma solucéo satisfatoria.
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A importancia do projeto esta no fato dele possuir inicio, mio,e® que impulsiona
a ter uma meta clara, criando prazos e impondo disciplina, isso além de dar a chance de avaliar
o andamento do projeto, coririgp durante o processo e fazer alteracbes em suacasa
necessarigBROWN, 2020).

A Figura 2mostraemdetalhesrepresentacdo conhecida como duplo diamaid&
aparecemos processoslivergentes e convergentegie ocorrem durante aplicacdoe
desenvolvimento das faselm metodologiaDT. Notase queos referidosprocesss sao

divididos em quatro fase®escobrir, Definir, Desenvolver e Entregar

Figura2 - Duplo Diamante i Processoglivergentes e convergentedurante a aplicacdo da ferramenta DT

&

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

Fonte: Elaborado peloautor (2023). Adaptado de GRANDISOLI (2019)
2.1.6 Perfil do DesignThinker

Para colocar enetodologiaDT em prética, bem como, para bem desenvolver todos os
processos necessariassua realizacdo, € desejavel quealesign thinkerpossua algumas
caracteristicgsas quais sao elencadas poown (2008)

A primeira é a Empatia, por meio da quaesign thinkeconsegue enxergar o mundo
sob a perspectiva dos colegasusuarios, colocandos em primeiro lugar, o que facilita
surgimentade solugdes inovadoras para suas necessidades.

O Pensamento integrativo € outraracteristicaque permite a visdo de todos os
aspectos de um problema e a criacdo de novas solucdes. Outra caracteristica essencial é c
otimismo,que faz com que eles assumam que uma potencial solu¢cdo a um proddenser
melhor do que agpcdega existentes.

O Experimentalismo e a Colaboragdo também séo caracteristicadegigrothinker

certamente deve ter. frimeira permite quele pergunte e explore as restricbes de maneira
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criativa e a Ultima permite o trabalho em equipe, necessario dswitdescentes complexidades
de servicos, experiéncias e produtssquaiglificultam que a solucao seja encontrada sozinho.
Ha também um conceito que desarutilizado pelodesign thinkersna aplicacdo do
DT, a légica abdutiva. Essa logicansiste enformar hipoteses explicativas,foi criada por
Charles Sanders Peirce (BONINI e SBRAGIA, 2011).
A légica abdutiva compreende as hipéteses formuladas anterioranamiéirmacao
ou negacao do caso. Ela da condicdesdasgynergara descobrir contradicdes e problemas,
bem como identificar comportamentos humanos que serao utilizados para direcionar a criacdo
de solugbes (BONINI e SBRAGIA, 2011).

2.1.7 Ferramentas da metodologi2esign Thinking

Na presente dissertacdaoutilizadas as seguintes ferramentas: Jornada do Usuario,
Mapa de Empatia lerainstorm

A Jornada do usuérida ferramenta do DT gpermiteconta a historiada experiéncia
do usuéricom determinado servico ou procedsia. é criada no momento desenvolvimento
de um novo servico ou produto, apos definidas a persona e as tarefas que servirdo de base. Su:
representacao € fejtaa maioria das vezgslo mapa da jornada do usuagae € um modelo
visual que ajuda os designers a compreender o contexto do usuario, permitindo identificar
lacunas em processos e tornando mais claro o entendimento das experiéncsagtios e
colocandeos no centro do desenvolvimentoonsiderando seus sentimentos, duvidas e
ansiedadefNUNES; QUARESMA, 2018).

Conforme apresentado na Figu8aos mapas da jornada do usuario geralmente
possuem o0 seguinte formato: no topo sdo descritos 0 usuario e o cenario de que trata, podendo
trazer também o0s objetivos e expectativas; a parte central mostra as agcdes, pensamento e
emocdes do usuario e 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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Fonte: (CARVALHO , 2019)

Ja o Mapa de Empatéauma daserramentado DT utilizadas paranelhorconhecer
os atores envolvidos no problema que se pretende soluyctmmdrecer as caracteristicas do
publico-alvo, também denominado persortde permitecoletar informagfes que ajudem a
achar uma solucdo adequada ao problemgue atendaas necessidadeslos envolvidos
(HOHEMBERGER, 2020).

As personas sdo modelos que representam um grupo de pessoas reais, construidas pot
meio de descobertas feitas através da coleta de dados de pesquisas com o grupo que se pretenc
conhecer melhor. A criacdo da persona permite focar o projeto nos usuadasdaja guiar
todas as fases do projgtdUNES; QUARESMA, 2018)

O mapa de empatipossibilita que o pesquisador se empatize com o cliente
conhecendsuas dores, frases recorrentes e emqgdésga a tonaseuscomportamentos e
necessidadeS§ao registradasle forma visuglinformacgdes que permitam saber o que o cliente
pensa, 0 que sente, 0 que V&, o que escuta, o que fala e faz, quais sao suas dores, seus objetivc
e suasnecessidadg€CUSTODIO, 2021).

A Figura4 apresenta o0 mapa de empatia e a forma celmpermiteo regiso da
descricdo dos sentimentos e percepcfepetdsona, de acordo com as respodadasaos

guestionamentggropostos peal ferramenta
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Figura 4 - Mapa de Empatia
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Fonte: (SILVA ; GOMES, 2020)

Por sua vez, brainstormé uma forma de criar ideias em grupo, na gsahembros
de uma equipesugerem ideias para resolver determinado problgitizando todos os seus
conhecimentos prévios e os obtidos fages de Inspiracao e IdeacBara que esta ferramenta
tenha sucesso sdo necessarios um lider para coordenar a reunido, conhecimento do assunto
sugestéo de ideias pelos membros da equipe, registro das ideias sem descartar nenhuma delas
saber que boas ideias podem surgir a pagtowtras nao tdooas e a reavaliagdo das melhores
ideias(HOHEMBERGER, 2020).

2.1.8 Design Thinking no setor publico

Para além dambiente empresarial,@T também tem sidamplamenteutilizado no
setor publicawomo ferramenta para promover a inovagageracaale solugdes criativasom
foco nocidadag visandooferecer melhores solugéapopulagéo.

Ha umadiversidadalepublicacdegiueabordamautilizacdodo DT nagestao publica
A partir de um levantamento bibliogréficealizado no segundo semestre de 2022, utilizando
as bases de dados SciEL-OScientific Electronic Library Online (Biblioteca Cientifica
Eletronica OAine), Portal Periddicos Capes e Google Acadéngladorouse oQuadro 1que

apresentama sintese dalguns desses estudos
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Titulo do Trabalho Obijetivo/escopo da Resultados Tipo de Referéncias
pesquisa Estudo

Design thinkingcomo| O estudo aborda | Resultou na mgagéo (JULIANI;
ferramenta pard utilizacdo do DT| do Espaco CAVAGLIERI;
geracdo de inovacdd como ferramenta par Acessivel parg Estudo de| MACHADO, 2015).
um estudo de caso ( geracdo de servicd atender a pessog caso
Biblioteca Universitaria| inovadores ng com deficiéncia ng
da UDESC. BU/UDESC. BU/UDESC
Politicas publicas ¢ Discutir as| Reflexbes a partil (CAVALCANTE;
design thinking | possibilidades d¢ da experiéncia d( MENDONCA;
interacdes par{ aproximacao € Laboratério de BRANDALISE,
enfrentar desafioy interacdo, cada ve Inovacgéo em 2019)
contemporaneos mais presentes n| Governo da Escol{ Pesquisa dé

setor publico, entre ( Nacional de| Levantamentdg

design thinking(DT) | Administragéo de referencia

e 0 processo d{ Publica. tedrico

elaboracao g

implementacdo  dg

politicas publicag

(policymaking.
Possibilidades dq Identificar as| Andlise dos (MARQUES,
design thinkingpara a| possibilidades dq resultados obtido 2017)
implementacéo d¢ design thinkingrara a| em uma acdoda | Estudo de
servicos publicod implementagdo  dq ProcuradorieGeral | caso
inovadores: umg servicos publicog da Fazende
pesquiseacdo em| inovadores Nacional (PGFN)
gestdo  publica  ni
ProcuradorieGeral da
Fazenda Nacional
Escola das mées: con| Usar o Design| Contribuu para a (MACENA et al
o design thinking Thinking para criar| reducéo da 2019)
contribuiu paral um servico efetivo § mortalidade infantil
diminuir a taxa dg acolhedor para a em Santos. Estudo de
mortalidade infantil ng gestantes e as méa caso

municipio de Santos?

com filhos de até 1
ano de idade

Concepcéo d¢ Criar um aplicativo| Permitiuao cidadao (MELO, 2020)
aplicativo de| com o propésito dq criar informagdes
participacdo cidada | interligar cidaddos ¢ em seu contexto |
controle  social dg gestores de formj ao gestor| Estudo de
gestéo publica pratica e simpleg acompanhar relato caso

utiizando  Design| e dar respostas g

Thinking. cidaddo de forme

célere e pratica.

Gestdo dodesign no | Perceber como { Possibilitou a (MELO, 2018)
setor publico: o caso d| Gestéo Design insercdo
projeto talentog Thinking vem sendq da Educacéac
CESAS utilizada no Projetq Profissional nume

Talentos Cesa| escola que soO | Estudo de

(PTC), que ocorre en ofertava Caso

uma  escola  d¢ exclusivamente

Educacédo de Jovens a modalidade d¢

Adultos da redq Educacéo de Jover|

publica do Distrito| e Adultos.

Federal
Design aplicado a| Apresentar d Consolidar a (SILVA, 2018)
gestdo de protocolos ¢ desenvolvimento d¢ metodologia de

seguranca publicg

um de

protocolo

desenvolvimento
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planejamento gestdo de seguran( das Operacdo d| Estudo de
operacional avancad publica através d¢ Represséo Caso
das operagbes d uso da metodologii Qualificada.
repressdo qualificad| Design Thinking| Manual de gestés
da Policia Civil do| Canvas e déd de  planejamentc
Estado de Pernambuc{ ferramenta operacional
"Bussola’ avancado par:
Operacdes de
Repressao
Qualificada
Design thinkingcomo | Aplicar o Design| Mostrou o alcance (ARAUJO, 2014)
ferramenta de inovacd Thinking na Casa d4 do designdentro do
cultural: estudo de cas( Cultura para| contexto dal Estudo de
Casa da Cultura direcionar as agfes g transformacdo di Caso
um workshop realidade
sociocultural do
meio em que est
inserido.

Fonte: Elaborado peloautor (2023)

Durante a construcdo deste referencial tedrico peresbgue autilizacdodo DT

no setorpublico € algorelativamenteecente Porter sua origem na iniciativa privada, somente

apoés um tempo denaturacdoe experimentacdo nesse setor-sgu a possibilidades

oportunidadale adaptae aplica o DT em instituicdes publicas.

Diante disspentendese queainda ha a oportunidade para a realizacdo de novos

estudos com o DT em divesscampos da Gestdo Publica.

Em relacdo alocumentos padronizados ou gu@ma a administracdo publica,

como éo caso d proposta desta dissertacam,encontrad uma quantidade muitmsipiente

deartigos e pesquisas cientificasbre o tema

Dentre as publicacdessta dissertacdo paut@e como principal referénciaa

dissertacdo elMestrado em Administracdo Publidafendida por Marques (201 Escola

Brasileira de Administracdo Publica e de Empresas da Fundacdo Getulio VarGas,

intitulada fiPossibilidades ddesign Thinking para a implementagdo de servigos publicos

inovadores: uma pesquisgdo em gestdo publica na ProcuradGwgal da Fazenda

Nacionab.

