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Um trabalho como
este nao se faz possivel
sem muitas vontades e

acoes somadas. Por isso,
reservamos Um espaco
para agradecer aqueles
que, fazendo convergir
suas vontades e agoes,
viabilizaram a realizagdo
deste Manual.




Agradecemos & Mesa da Alesc por permitir que, em
sua gestao, pudéssemos tornar real uma antiga
demanda dos servidores da Casa: a publicacao deum
manual para orientar a producio dos documentos
oficiais da Alesc.

Agradecemos a Diretoria-Ceral da Casa por ter criado
as condicOes necessarias para a execucio do trabalho,
por meio da composicao de um grupo de servidores
que, durante a sua jornada de trabalho semanal,
puderam realizar as reunides de estudo e elaboracio
do Manual.

Agradecemos aos gestores imediatos dos
servidores envolvidos, por té-los autorizado a
dedicarem uma parte da sua jornada de
trabalho a uma atividade diversa de suas rotinas
setoriais.

Agradecemos, ainda, aos setores que nio estiveram
representados no grupo de trabalho, mas cujos
servidores contribuiram paraque a publicacio deste
Manual fosse concretizada.

Agradecemos, também, a todos os servidores da
Assembleia Legislativa que, na producio cotidiana dos
documentos oficiais da Casa, seguirdo as orientacoes
deste Manual e implementarao as padronizagdes aqui
apontadas. E asua vontade eatitude que dardosentido
aestetrabalho.

Um agradecimento especial as servidoras Maria Luiza
da Silva Dalbosco e Daura Navegante Meneses de
Aguiar portornarem realidade acriacao deste grupode
trabalho.

Lembramos que este Manual ndo é uma obra
fechada e, por essa razio, seus usuarios poderao
contribuir com criticas e sugestdes nas préximas
edicoes, o que, desde ja, agradecemos.

Dirigimos a todos sinceros agradecimentos' pelo
apoio prestado e manifestamos nossa convicgdo de
que as orientactes deste Manual contribuirdo para
aprimorar a comunicagio escrita da Alesc, entre os
seus setores e servidores e com a sociedade
catarinense.



Este Manual de Redacdo surge com o
objetivo de padronizar e facilitar a
comunicacgdo oficial na Assembleia
Legislativa do Estado de Santa Catarina,
uma vez que, hoje, a falta de uma
referéncia concreta suscita ditvidas
frequentes entre os servidores no
momento da elaboragdo de

documentos oficiais. 2 f i

Justamente por isso, algumas questoes
provocaram o desenvolvimento deste
trabalho: quais sao os documentos da
comunicacdo oficial? Em que situacao se deve
utilizar cada tipo de documento? Como eles sao
formatados? Existem modelos? Onde se pode
encontra-los?

No intuito de responder essas perguntas, foi
constituido, por meiodo Atoda Mesan® 599, de2019,
sem Onus para a Casa, um grupo de trabalho
multissetorial, com o objetivo de padronizar aredacdo
de documentos da comunicacao oficial noambito da
Alesc, composto por membros representantes da
Diretoria-Geral, da Secretaria-Geral, da Consultoria
Legislativa, da Coordenadoria de Documentagao e
de Gabinete Parlamentar.

Esse grupo se disp0s a discutir e elaborar um
Manual cujo formato contemplasse caracteristicas
de documentos ja utilizados nesta Casa,
uniformizando-os e dando-lhes uma identidade
prépria, tendo como parametro as
correspondéncias comuns a diversas areas e os
documentos administrativos, os quais primam
pelas especificidades setoriais.




ntagao

Realizando  consultas a  referéncias
bibliograficas quanto ao tema, o grupo decidiu
orientar-se pelas premissas de um material em que
a busca por informacdoes seja dindmica,
apresentando modelos padronizados quanto aos
tipos de correspondéncia utilizados na Casa e
orientacbes acerca da formulacdo dos atos
administrativos, de modo que possam,
efetivamente, ser incluidos na rotina de trabalho
dos servidores.

Devido as multiplas atividades da Alesc, o
Manual serd publicado em partes, sendo esta a
primeira delas. Nesta etapa, serdo abordados os
tipos de correspondéncia oficial, especificamente o
oficio e o correio eletrénico (e-mail), por serem,
atualmente, os mais utilizados na Alesc.

No que se refere ao oficio, esse tipo de
correspondéncia oficial foi subdividido, quanto a
sua funcionalidade, em: oficio, oficio interno, oficio
circular e oficio circular interno, diferenciando-se
cada uso e apresentando as formatagbes e os
respectivos modelos.

Ja em relacdo ao correio eletrénico (e-mail), ha
orientagdoes quanto a sua redacgao, formatacdo e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
serimplementado na rotina dos setores da Casa.

Além do conteldo acima mencionado,
constam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadas
nas correspondéncias oficiais, compreendendo,
ainda, os vocativos equivalentes.



A técnica da redacao
oficial consiste em
recursos para a
elaboragdo de atos
administrativos e de
correspondéncias oficiais
—internas e externas—,
0s quais devem ser
redigidos conforme
determinados principios,
de maneira que a
mensagem possa ser
compreendida por todos
os cidaddos.
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A Constituicdo da Repiblica Federativa do Brasil,
no seu art. 37, dispde que "A administracao
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 eficiéncia”. Portanto, dessa norma
constitucional decorrem os principios da redacdo
oficial, fundamentais a elaboracdodos atose das
comunicagdes oficiais por toda a administra¢do
publica.

Como proposto nesta primeira etapa do Manual e
para normatizar a redacio das correspondéncias
produzidas na Alesc, faz-se necessario observar,
sobretudo, os principios indispensaveis a pratica
da redacio oficial, quais sejam, impessoalidade,
formalidade, clareza e precisdo, coesio, coeréncia
e concisao.

11
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A orientagio constitucional pela impessoalidade,
como principio da administragdo publica, tem por
objetivo evitar que a atuacdo do servidor publico
gere beneficios e privilégios a determinadas pessoas
em detrimento de outras, ou, ainda, provoque
discriminagdes e hostilidade a certos grupos.

Desse modo, a redagdo das correspondéncias
oficiais deve balizar-se na ideia de que o poder
publico esta vinculado ao interesse de toda a
coletividade, estando, pois, desconectada de
motivacoes pessoais.

Em sendo assim, o principio da impessoalidade exige
que a correspondéncia oficial seja elaborada sempre
em atendimento ao interesse geral dos cidadaos, o que
impoe ao servidor publico isencao e imparcialidade,
uma vez que os documentos oficiais ndo tratam de
interesse privado, seja proprio ou de terceiros.

Logo, o interesse pUblico e a auséncia de
pessoalidade sdo preceitos a serem observados para
a elaboracdo de um texto impessoal.

Diante do dever de extrair do documento oficial
qualquer marcade pessoalidade, encontram-se, nao
raro, dividas quanto ao uso adequado da pessoa do
discurso na comunica¢ao oficial, considerando que
quem emite os documentos oficiais é sempre a
instituicao pablica, embora quem os assine seja a
pessoa de um servidor publico.

Em busca da exigida impessoalidade, existe uma
corrente tedrica que defende, majoritariamente, o
uso da primeira pessoa do plural (nés), como forma
de afastar o individualismo da comunicacao oficial,
dando-lhe o sentido de coletividade, visto que os
documentos oficiais devematender estritamente ao
interesse publico.

Impessoalidade



De acordo com esse pressiposto, se guen
subscreve a correspondencia oficial representa
0 0rgao em que exerce suas funcoes, deve
preferiy 0 emprego da primelira pessoa do
plural (nos) aprimeira do singular (eu).

