DECRETO N° 1.070, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2020

Institui 0 Suplemento a 32 Edicdo do Manual de Padronizacdo e Redacgéo
dos Atos Oficiais e estabelece outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SANTA CATARINA, no uso
das atribui¢cdes privativas que lhe conferem os incisos |, Il e IV, inciso “a@”, do art. 71 da Constituicao
do Estado e de acordo com o que consta nos autos do processo n° ENA 0215/2019,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Suplemento a 32 Edicdo do Manual de
Padronizacio e Redacdo dos Atos Oficiais, conforme Anexo Unico deste Decreto, com o objetivo de
uniformizar e racionalizar a elaboragcdo, o uso e 0os encaminhamentos dos documentos oficiais,
comuns a todos os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Estadual Direta, Autarquica e
Fundacional.

Art. 2° Cabe a Secretaria de Estado da Administracdo, como 6rgao central
do Sistema Administrativo de Gestdo Documental e Publicagdo Oficial, a elaboracgéo, divulgacao,
alteracdo e orientacdo do uso do Suplemento de que trata este Decreto.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Floriano6polis, 29 de dezembro de 2020.

CARLOS MOISES DA SILVA
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Suplemento a 32 Edicdo do Manual de Padronizacédo e Redacao dos Atos Oficiais do Estado de
Santa Catarina

Em 21 de fevereiro de 2019, com a instituicdo do Programa “Governo sem Papel” por meio do
Decreto n°® 39/2019, o Estado de Santa Catarina passou a adotar o cadastro e tramitacdo de
processos em formato eletrbnico pelo Sistema de Gestdo de Processos Eletrdnicos (SGP-e). A
Instrucdo Normativa n°® 003-SEA, por sua vez, publicada em 11 de marco de 2019, estabeleceu as
normas gerais e 0s procedimentos relativos a gestdo de documentos e processos eletrénicos, ao
funcionamento e a utilizacdo do SGP-e no ambito da administracéo direta, autarquica e fundacional
do Poder Executivo.

O Programa “Governo sem Papel’ traz para o Estado inumeras vantagens, que vao desde a
agilidade e transparéncia processual até a reducdo de custos, primando pela sustentabilidade. A
modernizagdo da gestdo publica, com o uso adequado das tecnologias de sistemas, permitira, além
disso, um trabalho mais eficiente e menos burocratico.

Com tais mudancas, alinhadas as inovagfes que surgem com a utilizagcdo das novas tecnologias, a
Redacéo Oficial no Estado passa por uma etapa de alterages significativas ndo apenas no que se
refere & oferta de uma padroniza¢do adequada ao sistema de tramitacdo de processos do Estado
como também na atualizagdo dos parametros adotados pelo Manual de Redacg&o da Presidéncia da
Republica, publicado em 2018.

Diante dessa demanda, a Gestdo Documental, em conjunto com a Fundacdo Escola de Governo —
ENA, oferece aos servidores estaduais este Suplemento a 32 Edicdo do Manual de Padronizacéo e
Redacédo dos Atos Oficiais do Estado de Santa Catarina com o propésito de auxiliar na producgéo de
comunicacdes e documentos em geral utilizados pela administracdo publica e orientar os servidores
no manejo dos recursos tecnologicos atendendo aos padrfes da Redacgéo Oficial.



As alteracdes foram feitas de forma pontual, e os itens — ainda que tenham sofrido alguma pequena
alteracdo — serdo reproduzidos em sua integra para facilitar a consulta e o manejo deste
Suplemento. Os itens ndo contemplados permanecerdo com a mesma orientacdo de uso da ultima
edicdo do Manual de Padronizacdo e Redacdo dos Atos Oficiais do Estado de Santa Catarina,
publicado em 2013.

A gestdo publica atravessa uma fase de mudancgas que convergem para um propdésito Unico a ser
perseguido pelos servidores em todas as instancias e 6rgaos: o uso adequado da tecnologia a favor
de uma administracéo publica que preste um servico agil e transparente para a sociedade, em ultima
instancia. A utilizac@o correta desses recursos é uma das formas de atingir esse proposito.
Florianépolis, dezembro de 2020.