2.2Inovacgéo

Quando se pensa em inovacgao, logo se imagina algoawgoe traga mudangas e

melhorias A inovacgao esta intimamente ligada com a modernizagdo de produtos ou processos;

e, hoje em diaé muito influenciada pelas tecnologias, conforme a definag&eguir

O dicion8rio define #fi
novaresi gni ficam Afazer algo
mas talvez uma defini-«o
i dei aso.

particul armente radicai s;

nova-«o00

C oimeo

novoo. -B,

Asacedida datnovhs
E s s a s, nécessariamenteer «00% ipédiasnio m@ndo ou

como di z
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necessariamente a comercializacao exclusiva de grandes avancos tecnologicos (uma
inovacao radical), mas também inclui a utlizacdo de mudancas em pequena
escala no saber tecnolégico (uma melhoria ou inovagé&ementaldp .
(BESSANT e TIDD, 2019)

A inovacdo, paraSchumpeter (1984)¢ o motor essencial para o crescimento
econdmicoEste autofoi o precursor nos estudos acerca da inovagéo e faz a diferenciacao entre
invengéao e inovagao

Em seu ponto de vista, a primeira refeeea0 momento em que a ideia surge, a
concepcao de algo inexistente, que tem um objetivo estabelecido, como por exemplo planos,
projetos ou prototiposA segunda relativa ao instante em que a ideia é colocada em pratica,
combinandese os meios de produgéo, as atividades das organizagdes e o marketing. Contudo,
a invengao ampara a inovagao (BARBIERI1@D

Para Brown (2008), as organizacfes estdo buscando cada vezfonaiss de
aprimorar os sistemas de inovacdo e de atender de maneiras diferentes as necessidades de se
publico, pois a inovacédo representa o principal diferencial competitivo para elas.

A OECDT Organisation for Economic Goperation and Developme(rganizacao
para Cooperacdo e Desenvolvimento Econémico), no seu manual ddr@st seguinte
significado a palavra inovacao:

ffa i mplementa-«o0 de um produto (bem ou
melhorado, ou um processo, ou um novo método de marketing, ou um novo método
organizacional nas praticas de negécios, na organizagéo do local de trabalho ou nas
relacdes externas ( OECD, 2005) .

Segundo a OECD (2005), quando algo novo ou relativamente novo é colocado a
disposicégpara uso geraisso é consideraduma inovacdoBaregheh, Rowley e Sambrook
(2009) entendengue a inovagcdcé uma sequéncia de variatapasas quaisas instituicdes
utilizam para transformar ideias em prodigoBicbes melhorias em processos ja existentes
ou servigcos, na intengdo de se destacarem com maior competitividade esucesso
(MACEDO et al, 2015).

O processo de inovac@odefinido desta forma p&avila et. al (2007)iNovas ideias,
gue sdo desenvolvidas e implementadas para atingir resultados desejados, por pessoas que s
empenham em transagdes (relacdes) com outras, para mudar contextos institucionais e
organi z.acionai so

Bonini e Sbragia (2011) entendem que tais processos visam aumentar a eficiéncia
simultaneament@ geracao de inovacoes, e 0s resultados desse processo fazem com que a

instituicdose torne mais competitiva em sua area de atuacao.



30

Higa (2011)salientaque, para a inovacgagerar resultadossignificativos tanto as
instituicbes comaua formade gestdo devemstar alinhadaas estratégias de inovac®ara
gue isso ocorras instituicbes precisameveros processos internpbem como suastrutura
organizacionalDevem tefa inovagdo como um dos processos criticos e estratégganrs reir
queas liderancasejam habeis e competenpagsapromover umambiente de inovacagerando
assim no interior daorganizagépa forga @snovas ideias.

Contudo, a relevancia da inovacdo esta em criar valor novo e substancial para os
usuarios finais por meio de seus servicos e produtogmo também paranstituicdq
promovendo galteracdes de negécieempregando a criatividade (SAWHNEY; WOLCOTT
E ARRONIZ, 2M6).

O diferencial da inovacéao € o valor que ela gera e que é percebido pelas pessoas. Dessa
forma podese entender que a inovacdo € uma invencao que gera resultado ewséa, ha
inovacdo quando algo novo gera impacto e agrega valor para as pessoas que o utilizam (MELO
e ABELHEIRA, 2015.

Portantg o valor trazido pela inovacao s6 € possivel por meio do esfor¢o e dedicacdo
das pessoas comprometidas em trazer melhorias a produtos e prdcestmsieBessant e
Tidd (2019):

A inovagdo importa, mas ndo acontece automaticamente. Ela é movida pelo
empreendedorismo, uma mistura potente de visdo, paixao, energia, entusiasmo,
insight, bom senso e 0 bom e velho esforgo, que permite que ideias se transformem
em realidade. O poder ptés da modificacdo de produtos, processos e servicos vem
dos individuos, estejam eles agindo sozinhos ou insarakganizacdes. Sdo eles

gue fazem a inovagéo aconte(BESSANTe TIDD, 2019)

Considerando a importancia da inovacdo para melhoria e aperfeicoamento dos
servigosprocessos e produtos oferecidos pelas organizag@asasobservase quana gestao
publica ndo € diferente, dege buscar constantemente o aperfeicoamegydpo,meio de

inovacdespara que oprodutos eservicos oferecidos possam ser aprimoradogprhda
populacao

2.2.1 Inovacao no setor publico
A sociedade dificilmente percebe a inovagéao 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 padideto
(MARQUES, 2017)
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Mesmo sendo afetado por fatores inibidores da inovacao, o setor publico tem realizado
grandes inovacdes originais, partindo das grandes ferrovias até a popularizacdo da internet
(CAVALCANTE; CUNHA, 2017)

Contrariando uma vertente da opinido publica, que considera o setor publico
retrogrado e burocrético, pouco voltado a inovagdexemplos dinovacao no setor publico
mencionados anteriormentggudaram a mudar os rumos da histéria, trazendo avancos e
melhorias para a vida diaria das pessoas.

A OCDE @014)destaca trés requisitos para a inovacao na administracdo publica: a
novidade, a implementacao e oimpadido v i d a d e-se as novasfalwordagens em relacéo
ao contextemqu e S« o0 i nnprloednuezn tdaa-s« o0 OA, di sp»e que
apenas uma ideia, deve serimplementldap act o6 requer qgque as ino
melhores, englobando a eficiéncia, a eficacia e a satisfacdociddmEios Assim, podese
entenderque a inovagdo no setor publise relacionacom a eficiénia ea qualidade dos
servigos prestados, como tambhé&uom o desenvolvimento social e econdmiGu seja0s
governos também buscamovacéao, para que as nac¢oes se desesawv{fMARQUES, 2017)

Cavalcante et a(2017) menciona que considerar a inovacdo promovida pelo Estado
oposta a promovida pela iniciativa privaélaalgo ultrapassado pgiatualmenteambasas
inovagdes sdo fundamentais e complementares.

Entre as razdes que justificam as inovac¢des no setor publico estdo: a mitigacdo de
desigualdades e problemas sociais; a melhoria dos servicos oferecidos a populacédo; a
substituicdo de antigas formas de lidar com as quegti®igas por maneiras mais efetivas e
eficientes, bem como atender a demandas reprifitddIENDOERFER, 2019)

Com @& novas e maiores exigéncias por parte dos cidadaos em relacsenagos
publicos,quequerem as mesmas facilidades oferecidas pelo setor privado, como atendimentos
online, por aplicativosle celulares, entre outros, torsa cada vez mais necessaria a inovacao
no setor publicoOs gestorepoliticosmaisvisionarios estao aplicando capacidades e recursos
para que a inovagdo acontegassesetor. Essa postura tem auxiliado na criacdo de novas
solugbes para novos e antigos problemas, uma vez quac&m\possui a capacidade de
melhorar a vida das pessoas (MARQUES, 2017)

De acordo com HCDE (2012, a inovacao pode gerar solugdes no setor publico em
ao menos uma dessdrés areageducao de custos para o setor publip@lidade dos servicos,
por meio da acessibilidade, desempenho, confiabilidade e efetividade ou pela satisfagdo dos

servidores® usuarios.
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A inovacao no setor publico também pode ser a chave para promover melhorias na
comunicacao das necessidades dos cidadados ao Estado, fortalecendo este relacionamento ¢
favorecendo a concretizacdo de uma cidadania participdtiease contexto, o DT foi
reconhecido pela OCDE como uma das abordagens utilizadas pelo setor publico para incorporar
os interesses dos cidadaos em seus serfMARQUES, 2017.

Mas cada vez mais, @esignesta trabalhando na intersecédo de pessoas, proeessos
resultados, tornandee particularmente relevante para gerenciar uma transicdo para
politica e servigcos centrados no ser hum&mesigncentrado no ser humano (HCD),
estratégicodesign, design thinking outras variagdes ganharam forca em amuit
administrages que séetionampara seorganizaremem torno dos seus cidad&os
(OCDE, 2017 apuMARQUES, 2017 traducdo nos3a

Portanto, anovacao no setor publico também tem sido um tema releesitelado
em diversos aspectasa intencdo de promover melhorias e modernizacfes na administracao

publica. O Quadro thostraalgunsdessegstudo® publicacbesealizads sobreessatematica.

Quadro 2 - Publicacdessobre Inovacéo no Setor Publico

Titulo do Obijetivo/ Escopo da Resultados Tipo de Referéncias
Trabalho Pesquisa Estudo
Sociedade civil g Propdbe uma novg Apresermdu uma (ANDION et al, 207)
inovacgdo social ng leitura tedrice | proposta tedrico
esfera publica: um{ analitica para o estud analitica para umi Pesquisa
perspectiva dos processos d melhor bibliografica
pragmatista inovacao socia| compreensédo d
promovidos por fenbmeno dag
atores da sociedad acdes coletivas d
civil na esfera] sociedade civil que
publica visam  promover

inovacao social en
arenas publicas.

Inovacéo em Refletir sobre ag Prop8e o conceit (FERNANDES et al
ouvidorias do SUSY potencialidades  d{ operacional dg Pesquisa 2016)

) reflexbes € praticas inovadoras n inovacgao em bibliogréfica

potencialidades concepcdo e  n{ ouvidoria.

trabalho das do
Sistema Nacional d
Ouvidorias ddSUS.

Open Innovation| Compreender como | Os resultadog (VIEIRA; VALE;
and Business| Unidade Embrapg indicam que 4 MAY, 2018)
model: EMBRAPA | Floresta estrutura sg importancia da Estudo de
Forestrycase study.| modelo de negd6cio| Embrapa na Caso
para gerenciar melhg cenario tecnolégicg
as questdes inerent{ da agricultural
a inovacao aberta brasileira tem um
impacto
socioecondmico
significativo.
Inovacéo ng Analisa uma | Observouse que O (ABRUCIO;
cooperacao experiéncia inovador{ argumento dg FILIPPIM; DIEGUEZ,
intermunicipal no| de cooperacaq racionalizacdo d¢ Estudo de| 2014)
Brasil: a experiéncig intermunicipal No| recursos é ¢ Caso
da Federaca( Brasil, observado a | principal motivador
Catarinense dq¢ atuacdo da ECAM | para que g

Municipios (Fecam) no fomento e ng municipio adote 4§
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na construcdo d{ organizacao d¢ solucéo da
consorcios publicag consércios publicoj cooperacéo
intermunicipais. intermunicipa
Politica publica] Avaliar, por meio dg O ponto forte do (VARELA;
inovadora de um estudo de cas| projeto é o conjuntg MATSUMOTO, 2012)
geracdo de renda | Unico, o| de recursos

desenvolvimento | funcionamento da aportados pelo
local: o caso dg Camara de Animacd| parceiros O ponto | Estudo de

Céamara de Econbmica dg de vulnerabilidadg Caso
Animacao Subprefeitura dg é quando os
Econbmica dg Itaim Paulista (CAE | parceiros terminan
Subprefeitura  dq IT). ou rompem sug

Itaim Paulista parceria, pois ha
(CAE-IT), Séo risco da
Paulo, Brasil descontinuidade

das acGegpor falta
de recursos.
Fonte: Elaborado pelo autor(2023)

Alguns dos fatoremais importantegue promovem a inovacgao, tanto na iniciativa
privada quanto na esfera publica, é a organizacao e registro dos saberes produzidos, utilizados
e aprendidos por aqueles que executam 0s processos, que podem simplificar e facilitar a
realizacdo do trabalho por novos funcionérios, por exemplo. Para que isso seja possivel, é

imprescindivel a realizacdo da gestao do conhecimento.
2.3  Gestadodo conhecimento GC

O conhecimento paf@avenport e Prusak (1998fitu ma mi st ura f |l ui da
condensadas, valores, informag&o contextual e insight experimeqtegaroporciona uma
estrutura para a avalia-«o0o e i ncorpora-«o
entendimento é confirmado por outros renomados pesquisadores e autores da area de gestao dt
conhecimento, tais coniddonaka e Takeuchi (1997avares (20103 Angeloni (2003)guando
eles afirmam que o conhecimento se refezempromisso e crencas.