Exemplo:

Encaminhamos a essa Divisao de Administragao e Financas exemplar do
Manual de Gestao de Protocolo, para auxiliar os servidores nas tarefas que
exijam procedimentos processuais e de protocolo.

Solicitamos, assim, que a publicacio fique exposta em local visivel, de facil acesso
aqueles que dela necessitem.

Todavia, também se encontra, na ltteratura,
especifica, agueles que defendem 0 Uso da
primeira pessoa do singular (eu), sobretudo
quando o documento contiver assunto de
responsabilidade funcional exclusiva de guem
0 assing, como no exemplo abaixo;

Exemplo:

Comunico a Vossa Senhoria, para os devidos fins, que a servidora da
Secretaria de Estado da Educacdo, Xyz, matricula 1234, a disposicao da
Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina, lotada na
Secretaria-Geral, cumpriu com assiduidade e regularidade a jornada de
trabalho durante o més de maio/2020, no interesse do servico publico.
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Outra situagdo em que esta absolutamente
adequado o uso da primeira pessoa dosingular, ¢ quando
se trata de documento assinado por titular de
instituicao pablica ou de um dos Poderes.

Nesse caso, o titular assume o papel que lhe é
atribuido, por devere por direito,de falaremnome da
instituicao ou do Poder, como se exemplifica ao lado.

E ha, ainda, uma outra via, que é a da utilizacao da
terceira pessoa do singular, com indeterminacgao
do sujeito da oracdo, para desvincular o texto da
pessoa do servidor que o elabora e, assim,
consequentemente, eliminar qualquer indicio de
pessoalidade nos documentos oficiais.

Seguindo essa orientagao, os documentos, embora
assinados por um ou mais servidores, referem-se ao
nome da instituigdo e/ou de seus setores especificos.

Em casos particulares, a subjetividade pode
ocorrer nos documentos oficiais quando o servidor
é solicitado a emitir juizo de valor em relacio a
matéria abordada, no caso de pareceres, notas
técnicas, mogdes, indicagbes, entre outros.

Exemplo1? pessoa do

singular:
Solicito|a Vossa

Exceléncia a disposicao,
para esta Assembleia
Legislativa, de 2 (dois)
servidores desse Tribunal
de Contas, sendo um
especialistaem
licitacbes e umem
auditoria, para
assessorar os trabalhos
da Comissao Especial
constituida pelo Ato da
Mesa n® 008-DL,de
2020, em conformidade
com o Decreto
Legislativo n®18.332,de
20 de marco de 2020.

Exemplo terceira
pessoa do singular:
q ue esta
Coordenadoria de
Informacoes, atendendo
ao novo protocolo de
divulgacdo das
solenidades externas, a
partir desta data,
publicara,acada dia1°
do més, a programacao
de tais eventos.

los

T



Veja mais exemplos de aplicagao do
principio daimpessoalidade:

a) Encaminho, anexa, para conhecimento, cdpia
do Oficio n° 01/2020, de 1° de margo de 2020, do
Presidente desta Casa Legislativa, por meio do
qual Sua Exceléncia envia ao Senhor Governador
do Estado a Nota Técnica n° 120/2020, exarada
pela Consultoria Legislativa deste Poder.

b) Com base no art. 47 do Regimento Interno da
Assembleia Legislativa do Estado de Santa
Catarina, encaminhamos, anexas, as copias do
Oficio n°® 09/2020/CL e do Oficio n°® 22/2020/DL, da
Consultoria Legislativa e da Diretoria Legislativa,
respectivamente, que tratam da consulta
apresentada por essa Cimara de Vereadores.

c) Registro o recebimento do Oficio n°12/2020, de
15 de abril de 2020, mediante o qual Vossa Excelén-
cia envia a esta Casa Legislativa a Mocao de Apelo
n°® 05/2020, aprovada por essa Camara de
Vereadores na Sessao Ordinaria do tltimo dia 20.

d) Faco referéncia ao Oficio n° 450/2020, de 20 de
maio de 2020, desta Casa Legislativa, e informo
que o assunto foi enviado a consideragido do
Coverno do Estado.

e) De ordem do Senhor Presidente, Deputado
Xyz, informo que, a partir desta data, esta Casa
atendera o plblico externo no periodo das 13h as
19h.

f) Solicito a indicacdo de um servidor lotado
nessa Geréncia, para que, em conjunto comjesta
Coordenadoria, proceda a pesquisa sobre as
novas regras de funcionamento dos setofes a
partir da proxima Sessao Legislativa.




eve=seevitar, |portanto, a titulo de exemplo, os
doreios linguisticos de construgbes como:

a) A-pardecumprimenta-locordialmente, venho,
pelo-presente; por determinagao do Deputado Xyz,
solicitar autorizacdo para uso do Plenarinho

Deputado Paulo Stuart Wright, no dia 20 de
setembro de 2019, as 16h3omin, para realizacao da
palestra do referido Deputado sobre o tema: Estado
de Direito, o que é?

b) -Cumprimentando-o—cordialmente,—venho,por
meiodeste, enviar um exemplar da publicacao desta
Casa Legislativa intitulada Os Presidentes da Alesc.

) Vimes,—per-meio-deste, solicitar parecer desse

6rgao juridico acerca das manifestacoes da
Universidade Federal de Santa Catarina (Ufsc) e da
Unido Catarinense de Estudantes (UCE) sobre o
novo calendario académico para o ano de 2020.

d) Sendooquetinhamos paraomomento;renovamos-

pr




A formalidade, por definicdo, diz respeito a normas de
conduta que, por convengdo, devem ser atendidas nos
mais diversos contextos.

No caso especifico das correspondéncias oficiais, a
formalidade engloba elementos da redacdo, tais
como a linguagem a ser utilizada, o tratamento
dispensado aos destinatarios, a abordagem
adequada dos temas, aformatacdo e o procedimento
de identificacgdo dos documentos, entre outros
aspectos.

O principio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondéncia oficial,
inclusive ao correio eletronico.

Para se alcancar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais a comunicagio oficial, como se
detalha a seguir.

idade

o
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12.1

so da

norma
culta da

lingua

Mais do que estar atento a correcdo
gramatical, imprescindivel a redagdo das
comunicacoes oficiais, deve-se utilizar os
termos da lingua proprios da linguagem culta,
sem girias e regionalismos, todavia sem
preciosismos linguisticos e jargoes técnicos.



Isso porque, tanto os excessos de uma linguagem
rebuscada quanto a utilizacdo de expressoes
coloquiais da linguagem popular podem
prejudicar a compreensdo adequada de tais
comunicacgoes.

Para que se aprimore a redacdo dos documentos
oficiais é indispensavel, sempre que houver
davida, a consulta ao dicionario e & gramatica, a
fim de que se possa conhecer os vocabulos e
regras que mantém a formalidade do texto de
carater oficial.

Observa-se, ainda, que os assuntos trazidos as
comunicacoes oficiais, justamente por se
ocuparem de manifestacdo proferida em nomeda
administragao pulblica, devem privilegiar a
civilidade de tratamento de pessoas e temas.
Esse cuidado precisa ser redobrado em tempos
de dissemingcao de textos ofensivose
discriminatorios nas redes sociais, 0S quais
veiculam termos e expressoes carregados de
preconceito, mas que, historica e
culturalmente, sio repetidos sem que se
tenha a exata percepcdo do seu significado.