JORGE EDUARDO TASCA
SECRETARIO DE ESTADO DA ADMINISTRACAO
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PRIMEIRA PARTE
REDACAO OFICIAL E ELEMENTOS GRAMATICAIS

1 ASPECTOS GERAIS DA REDAC;AO OFICIAL
A Emenda Constitucional n°® 19, no caput do artigo 37, e a Constituicdo do Estado, no artigo

16, dispdem que “os atos da Administracdo Publica obedecerdo aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”.



Sugere, o dispositivo constitucional, a elaboracdo de normas de racionalizacdo e
padronizacdo, visando a solugbes rapidas, eficientes e precisas dos problemas pertinentes a
comunicacdo administrativa.

No Estado de Santa Catarina, a normatizacdo e a padronizacdo dos atos administrativos, a
modernizacéo do estilo e da linguagem da correspondéncia oficial deram-se a partir de 1971, com a
publicacdo da Portaria — SEA n° 01/71, a qual ja enfatizava a objetividade e a qualidade das
informacdes, a correcdo gramatical, a elegancia e a cortesia dos textos oficiais. Varias modificacdes
foram sendo incorporadas na estrutura das comunicagdes oficiais, ao longo do tempo, sem que se
revogassem as medidas exaradas por essa Portaria.

A redacédo dos atos legislativos e normativos foi revista pela publicacdo do Decreto n° 3.488,
de 14 de abril de 1993, que regulamentou a Lei Complementar n°® 66, de 20 de outubro de 1992,
revogada pela Lei Complementar n°® 208, de 9 de janeiro de 2001, ficando padronizados os atos
ordindrios, negociais, enunciativos, punitivos e contratuais pelo Decreto n° 840, de 27 de dezembro
de 1999. Cita-se também a Lei Complementar n® 589, de 18 de janeiro de 2013, e o Decreto n°
1.414, de 1° de marco de 2013.

O Manual de Redacao da Presidéncia da Republica destaca a necessidade de se uniformizar
a elaboracao dos atos, pois, nas comunicacdes oficiais, ha um Gnico comunicador, o Poder Publico,
enquanto os receptores sao o cidaddo ou o conjunto de cidaddos, as instituicdes e o préprio servico
publico.

Antes da publicacdo do Manual de Redacao da Presidéncia da Republica, o Estado de Santa
Catarina adotava o modelo americano de correspondéncia, sem paragrafo, sem margem a direita e
com o enderecamento colocado na parte superior do texto. A adocdo dessas normas de
diagramacéo visava tdo somente facilitar o trabalho do datilografo, entretanto descaracterizava a
Redacao Oficial por descumprir normas nacionais de padronizacao.

Atualizado em 2018, o Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica trouxe alteracbes
importantes para os atos e as comunicacoes oficiais com o propdésito de atender as mudancas que
ocorreram com a insercédo do Brasil na era da revolugéo digital e, consequentemente, o avango da
inteligéncia artificial e a automatizacéo dos processos.

Atento a essas transformacgdes, o Programa “Governo sem Papel”, cujo propdsito € viabilizar
0 cadastro e a tramitacdo de processos exclusivamente em formato eletrbnico, gerou um impacto
expressivo nos meios e atos de comunicacao oficial, visto que os documentos devem ser produzidos
e tramitados no SGP-e.

2 ELEMENTOS COMUNS NAS CORRESPONDENCIAS OFICIAIS

A redacdo de correspondéncias oficiais deve seguir caracteristicas especificas de cada tipo
de expediente. Deve ser elaborada em linguagem formal, caracterizada principalmente pelo emprego
dos pronomes de tratamento adequados ao receptor, pela impessoalidade e pela corregédo
gramatical. Podem ser estabelecidos alguns padrbes de apresentacdo, contendo introducao,
desenvolvimento, fecho e assinatura.

A introducdo deve ser elaborada com criatividade, visando estimular o receptor a leitura,
porém sem se afastar do objetivo principal, que é introduzir o assunto da correspondéncia, nem
ultrapassar um paragrafo.

O desenvolvimento é a contextualizacdo do contetdo da mensagem. Pode ser constituido por
mais de um paragrafo.

A fonte utilizada deve ser Arial tamanho 11.