Diversas definicbesobre conhecimento o identificam como sendo formado por
informacdes pssiveis de semexpressae verbalizdas quesdoconsideradarelativamente
estaves, e por informacdes nao palpaveis e subjetivas, que envolvem a experiéncia, a reflexao
e a observacdo, e que habitmo pensamento das pessd&LVA, 2004; NONAKA E
TAKEUCHI, 1997).

Desta formaentendese quen conhecimentorganizacionase divide enduaspartes
o conhecimento explicito e tacito (NONAKA e TAKEUCHI, 1997 DAVENPORT e
PRUSAK, 1998 LARA, 200L; BRITO, 2005 e AVARES, 2010).

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

maneira como ele é transmitido. Pode ser demonstrado e manifesto em linguagem formal, por
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meio da gramatica, expressfes matematicas, comunicagderidio e video, manuais,
especificacdes, banco de dadosgistros textuais e gréficogntre outros.Esse tipode
conhecimento est&lacionado com o conhecimento de fatos e pode ser adquirido por meio da
educacdo formalE de facil compartihamento e sistematizacdo, e pode ser faciimente
organizado e reproduzidd ONAKA e TAKEUCHI, 1997;LARA, 2001).

J& o conhecimento tacitw o conhecimento intangivel, que geralmente é aprendido
pelas experiéncias, habilidadesxpertisesenvolveaspectos como crencgas, emocdes, palpites,
criatividade, conclusdes, opinides e intuicdo, entre outros; o que faz com que ele se torne de
dificil identificacdo e explicacdoo que tornasua sistematizacdo e compartilhamento
complexos (ANGELONI, 2003;NONAKA e TAKEUCHI, 1997;TAVARES, 2010; BRITQ
2005).

Autores comdrucker 000, Maier e Remus2002) e McKeen et al. (200&jirmam
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 razéo, ha a necessidadealizar a GC na intencéo
de sistematizar e organizar o conhecimento gerado e adquirido pelas pessoas que atuam na
organizacaoA GC tornouse comumas organizacdes devidsaaligacdocomo desempenho
das empresas.

De acordo com Lara (2@ podese entender a GC como wanjunto de ferramentas
e procedimentos que incentivam e favorecem os processos de criacdo, partilha e difusdo de
conhecimentos coletivos e individeailas instituicbes, esforcande para usar e manter as
inovacOes geradasceidando dastrutura fisica e digital e dos processos gerenciais.

Nas entidades publicas também h4 @&@ém por motivos diversos das instituicdes
privadas. Sepor um ladg nesta ultima ocorteprincipalmente pela necessidade de auferir
vantagens competitivasnelhorar a competéncia dos negé@gsmrase manter no mercado,
por outro,no setor publicoa GC ocorre na tentativa de suprir as demandas e pressfes de uma
sociedade cada vez mais exigente melhorar a eficiéncia da organizacdo, entre outros

Segundo Batista (2005)&C € necessaria nas instituicdes publicas visamdsolucao
rapida e eficazle problemas inesperados; instruir os diversos atores sociais como ONGs,
instituicbes e cidadaos para agirem em parceria com o Estado na criacdo e efetivacdo das
politicas publicas; ampliar e desenvolver o capital social e intelectual dos cidadédos e das
enpresas, permitindo uma reducdo das desigualdades sociais e a elevacao do nivel de qualidade
de vida da populacéo; e promover a educacéo dos cidadagupaa sociedade se torne mais

competitiva economicamente em sua regi@m como no cenario global.



35

2.4 Redacéo oficial

A redacao oficial pode ser entendida coma@onjunto de técnicas utilizadas pela
Administracéo Publica, direta e indireta, nas esferas municipal, estadual e federal, para redigir
0s atonormativose as comunicacdesiciais LEDUR, 2007).

Elaobedec&snormasdas comunicacdes escritas, interna e externamente aos 6rgaos
publicos, o que torna os documentos padronizados em sua forma, sendo alterada apenas o teo
dascomunicacdes (LIMA, 2010).

Ledur (2007) menciona quea redacdo oficial € constituida por trés partes:

0 signatario,aqueleque comunicaneste caso sdo ospresentantes dantes publicosomo
escolas, prefeiturasiniversidadesetc; algo a ser comunicado, que € a mensagem; e
destinatariogue pode ser outra instituicdo publica, um cidaddo, uma autoridade, entidades em
geral etc.

De acordo com Lima (2010) e Ledur (200&yedacao oficialpor ser utilizada para
escrever os documentos de comunicacdo dos 6Orgdos puldeesser norteada peto
principios da Administracdo Publica descritosAn. 37 da Constituicdo Federal de 1988,
conforme segudi A. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecerd aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficjéncia . ] SiL, 108B)R A

Existem algumas cacteristicagjuediferenciam a redacéao oficial das demais formas
de comunicacédescrita tais como impessoalidadeg comunicacéo é feita pedmte publicce
nao por aquele que o represenfagdronizacdogue estabelece um padrdo que identifique a
administracdo publicaprmalidade,que requer o uso da linguagdormal na escrita e no
tratamento do destinatarioniformidade o Poder Publico como comunicador deve triaiaos
os destinatarios de forma homogéneao padrdo culto da lingugue é a utilizacdo de
linguagem universalcom vocabulario comum aos usuarios do idioma, sem utilizacdes de
regionalismo, modismou linguagem rebuscada (LIMA, 2010 e LEDUR 2Q07)

A redacdo oficial possui um carater instrumental e pragmatico, podendo ser
classificada como de cunho técnmoministrativo. Por issoghalgumas qualidades gséo
essenciais eficacia e a exatiddo da comunicaciiona (2010), elenca a clareza, a conciséo e
a correcdo como tais qualidades, ja Ledur (2007) acrescenta a essas qualidades a objetividade,
a precisao e a polidez.

A clareza diz respeita compreensdo imediata da mensagem, sem a necessidade de
releituras ou consultas. A objetividade refseca expressate formaexatae ordenada o que
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necessita ser comunicado, sem supérfluos. A concisdo tem relagéo a dizer o méaximo utilizando
o minimo de palavrasealcando as ideias fundamentais da comunicacéo. A precisdo consiste
em utilizar palavras precisas para se comunicar de maneira inequivoca sem provocar confusao
ao entendimento do destinatario. Ja a correcdo faz referéncia ao uso correto da lingua na
comunicacdo escrita, mostrando preocupacdo com o entendimento da mensagem por parte do
destinatario. E por fim, a polidezlacionase com o trataento respeitoso e adequado aos
destinatarios; auséncia de irreveréncia, girias, ironias e banalidades; disposicdo soObria e
agradavel do texto e ndo utilizacdo de expressdes vazias de significado (LEDUR, 2007).

Tais caracteristicas da redacéo oficial estdo elencadddanoal de Redacdo da
Presidéncia da RepublitaMRPR, documentdasilarpara a redacdo de documentos oficiais
nos orgaos da administracao publica brasileira

O MRPR teve sua primeira edic&m 1991, apds a criacdo de uma comissao, pelo
Decreto n° 100.000, de 1991, para rever, uniformizar e simplificar as normas de redacéo de atos
oficiais utilizadas desde 193#m 2002 houve a segunda publicacédo do MRJeR foi revisto
e atualizado por meio da Portaria n°® 91 do Ministro Chefe da Casa Civil, e adequado aos avancos
da informaticaSua versdo mais atual é a terceglborada pela Subchefia de Assuntos
Juridicos da Casa Civiincorporando alteracées do Decrefo9rl91, de 1° de novembro de
2017, em relacdo a elaboracdo normativa, a reforma ortografica e as novas tecnologias,
publicada em 201@PLANALTO, 2019)
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3METODOL OGIA
3.1 Classificacao da Pesquisa

Neste trabalho desenvolwse uma pesquisa coabordagem qualitativa, de carater
exploratéro quanto aos seus objetivos, e estudo de caso quanto aos procedimentos.

E considerada um estudo de caso porque trata da descri¢éo e andlise detalhada de um
determinado sistemagui a redagéo de documentogrlamentaresa Camara Municipal de
Cotia- SP.

O estudo de caso € um método de pesquisa que teve sua origem na antropologia,
sociologia e psicologjmoqualo bj et o de estudo ® bem del i mi
emsuadenominacao. Essa delimitacao € o que diferencia esse método dos demais métodos de
pesquisa qualitativos, e pode ser representado por casos dentro de um ambiente ou do contextc
contemporaneo da vida real; podendo ser considerada uma estratégia de pbsajuismte
(CRESWELL, 2014).

De acordo com Yin (2001), o estudo de caso pode ser utilizado em diversas situagoes,
tais como: politica; ciéncia politica; pesquisa em administracdo publica; sociologia; psicologia
comunitaria; pesquisa de planejamento regional e municipal; ciéncia siativa; 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 descricdo do caso. Essas fontes de informacdo podem incluir obsemnaeéistas,
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, exploratorio e explanatério, a depender do
proposito de cada estudo. O que vai diferetasasdo trés condigfes: tipo de questdo de
pesquisa proposto; tamanho do controle que pesquisador tem sobre os eventos centastam
efetivos e grau de enfoque nos acontecimentos historicos em contraposi¢ao aos acontecimentos
contemporéneos (YIN, 2001).

Um bom estudo de caso requer a descricdao do caso, bem como temas ou questbes
levantadas pelo pesquisador durante o estudo, que podem ser dispostos de forma cronoldgica,
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 é 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 experiéncia
individuais (MALHOTRA, 2001)

Desta forma, com base no construtivismo, 0 pesquisador tenta ententeras
pessoas interpretam suas experiéncaso constroem sua realidagdgue significado dao as
suas experiéncias

O principal objetivo da pesquisa qualitativa é 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 relacéo ao planejamenexecucédo da pesquisa e desenvolvimento da solucéo, o
estudo utiliou-sedaobservacéao participantge ferramentas daetodologieDT e do software
I[ramuteqna mleta, andlise e tratamento dos dados.

As principais ferramentas da metodolo@a utilizadas foram mapa de empatia,
brainstorm e jornada do usuariobem como aaplicacdodas fases caracteristicas da
metodologia O objetivo foi mapear ogrincipais documentos redigidos pelos gabinetes dos
Vereadores da Camara Municipal de Cet&P, como também gsroblemas e dificuldades na
elaboracdo e compreengdas definicdes dos tramiteslesseslocumentos.

3.2.1 Observacao Participante

De acordo com Creswell (2014), a observacdo participante é uma das formas de
realizar a coleta de dados em pesquisas qualitativas etnograficas, chamada também de
etnografia, que estuda o comportamento, as interacdes e a linguagem dos componentes de um
deteminado grup@ue possui a mesma cultura, na intencdo de compreender seus significados.

Esse tipo de pesquisa originee com o0s antropoélogos, 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 culture
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 observacao participante, o pesquisador realiza a
observacdo ampliada de um grupo, mergulhando em suas vidas diarias para observar e

entrevistar seus membros, tornarsgoum participantdaquele contexto (CRESWELL, 2014).
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Com base na observacdo participamt entrevista e no questionar® para que
houvesse uma melh@ompreensdodo perfil dos servidoresod gabinetesque redigem os
documentossua rotinas, suasnecessidades e dificuldadéstam desenvolvids o mapa de
empatia ea jornada do usuario, que mostraespectivamente,f@ersona que representa 0s
entrevistados eomo tais servidoragalizama redacao de documentiualmente

Todasessas informacdeservimmde base para a elaboracao do geisedacéao oficial
Também foram examinadas e consideraaasugestdedos servidores entrevistados e 0s
insightspercebidogara facilitar a elaboracéo dos documentos.

A andlise dagerguntasfechadas foi realizadpor meio dos Quadros 3 e 4ue
permitiram melhor representacdo das respostas apresentadas

Como ferramenta danalise textualdas perguntasabertas utilizou-se o software
Iramuteq que € unsoftwarelivre, que se conecta ao pacote estatistico R para realizar anélise
de contetido, analise de discursos e lexicometriamé ferramenta de apoio a pesquisa
cientifica qualitativa para organizar grandes quantidades de informacBes de texto,
gerenciamento de texto e processamento estatistico, permiéiraize deentrevistas e
pesquisas publicas e otimizando o tempo de analise d€K&AdIT; SANTOS, 2021) Assim,

o lramuteqgrealiza andlises textuais dos seguintgodi estatisticas textuais, ordenacao
decrescente (CHD); analise de similaridade; nudenpalavrasandlise de especificidade; e
andlise de correspondéncia fato(BILVA; RIBEIRO, 2021)

Apos identificaras principais necessidades e dificuldades dos assessores de gabinete,
iniciou-se a construcdo den protétipodo guia, visando atender e solucionar tais demandas.
Isso foi feito comfif oco no <cliente/usu8ri oo, gue ® u
metodologiaDT.