Em outras palavras, os textos oficiais devem
primar por linguagem educada e inclusiva,
respeitando, em sua forma de tratamento, todos
os individuos, sem utilizar quaisquer termos que
possam denotar discriminacdo ou preconceito,
mesmo aqueles eventualmente dicionarizados.

Orienta-se o usuario deste Manual que
empreenda algum tempo na leitura da
bibliografia sobre linguagem inclusiva,
referenciada em nota de rodapé pelos autores
deste trabalho!

- http://bit.ly/Manual_Linguagem_Inclusiva 19
http://bit.ly/termo_portador deficiencia
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1. usar as expressoes “pessoa com deficiéncia” e
“pessoa acometida pordoenca rara” —e nao
“portadores de deficiéncia”e “pessoa portadora
de doenca rara”;

2. preferir a expressao técnica “fissura
labiopalatal” —e ndo a popular“labio leporino”;

3. utilizar a expressao “manchaa ética”—e nao
“denigre a ética”;

4. utilizar a expressao “maltrataranimais”—e
nio “judiarde animais”,

5. usar a expressao “orientacao sexual” —e nao
“opgao sexual”; e, ainda, “homossexualidade” —e
nao “homossexualismo”;

6. usar o vocativo “Senhores Deputados e
Senhoras Deputadas” —e nao “Senhores(as)
Deputados(as)”.

- Para mais exemplos sobre linguagem inclusiva, recomenda-se consulta a pagina:

<<,,,/

https://wwwi2.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-e-estilo/estilo/linguagem-inclusiva



1.2.2 U ni fgr

mizacao

Deve-se ter em mente que os modelos
propostos por esta parte do Manual
visam, especificamente, d
uniformizacgdo da correspondéncia

oficial da Alesc.

O objetivo é facilitar a producdo das
correspondéncias  expedidas  pela  Casa,
conferindo-lhes maior celeridade de elaboragao e
contribuindo para umatransmissao adequada do
que se pretende comunicar.

Para uniformizar os documentos, faz-se
necessirio estar atento a sua apresentagdo,
primando por digita-lo sem erros gramaticais; e
pela correta diagramacdo, que serad determinada
pela forma mais adequada de envio, se por meio
fisico (papéis uniformes para impressio) ou
digital (correio eletrénico).

A seguir, destacam-se alguns cuidados que se
deve ter para garantir a uniformizacio da
correspondéncia oficial da Alesc.

21



Recomenda-se:

22

I. ter atencio a grafia dos nomes
proprios, sejam dos destinatarios ou
dos citados, dos orgaos publicos ou
de entidades privadas;

2. observar a correta remissio aos
documentos referenciados, quanto a
sua identificacao, proveniéncia e
assunto;

3. verificar a titularidade dos
cargos publicos, que se alteram
com frequéncia;

4. no caso de sernecessaria a contex-
tualizacao de documento que faz
parte de um processo, cuidar para
reportar corretamente a narrativa
temporal, em sintese; e

5. no caso de remissao a dispositivos
legais, certificar-se de sua numeracao
e redacio.



L3 Clareza
e Precisao

O texto considerado claro é aquele que
possibilita ao leitor a imediata
compreensao do seu contelido, ou seja,
d primeira leitura é possivel
compreender o tema sobre o qual versa
e 0 seu objetivo.

Importante destacar que a qualidade das
informacoes prestadas pelos 6rgaos publicos e a
efetividade das providéncias a serem tomadas
dependerao do adequado entendimento do
conteddo da comunicacio oficial.

Nesse sentido, é prudente relembrar que a
comunicacdo oficial deve primarpela efetividade,
publicidade e transparéncia, tal como dispoe o ja
referido art. 37 da Constituicdo Federal. Em resumo, é
preciso que a correspondéncia oficial, de forma
clara e precisa, cumpra o seu papel de informar
sobre expedientes do servico pulblico e/ou
determinar a¢des relativasa ele.

23



1. uso de periodos curtos, com sentido completo;

2. uso de palavras e expressoes que pertencam ao
repertorio da maioria dos destinatarios;

3. preferéncia por frases na ordem direta (sujeito,
verbo e complementos);

4. uso do tempo verbal adequado, tendo atencio ao

objetivo da correspondéncia, assim,

a) quando se tratar de relato para esclarecer em que
circunstancia/contexto a correspondéncia esta sendo
expedida, o verbo deve estar no passado;

b) para apresentar uma demanda relativa ao tema ou
providéncia em relacao a documento recebido, o verbo
deve estar no presente; e

c) no caso de a providéncia demandada requerer mais
tempo, o verbo deve estar no futuro e na sua forma
simples, sem gertindios. Observe:




uso correto:
a) Encaminharei os documentos em dois dias.
b) Comunicaremos as mudancas aos setores envolvidos.

a) Youestarenecaminhande os documentos em dois dias.
b) Vames-estarcomunicande-as mudancas aos setores envolvidos.

5. uso da pontuacio adequada, sem excessos que
comprometam a fluidez e a compreensio do texto,
observando-se as regras gramaticais;

6. a ordem inversa dos termos de uma oracao so deve ser
utilizada quando a ordem direta implicar ambiguidade
(duplicidade) de sentido, como no caso de:

a) Na Sessao de hoje ocorrera a discussao sobre a liberacao do porte de armas

no Plenario da Casa. (Frase de sentido ambiguo, visto que da a entender que
sera discutida a liberacdo do porte de armas dentro do Plenario.)

b) Na Sessao de hoje, no Plenario da Casa, ocorrera a discussao sobre a
liberacdo do porte de armas. (Frase de sentido claro, pois o Plenario é o
espaco onde ocorrera a discussao sobre a liberacdo do porte de armas.)

, a
cO nt'-'l‘el % pagln —
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7. termd

)s tecnicos so devem ser usados quando o
assunto assim exigir;

informalid

9. os|
entanto, e
apres

10. 0 uso dé
de habilid3
asm
criterio, p
se al

I1. as palay
m

ambiguid:

12. a
expe

8. os regionalismos e girias, em razio da
Jade e do seu carater local e/ou temporal,
so indevidos;

paragrafos longos devem ser evitados, no
preciso certificar-se de que a ideia esteja
sentada de maneira completa (afirmacio,
detalhamento, conclusao);

p sinonimos para amera demonstracao
ide vocabular deve ser evitado, ou seja,
esmas palavras, desde que usadas com
odem melhor articular o texto para que
cance a compreensao do seu conteudo,
tornando-o claro e preciso;

ras nao devem ser usadas em seu sentido
etaforico/figurado, pois podem produzir
des, gerando dificuldade a compreensao
do assunto tratado no texto; e

revisio dos textos das correspondéncias
didas deve ser rotina entre os servidores.




Sintetizando, deve-se ter atengdo para o fato
de que a precisdo da linguagem utilizada, a orga-
nizacao sintatica dos enunciados, a correcao
gramatical, em todos os seus aspectos, e 0
significado preciso das palavras sustentam a clareza
do texto, o qual tem de ser capaz de permitir a
adequada compreensdo do assunto pelo leitor,
sem dar margem addvidas ou equivocos.

Importante lembrar que o remetente das
correspondéncias oficiais esta familiarizado com
os termos relativos ao assunto tratado, contudo,
isso pode n3o ser verdade para o destinatario,
entdo, ser claro e preciso é imprescindivel para
que o documento cumpra o seu propésito.
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L4 Coesao e
Coerencia

Para que as informacoes estejam claramente
expostas, é indispensavel que as palavras e as
partes do texto organizem-se de modo coeso e
coerente; logo, as ideias precisam estar
unidas de forma légica e harmonica, dando
ao leitor a sensacdo de unicidade e de
sequéncia, o que facilita a leitura e a
compreensao dos documentos.