2.1 Encerramento das correspondéncias



Os modelos vigentes foram regulados no ambito federal pela Instrucdo Normativa n° 04, de 6
de marcgo de 1992. O Manual de Redac¢é&o da Presidéncia da Republica 2018 também faz mencéo as
formas de encerramento das comunicac¢des oficiais, que estdo estreitamente relacionadas a
hierarquia administrativa do emissor e do receptor. Assim, doravante ficam estabelecidas as
seguintes formas para autoridades brasileiras:

a) Respeitosamente — para comunicacdes enderecadas a autoridades de hierarquia superior
a do emissor;

b) Atenciosamente — para comunicacdes enderegcadas a autoridades de igual hierarquia ou
de hierarquia inferior a do emissor, e a particulares.

As formas de encerramento devem ser seguidas de virgula.

As comunicag0Oes dirigidas a autoridades estrangeiras seguem regras prescritas pelo Manual
de Redacgédo do Ministério das Relaces Exteriores.

2.2 Pronomes de tratamento

Denominam-se pronomes de tratamento certas palavras e locucbes que valem por
verdadeiros pronomes pessoais.

Ao produzir um texto de correspondéncia oficial, trés aspectos devem ser considerados:

e primeiro, o uso adequado do pronome de tratamento, observado o cargo ocupado ou a
funcdo exercida pelo destinatario, como primeiro passo para o respeito a escala hierarquica do
servigo publico pelo signatério do texto;

e segundo, o uso do vocativo adequado ao receptor, que deve ser seguido de virgula e
obedecer a linha de paragrafo;

e terceiro, a concordancia com os pronomes de tratamento, que se faz com o verbo na
terceira pessoa do singular, quando dirigido a uma Unica pessoa, e do plural, quando dirigido a mais
pessoas. Disso decorre que o0 possessivo também deve ser de terceira pessoa: seu, sua, seus, suas.

O vocativo, nas comunicacdes, é utilizado para invocar o destinatario da correspondéncia. E
seguido sempre de virgula e tem reentrada de paragrafo. Como ficou explicito, o cargo ou a fungéo
ocupada pelo destinatario é que vai indicar o vocativo adequado.

Seguindo a orientacdo do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, em
comunicacdes dirigidas aos Chefes de Poder utiliza-se a expressao Excelentissimo Senhor ou
Excelentissima Senhora e o0 cargo respectivo. Entretanto, as demais autoridades receberdo o
vocativo Senhor ou Senhora, seguido de cargo respectivo.

O Estado de Santa Catarina adotara a variagdo de género para cargos publicos, conforme
orientacdo do Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica, segundo o qual o cargo ocupado
por pessoa do sexo feminino deve ser flexionado no género feminino. Exs.: Ministra de Estado;
Técnica-administrativa; Coordenadora Administrativa”. Tal recomendacdo, entretanto, ndo se
estende as patentes militares.

O Decreto n°® 9.758, de 11 de abril de 2019, veda as seguintes formas de tratamento: Vossa
Exceléncia ou Excelentissimo; Vossa Senhoria; Vossa Magnificéncia; Doutor, llustre ou llustrissimo;
Digno ou Dignissimo; e Respeitavel. A partir da publicagdo deste Suplemento, a mesma orientagado
deve ser seguida pelos servidores da Administracdo Publica Estadual, exceto quando se tratar do
Presidente da Republica ou do Vice-Presidente da Republica.

Observacoes:
— Quando a correspondéncia € enderecada ao Presidente da Republica ou ao Vice-

Presidente da Republica, deve-se escrever Vossa Exceléncia por extenso e ndo se usam 0S
pronomes lhe ou o.



Exs.: Remeto a Vossa Exceléncia...
Envio a Vossa Exceléncia...
Aviso a Vossa Exceléncia...

— Doutor ndo é forma de tratamento e sim titulo académico. Deve-se evitar usa-lo
indevidamente e procurar emprega-lo somente em comunicac¢des dirigidas a pessoas que tenham
concluido curso de doutorado. Nos demais casos, o tratamento Senhor confere as correspondéncias
a formalidade prescrita.