Para complementar e aperfeicoar o prototipo do guia, aeskarfaséoi realizado
um brainstorm com seis servidores da Diretoria Parlamentarum servidor do Setor de
Protocolo(Agentes Administrativos | e B Consultores Legislativosjjue contribuiram com
suas opinides e sugestdes de melhoria

Seguindo a ndo linearidade, que é uma das caracteristicas do DT, as fases de inspiragdo
e ideacamcorreamde maneira simultanea.

A pesquisa foi desenvolvida de acordo com as fases apresentadr@guraab,

pautandese no trabalho de Brown (2020)



40

Figura 5 - Fases da aplicacdo do DT na construcéo do guia de redacéao oficial

*Quais sdo os problemas?
«Compreensdo das dificuldades na redacdo de documentos.
sColeta de dados (questiondrio/entrevista).
s{o que as pessoas fazem? o que pensam? O que necesitam ou querem?)
* Necessidade de grande empatia para conseguir captar a visdoe as
necessidades dos servidores dos gabinetes dos Vereadores.

Fase Inspiracdo

S1ysIsuy

*Busca de solugées
*Brainstorm
*Analise dos dados das entrevistas e dos questionarios.
#Verificacdo das sugest8es de melhorias dadas pelos servidores
dos gabinetes que possuem formacdes diversas (equipe
multidisciplinar).
*Gestdo do Conhecimento
Fase Ideagdo *Reunir conhecimentos esparsos (T4citos + Explicitos)
¢|nsights para construcdo do guia de redacdo oficial.
sConstrugdo do protétipo do guia de redacdo oficial.

*Testes /

#Disponibilizagdo do Guia para utilizacdo pelos servidores dos
gabinetes dos Vereadores.

sMensuracdo dos Resultados
*Opinido dos servidores sobre efetividade do guia.
*Pontos fortes e pontos fracos

21521 ‘odnoloig

I_ Mensuracao dos resultados

Fase
Implantacdo

Fonte: Elaborado pelo autor(2023)

3.2.2 Faselnspiragéo

Na fase de inspiracéfi feita a coleta de dadatos servidores que redigem os
documentos para os vereadorpsr meio de entrevista e solicites de resposta a um
guestionario

Tanto aentrevistaquantoo questionaridoram glicados a 2 (dois) servidores de cada
gabinete, compreendends b5 (quinze)gabinets de Vereadoresda Camara Municipadle
Cotia, totalizando 30 (trinta) servidores participantes.

Foramincluidos na pesquisa apenas 0s servidores ocupantes dos cargos de Assessor
Chefe de Gabinete e Assessor Parlamentaguaigrabalham diretamente com a redacéo e
encaminhamentoas documentoparlamentares

Todos foram informados acerca das intencbes e objetivos da pesdarsan
concordaame assinaamo Termo deConsentimentd.ivre e Esclarecidd® TCLE.

O TCLE, o questionario e a entrevista foram devidamente submetidos ao Comité de
Etica em Pesquisa da UTFPR, campus Dois ViziillRR, para verificacoas questdes éticas

relativas aos seres humanos, ao sigilo, ao anonimato, entre outros, visando resguardar os
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participantes da pesquiseoramaprovads pelo comité no di81 de agosto de 2023, apos
realizadas as adequacdes necessarias.

As entrevistasforam realizadascom basenum roteirode 21 perguntas(abertas e
fechadasyonstantes do RENDICEA, dando liberdade para o participadtepesquisaxpor
seu ponto de vista e sua experiéncia como servidor do gabinete dos Vereadores.

O objetivo daentrevistafoi obter dados que perngsemi dent i fi car a
servidor médio que trabalha redigindo documentos nos gabinetes dos Verdadgreamitiu
registar informacdes sobre as caracteristicas pessoais dos servidores, experncia
profissionas, formacagpercepfes e opinides sobotrabalho.

Com relacdo aquestionaripestefoi compostopor 23 questdegabertae fechadas)
conformeapresentado ndPENDICE B. Seu objetivo foi captar e registrano maximoa
percepcdoe as necessidadedos servidorg, visandoproporcionar melhorias ao trabalho
realizado.

O questionario permi obter dados para melhor entendebrea compreenséao, as
dificuldades e as sugestfes de melhoria dos servigoaeso a redacdo de documenkgam
registradosos documentos mais e menos redigidos, a utilizacdo de modelos, com quem o0s
servidores aprenderam a redigir os documentos, entre otsasdo buscar solucdes, de forma
colaborativa, na fase de ideacéo.

O processo de coleta de dafluisfeito buscando o0 maximo de empatia dos servidores
participantes da pesquisa, uma vez que na utilizacdwetiadologiaDT deve sercaptada e
registrada a visdosuario(centrada no usuariojue sado os assessores dos gabineseguais

se deparam rotineiramente com o0s problequese pretende resolver.
3.2.3 Fase ldeacéao
3.2.4 Gestao do Conhecimenta Fase Ideacdo

O registro e a gestao de todas conhecimentogjerados nessa fgseertamente
contribuimmpara a construcao e implementadaguia de redacdpois geraaminsightsque
foram utilizados em seu desenvolvimento, possibilitando que tal procediroeotossede
forma colaborativa

Parafacilitar a consulta e reduzir o tempo de aprendizadgmovos servidore$oram
reundos no guiatanto os conhecimentoexplicitos acerca das definicbe$inalidadese
modelos dos documentaguanto os conhecimenttEitos que ainda nao estavam registrados

Os conhecimentos explicitaggistraebs no guia encontr&am-se relacionaos e
espalhadoem documento® legislagcbesesparsascomo o Regimento Interno da Camara
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Municipal de Cotiee 0 Manual de Redacao Oficial da Presidéncia da Republica, entre. outros
Jaos conheciments tacitcs, queresultan da observacdo e da experiénd@am captadose
registrados no guigpara que ndo se percam com 0O temmuancipalmente por meio da
contribuicdo dos servidoresom mais tempo de servico no oOrgapie participaramdo

brainstorm
3.2.5 Protétipo

Nesta fasgforam feitos aperfeicomentosno prototipo do guiade redacaode
documentos parlamentare®m explicacdes acercastiefinicdes finalidades e dos tramites
de cada documento produziddo guiaforam disponibilizadosmodelosdos documentos)a
intencdo de facilitaisua redacao Os ajustes foram feitos levande emconsideracdo os
apontamentos e sugestbes da equipe da Diretoria Parlamentar, bem como as sugestfes do:
assessores entrevistados, que também opinaram sobre a elaboracdo do guia para melhor

atendélos.
3.2.6 Faselmplementacao

Concluido o protétipdaniciou-sea fase de implementacdo ou experimentagddinal
de novembro de 2023, quanidd disponibilizado aos servidores dos gabinetes dos Vereadores
0 guia resultantealpresente dissertacdo de mestrgdwa qudossecolocado em prética no
momento da redac@encaminhamenitos documentos.

O guia foi apresentadoaos servidoresno formato de PTT i Produto
Técnico/Tecnoldgicoquetem uma linguagem mais simplesmnigavelclara e diretacontendo
ilustracbes e modelos que fa@iit a compreensao & aplicacdo dos conhecimentos nele
registrados.

A implementacdo sdeupor meio da distribuicdo do guiaas formasmpress e
digital, aos 15 gabinetes dos vereadores e da realizac@onaéreve explanacdale como
utilizé-lo, quefoi feita em cada@abinete

Posteriormente, como trabalho futugmretendese disponibilizar unmworkshopde
treinamentanline, com explicacdes e modelos para a redacao de documentos, que podera ser
acessadpelosservidores em caso de davida.

H4, aindg a necessidade de que seja realizctanstante mensuragéo dos resultados,
por meio da coleta das opinides dos servidoresutlisam o guia, na intencéo de apurar as
melhorias e facilidades trazidas peistrumento bem como na intencdo de captar os pontos
fortes eracos da solucao implementadéim de que opontos fracosejamaperfeicoados para

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

Como caracteristica do D&s fases de ideagéo e implementagdodemseintercala
por meio de testes e ajustbascandaumaversao satisfatoria do guia de redae&marantindo
sua atualizacdoUm periodorazoavelpara os testes seria de aproximadamente 6 meses.
Contudqdevidoalimitagdo de tempo desta pesquisa e ao prazo para defdisaertacaceste
estudcseguiuapenas até a fase de implementacéo dodguiadacddicando o registrae seu

teste daspercepcdes dos servidores e dos aperfeicoameatessarigpara estudoiituros
3.3 Ambiente do Estudo

O ambiente da realizacaesteestudo € a Camara Municipal de CétiaP, localizada
na Rua Batista Cepelos n°®Centroi Cotiai SP, sede do Poder Legislativo Cotiano.

A Camara é formada por 15 Vereadores eleitos democraticanpemteneio de
eleicbes diretas para o mandato de quatro, aooforme estabelece a Constituicdo Federal de
1988

Possui um total dé33 servidores, sendd0 servidoresefetivos ¢oncursadgse 63
servidores comissionadogiue sao de livrenome@do e exoneredq pelos Vereadores,
Membros da Mesa Diretora e Presidente

Dado o objetivo desta dissertacaorecrutamento dos participantes feito apenas
comos servidores ocupantes dos camdmAssessor Chefe de Gabinete e Assessor Parlamentar,
constantes da Figuré, os quais sdo 0s responsaveilacdo e encaminhamento dos
documentos parlamentaréstalizando 30 (trinta) servidores, sendo 2 (dois) de cada um dos 15
(quinze) gabinetes.

Os servidores efetivosxercem suas atividadesm areaadministratva da Camara
Municipal nos seguintes setorefiretoria Parlamentar, Recursos Humanagitagdes
Compras e Contratos, Contabilidade, Financas, Guarita, Copa, Limpeza, Arquivo, Manutencgao,
Patrimbnio, Recepca®rocuradoria Legislativalransportes, Comunicagdo Social e Midias,
Almoxarifado e Escola do Parlamento

Ja osservidorescomissionadosexercem funges de assessoramento diretms
Vereadoresa Presidéncia e aos membros da Mesa Diretora, execuganigos de gabinete
em cargos estratégicamo oDiretor Geral

Os cargos existentes na Camara Municipal de Cotia estao dispostos em conformidade
com 0s organogramas que compdz Anexo | da Resolucédo i° de29 de outubro de 209,

de acordo com as figurése 7.
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Figura 6 - Organograma Funcional da Camara Municipal de Cotiai Mesa Diretora

Mesa Diretora

Vereadores Presidente o Escola do
Parlamento
Assessor n_ssessor Cheffe |:the ) Fangio Graticada
chefe de Gabineta Gabinete da Presidénciz Diretor da Escola do

| Farlamento

Assessor Parlamentar da
Prasidéncia |
AS5ESSON Funglio Gratfiesda
Parlamentar | Cosidunaduiis de EBvmle u
Oprigdes da Excoln do

Pailaiiils

Assessor Parlamentar da
Presidéncia Il

suxiliar
administrativo

Controladoria Procuradoria
Interna Legislativa

Funcic Gratificada

consultor

Controlador Interno coordenadoria de Legislativo
Procuradoria Legislativa

Funcdo Gratificada

Procurador Legislativa

Fonte: Resolugéo n%, de29de outubro de 2019 (COTIA, 2019)
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Figura 7 - Organograma Funcional da Camara Municipal de Cotiai Administragéo

Fonte: Resolucdo n%, de29de outubro de 2019 (COTIA, 2019)
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4 APRESENTACAO E DISCUSSAO DOSRESULTADOS

Nestetdpico sdo apresentados e discutidssresultadogncontrados as etapas da
pesquisa, bem como as informacdes que corroborarmoessidade daonstrucdo do guia de
redacao de documentos parlamentdtésse divide da seguinte maneira

1 Observacao Participante;
{1 Brainstorm
1 Andlisedasperguntagechadas;
1 Andlise dagperguntasbertas
1 Mapa de Empatia;
! Jornada do Usuérie
1 Proposta do guia de redacdo de documentos parlamentares da Camara Municipal de
Cotial SP.