Para alcangar a coesdo, é preciso que as palavras
articulem-se de forma adequada, utilizando-se os
termos corretos para reuni-las, os chamados
elementos coesivos (elementos de ligagao), tais
como as preposicdes, 0s pronomes e as
conjungdes — cada um em seu lugar, dando o
sentido adequado ao texto.

Deve-se sempre verificar a relagdo que se quer
construir entre as ideias, por exemplo, de adicdo,
de causa, de contraposicao, de ressalva, de
concessao etc.

E, se houver diivida quanto ao uso adequado dos
tais elementos coesivos, deve-se consultar
dicionarios e gramaticas. Sugere-se, inclusive, que
cada servidor tenha, em seu desktop, um link de
acesso a um bom dicionario on-line.




A pontuacdo é outro elemento de coesao, assim,
deve-se construir enunciados cujos significados
sejam completos, tendo os pontos e as virgulas
como organizadores.

Por outro viés, para que se mantenha a coeréncia
a) O Presidente decidiu do texto é imprescindivel selecionar ideias e
comparecer ao seminario, informacdes que se complementem e articula-las
pois o tema em debate de forma harmoénica, cuidando para que nio se
elucidara varios pontos do contradigam ou gerem ddvidas sobre o que,

Projeto de Lei de Diretrizes precisamente, o texto pretende informar.
Orcamentarias (LDO).

(causa, motivo)

0

b) A majora(;f?lo. das tarifas EXQ‘ ' .plos de us
gl  |os clementos

concessionaria possa fazer cOeSl‘//OS

frente as etapas da obra
ainda em execucao,

entretanto, diferentemente Quando se tem em mente, ao elaborar uma

do previsto no Edital, correspondéncia oficial, que todo texto segue

liminar do Tribunal de aquela ordem bdasica da producio textual —

Justica de Santa Catarina introducio, desenvolvimento e conclusio —ja se
(T)SC) desautorizou o tem garantida, em parte, a coes3o.

reajuste nesse momento.

(contraposicdo de ideias) A coeréncia, porsua vez, éalcancada, sobretudo,
a partir do nivel de informacado que se tem sobre

¢) Embora houvesse o assunto tratado no documento, logo, quanto
previsdo orcamentdria para melhor conhecero tema, mais capaz é o redator

implementacdo da medida, de escrever um texto légico/coerente e
0 Projeto de Lei foi incontroverso.

rejeitado, por nao atender,

de forma imediata, ao Cabe destacar que, para um texto ser coerente,
interesse publico. (ideia de é necessario, também, adequa-lo ao universo
concessao, pois nNao de conhecimento do destinatario, logo,
aconteceu o que era conhecer o plblico-alvo das correspondéncias
esperado) oficiais é importante para aelaboragdo de um

texto cuja compreensdo seja facilitada.



y /—‘
/ o< )
O principio da concisdo traz em seu bojo uma

das regras fundamentais da redacao oficial: o
texto deve ser direto e objetivo.

Concisao

Conciso é o texto que consegue transmitir todas
as informacgdes necessarias com o menor niimero
de palavras, sem comprometer a sua qualidade e
compreensao.

Por isso, o servidor responsavel pela elaboracdo
de correspondéncia oficial deve abordar somente
informacoes relevantes, evitando, assim, que o
destinatario/leitor perca o foco do assunto tratado.

As informacdes supérduas, ainda que se refiram
ao tema do documento, podem comprometer a
harmonia e o entendimento do texto.

Entretanto, ndo se pode resumir o texto além da
conta, comprometendo a compreensio do seu
objetivo, mas é possivel dar concisdo aos
enunciados evitando-se as redundincias, as
repeticdoes e a prolixidade, que podem tornar o
texto enfadonho e ineficaz.
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Recebida a proposta sobre a divisao de
royalties, trataremos, a seguir, das
consequéncias dessa proposta em cada um
dos trés Estados da Regido Sul.

Exemplo de

texto pro ')
com informacoes
superfluas:

A grandiosa Regido Sul do nosso imenso Brasil
encontra-se dividida em trés pequenos, mas
prosperos, Estados, por isso vamos tratar sobre
as injustas consequéncias provenientes da
divisao de royalties proposta.




Para  finalizar ~ esta  secio,
enfatiza-se que ¢ imprescindivel
proceder a revisio do texto

produzido ao terminar de elaborar
uma correspondeéncia oficial
Essa revisao

deve ser feita
em duas ou
até em trés
etapas. A
primeira, pelo
proéoprio
digitador  do
texto; asegunda,
por aquele que o

elaborou; e a

terceira, quando
for o caso, por aquele
que o assina ou lhe
confere o0 “De acordo”.
Somente com uma
revisio criteriosa é
possivel  verificar se
houve a observancia dos

principios orientadores da

redacdo oficial, e alcancar,
assim, a finalidade da correspondéncia
oficial, qual seja, atender, com qualidade e
eficiéncia, ao interesse publico.
——
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mprego
formas
ratamento

O pronome de tratamento é a palavra que auxilia o
redator no uso de uma linguagem formal,
substituindo os pronomes pessoais mais
convencionais (vocé, tu, ele, ela) por formas de

tratamento relacionadas diretamente

“ com o cargo ocupado pelo destinatario.

Elementos como formalidade e nivel de hierarquia
precisam ser entendidos e ponderados ao se redigir
uma correspondéncia oficial, principalmente em
Casas Legislativas, como no caso da Alesc.

Importante ressaltar que, apesarde os pronomes demonstrativos

se referirem a segunda pessoa gramatical (a pessoa

A * com quem se fala tu (vocé) e vos), levam
a concordancia dos verbos sempre para a
terceira pessoa, por exemplo:

- Vossa Exceléncia é@dem os documentos a
Coordenadoria. (e ndo “cedeste”)

ina/ossa Senhoria momeard o substituto. (e nio
conyired PA5 engimearas”)

t'ulllaa /




- Vossa Senhoria st disposta a ceder os
documentos a Coordenadoria? (e ndo "estas")

-Vossas Excelénciasiesté@ de acordo coma pautaem
vigéncia? (e ndo "estais")

Nas formas de tratamento para as autoridades,
utilizamos os pronomes na terceira pessoa (do
singular ou do plural), o que vale tanto para os
pronomes possessivos (seu, sua, seus, suas) quanto
para os pronomes obliquos (o, a, os, as, |he, |hes, se,
si), por exemplo:

- Vossa Exceléncia comunicou-se com selis pares. (e
nao “vossos pares”)

- Envio-lli€ anexa, copia do documento solicitado,
para que Vossa Senhoria tenha conhecimento da
consulta. (e ndo "envio-te")

Quanto a concordancia nominal das formas de tratamento,
deve-se observar as seguintes regras gramaticais:

a) empregam-se 0s pronomes
possessivos “Vossa” e “Sua” nas seguintes
o situacoes:
- Messa — pessoa com quem se fala (autoridade
presente) ou quando se escreve diretamente a ela:

Ex.: Convidamos @ssagkxeeiéneia para a audiéncia

publica no Plenario.

-Sugy— pessoa dequem se fala (autoridade ausente)
ou quando se menciona uma autoridade no texto
oral ou escrito dirigido a outrem:

Ex.: A audiéncia publica serd proferida por Suey
|Exceléneia o Senhor Presidente.

b) na lingua portuguesa, a desinéncia nominal dos
adjetivos deve concordar com a pessoa a quem é
dirigido o documento.:




Ex.: Sua Exceléncia esta decidido a autorizar o ponto
facultativo no proximo dia 16 de novembro.