SEGUNDA PARTE
ATOS ADMINISTRATIVOS, COMUNICACOES OFICIAIS E REQUERIMENTO A ADMINISTRAGAO
PUBLICA (ATO PRIVADO)

1 ATO ADMINISTRATIVO
1.4 Classificacéo
1.4.3 As espécies de atos, conforme o contetdo e a férmula de enunciagao
1.4.3.2 Os atos, conforme a formula de enunciacao
1.4.3.2.1 Decreto

E designacéo constitucional para os atos da competéncia dos Chefes do Poder Executivo,
nos planos federal, estadual e municipal, conforme estabelece o art. 84, inciso IV, da Constituicdo da
Republica. Por meio de Decreto, tanto podem ser expedidos regulamentos e regimentos quanto atos
executivos, de efeitos concretos imediatos, e atos de pessoal. Destinando-se a atuacdo externa,
sobretudo os decretos regulamentares, dependem de publicacdo no Diario Oficial do Estado (DOE)
para produzirem efeitos. A publicacdo dos atos oficiais é medida que atende ao principio da
transparéncia administrativa. O Decreto n°® 1.414, de 1° de marco de 2013, e o Decreto n° 2.382, de
28 de agosto de 2014, estabelecem regras a serem observadas na elaboracdo de decretos, como
atos normativos do Poder Executivo. Os decretos compdem-se dos seguintes elementos:

a) preambulo:

— titulo: consiste na epigrafe ou denominacado do ato, consubstanciada na palavra DECRETO,
seguida da numeracéao e data; e ha ementa, que se traduz no sumario do contetdo do ato. Havendo
diversos assuntos, sintetiza-se na ementa o primeiro deles ou o mais importante, seguido da
expressao “e estabelece outras providéncias”;

— autoria e fundamento legal;

— 0s considerandos da autoridade;

— a expressado: DECRETA,;

b) texto ou corpo do decreto — desdobramento em artigos;

C) encerramento:

— determinacéo da vigéncia;

— clausula de revogacéo, contendo todas as disposi¢des revogadas ou alteradas a partir da
vigéncia do texto novo;

d) fecho: local e data;

e) assinatura e nome.

1.4.3.2.2 Resolugéo

Em geral, a resolugdo contempla contetdo normativo, a despeito de que também é utilizada
em atos individuais. Tanto procede de o6rgdos colegiados, quanto de autoridades executivas,



preferencialmente daqueles. As vezes, esta designacéo é substituida por Deliberagéo, sem que isso
Ilhe altere a esséncia. Sua estrutura como férmula ndo difere da do Decreto, podendo-se adota-la
com a publicidade necesséaria ao conhecimento daqueles para os quais se destina, e com clareza
guanto a sua vigéncia. Pode ser emanada por um conselho. Quando assim for, todos os seus
membros devem assina-la.

1.4.3.2.3 Instrugéo normativa

E ordem e formula escrita e geral a respeito do modo e da forma de execucéo de determinado
servico publico, expedida pelo superior hierarquico, com o objetivo de orientar os subalternos no
desempenho das atribuicdes que lhes sao inerentes. No Estado de Santa Catarina, € o documento
utilizado por 6rgdos centrais de sistemas, objetivando a normatizacdo e a coordenacao central das
atividades. Compete aos titulares dos 6rgéos centrais de sistemas expedirem instru¢cdes normativas.

1.4.3.2.6 Portaria

E formula pela qual se transmitem aos escalBes inferiores decisdes de efeito interno, seja
guanto as atividades que sdo desenvolvidas, seja quanto a vida funcional dos servidores. As
portarias podem ter conteddo muito variavel, prestando-se a abertura de processos administrativos
em geral, inclusive sindicancias.

O conteudo das portarias pode variar e pode referir-se as atividades ou providéncias de
carater administrativo, relativo aos funcionarios e, por vezes, ao publico. Quando o contetdo da
portaria estabelecer norma, apresenta-se na forma de artigos, paragrafos, incisos, alineas e itens.

A numeracao é Unica e sequencial para cada Secretaria, Autarquia e Fundacao, devendo ser
zerada a cada inicio de ano.

As portarias devem ser publicadas no DOE.