A pesquisafoi realizadapor meio @ aplicacdo dauestionario e da entrevista
constantesnos Apéndices A e Bjaos 30 (trinta)servidoresque redigemos documentos
parlamentares para os Vereadores de Cotiapantes dos agos de Assessor Chefe de
Gabinete e Assessor Parlamentar

A interpretagdo dos dados obtidos foi feita seguintemaneira:transcrigdo das
informacgdes registradaso diario de campo feito na observacdo participantriacdo de
quadra referents as resposta®chadasque permitam observar os resultaddge umaforma
mais claia; tratamento dos dados relativosraspostasbertas pelo software Iramuteq, para
andlise e interpretacdo do pesquisadartilizacao das ferramentda metodologia DTMapa
de Empatiae Jornada do Usuarjoque possibilitaram umamelhor compreensao das
necessidades dos assessores quanto a redacdo e encaminhamento dos documento:

parlamentares.
4.1 Observacéao Participante

A observacéao participante foi realizada pelo pesquisador nos gabinetes dos Vereadores
da Camara Municipal de Cotiaa intencdo de responder e alcancar os dois primeiros objetivos
especificos da presente dissertacdo, a saber: mapear os tipos de documentos produzidos no:
gabinetes dos Vereadores e identificar o perfil dos servidores dos gabinetes dos Vereadores, e
suadificuldades e necessidades quanto a redag¢do, compreensao e tramites dos documentos.

Atingir os objetivos especificd®i de suma importancia para que o objetivo geral
deda dissertacagutilizar a metodologid®T para desenvolver um guia de redacao oficial de
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documentos para o0s gabinetes dos Vereadores da Camara Municipal pieSsedcancado
Isso devido a carater colaborativo e participativo Bd, que considera a visdo, as vivéncias e
osinsightsdos usuarios para a construc&ath guia de redacague 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, redacao e encaminhamentc
de documentos, no periodo de 3 semanas, de 4 a 22 de seter2®28 denquanto aplicou a
tais servidores o0 questionario e a entreyigtastantesios Apéndices A e B desta dissertacao.

Contribuiu para a obtencdo das informacbes relevantes ao esclarecimento dos
objetivos especificoso fato do pesquisador ja estar integrado ao grupo investigauy
também ser servidor da Camara Municipal de Catimle desempenha suas atividades na
Diretoria Parlamentardesde outubro de 20Q22 anos) bem como, de ja ter auxiliado e
orientado os servidores na redacao de documentos. Essa vivéncia fez com que ele pudesse tel
uma certa familiaridade, facilitadora para a compreensao do grupo em observacéo.

As informacgOes e fatos relevantes, observados pelo pesquisador, foram kegistrad
num diério de campo,od quais destacase:

O Ambiente de trabalho dos assessores que redigem os documentos parlamentares €
um escritorio de aproximadamente 15 somposto por 2 salas, sendo a primeira a recepgao
do gabinete, onde ficam os assessores e sdo recebidos os ¢eladfgpinda sala escritorio
do Vereador, onde ele recebe municipes e autoridades para atendimentos e reunides.

Geralmente o local é calmo, frequentado pelos servidores, vereadores e cidadaos que
procuram pelos vereadores ou assessores para resolucado de problemas comunitarios e pessoai

A entrada dos cidaddos é autorizada mediante prévia identificacdo e cadastro na
recepcéo da Camara, que avisa 0s assessores por interfone, 0s quais autorizam ou néo a entrad
do cidadéo.

A maioria dos assessores possui a intengdo genuina de ajudar a populagdo que o0s
procura e fazem o possivel para auxgiafrustrandese quando, por algum motivo ndo
conseguem atender ao pedido

Nos atendimentos, a assessoria anota todos os detalhes do pedido e, ap6s, elabora um
documento parlamentar, geralmente oficio ou indicagdo, que é encaminhado a autoridade
competente para providéncias. Inclusmeservouse que tais documentos Sdo 0s que mais sao
redigidos pelosissessores.

Além desses documenias assessores também fazem a redacdo de mocdes, projetos
de decreto legislativparac oncess«o de honrarias (t2tul o d

|l egi sl ativoo, AfBaptista Cepeloso e nNnRegent



48

complexa por necessitar de informagdes complementares, como dados dos homenageados,
biografias e informacdes sobre acontecimentos.

Observouse que a maioria dos assessores sdo mulheres e, em relacédo a idade a maior
parte possui mais de 40 anos. Todos possuem ensino superior, por exigéncia do cargo, sendo
que alguns fizeraraursos de especializacap@sgraduacao.

Percebese que a grande maioria gosta de seu trabalho e sempre recebem os cidadéos
com educacdo e simpatia, procurando ter empatia conpaiasompreender os problemas
trazidos ao gabinete.

O pesquisador também observou que ha grande interacdo e ajuda muatua entre os
assessores, inclusive de gabinetes diferentes. Essa interacéo inclui conversas informais, troca
de experiéncias em relacdo ao trabalho e auxilio na elaboeagimwaminhamentale
documentos parlamentares. Sendo que o aprendizado ocorre por meio dessa interacao, de forme
oral, do maigara 0 menosxperiente.

Além dos pedidogjue osmunicipesrealizam nos gabinetess assessores também
recebem as demandas da populggéio préprio 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 solicitacfes atendidas para informar a populacéo.

Os assessores também mantém contato com a Diretoria Parlamentar, setor que
organiza e da suporte as Sessfes e eventos, e com o0 Setor de Protocolo. Isso ocorre pele
necessidade de orientacdo quanto a redacao e encaminhamento dos documentos parlamentare:
paa planejar entrega de honrarias e agendamento de eventos do Vereador.

Os assessores ainda acompanham os trabalhos dos Vereadores nas Sessdes da Camar
convidando e avisando pessoas, empresas, associacdes, 6rgados de classe, entre outros pal
comparecerem as sessoes que tratam de assuntos de seu interesse.

Quanto a redacdo de documentos legislativos é importante registogpegguisador
constatou que:

1 o aprendizado dos servidores ocorre na pratica, por tentativa e erro, seguido da
realizagéo de aperfeicoamentos;

1 o conhecimento é transmitido de forma oral;

1 néo existe um padrdo oficialmente estabelecido para a redacdo dos documentos,

havendo diferenca no tipcaslletras, tamanhos e disposicdo do texto entre documentos de
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Vereadores diferentes, as vezes em documentos do mesmo Vefedolquor assessores
diferentes;

1 néo existe material especifico para aprendizado e consulta;

1 os documentos que os Vereadores mais redigem sao oficios, indicagdes, mogdes e
projetos de decreto legislative;

1 os documentos parlamentares sao redigalgertir demodelos fornecidos pela

DiretoriaParlamentar ou obtidos na internet.
4.2 Brainstorm

Com base nas necessidades constatadas pela observacao participante, foi elaborado um
protétipo do guia de redacao de documentos parlamentares, qupriEsso e disponibilizado
aosservidores da Diretoria Parlamengasio ProtocoloEsses servidoreseram liberdade para
fazer umbrainstormsobre o guiague consistiu emonsideracdea respeito dle, por meio de
anotacdes no prototipo ou oralmergegetdes quanto mclusdesou exclu$esde conteudo,
apontanento defalhas e melhoriagossiveis

Tais servidoreformarama equipe multidisciplinacaracteristica da metodologia DT.
Elespossuenformacédo (graduacd@m diversas areas, como Administracdo Publica, Letras,
Ciéncia da Computacao, Direito e Engenharia CAMguns possuem péagaduacdo na area
publica e a maior parte delega fez cursos de redacao oficidkessaltese também que os
servidoregla DretoriaParlamentar e do Protocadéo efetivos, possuem larga experiéncia na
redacao e encaminhamem®documentos, desempenhando suas funcd€anmera de Cotia
entre 8 e 20 anos.

Sdo esses servidores que, geralmente, auxiliam os assessores dos gabinetes
especial os novos redigiremos documentos, pois ja possuem conhecimentos acesaad
redacao, modelos e tramit&sn gestdes anteriores, os documentos dos vereadores eram todos
elaborados na atual Diretoria Parlamenfdualmente, eles ainda fazem a redacé&o de oficios,
indicacdes, mogdes e despachos entre outros, porém em menor quantidade.

Os servidores sugeriram medidas conmmea do nome do guipara que ficasse mais
claro e objetivo, uma vez que estava muito exteasitacido das referéncias bibliogréaficas,
mencionando a fonte das informacdes, ppmar credibilidade ao guia e mostrar que ele foi
construidocom basenum estudo sériop aumento do tamanho da fontsando facilitar a
leitura;a diminuicdado nimerale paginas e mudancala parte graficaja intencao de tornar
0 guia mais atrativo e para que sua leitura se tornasselim@mica, com a inclusdo de imagens,

graficos e fluxogramagntre outros.
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As ideias e propostas feitas pebmssessores entrevistadt@mbémforam de suma
importancia, pois auxiliaram na atuacdo da equnfedisciplinar Elas ampliaram o olhar da
equipe e possibilitaram surgimento daleias baseadas em distintas compreensdes e filosofias
de vida. Neste sentido, destamaque um dos requisitos legais para ser nomeado como servidor
de gabinete é ter formacdo superior em qualquer area, 0 que enrigueceu ainda mais a
caracteristicglural da equipepois ha assessores de formeg@m areasliversas, em exatas,

humanas, sociais aplicadas, entre outras.
4.3 Analise dasperguntasFechadas

Existiam questdede respostakechadagantono questionario (Apéndice A), que
buscou melhor compreender o perfil e a experiéncia dos assessores dos vereadores que redigen
os documentos parlamentares, quanto na entrevista (Apéndice B), que buscou entender as
dificuldades na redacao de documentasggstrar ideias para melhorias nesse processo

As questbes do apéndice A forneceram subsidio para a elaboracdo do mapa de
empatia, que permiiidentificar a personalos servidores que redigem os documentos
parlamentares.

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

parlamentares nos gabinetes dos Vereadores de Cotia

Quadro 3 - Perfil dos servidores entrevstados

Sexo Biol6gico n % Maior grau de instru¢éo n %
Feminino 18 60 Superior 22 73
Masculino 12 40 Pésgraduagdo 8 27
Total 30 100 Total 30 100

Ja trabalhou em outro N %
Faixa Etaria n % 6rgéo 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
trabglho em n % Estado Civil n %
gabinete de
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 Vidavo 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

L . n % oo . n %
iniciativa privada contribui com a sociedads

Sim 25 83 Sim 30 100
N&o 5 17 Nao 0 0
Total 30 100 Total 30 100

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

Sim 28 93 Sim 9 30
Nao 2 7 N&o 21 70
Total 30 100 Total 30 100
Pretende
continuar n o
trabalhando em 0
gabinete
Sim 26 87
Nao 4 13
Total 30 100

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

Dos 30 servidores entrevistagdadentificourse que50% deles atua na Camara
Municipal de Cotia entre 0 e 5 anos, enquan& atua entre 6 e 10 ands0%ija realizaram
atividades em outro 6rgéo publico, e &% dos servidores ja trabalharam na iniciativa
privada

Identificoursg tambémque73%dos servidores entrevistados tém como maior grau
de instrucdo o0 ensino superi@rdo cursaram pégraduacaqg)enquanta27% possuenpdés
graduacdo como seu maior grau de instruginda, observotse que a faixa de idade
predominante é de 41 a 50 anos, que pat38widosservidorese que70% dos assessores
guestdo, possui entre 31 e 50 anos

Concluiuse também que 50% dos servidores sdo casadd$,33% solteiros,
3,33%divorciada e 3,33%viuvos. A grande maioria dos entrevistad®8% dosservidores,
se senten satiskitos em trabalhar como servidor publiceendo quea totalidade dos
entrevistadosonsideram que seu trabalho contribui para a sociedadeendem continuar

trabalhando em gabinete de Verea83@fo dosservidores
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Outras inferénciapermitidas pela pesquistbram asseguintes70% servidores
nao estdo fazendo nenhum curso no momedngacordocom o nomedos participantes,
constanteslo TCLET Termo de Consentimento Livre e Esclareciélefo dos servidores que
trabalham com a redacdo de documentos parlamentares sdo sexo bioldgico feminino