(interlocutor: maseulifG)

- Sua Exceléncia esta decidida a autorizar o ponto
facultativo no préximo dia 16 de novembro.

(interlocutor: fEmmiming)

O vocativo é um chamamento ao destinatario. Nas
comunicagoes oficiais, o vocativo serd sempre
seguido de virgula.

No enderecamento informa-se quem é o
destinatario, aquele que recebera o documento.
Nele deverdo constar os
seguintes elementos:

a) a forma de tratamento: A Sua Exceléncia a
Senhora, A Sua Reveréncia o Senhor, Ao Senhor, A
Senhora (inico caso em que se usa crase) entre
outras;

b) nome do destinatario;

¢) cargo do destinatario; e

d) endereco:

Endereco no oficio:

1. quando se tratar de BfiGiojpataoUtiosIorga0s)
basta constar o nome da cidade, seguido da
unidade da federacgao; e

2. quando se tratar de GHiGIONALERAS ou seja,
oficio remetido para setores do mesmo 6rgao,
ndo é necessario indicar o endereco, nem

mesmo a expressao “Nesta-Assembleia{Casa)”.




Enderecamento postal no envelope:

No envelope deve constar o logradouro, com
nimero, bairro, municipio, sigla da unidade
da federacdo e CEP Na separagao entre o
nome do municipio e a sigla da unidade da
federagdo, a barra pode ser substituida pelo
ponto ou pelo travessio.

Frente (destinatario)

SSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO ESTADO DE SANTA CATARINA

A Sua Exceléncia a Senhora
XYZ

Secretéria de Estado do Desenvolvimento Social (SDS)
Av. Dr. Fulvio Aducci, 767 - Estreito
88010-001 - Florianopolis - SC

Verso (Remetente)

Nome: (em caixa alta) »

Orgao: (em caixa baixa com letras mailisculas)
ua:

Bairro - Florianopolis - SC

Cep: 88020-900




No corpo do documento, as formas de
tratamento podem ser utilizadas abreviadamente
ou por extenso.
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1./Se o destinatario ocupar mais de um cargo ptblico| além daquele
para o qual esta sendo dirigida a correspondéncia, o tratamento a ser
utilizado sera o do cargo hierarquicamente superior.

Esse é o caso, por exemplo, de um secretario de Estado que também
ocupe cargo de conselheiro de uma empresa de economia mista,
para o qual se usariam os tratamentos Vossa Exceléncia e Vossa
Senhoria, respectivamente.

2..Se o destinatdrio estiver ocupando, provisoriamente, cargo
|Pitbligs vago, diz-se que é "interino"; caso esteja ocupando cargo

publico em face de impedimentos ou afastamentos legais ou
regulamentares do titular, diz-se que é "substituto”’; expressoes

essas usadas somente no enderegcamento, ap6s o nome do cargo,
sem virgulas, sem hifen e em letras mindsculas.




Apresenta-se, ao
lado, tabelas
contendo as
formas/pronomes
de tratamento
utilizados na
correspondéncia
oficial.

Plural

Singular
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[em|d Jemsuis




[enjd  Jemauis




[em|d | Jen3uis




[emld  Jen3uls
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Neste Manual,
orienta-se a
comunicagdo oficial na
Alesc por meio dos
seguintes documentos:
oficio, oficio interno,
oficio circular, oficio
circular interno

e correio eletronico
(e-mail).

A regra maxima que embasa a redacdo oficial é a
obediéncia aos ja citados principios constitucionais
(art. 37 da Constituicio Federal) na elaboragao de
documentos oficiais.

A observancia aos principios orientadores da redagao
oficial permite alcancar outro principio igualmente
indispensavel a administragdo piblica, a transparéncia
dos seus atos, imprescindivel ao préprio Estado de
Direito.

Diante disso, entende-se necessaria, no ambito desta
Casa, a padronizagdo de modelos e nomenclaturas de
documentos oficiais que tenham a mesma finalidade.




‘ % ]
O oficio é a correspondéncia oficial utilizada
na Alesc para comunicagdo externa, ou seja,
para se dirigir a outros drgdos da

Administragdo Piblica ou a particulares,
pessoas fisicas e juridicas.
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WABGRGINEG, scparar as siglas

dos setores com barras,
da menor para maior
hierarquia. Ex: GA/CRM/DA

Hmelescrito
em 4 digitos.
IN

alinhados a direita,
na mesma linha de
identificacdo do OFICIO.
A Somenteodiai®
em ordinal;
e 0s demais sem zero
A\ desquerda

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA
DO\ESTADO DE SANTAC NA

OFICIO N® 27/2020/GP

Floriandpolis, 5 de margo de 2020,

O niimero do OFICIO,

de 01a 09.

por extenso,
em caixa alta e
alinhado a esquerda.

com sequéncia de
2 numeragéo prépria,
deve ser escrito com
O (zero) a esquerda,
somente no intervalo
\Z
OFICIO -

Ommés escrito em
letras mintisculas e,
apos o ano, ponto final.
¥
Nome da cidade

por extenso




Enderecamento Apos os dois pontos,
apenas na1® pagina, Destinatario “resumo do tema em,
na parte superior em caixa alta preferencialmente,
ealinhado a esquerda. R até cinco palavras,

A sem verbos, a primeira
Na forma de tratamento, palavra com inicial

7 iniciais maidsculas A maidiscula e sem

ponto final.

A Sua Exceléncia o Senhor
KKK
Prefeito

Floriandpolis - SC

Assunto: Liberagdo de espago de estacionamento

4
- M No identifieagiosotens uso-se:

alinhado a esquerda WReferémeia; qndo o oficio for
em negrito. em resposta a outra comunicagao; e

IASSULeE g L ando o oficio der

origem d comunicagao.

‘ do destinatario com
v iniciais maitisculas
Nome da cidade
por extenso,
seguida de hifen
e das iniciais da
unidade federativa

em letras maivisculas.




As folhas do OFICIO e do OFICIO CIRCULAR,

iMﬁressas aﬁenas na frente do iaﬁel,_

indicando-se Fl. 2 (=
| folha 2), Fl. 3, Fl. 4 e assim por diante. A numeragaio é
identificada na margem superior esquerda do

documento.
No modelo apresentado aqui, ficaria assim:
(FL. 2 do OFICIO N° 27/2020/GP).

VBEGEWG ¢ [inhado

ao pardgrafo seguido
de virgula. N

OFICIO com quatro
ou mais pardgrafos
numerar a esquerda

a partir do primeiro pardagrafo,
seguido de ponto.




Usa-se:
quando o destinatario for
de hierarquia superior

a do remetente; e

Atenciosamente:
quando a hierarquia for
igual ou inferior
a do remetente.

Fecho, assinatura e
—?u

=\ dpenas na altima IS
pagina do OFICIO,
centralizados,
adireita.
7 o ; 3 &
Assim sendo, com o objetivo de n&o prejudicar o trénsito no entorno
‘F"_raq.a ‘rancredo Neves e visando facilitar o estationamento dos onibus e,
consequentemente, 0 embarque € 0 desembarque dos pa(thpanles da ﬁudlénda
Pablica, solicito a Vossa Exceléncia verificar a possibilidade de liberagéo,

aci i | ida Paulo Fontes,
fi ialmente, do espaco de eslacionamento snuaqlo a Avenida I
g:: ?rr:::a ao Terminal Urbano Cidade de Florianopolis, durante a realizagdo do

evento.