Constituem objeto de portaria: instru¢cdes concernentes a aplicacdo de lei ou regulamento;
normas de execucdo de servi¢co; recomendacfes de carater geral; criacdo de comissGes ou grupos-
tarefa; nomeacdo, admissdo, dispensa, suspenséo, reintegracdo, licencas etc., de servidores e
outros atos que, por sua natureza, ndo sejam objeto de decreto.

Observacéo:

— Para a emissao de outros atos internos que ndo dependam de publicacdo no DOE e que
sejam comuns na rotina administrativa dos O6rgaos publicos, especificamente em caréater
organizacional, funcional e operacional, podem ser usados outros documentos, tal como a ordem de
Servigo.

1.4.3.2.7 Despacho

E formula que expressa a decisdo ou ordem que a autoridade administrativa, com base no
parecer ou na informacdo, escreve em expedientes diversos, como requerimentos e processos
sujeitos a sua apreciacao.

Como todos os atos administrativos, estd sujeito ao principio da publicidade, o que nao
significa que, necessariamente, deva ser publicado, a exce¢cdo do despacho com efeito normativo,
em que a autoridade determina sua aplicacdo aos casos idénticos. E obrigatéria, entretanto, a sua
comunicacao aos interessados.

Os despachos podem ser classificados em: ordindrios, quando se limitam a ordenar o
expediente; interlocutérios, os que decidem questbes incidentes no processo; e decisorios, quando
resolvem a questéo principal, encerrando o processo.

A fundamentacdo do despacho devera constar do parecer ou da informacdo a que fizer
referéncia. Nada obsta, todavia, a que os motivos de fato e de direito sejam enunciados no préprio



corpo do despacho, que ndo € necessariamente um ato conciso, principalmente na auséncia de
adequada instrucdo, na hipotese de indeferimento ou quando a autoridade nao concordar com as
conclusdes constantes dos autos.

O despacho pode ser favoravel ou desfavoravel a pretensdo do administrado, funcionério
publico ou ndo. A fundamentacdo, manifestacdo ou informacéo a que ele faz referéncia consta do
parecer. Os despachos ndo sdo numerados; sdo apenas datados e assinados pela autoridade que os
emitiu.

Para evitar o desnecessario aumento do nimero de papéis, os despachos podiam ser dados
no proprio documento, ou, no caso de falta de espaco, em folha de continuagdo. Entretanto, com o
processo digital, o despacho deve ser feito a partir do modelo homologado pela Gestdo Documental
e disponivel no SGP-e.

1.4.3.2.8 Edital

E o instrumento (férmula) de que se utiliza a Administracdo para tornar publico fato que deve
ser de conhecimento das pessoas nele mencionadas, bem como outros assuntos de interesse
publico.

Sao instaurados por edital os procedimentos licitatorios, 0s concursos para provimento de
cargos publicos, as intimacdes, convocacgdes, notificacées e comunicacdes em geral.

Os editais sdo publicados, integral ou resumidamente, no DOE e, em certos casos, por
interessar uma ampla divulgacdo, sao veiculados em outros municipios do Estado, em outros
Estados da Federacdo e em outros paises. Usa-se 0 aviso alternativamente como férmula resumida
do Edital.

Os editais levam vantagens sobre 0s outros atos, pois, apos a sua publicacdo, ninguém pode
alegar desconhecimento do seu teor. Além disso, nos casos de licitagbes e concursos publicos,
alcancam maior niamero de interessados que, de outra forma, ndo seriam atingidos. Propiciam,
assim, a Administracdo melhores condicbes de selecdo de seus eventuais fornecedores ou
prestadores de servi¢cos de qualquer natureza.

O numero do edital de concurso publico é fornecido pela Geréncia de Ingresso e
Movimentacao de Pessoal, da Diretoria de Administracdo de Recursos Humanos, da Secretaria de
Estado da Administracéo.