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

O Quadro 4mostraos resultados das questdeshadasio Apéndice B

Quadro 4 - Compreensfes, dificuldades e sugestbes sobre redacdo de documentos

Conhece as etapas do
) Conhece as etapas dos
encaminhamento dos . L
- o n % Projetos até virarem n %
Oficios, Indicagobes,
~ . normas?
Mogdes eRequerimentos?
Sim 27 | 90 Sim 23 | 77
Nao 3 10 N&o 7 23
Total 30 | 100 Total 30 | 100
Seu gabinete faz Redacé n % Usa modelos para redacé n %
de Projetos? de documentos?
Sim 22 | 73 Sim 25 | 83
Nao 8 27 Nao 5 17
Total 30 | 100 Total 30 | 100
Teve material para Um guia de redacaio
consulta enquanto n % o . lon %
. facilitaria a aprendizagem
aprendia?
Sim 16 | 54 Sim 27 190,33
Nao 13 | 43 Nao 2 | 6,33
Sem resosta 1 3 Sem resosta 1 | 3,33
Total 30 | 100 Total 30 | 100
Melho_r f.o.rma para n % Como deve ser o guia de n %
disponibilizar o guia redacédo?
Elaborado e completg
Impresso 5 17 ainda que extenso 12 40
On line 10 | 33 Objetivo, pratico e conciso| 17 57
Ambas 13 | 43 Semresposta 1 3
Sem resposta 2 7 Total 30 | 100
Total 30 | 100
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Acha necessario os
Nota para seus
. assessores aprofundaren
conhecimentos sobre n % - n %
e seus conhecimentos sobr
redacgéo oficial P
redacéo oficial?
0a5 1 3 Sim 27 90
6a8 23 | 77 Nao 2 7
9al0 4 13 Sem resposta 1 3
Sem resposta 2 7 Total 30 | 100

Total 30 | 100

Ja fez curso ou

treinamento sobre n %
redacdo 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) demonstraran®@sedosservidores
entrevistados conhecem as etapas do encaminhamento dos oficios, indica¢gdes, requerimentos ¢
mocoese 77%delesconhecem as etapas do projeto até virar noiinaa, 73% dos gabinetes
fazem a redacdo de projetos 83% dos entrevistados usam modelos para a redacdo de
documentos

Quantoao acesso a materiais densultano aprendizado54% dosservidores
responderanafirmativamentgenquantat3% ndo,0 querepresentaim nldmero expressivo e
ressalta a importancia do guia proposto nesta disser@oamborandpa pesquisa mostrou
que 90,33% dos servidores considergme a existéncia de um guia de redacédo facilita a
aprendizagenda redagée do encaminhamento dos documentos legislativos

Sobre a forma de distribuicdm dyuia aos servidoregt3% dos respondentes
gostariamque fossedisponibilizado tantma versaampress quanto online Para57% dos
servidores 0 guia deve ser objetivo, pratico e conciso, engd@¥ipreferemum guiamais
elaborado, detalhado e completo, aindamaeextenso

Com relacdo @ conhecimentos dos servidoszbrea redacdo de documento
parlamentares,iferamse trés perguntast nota que cada uratribui a si propriosobretais
conhecimentg seexiste a necessidade alerofundamentde seus conhecimentes redacao
oficial e seja haviam feitaalgum cursaleredacéo oficial.

Conforme as respostas’/% dosservidoresatribuirampara sinotas entré e 8,e

13%notas entr® e 10. O resultado indicgue a maior parte dos servidores considera que tem
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um nivel de conhecimentoom masque requermelhora por issq 90% delesconsideran
necessario o aprofundamento de seus conhecimentos sobre redacao oficial.

Provaveinente, essa percepcéaa decessidade de um aprofundamento sobre a
redacao oficialconhecimento substancipara o desenvolvimento do trabalho dos servidores
entrevistados, devee ao fato dé2% delesnuncateremparticipadade curssou treinaments
sobre a redacgao oficial de documentos

4.4 Analise dasperguntasabertas

Para realizar a analise dpsrguntasabertas, procedese ao agrupamento das
respostas apresentadas pelos entrevistaBoem reunidasas respostagle todos os
participantes, separan@sde acordo com o nUmere@ @¢adaguestao, ou sejas 30 respostas
dadas a questdo numero 132 assim por diante.

No total foram analisadag7 respostasabertase justificativas apresentadaas
questdes dApéndice A e19do Apéndice B

Apoés a transcricao dasspostadpi geradaumarquivo de textpque fa salvocomo
arquivo do bloco de notas do Windowlgnominado Perdificuldadedxt, com codificacéo
UFT-8. O agrupamento de informac¢dsalvono arquivodenominasecorpus textual

Foi realizada amportacdo do arquivmo softwarelramuteq e por meio dele
procedetseasanalises textuaisonforme a Figur8.

Figura 8 - Preparacéo dos dados para analise®m softwarelramuteq

Respostas >
abertas ‘ [ramuteq
(Apéndice A) o
Perfiledificuldades.txt
(Tipo UFT-8) CHD
Respostas f
abertas Dendrograma |<«—
(Apéndice B)
Andlise de Similitude |€«——

Nuvem de palavrag*®——

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)

A CHD - Classificagédo Hierarquica Descende#ét@, classificacdque organiza as
formaslexicais em classes, com a importancia relativa de cadadenagordo com as palavras
lematizadasou 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 Dendrogramapor sua vezorganiza as palavras hierarquicamente conforme sua

raiz semantica
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A Andlise de Similitudegrupa as palavras semelhankegando em consideracao
sua raiz semanticeE a Nuvem de Palavrag um grafico que mostra as palavras mais
representativas de um texto, deixando as mais significatorasletrasgrandes e as menos
significativas conletraspequenas, formando umavem(NESPOLO, 2023).

A andlise CHDuytiliza 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 é baseada na proximidade léxica e na ideia que palavras usadas em contexto
similar estdo associadas ao mesmo mundo Iéxico e sao parte de mundos mentais
especificos ou sistemas de representacdo. Nessa andlise, os segmentos de texto séo
classificados de acordo com seu respectivo vocabulario e o conjunto de termos é
particionado de acdo com a frequéncia das raizes das palavras. O sistema procura
obter classes formadas por palavras que séo significantemente associadas com aquela
classe (a significAncia comeca com o quiquadrado(SR)VIATI, 2017).

O aproveitamento do texto para andlise deve senmdeminimq 70% de seu
conteudo, para que ele seja entendido comaanpus textuatepresentativo e validada sua
hierarquizacdoO percentual da classificacdo de segmento de #IQ maior que 0%
representa que 0s textos possuem convergénciastetrpieo corpus textual € homogéneo
(NESPOLO, 2023).

Ao se proceder a andlisele CHD do corpus textual do arquivo
Perfiledificuldadedxt, obtiveramse os seguintes resultado36 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 hierarquizacéo valida.

Conforme representado Ryura9, o corpus textuaé formado por 4072 palavras,

das quais 1211 sdistintas €3 verificamseapenas uma vez.

Figura 9 - Informacdes Analise CHD

[iIR]a|Mu[T|e|Q| - Sat Oct 28 20:45:05 2023
L

EE e
=T
il

[E : Mumber of texts: 36

2 \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 Figura10 mostra que @orpus textuahnalisado pelo Iramuteq foi classificado
em6 classes, a saber: Classeedm 20 ST representando 18,52%; a Classe 2, com 21 ST,
representandd9,44%; 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

1 Classe 1 2Classed | 3Classe3 | 4Classed | 5Classed | 6 Classef
20/108 » | 217108 157108 16,108 13108 23108

| 18.52% 19.44%¢ 13.89% 14.81% [ 12.04% 21.3%
Fonte: Software Iramuteq (2023)

As classes de palavras criadas na analise podem ser observadas nalFiNgara 1
representacdo podg® entender que ocorpus textualfoi subdividido em duas subclasses.
A primeira correspondente as Classes 6, 3 e 4, que possui 5@%pde textuahnalisado; e a
segundaasClasses 2, 5 e 1, que possui 49 corpusanalisado.

Figura 11 - Dendrogramado corpus textual

classe 6

—— classe 2

——classe 5

classe 1
Fonte: Software Iramuteq (2023)

Com a finalidade de melhor visualizar as palavras que compdem cada uma das
Classes, softwarelramutegtambénmpermite que seja gerad DendogramaCHD que agrupa
as palavras mais destacadas das classes, de forma a apresentar sua correlacédo tedrica. Nes:
representacdo as palavras mais importantes locakz na parte mais superior e serao

grafadas com letras maiores, de acordo com a Figura 1



Figura 12 - Dendrograma com palavras maiexpressivas

classe 1

!—‘—\

classe 3

bairro demorar
ajuda atender
politico coisa
gg;s%%or consequir
emprego ﬁggndo
problema -
reclamacg&o gj%c;?rama
equipa acontecer
solicitar  momento
servigos_pul fajta
remédio resolver
melhoria cidadéo
salde querer
popular;ao gabinete
pedir demanda
municipbio como

trabalho.
solicitacac
gosto
proximo
cidade
liberdade
dentro
buscar
contribuir
populagédo
sempre
novo

ajudar
atender
cidadéo
melhor

rar

’_k_:‘

Fonte: Software Iramuteq (2023)

a indicacao

_ projetos_c

projeto
ie_ projjeto_de |

requerimento
porgue
elaborar

lei .
precisar
documento
projetos_de_de
decreto
dificuldade
devido
pesquisa
depender
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Percebese, pehdFigura 2, que as classes 1, 5 e 2 dizem respeito a rotina de trabalho

e as experiéncias e percepc¢des dos servidursgu dia a dia

Na classe 1podem ser observadaslavrasque fazem referéncia aos assuréos

solicitacbesmais frequentedeitos pelos cidaddgsquando procuramos gabinetesdos

Vereadores

Ter mos

Apopul a- «

00 e

como

nbai

rr oo,

Amuni c2pi o0, p

fser vi

or

00,

serem mai s

coletivo, destacam os pedidos de melhorias e servigos que os municipes fazem doscgerea

para melhorar seu bairro e a vida dos que nele vivem. Isso é

legitimo e mostra que ha

participacéo populapela cobranca da populacéo a administragéiorelacao a realizacdo dos

servigos publicosecessarios.

Por

outro

| ado,

pal avr as

como

Aaj udao

isol

uma grande quantidade de pessoas que buscam os Vereadores para pedirem favores pessoais,

guedenota a incompreensde alguns cidadaascerca dafuncdes dos Vereadores, pois tais

providénciasao estrards asua competéncia.

Ja na classeaparecem palavras corfidemorao, fiatendeo |,

Aconsegqgui

r o

efiburocracia que se referer@percepcéo dos servidores no encaminhamento das solicitacées,

revelando um descontentamento pela demora dos oOrgdos compg@raessolver as

demandas a eles encaminhadas.
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A classe 2 relaciona algumas das palavras utilizadasgeglodorepara expressar
sels sentimente em relacdo ao seu préprio traballiGosta, ficontribuio, filiberdad®,
fiajudan, fatendeo e imelhoo, mostram que a maioria dos servidgrescebeseu trabalho de
maneira positiva, ficando satisfestquandoas demandas encaminhadas sdo atendidas, pois
entendem que seu trabalho é uma formeoaéribuir para melhorar a vida dos cidadaos.

A direita do Dendrogram@&m-semais trés classes de palavras estabelecidas pel
Iramuteq, 4, 3 e 6, que se referem as questdelableracdo e encaminhamedts documentos
parlamentares.

Na classe Adestacen-se palavrascomd g ui a o, Aent ender o0,

N

Acur soo, MAescr it aquefazém refatémcaxsogéstoes ddsseovitiads pata
melhorar seus conhecimentwsredacao oficial dos documentos parlamentdagendem que

0 guia de redacao deve ser praticooatermodelos dos documentos. Sugerem que sejam
realizados cursos e palestrasgosservidores como formae ampliar conhecimentos.

A classe 3 menciona palavras ligadas a maneira como o0s servidores aprenderam a
redigir os documentos parlamentares, citadas durante a entrevista, e de como esclarecem suas
duvidas em relacdo ao assunto.