Atenciosamente,

OO KAXKK
Presidente

3\
O remmetente corm
letras iniciais
maiusculas Y
A referéncia ao cargo
do remetente em
iniciais maidsculas,
abaixo do nome




Quando se tratar de ESSifEURENPARAGVAIIZEL

A= respaldar ou demonstrar conhecimento

sobre a comunicagdo, essa assinatura vira
d direita da assinatura do responsavel
pela comunicagao.

a possibilidade de Hberal;.ao

snmenile, 00 espaco de BEIBCIBHEMBI‘IID situado a Avenida Paulo Fonles,
em Irenle ao Termnal Urbano Cidade de Floriandpolis, durante a realizagio do

evento,

FOHH A HHKAIHA KKK
Presidente

PR SO 00 960808844
Presidents da Comissdo de
Financas e Tribulaclo

Atenclosamente,

FOHXRKIAHK KK AH K ALK
Presidente da Comissfe de Agricullura e
Politica Rural

E facultada olidentificagao

do redator e do digitador da correspondéncia,

com as iniciais do nome do redator,

seguidas de barra e das iniciais do
nome do digitador em caixa alta
Exemp ESS/AAB

apenas na tiltima pagina do OFICIO.
Quando quem redige ¢ também

quem digita, basta colocar

as iniciais do seu nome

apos a barra diagonal.

IR




D« vy o
2.2 Oftcio
Initerno

O oficio interno é a correspondéncia oficial
utilizada pela Alesc para a comunicagio de
expedientes e demandas entre as suas
unidades organizacionais.

ASSEMMBLELA LEGISLATIVA A T i PRI
{300 1) At L] BAN A ATARENA - kil
OFICIO INTERNO N° 33/2020/DG Florian6polis, 10 de junho de 2020. ATy gy P
Axinty
A Sua Exceléncia a Senhora aEsm que HAD de Modancs da
DEPUTADA XXXXXXXXXXX Farmony e Yo MMy e 25 dcimy
Presidente da Comissao de Educagéo e Cultura "RRMOgNITIAr oy .m;‘:"‘lh'mh o
% Escoly
B do
éncia: Oficio — Previsdo de prazo para retomada dos eventos da
Escola do Legislativo Deputado Licio Mauro da Silveira
Senhora Presidente,
retora-Geray

1. De ordem do Senhor Presidente, Deputado Julio Garcia, registro o
recebimento do Oficio 099/2020, de 4 de junho de 2020, por meio do qual Vossa
Exceléncia solicita informagdes sobre a previsdo de prazo para retomada dos
eventos da Escola do Legislativo “Deputado Licio Mauro da Silveira”.

8 No dia 13 de margo de 2020, foi editado o Ato da Mesa N° 086 (Diario
da Assembleia — SC Namero 7.597, p.5), que “Dispde sobre regras e procedimentos

temporarios para fins de prevencao a infecgdo e & propagacao do virus COVID-19
no ambito da Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina”.

3. O art. 3° do referido Ato da Mesa, assim dispde: “Fica suspensa a
realizagao, nas dependéncias da ALESC, de eventos coletivos que nao sejam
diretamente relacionados as atividades legislativas do Plenario & das Comissoes”. Ja
o inciso IV do art. 4° dispoe sobre a suspensdo da realizagéo, “inclusive fora das
dependéncias da ALESC”, dos “eventos e cursos realizados pela Escola do
Legislativo, exceto no sistema de Ensino a Distancia (EaD)". Assim sendo, até
decisao em sentido diverso, essas medidas continuardo em vigor (paréagrafo Unico
do art. 1°).

Secretaria-Geral
Rua Dr. Jorge Luz Fontes, 310
forianépolis - SC - Brasil

3221-2605 | 3221-2606 Fax: (48) 3224-8448 —
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No caso de OFICIO INTERNO dirigido a Deputado
que também exerca outra fungdo parlamentar,
deve constar, na segunda linha do enderecamento,

- o cargo de DEPUTADO seguido de seu NOME;

apends na 14 pagind, e na terceira linha, sua outra funcdo parlamentar.
na parte superior = Exemplo:
ealinhado a esquerda. 7\ ASuaExcelénciaoSenhor «——

_,\sequéncm de numeracgao AoSenhor & —

DEPUTADO XYZ
Presidente da Comissdo de Finangas e Tributagdo

Se 0 OFICIO INTERNO for enderecado a
; um gestor, deve constar a forma/pronome de
o ;
e e tratamento na1°linha e na 2° linha o cargo. >

alinhado a esquerda; e com Exemplo: ////

propria Diretor Administrativo

= |

OFICIO INTERNO N° 33/2020/DG Florianiopolis, 10 de junho de 2020.

l LT Drey

A Sua Exceléncia a Senhora iy g 0 99 Muddancy

DEPUTADA XXXXXXXXXXX [ epere omacs Bas rogean o

Presidente da Comisséo de Educagao e Cultura ORI 6y ,,:;,""W....,.,,F‘f
% et Enepyy

da

|
Referéncia: Oficio 08912020 — Previsdo de prazo para retomada dos eventos da |
Eccola do Legislativo Deputado Licio Mauro da Silveira.

Senhora Presidente,

1. De ordem do
recebimento do Oficio 099,
Exceléncia solicita_inform
eventos da Escola do Legis

2. No dia 13 d¢
da Assembleia — SC Num¢
temporérios para fins de
o Ambito da Assembleia Legislativa do ESHUU Ue Sae o=

3 0 art, 3° do referido Ato da Mesa, assim dispde: ‘Fica suspensa a
realizacdo, nas dependéncias da ALESC, de eventos coletivos que ndo sejam
o e relacionados as atividades legislativas do Plenério e das Comissdes”. J2
dreta T\ do art 4° dispoe sobre a suspensao da realizagao, “inclusive fora das
dependéncias da ALESC', dos ‘evenios e cursos realzadgs pela Escola do
Legislativo, exceto no sistema de Ensino a_Distancia (EaD)". |Assim sendo, até
e a0 om sentido diverso, essas madidds continuardo em vige[ (paragrafo Gnico
do art. 1°).




323
Uia,

O oficiocircular, no dmbito da Alesc, é a
correspondencm oficial utilizada para a
comunicacdo externa de um mesmo
contetido destinado a multiplos
destinatarios, podendo ser emitido, na
esfera de suas competéncias, por todas as
unidades da estrutura organizacional.
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O OFICIO CIRCULAR O niimero do DEIGIE 0

brci CIRCULAR 7

temsequénciade = deve ser pode ser:
numeracgao propria. escrito com zero -em apenas uma linha,

P esquerda somente quando direcionado a um grupo
o inianalods ena e, com car.act.e;jtstlcqs/fungoes afins; ou
-individualizado (mala direta)

seguindo o padrio de
Senhor Governador/Senhora Governadora, endere¢amento do
OFICIO INTERNO.

OFICIO INTERNO N° 02/20/DG Florianépolis, 4 de fevereiro de 2020.

WAmBl escrito
Aos Senhores Governadores & ASenhora Governadora em 2 dig ItOS

:ﬁ\

Assunto: Posse do Presidente da Assembleia Legislativa de Santa Catarina

Senhor Governador/Senhora Governadora,

Informo_que, por ocasido da Sessao Preparatéria realizada no dia 3 de
fevereiro de 2020, fui eleito para o cargo de Presidente da Assembleia Legislativa do
Estado de Santa Catarina, oportunidade em que também foram eleitos e
ermpossados os demais membros da Mesa deste Poder Legislativo, ficando assim
composta:

Presidente - Deputado Mauro de Nadal
1° Vice-Presidente - Deputado Nilso Berlanda
20 Vice-Presiente - Deputado Kennedy Nunes
1° Secretario - Deputado Ricardo Alba
20 Secretario - Deputado Rodrigo Minotto
30 Secretario - Deputado Padre Pedro Baldissera
4° Secretario - Deputado Laércio Schuster

Atenciosamente,

Deputado Mauro de Nadal
Presidente

Secrdaria-Geral
R

O aeaswa o singular,
ainda que o enderecamento
alinhado & esquerda tenha sido feito a um grupo.

por extenso,
em caixa alta e




@) oﬁcio circular interno, no ambito da
Alesc, éa correspondencm oficial
utilizada para a comunicagdo interna,
entre as unidades organizacionais da
Casa, de um mesmo conteiido
destinado a miltiplos destinatarios.