Dentre as modalidades de edital, na Administracdo Publica estadual, os mais utilizados sao
os de citagdo, de convocagdo, de concurso publico e de licitagdo. Este ultimo constitui-se dos
seguintes elementos:

a) preambulo — é formado pelo nome EDITAL, seguido da especificagcdo do tipo de edital, do
numero de ordem, da identificagdo do 6rgéo interessado, da modalidade da licitacdo, do regime de
execucdo, do tipo de licitagdo, da fundamentacéo legal, do dia e da hora do recebimento da
documentacéo e das propostas, entre outros;

b) corpo — constitui-se das regras fundamentais, onde constam: objeto da licitagdo, prazos
para formalizagéo, sangfes para inadimplemento, condigBes para participacdo e apresentagcdo das
propostas, critério de julgamento, condi¢cbes de pagamento, critério de aceitabilidade dos precos
unitario e global, critérios de reajustes de prego, condigfes de recebimento, entre outras indicacdes
complementares. Abaixo do texto, local e data, nome e cargo do signatario. O edital de licitacdo deve
sempre ser submetido a consultoria juridica do érgao e, apGs a assinatura do ordenador da despesa,
encaminhado & Comissao de Licitacdo para sua divulgacdo. Os prazos serdo contados a partir da
data de publicacéo (artigo 21 da Lei n® 8.666/93 e alteragbes posteriores);

c) localidade e data, centralizadas na folha, a um espaco do texto;

d) nome e cargo de quem assina o edital, abaixo da data.



1.4.3.2.12 Apostila

Consiste em enunciado, nota ou aditamento feito para esclarecer ou interpretar um fato, em
face de situacdo preexistente, criada por lei. Equivalendo a uma averbacéo, fica fazendo parte do
documento original. Bastante utilizada na administragdo de pessoal, constitui-se em documento
complementar de um ato, envolvendo fixacdo de vantagens pecuniarias, retificagcbes ou alteracbes
de nomes ou titulos. Deve ser publicada no DOE e registrada no assentamento funcional.

1.4.3.2.13 Certiddo

Por meio desse ato, o Poder Publico limita-se a trasladar para o documento a ser fornecido ao
interessado o que consta de seus arquivos. Pode ser de inteiro teor ou resumida, devendo expressar
fielmente o contetudo original de onde foi extraida.

2. COMUNICACOES OFICIAIS
2.1 Comunicagdes administrativas
2.2 Correspondéncias oficiais

Correspondéncias oficiais sdo instrumentos pelos quais o Poder Pudblico se comunica
formalmente com 6rgaos e servidores publicos e com particulares.

2.2.1 Exposi¢céao de motivos

E ato externo expedido exclusivamente pelo titular da Pasta ao Chefe do Poder Executivo
para sugerir, justificar ou expressar a necessidade de se tomar alguma providéncia ou, ainda,
submeter a sua consideracgao projeto de ato normativo, relatério ou parecer.

A exposicdo de motivos segue a estrutura do oficio e deve apontar:

a) o assunto ou o problema;

b) as circunstancias que cerceiam o assunto ou 0 motivo que gerou a medida proposta;

¢) a medida que deve ser tomada, ou 0 ato normativo que deve ser editado para solucionar o
problema.

O assunto da exposicdo de motivos deve ser resumido em paragrafos argumentados. Quando
estiver amparado em ato normativo, a parte legal (artigo, paragrafo etc.) que respalda a matéria
deverd ser transcrita em forma de citagdo. A conclusé@o deve ser clara e objetiva, submeter o assunto
a apreciacao da autoridade e reforcar a expectativa de aprovacao.

Quando se fizer necessario para a perfeita organizagdo da exposi¢do de motivos, 0 assunto
poderd ser dividido em tépicos numerados com algarismos ardbicos, que podem ser desdobrados
em alineas e estas em itens.

A numeracéo das exposi¢cdes de motivos é determinada pelo 6rgdo ou pela unidade que as
emite, devendo ser zerada a cada inicio de ano.

Na exposicdo de motivos ndo se indica destinatéario, visto s6 haver um: o Governador do
Estado.

2.2.2 Oficio

Oficio € comunicacao interna e externa escrita que as autoridades estabelecem entre si, com
instituicdes publicas e privadas, e com particulares, em carater oficial. A 32 edicdo do Manual de
Redacéo e Atos Oficiais do Estado de Santa Catarina, publicada em 2013, fazia a distingdo entre
dois tipos de expediente: a comunicacdo interna e o oficio. Enquanto a comunicacao interna era
utilizada como modalidade de comunicag¢é@o entre unidades administrativas de um mesmo 6rgéo, o



oficio era utilizado nos demais casos e expedido por titulares de 6rgaos, diretores, gerentes e chefes
de servigo.