Ter mos cComo Asecretari ao, Apar |l ament a
trabdl mao &rgmoeotgd ,e 0, fAmodel o6, fiservidoro, Aal
parte dos respondentes aprenderam sobre a redacdo de documentos com colegas de trabalhc
sejam eles chefes de gabinete, colegas com mais tempo de servico ou servidores da secretarie
palamentar. Quanta consulta em caso de duvidasedominaa utilizacdo da internet de
modelos de documentos fornecidos pela secretaria parlamentar.

A classe6 relacionase com os tipos de documentos produzjgleles servidores
nos gabinetes, em relacdo as quantidades e as dificuldades. RRercgbe os mais
menci onados siikpor ofiientdoi cdae- «doedc, r e t guedcorrespomdem« 0 0
aos documentamaisredigidos pelos servidores entrevistados.

Alguns desses documentos também foram bastante citados devichplexidade
de sua redacad= o caso ds termosi Pr oj et 00, AProjetos de De
AMo- »es0. Os ent r edgocumnensos mas diftceisds seickra redigidos tpelai
necessidade de conhecimentos especjfocmsio de legislacdo, documentos e informacdes
complementare®s quais sao obtidos por meio de pesquisa prévia a redacdo. Essas dificuldades
sao identificadas no dendrograrda Figura 2 pe |l as pal avr afisd oft pme it
Adi ficuldadeodo, fApesquisao e fidepender 0.
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Para uma melhor compreensaaelacacexistente entre as palavras que formam o
corpus textualrealizouse a analise de similitud&la auxilia no entendimento das relacdes
entre os objetos de um modelo matematico por meio dos grafos.

No Iramuteca analise de similitudgpresenta um grafo da ligacao entre as palavras
do corpus textuahnalisadajue permite a identificacao de temas de importancia relevante pela
coocorréncialas palavras (SALVIATI, 2017).

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

transcrito no arquivo Perfiledificuldades.txt.

Figura 13 - Analise de similitude do corpus textual

legisiativo devido
L, acontecer

condicdo o rmcer dar apre-ndg?r

palestra comprometimento

aoster conpecimento’ qia

L es50r ti prefeitura:_de_cotia
conspitdaciitar Y B cessario
sjj_mesesbuscarg aprendizado
t chegar
. razer.ace.rSSO . %%mes,es e
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ajuda solicitar quandos'm ; eargaodgiﬁEmpre
emprego ke gabinetesssidade _dem i
safde resolver s Ry
questso solicitag&o bom COMSA shranc PEAIT faciidade
atendimﬁmf'cesso servigo-ptiblico burocreeamac 4o )
direito aurxilio
possivel senvigos - pliblicos pessoal
administracio porque
empresarno l T —
senvigo: social depemriblﬁﬁ;ma
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3 = adad
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pés_graduagRFdagogia colega arquivo  projeto- de_lei t
camara ici rojeto
graduacio colegas_de_trabalho oficio P _J .
sequir. PATAMERIAL BeFEtimentepsunttt pr;?r&%??s?dei’?m!a?ol_legislativo
e . redacéo comao 5
pesquisa Jamogﬁﬁcretarla moritr decrigoucéo
servidar, - palavra
Jfefe_de-FGaoMEE querer
perguntamtigo
vez

Fonte: Software Iramuteq (2023)
Na analise de similitude do corpus textual pedeverificaras ocorréncias das

palavras e as conexdestre elaso que auxilia na identificacdo da estrutura do corpus textual.



60

Observase que ha algumas palavras que se destacam mais nas respostas dos
servidores: Atrabal hoo, fAmaiso, fApopul a-«o00
Afof 2ci oo, Aprojetoo, Aprojeto deTa$ galawas A do
revelam ques repostas dos servidores sdo inerentes ao processo de atendimento ao municipe,
desde a apresentacédo do problema ou solicitpg@sando pelaerramentas utilizadas para
encaminharem as demandas da popula¢do aos 6rgdos competeatess@ié;do ou ndo da

situacao apresentada

A parteinferior da Figura 13nostratermosc o0 mo : Aindica-«o00, g
de | ei 6, Adocumentoodo, Amodel oo, fisecretaria
social 06 e fipedagogi ao. Tai s agsuntosada erdrevistal i z e m

formacaocacadémicalos servidoresmais a esquergdas documentos parlamentares utilizados
para encaminhaas demandas da populag¢doais a direitae a forma como aprenderam a
utilizar os documentos parlamentarae centro

A parte central, com os termos Atraball
gue os servidores possuem o entendimento de que seu trabalho tem como principal objetivo
atender e ajudar apopulag@o r es ol ver os probl emas apresen
se refere as dificuldades e desafios que os servidores encontram no desempenho de sua fungac

Na partesuperior,a analise mostraxpresséesomoi 2 meses 0 aqe A3 m
representam o tempo de aprendizado da redacdo de documpelngservidores. A palavra
At r angqgui-de@ compreeris@udeles sobre seu ambiente de trabalhoOs termos
Acomprometi ment oo, fi ¢ aizemerespenveariend enteevisiadop r e n
consideramque todo assessor deve.ter J 8 fAobjetivoo e #Aprgtico
servidores querem queguia de redacapossua

Das palavrasprincipais se destacamoutras, que também sdamportantesno
di scur so, por exempl o: Aconheci ment oo, Ares
Amel hori ao e Hasmosttam que psesarvidoses.empenharem resolver 0s
problemas que sdo levados a eles pela populagcédo, tendo a real intencdo de utilizar seus
conhecimentos para melhorar a vida e reduzir as dificuldades dos cidadéaos.

Também foi geradaanalise danuvem de palavrado corpus textual.

Essa analise é a representacédo do conjunto das palavras organizadas de tamanhos
diferentes em forma de nuvem. Nela, as palavras maiores sdo as que possuem maior
importancia e frequéncia. Apesar de ser uma andlise simples, ela permite a visdo e ¢dentifica
rapida dapalavras mais relevantds corpus textualma vez quelassdomostradasom letra

maior e mais proxima do centro (SALVIATI, 2017).
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A Figura ¥ mostra a representacdo da nuvem de palabtédapelo Iramuteq na

andlise do corpus textual Perfiledificuldades.txt.

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

Ao analisar a nuvem de palavras gerada pelo Iramptadese perceber dois
gruposque se destacam das dempidasua maior frequéncia nas respostas dos entrevistados.
Taispalavragoramconsideradas de primeiro plano e neste grupo-pedbservar as palavras:
fOficioo, filndicacd®, fndw, fitrabalh®, fimaiw, fiprojeto de led, fprojet®, fajudan,
fimodel®, fipopulagao, i s e cerfi@dotumenio.aAs palavras que pela sua relevancia e
frequéncia também aparecem na nuvem, embora com menos déstaqueonsideradas as
de segundo plano, do qual fazem parte as palafatended, idemandé, ficonhecimento,
fitranquila®d, figestdo publiod fresolved, fivereadon, fcursa, fitrabalhao, fgabinete,
fireclamacao, ibomo, iquand® fimelhoria, fiprecisao, ficonseguio, 7 p r celfblaikona O

Apos ser gerada a nuvem de palavras proesdeuuma nova leitura nas respostas

das entrevistas com a finalidade de averigoan oque tais palavras se relacionavam.
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Aquelas pertencentes ao grupo de primeiro plano relaciesamcom os
documentos parlamentares mais produzidos pelos assesdomsnénto, maispficio,
indicacao), bem como com os que eles relataram ter mais dificulo@esdigir (projetos de
lei e projetos)o querepresenta a percepcao da maioria dos entrevistpdlosjestaque na
nuvem de palavras.

AN«oOoO r-glaaespostanmais apresentada quando os assessores foram
questionados se tinham alguma sugestdo para a melhoria dos trabalhos de redacdo de
documentos. ATrabal hoo, fAajudaro e Apopul a-
dos servidores ao realizaresau trabalhoO tamanho que as palavras apareceram na nuvem,
que revela sua grande incidéncia nas respostas analisad&s, que a maioria dos
entrevistadosealmenteguer ajudar a populacéo através de seu trabalho.

As palavras fAmodel 00, A d ese asmespodtas aise 1 ¢
apresentadas quando os assessores foram indagados acerca de quais modelos utilizam par.
redacdo dos documentos parlament&@damanho desses vocabulos na nuvem mostraepie el
aparecem com frequéncia nas respostas,gooiaioria 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) refesemas respostas apresentadas pelos
entrevistados em relacdo ao que mais gostam em seu tralzatitagéio deduascoisas boas
de seu trabalho, ao que a maioria respondeu no sentido de @edderandas da populacéo,
conseguir melhorias para os bairros e resolver os problemas apresentados no gabinete.

ARecl ama-«o00 foi a resposta mais apres
ouvem como assessores de vereadori Bomo e At r-ser@arded¢camodosr e f e
servidores sobre seu ambiente de trabalho.

ARGest «o P¥blicaodo a psapedrgee ocraiopronimaro deo r ma
servidores entrevistados pos26,66% Sendo que os ousd 3,34% sao formados ernrsos
como pedagogia, administracdo, engenharia, educacédo fisica, ciéncias contabeis, gestao
comercial, direito, servigco social, logistica, publicidade e propagamat&etinge editoracédp
comunicacao social e quimica

A palavra ficonheci ment o0 sdigitaloseresgondgru a n d
do que precisanUma das respostas citadasiioi e r , #ajveéz peta necessidade de controle e
estabilidade emocional para lidar com as diversas situacdes trazidas pela populagdo, porém a

palavra ndo apareceu na nuvem de palavras por ter sido citada apenas uma vez.
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A palavra Acursoo0 aparece caobtamgdoale man.

conheci mentos sobre reda-«o oficial de doc
aparecem como complementos a diversas respostas, temo | i ci t a- »es do
atendi daso e fAgabinete de vereador 0; igual

consegue ajudar o.
4.5Mapa de empatia

Outro resultado da pesquisa foi a construcdo do Mapa de Enffigtiea 15, a
partir das respostas que apareceram com maior frequéncia nas entrevistas. Para tanto, foram
agrupadas/consideradas as respdstasadasios Quadro8 e 4, bem como as palavras mais
expressivas que aparecem Dendograma Figura 12;a Analise de Similitude do corpus
textual, Figura 2 e a Nuvem de Palavras do corpus textual, Figdra 1

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

A Figura B mostra o Mapa de Empatia obtido

Figura 15 - Mapa de Empatia dos servidores dos gabinetes
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Fonte: Elaborado pelo autor(2023)



64

Assim, com base nasspostas mais recorrentes, foi possivel desenhar o perfil da
persona que representa a maioria dos servidoragijpadoo guia de redacao de documentos
parlamentareglientes/usuarigs

Evidenciouseg pela analise do mapaue os assessores que redigem os documentos
parlamentares pensam e sentem que seu trabalho contribui com a sociedade; que gostariam de
ajudar mais a populacado; que estao satisfeitos com seu trabalho e que gostam de resolver os
problemas dos cidadéos.

Em sua rotina diariales veemos cidadaos fazendo solicitacdes e reclamacdes; 0os
colegas de trabalho desenvolvendo suas atividad&siacdo dos Vereadomescompanham,
cobram, visitam e informam a populagdo sobre os servicos realizados no Municipio e as
solicitacbesatendidas pelo Executivo.

No desempenho de suas atividades os servidores ouvem: criticas sobre os politicos
eapolitica, o que ocorre com muita frequéncia, conforme relatado pelos entrevistados; pedidos
de ajuda pessoal, pois erroneamente algidesddosprocuram os Vereadores para pedirem
favores pessoais; reclamacdes da populacao, alguns entrevistados relataram que algumas veze
0S municipes s6 querem ser ouvidos, e por isso citou, em tom de brincadedsygnes o
trabalho de atendimento ao publico tesgesemelhante ao den psicdlogo; e, por fim, ouvem
também as demandas de acdes e servicos publicos nexsessarmunicipio, trazidas pela
populacdo, o que demonstra que no municipi€aléa hAumaboa participacdo popular na
politica.

O mapade 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 6rgdos na busca por atender as demandas populares; recebem e atendem ¢
cidadaos na intencéo de ajudar a resolver os problemas apresentadosnlaaongzasessoes
legislativas, registrado a atuacdo dos Vereadores em plenério; ouvem os cidadaos e fazem o
possivel para atender suas demandas, encamirharads setores e autoridadesponsaveis,
acompanhando o andamento dos processos e cobrando providéncias para que sejam adotada
as providéncias necessarias.