OOFICIO CIRCULAR INTERNO
tem sequéncia de numeragao propria.

A

O enueresamento pode scy:

-em apenas uma linha, quando direcionado a um grupo ¥
com caracteristicas/fungaes afins; ou
-individualizado (mala direta) seguindo o padrdo de
enderecamento do OFICIO INTERNO.

OFICIO INTERNO N° 01/20/DG Florianépolis, 2 de janeiro de 2020.
Aos Senhores Deputados e as Senhoras Deputadas

Assunto: Procedimentos relacionados ao pleito eleitoral de 2020 - Ato da Mesa
n° 601, de 2019

Senhor Deputado/Senhora Deputada,

De ordem do Senhor Presidente, Deputado Julio Garcia, informo que

a Mesa, reunida em 18 de ‘dezembro de 2019, aprovou a edigdo do Ato da Mesa

N° 601, de 19 de dezembro de 2019 (Diario da Assembleia — SC Numero 7.566,

. 6 e 7 A — copia anexa), contendo 0s limites das agdes administrativas que

serdo praticadas pela Casa, no exercicio de 2020, com relagdo & aplicagdo das
vedagdes legais em razao do pleito eleitoral.

Informo, ainda, que, téo logo o Tribunal Regional Eleitoral (TRE/SC)
divulgue o calendério para as eleicbes deste ano, o Atoem referéncia sera atualizado,
caso seja necessario.

Respeitosamente,

O liaeativg no singular,

a”/’da que O e”deyegamemto Deputado Mauro de Nadal
tenha sido dirigido Presidente

a um grupo.




1enter &

IS

1enid
OricCld

SEMRLEEA | FGISLATTVA
]

NOAANIA AL INA
OFICIO W aTr20200GP Flonianapolis, & de manyo de 2020,

A Bua Exceléncia 0 Sanhor
KK HIOCHAKI K
Predeita

Flatlandpolis - 5C

Assunto: Libsragio de espago de estacionamento

Sanhor Prefato, Recuo de 2,5¢cm

1 As Comissdes dy Finances o Tributeagho & da Agricuitura o Palitics
Rurel deste Poder realizarsn Audidncia Pitlica jo objeten & discutr o
fim do prazo, em 30 de abAl de 2020, de isencio do Imposts sobre Opersciaes
relabvas 4 Clroulagio de Mercadories & sobre Frestigdes ge Sevivos de Transporte
Inermstadual & InterPunicipn & de Comunicagdo (ICMS) sobre o defaniivos
agricolas

2 R Audséncis Pubihea acontecars nesta Casa. o Plenasnho Depatado
Paulo Stuart Wright dia 11 da mareo de 2020, quars-feire, das 12h30min &5 168
contard com wm pibilico ssdimeda de mil pessogs peovsnientas de todo o Estade da
Santa Catanina

3 Represanlantes. das Foderagbes quo lamem parte des seloms
Agricolas de Santa Catarne, como & Faesc, Fotnanc. Fecoagro, Coese o Sindicaos
Rurais, virfo a Flm‘snapnh &m dnibus fretados, o Que se Esteng em um intal -5
apraxirmedamente, quarseta voiGuice.




1enter &

Tenter &

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXX
Presidente

Recuo de 7,5¢m

Fonte Arial, tamanho 6 4&

1enter




3.6 '
Eleglgggfég*

A mensagem eletronica (e-mail) deve ser
sempre enviada pelo endereco institucional, dos
servidores ou do setor remetente, com dominio
de propriedade da Alesc (@alesc.sc.gov.br).
Enquanto documento de comunicacao oficial, o
e-mail é utilizado, na Alesc, de duas formas:

O correio eletrénico como meio de transmissdo é
aquele que tem a funcio de enviar os
documentos oficiais,

e, Correio eletronico

outros. Como me!O ~e
Nele, o objetivo é informar o transmlssao

encaminhamento de documento
anexado.

A o

Correio oletronico como

[ J
encld
O correio eletrénico como COrreSpon eﬁ oal
déncia oficial
orienta.se por conteddo onct
escrito no corpo da mensagem,

apresentando estrutura, linguagem e
valor documental de um oficio.

*Neste Manual o conceito de ‘correio eletronico’ utilizado
trata como sindnimos ‘mensagem’ e ‘canal”
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_ WGEGEWE: Prezado Senhor/Prezada Senhora,
7\ para particulares; e Senhor/Senhora, seguido
do respectivo cargo, para servidores pliblicos.

 INGHEHIGHOPHGpEa pode ser
utilizada pelo setor para controle

at e localizagdo do
com palavras que facilitem ‘ > documentes

aorganizacdo documental e
a identificagdo imediata
do teor da mensagem. TR

Indicaco de representante da Alesc para processo eleitoral do RPPS/SC

CORREIO ELETRONICO N° 21/2020/CGP

Prezado Senhor/Prezada Senhora,

Em resposta a solicitagao acima, confirmo a indicagao do servidor Xyz como representante da Alesc para compor a equipe de
homologag@o do sistema de votagdo eletrdnica e para acompanhar o processo eleitoral que visa a escolha dos representantes
dos segurados e dos beneficiarios para 0s Conselhos de Administragao e Fiscal do RPPS/SC.

Informo que o servidor ja esta ciente da visita técnica, que acontecera na Sala Cofre da UFSC, no dia 31 de julho, as 8h30min,
quando se dara a cerimonia de abertura/configuragéo do processo de eleicdo.

Informo, ainda, que a planilha solicitada contendo o nome de servidores ativos e inativos da Alesc para 0 processo de eleigéo,
sera encaminhada, por e-mail, pela Diretoria de Recursos Humanos da Casa.

Atenciosamente, Nome completo

) :
e do remetente seguido de cargo.

Obs.: Favor confirmar o recebimento deste e-mail.

Usase:

Respeitosamente:

quando o destinatdrio = — Para te '
ragarantia

for de hierarquia
superior d do remetente; e

Atenciosamente:
quando a hierarquia for igual
ou inferior a do remetente.

de que o destinatario tomou
ciéncia do e-mail, ¢ indispensavel
solicitar que confirme

0 recebimento.
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PRODUCAO
DO TEXTO

CONHECA O ASSUNTO: é necessario ter todas as informacoes
sobre o assunto e conhecer o objetivodo documento que se esta
elaborando (se para solicitar, comunicar, explicar, responder
demandas etc.). Sabendo o que se pretende com o documento
eaquem seradirigido, deve-se adequa-lo asituacao especifica,
qual seja, oficio, oficio interno, oficio circular, oficio circular
interno ou correio eletronico (e-mail).

ORGANIZE-SE ANTES DE REDIGIR UM DOCUMENTO: ¢
imprescindivel, apds identificar o objetivo do documento,
ater-se as informacdes principais (assunto/referéncia),
limitando as informacoes secundarias a contextualizacao e a
complementacao da ideia central do texto.