Com o objetivo de uniformiza-los e em consonéncia com a atualizagdo do Manual de
Redacéo da Presidéncia da Republica, deve-se, a partir de agora, adotar o padrao oficio.

O contetudo de um oficio é diverso e pode tratar de matéria administrativa ou de mero
encaminhamento. Pode veicular também assunto de carater social, oriundo do relacionamento da
autoridade com particulares, em virtude do cargo ou funcdo. Geralmente é enviado a um Unico
receptor, mas o assunto de que trata pode exigir que mais receptores tomem-lhe ciéncia. Quando
assim for, o oficio tera tantas copias quantos forem os receptores e se chamara oficio circular.

O tipo do oficio e a sequéncia numérica atribuida aos oficios deve ser crescente e iniciada a
cada ano.

O vocativo deve ser adequado ao destinatario e constitui-se do pronome de tratamento
seguido de virgula.

O texto deve iniciar com a introducdo do assunto de que trata o oficio, seguida do
desenvolvimento e da concluséo.

Deve-se utilizar o fecho adequado em cada caso (Respeitosamente ou Atenciosamente),
observada a hierarguia do receptor e do emissor.

Apo6s o fecho, escrevem-se o0 nome e, abaixo deste, o cargo do signatario, ambos com iniciais
mailsculas. O nome deve estar em negrito. Quando o oficio for assinado por mais de um signatario,
deve-se observar a hierarguia do maior para o menor.

Nos oficios mais extensos, em que haja a necessidade de se utilizar mais de uma folha,
recomenda-se ndo deixar a assinatura em pagina isolada do expediente, mas transferir para a
segunda péagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

O tratamento designativo, o cargo ou a funcdo do destinatario, seguido da localidade de
destino, sdo colocados na primeira folha, proximo a margem inferior, junto a margem esquerda,
mesmo que o oficio tenha mais de uma folha. O nome do destinatario sera em letra mailscula e o
local s6 com inicial mailscula, sem sublinhar.

N&ao se antepde titulo profissional ao nome do signatario, ja que este assina o documento em
razdo do cargo que ocupa ou da funcéo que exerce.

2.2.4 Nota oficial

A nota, como a adotada no servigo publico estadual, € uma comunicacdo emitida por titulares
de 6rgaos publicos, entidade de classe ou agremiativa, destinada a prestar esclarecimento ao publico
e firmar posic&o da instituicio acerca de determinado fato. Apresenta-se no formato oficio. E também
comunicacao de governo ou de ministro de um pais a outro (nota diplomética). Pode ser publicada ou
ndo pelos meios de comunicagao.

Quando a nota for publicada no DOE, apresenta-se no formato semelhante ao da portaria.
Compde-se dos seguintes elementos:

a) designacéo do orgéo — precedido do nome Estado de Santa Catarina;

b) denominacéo do ato — NOTA OFICIAL — e niumero/ano (os dois ultimos digitos);
c) epigrafe — descri¢cao sucinta do objeto da nota;

d) texto — exposi¢ao do assunto, quando publicada no DOE;

e) local e data;

f) nome e assinatura;

g) cargo do signatario — centralizado, transcrito logo abaixo do nome.



2.2.5 Aviso

Aviso é um tipo de comunicagédo oficial usada para cientificar, noticiar, ordenar ou prevenir.
Apresenta texto e formato variados e trata de assuntos de interesse publico. E publicado através da
imprensa ou afixado em local publico, como € o caso, por exemplo, do aviso de licitagcdo e do aviso
de homologag&o. E também correspondéncia oficial apresentada no formato semelhante ao do oficio,
individual ou circular, expedida pelo Governador do Estado e por Secretarios de Estado para
autoridades de mesma hierarquia, tratando de assuntos afetos as suas &reas, tais como: pedir
providéncias, comunicar decisdes, efetuar consultas, convites, agradecimentos, elogios etc.