Em relacdo as dores, que sao dificuldadesntecimentosu situacdes qugeram
incdbmodo aos servidores, 0 mapa de empatialagueelas ocorrengquando o servidor nao
consegue atendarsolicitacdo do povdja burocracias para a resolucdo das demandas; atender
cidadaos maéducados, que inclusive foi uma das principais reclamacdes apresentadas pelos

servidores; e 0 pouco espaco fisico dos atuais gabinetes.
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Por fim, quantoas necessidades dos servidores, 0 mapa de empatiauqueé
preci® treinamento e capacitacdo em redacéo oficial, f@fsdosentrevistadosdofizeram
curso sobre o tema; que é necessario mais agilideslesetores do Poder Executipara
resolver as demandas da populacdo; que os servidores netessitan espaco fisico maior
para atender a populacdo nos gabinetes; e que é necessario um material de confianca, facil
acesso e préatico para consulta em caso de duavidas na redacdo entemanto dos

documentos parlamentares.
4.6 Jornada do Usuéario

Com base nas informacg@es obtidas até esta fase da pesquisa elalmjotnada do

usuériorepresentada na Figuté.

Figura 16 - Mapa da Jornada dousuario dos servidores dos gabinetes
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Fonte: Elaborado pelo autor(2023)
O primeiroretangulg localizado na partsuperior da figuraé denominado Lente

Nele sdo mencionados a persona do mapa, que no caso sao 0s Assessores Parlamentares e
Assessores Chefes de Gabinete, seguéncia& mencionado o cenario a ser examinado, no

caso o processo de redacao e encaminhamento de documento parlamentares.



66

A parte centrié a principal do mapaeservada para a descri¢cdo da experiéncia do
usuario,ondeconstam as fases da jornada, aghesnsamentodara tantdoram descritas as
acOes do usuario desde o atendimento ao cidaddo até o acompanhamento e cobranca das
providénciagpedidas mostrando um pouco do que pensa o usuario em cada fase.

E, por fim, na parteinferior da figurasdo anotados assightse oportunidades
possiveisao estudar a jornada do usuario. Na jornada em questimrtunidade encontrada
para facilitar a redacéo e o encaminhamento dos documentos parlamentares foi a criagcdo de um

guia de redacao oficial

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

Municipal de Cotiai SP

Realizada a pesquisa e tendo atingidos o0s 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 a@l@senelos
servidores quanto a sua redacéo, definicdes e tramitacdo, conforrrsepatdicar na andlise
e discussédo dos resultados, foi proposta a adequacéo do protétipo do guia de redacéao oficial

para que ele tivessxplicacdes acerca dagicoscongantes ¢ Quadrab.

Quadro 5 - Tépicos a serem abordados no Guia de Redacdo de Documentos Parlamentares
O que é redacéo oficial?
Defini¢cBes e finalidades de cada um dos documentos parlamentares, detedhtipaquando houve

Formatacdo dos documentos parlamentares, com modelos do layout.

Elementos que compdem os documentos parlamentares.

g b~ W NP

Descricdo dos encaminhamentos dados a cada documento parlamentar, com representacdes g
melhor compreenséo.

Processo legislativo da Camara Municipal de Cotia, de acordo coRl sezom a.OM.

7 | Explicacdo de como pesquisar os documemadamentareso site da Camara de Cotipara
possibilitar, downloads e impressées dos documentos, servindo de modelos

8 | Levar em consideracédo as sugestdes e escolhas dos servidores redatores de documentos, 1
opc¢édo por um guia mais objetivo, pratico e conciso; a disponibilizacdo de forma impressa e dig

9 | Utilizar uma linguagem mais simples, para que 0s novos servidores possam compreender pas
as etapas.

10 | Grande apelo visual, para que o guiméimais convidativo, leitura mais interessante e menos cans

Fonte: Elaborado pelo autor (2023)
Portanto, levdosem consideracgéo todos os aspectos e questdes aqui apresentadas, foi

possivel a construcdo da 12 Edicdo do Guidkédacdo de Documentos Parlamentares da
Camara Municipal de Cotia, conforme pode ser observado no PTT resultaatdisiEertacao

de MestradpApéndice C
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Isso, enfim permitiu que o objetivo geral da presente pesquisa fosse devidamente
alcancado, 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 metodésgig
Thinking
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A presente pesquisa teve amobjetivo geral utilizar a metodologi2esign Thinkng
para desenvolver um guia de redacéo oficial dos documentos parlameataresCamara

Municipal de Cotia.

A partir daobservacéo participante das rotinas diarias dos redatores de docugnentos
da utilizacdo das ferramentas de [Brainstorming sobre osconhecimentos, explicitos e
tacitos Mapa de Empatia Jornada do Usuario paraaaalise das respostdes servidores a
entrevista eoquestionaripapéndices A e B, foi possivel alcancar o objegjgmalproposto.

Quanto ao primeiro objetivo especificppdese chegara conclugio de queos
documentos produzidos nos gabinetes\dweadores saaficios, indicages requeriments,
mogdes projetos ddei eprojetos dedecretolegislativo.

A aplicacdo da metodologia DT, poreio desuas ferramentdglapa de Empatia e
Jornada ddJsuario fo fundamenthpara se identificar o perfil dos servidores dos gabinetes
gue em sua maioria sdo mulheres, lea$H0 anoscasadas, com ensino superior completo
Além dissoja trabalhantde 6 a 10 anos como assessor de gabineterdador, acreditam que
seu trabalho contribui com a sociedade, estéo satisfeitas com seu trabalho, pretendem continuar
trabalhando em gabinete de Vereador e no momento nao esddazrso.

Tais ferramentas, combinadas com as andlises realizadas pelo Iramuteq, também
colaboraram para identificar as dificuldades e necessidades em relacdo a redacgao e tramites dos
documentos parlamentares.

O processo de construcdo do guia de redacdo dos documentos parlamenisges deu
pelaunido dessesonheciments a empatiae aaplicacdo ds fases da metodologia DT na
analise dos dados e compilacédo das informacdes, ideias e sugesidesju® DT guiou esse
processo einfluenciou as solugbes e elucidagbes propostas pel@, resultante desta
dissertagéo.

A partir do PTTelaboradofruto dese trabalho de dissertac@&sperase proporcionar
a padronizacaomaelhorias na redacéo dos documentos redigidos pelos servidores dos gabinetes
dos Vereadores da Camara Municipal de Calem doentendimento das utilidades e tramites
de cada um deles.

Parafacilitar o trabalho dos servidordsi disponibilizadoa eleso guia de redacade
documentos parlamentaregue servepara a realizacdo de consultas em caso de duvidas,
proporcionando um répido esclarecimento sobredefinicbes tramites e modelos dos

documentosOutrossim, Bmejase 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 docpnoeindos
Nesse sentido pretende poporcionar ganho na qualidade dos servigeaizados pelos
Vereadores a populacéo, agilidade no atendimento dos municipes, no encaminhamento de suas
solicitacbes @conomiade custos com treinamentos.

O guia de redacéo oficiabncorrepara que a Camara Municipal de Cotia, por meio
dos gabinetes dos Vereadores, possa alcancar o principio da eficiéncia, um dos cinco principios
da Administracdo Publica, disposto no artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988.

No campo cientificop trabalho contribwi parao avanco das pesquisas sobre DT
aplicado a gestao publica guiade redacédo de documentos parlamentzéra de servir como
padrdo para redacdo de documeptdesservidores da Camara Municipal de Cotiajgéser
replicado como modelo de referéncia para outras Carhnaisipais

No tocante adimitacbes da pesquisdica registrad a dificuldade detempo do
Mestrado PROFIAP, que devido a spuazos, ndo possibilitou o registro do periodo de testes
do guia de redacéo pelos servidoiesse periodo servirgara que fossem identificad@elos
usuariosos pontos positivos e negativds guig na intencao de realizar agistes necessarios
a umaversdo mais satisfatoriBela mesnalimitacdq ndo houve tempo habil paaaealizacdo
de umworkshop

Desta forma, sugerge para pesquisas futuras o acompanhamento da implementacao
do guia de redacdao, a verificacdo dos resultados obtidos e o aprimoramento do guia de acordo
com as necessidades dos usuarios.

Além disso, poderia ser proposta&riacdo de uma versao em video do guia de redacao
de documentos parlamentgres estiloWhiteboardAnimation para que seu contetdo fique

mais atrativo, leve e descontraido.
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APENDICE A - ENTREVISTA i EXPERIENCIA SDOS SERVIDORES DOS
GABINETES DOS VEREADORES

Participanten®

1 - Ha quanto tempo vodébalha em gabinete de Veredtior

~

| Menosdelano | entrei1e5anos | entre6e10anos | Maisde 0ans

2 - Trabalhou em algum outro 6rgéo publico? Qu@lanto tempo?
| sim | Nao

3 - Vocé ja trabalhou na iniciativa privada? Qual sua Ultima ocupacéao?

Sim Nao

4 - Vocé possui curso superior em que area?

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

~ ~ ~

6 - Qual a sua idade?
| 18 a30anos | 31 a40anos | 41 a50anos | mais de 50 anos

~ ~ ~

7 - Qual seu estado civil?
| Solteiro | casado | Divorciado | Vviavo | outros

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

9 - Vocé se sente satisfeito trabalhando como servidor publico? Por qué?
I I

Sim Nao

10- O que mais gosta em seu trabalho?

11- O que menos gosta em seu trabalho?

1271 Cite 2 coisas boas de se trabalhar num gabinete de Vereador?
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137 Cite 2 dificuldades/problemas de trabalhar num gabinete de Vereador?

147 Vocé temalguma sugestéo para resolver ssficuldades/problema?

157 O que vocé acha que todo assessor precisa?

167 Em sua opinido, que tornaria seu trabalho melhor?

177 O que vocé mais ouve como assessor de gabinete?

187 Como é seu ambiente de trabalho?

19 - Vocé acha que seu trabalho contribui com a sociedade? Como?
| sim | Nso

20 - Vocé pretende continuar trabalhando em gabinete de VeRe@dopretende mudate
area?

21- Vocé esta fazendo algum curso atualmente? Qual?
| sim | Nao
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APENDICE B - QUESTIONARIO i COMPREENSAO, DIFICULDADES NA
REDACAO, SUGESTOES EIDEIAS DE MELHORIAS

Participanten®

1 - Quais documentass assessoresdigen para o Veread@r

2 - Para vocé, qual documento é 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 elaboracdo de documentos?

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

8 - Vocé conhecas etapas ques oficios indicacdes, requerimentos e moc8eguematé
chegar em seu destinatario?

| sim | Nao

9-Vocé conhecaas etapas quan projetasegueaté virar uma norma? Por exemds etapas
deum projeto de lei até virar uma lei?

| sim | Nao

10- Seu gabinete faz a redacao de projef@s&is?
| sim | Nao

11 - Vocé usa modelos para a redagédo de documentos? Quais?
| sim | Nao

12 - Quando vocé comecou a trabalhar no gabinete, quanto tewguopara aprender para que
servia e como redigir cada um diicumentos feitos no gabinete?

13- Com quem aprendeu sobre os documentos produzidos nos gabinetes?
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147 Para vocé, gal a maior dificuldadeo inicio desteaprendizado?

15 - Vocé teve algum material para consultar enquanto estava aprenrral®d?
| sim | Nao

16 - Como esclarecia suas duvidas?

17 - Vocé acha que a existéncia de um gilgaredacdo oficialacilitaria esse processo de
aprendizagemPor qué?

| sim | Nao

1871 Vocé acha quseria melhoesseguiafosse impresso ou online?

197 Em sua opinido, um manual de redacéo oficial para os gabinetes dos Vereadores deve ser:
| Elaborado, detalhado e completo, ainda que seja extenso.
| Objetivo, prético e conciso

20- Vocé tem alguma ideia para facilitaprocesso delaboracdo de documentos?

211 De 0 a 10hoje, como vocé avalia seaesnheciments sobrea redagao ®s tramites
(andamento e encaminhamérdos documentos produzidos nos gabinetes?

22 -\Vocé acha necessario que haja um aprofundamento nos conhecimentos dos assessores sobr
este assuntoSe simde que maneirgeria esse aprofundamento?

| sim | Nao

23-Vocé ja fez algum cursou treinamento sobmedacéo oficialBe sim, & quanto tempo?
I

| Sim 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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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.

88



89