CONSIDERE QUEM SERA O DESTINATARIO DO DOCUMENTO: é
importante, em determinadas circunstancias, que, sem
deixardeseguiranormaculta,aredacaoeasterminologias
utilizadassejamsimplificadas, de modo que o destinatario
do documento consiga compreender, com facilidade, o que
estd sendo comunicado.



ESCREVA COM CLAREZA: identificado o que é preciso comunicar,
deve-se organizar a composicao légica do documento, a fim
de produzir um texto coeso e claro, bem como coerente com o
objetivo que o motivou.

CTRL-C+CTRL-V: muita atencdo ao uso de CTRL-C+CTRL-V, pois,
ao reutilizar partes de outro texto, corre-se o risco de perder a
organizacao légica do novo documento, o qual deve atender a
demanda especifica em pauta.

REVISE O DOCUMENTO ANTES DE FINALIZA-LO: na primeira
revisao do texto, procure se certificar de que o contetdo foi
transmitido com clareza e que sera possivel ao destinatario
do documento compreendé-lo com facilidade, identificando o
que esta sendo comunicado.

Na segunda revisao, deve-se redobrar a atencdo para
identificar e corrigir possiveis erros ou quaisquer
inadequacoes que tornem o texto prolixo ou lhe deem
duplo sentido.

Por fim, recomenda-se pedir a um colega para revisa-lo, pois
um outro olhar pode identificar o que passa despercebido por
quem redige o documento.



| INGUAGEM

2.1 Para atender aos principios norteadores da Redacao Oficial, tais como
a clareza e a concisao, deve-se evitar o uso de determinadas palavras e
expressoes, ora porque pouco conhecidas, ora, pomposas, ora por
estarem em lingua estrangeira, a exemplo de:

EVITAR SUBSTITUIR POR
colendo Tribunal Tribunal
condigao sine qua non condicdo indispensavel
Constituicao Cidada Constituicao da Republica
Corte de Contas Tribunal de Contas
data natalicia aniversario
debalde inutilmente; em vao
despiciendo dispensavel; desnecessario
destarte assim sendo; desse modo
doravante de agora em diante
é mister salientar é necessario salientar; é importante salientar
Egrégio Tribunal Tribunal
e-mail correio eletronico; endereco eletrénico
estipéndio funcional salario
fiscal da Lei Ministério Plblico
Lex Mater Constituicao Federal

outrossim também; igualmente



2.2 Para deixar o texto mais objetivo e claro, deve-se evitar,
também, determinadas construcdes frasais, locucdes verbais

e/ou adverbiais, tais como:

EVITAR

SUBSTITUIR POR

neste momento nds acreditamos

venho por meio desta registrar

havia proporcionado

com o objetivo de

ato de natureza administrativa

chegara um denominador comum

lugarincerto e ndo sabido

decisao tomada no ambito da
Diretoria

acusar o recebimento

sem mais delongas

tomar a palavra

acreditamos

registro

proporcionou

para

ato administrativo

chegara um acordo

lugar incerto; lugar nao sabido

decisdao da Diretoria

registrar o recebimento

objetivamente; de maneira objetiva

falar; discursar

2.3 0 TRATAMENTO DE DEPUTADO/DEPUTADA:

» usa-se o tratamento Deputado/Deputada para o/a parlamentar
que esta no exercicio do mandato e, também, para
aquele/aquela que tenha falecido durante o exercicio do mandato;

0 tratamento ex-Deputado/ex-Deputada é usado para se
referira quem deixou de exercer o mandato parlamentar; e

 quando for necessario mencionar proposicao legislativa
de autoria de ex-Deputado/ex-Deputada, deve-se usar a
expressao do entao Deputado ou da entao Deputada.




2.40 TRATAMENTO DE DOUTOR/DOUTORA

Doutor/Doutora nao é forma de tratamento, e sim titulo académico.
Esse tratamento deve ser dispensado apenas a quem
concluiu a formacao superior no nivel de doutorado.

2.5 FORMAS DETRATAMENTO ABOLIDAS:

e llustrissimo (llmo.);
» Dignissimo (DD);
e MuiDigno; e

 Digno, Dignificado e todas as suas variacoes.

2.6 PALAVRAS EENUNCIADOS ABOLIDOS DA
COMUNICACAO OFICIAL:

« estimado, dileto, caro e quaisquer outras palavras afetivas;
e renovo meus votos de estima e apreco;

e vimos por meio desta;

e aocumprimenta-lo cordialmente;

e cumprimentando-o cordialmente;

e aparde cumprimenta-lo;

 cordialmente;

e renovo protestos de elevada estima e distinta
consideracao; e

e nada mais havendo a tratar.

ATENCAO

o Em casode correspondéncia interna, nao se usa “Nesta-

Assembleia’, tampouco “Nesta~ no enderecamento.

e Em casode correspondéncia externa, nao se usa “Nesta>para
indicar que a cidade do remetente é a mesma do destinatario.




2.7 PALAVRAS E EXPRESSOES QUE MERECEM CUIDADO

Apresenta-se, a seguir, palavras e expressoes frequentemente utilizadas
no contexto da comunicacao oficial, as quais, todavia, por descuido ou
desconhecimento, sio empregadas de forma equivocada.

ABAIXO-ASSINADO /ABAIXO ASSINADO

A) A Secretaria-Geral recebeu o abaixo-assinado e, ato continuo,
encaminhou o documento para leitura no Expediente. (documento
assinado por grupo ou comunidade com o objetivo de manifestar
interesses/reivindicacdes comuns. Plural: abaixo-assinados)

B) O Presidente da Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina
(Alesc), Deputado XXX, abaixo assinado, determina o prosseguimento
do processo. (refere-se a pessoa que assina o documento — apenas o
adjetivo flexiona-se em género e nimero: abaixo assinado, abaixo
assinada, abaixo assinados e abaixo assinadas)

ACERCADE/ACERCADE/ HA CERCA DE/CERCA DE
A) A Secretaria de Estado da Sadde foi instada a se manifestar acerca da
matéria. (manifestar-se sobre/a respeito de)

B) O imével, doado pela Uniao, esta localizado a cerca de 1 Km da praia.
(paraindicar distancia aproximada)

¢) Ha cerca de oito meses foi decretado o estado de calamidade publica
em todo o Pais. (para indicar tempo aproximado)

D) Ha cercade miltitulos nocatdlogodaeditora. (paraindicarquantidade
aproximada)

E) A lista possui cerca de trezentos convidados. (aproximadamente)

ADENTRARO/NO

A) O pedido de Vossa Senhoria foi indeferido, sem adentrar o mérito,
uma vez que ha vicio de iniciativa. (adentrar algo)

B) O pedido de Vossa Senhoria foi indeferido, sem adentrar no mérito,
uma vez que ha vicio de iniciativa. (adentrar em algo)

ATENCAO

O verbo adentrar permite o uso de complemento com ou sem preposicao.




Administracao Pablica /administracao publica

A) A Administracao Publica ndao pode servir aos interesses privados, pois
esta subordinada a um objetivo maior: o interesse de todos os cidadaos.
(refere-se a estrutura administrativa)

B) Os principios da administracao publica devem estar presentes em
todos os atos dos nossos gestores. (refere-se a atividade administrativa)

ADVERBIOS TERMINADOS EM “- MENTE”

A) O Colegiado determinou, rapida e precisamente, a realizacao de
audiéncia publica. (ndo se deve repetir o sufixo “- mente” em dois
advérbios consecutivos, tampouco mais de uma vez em um mesmo
pardgrafo, para evitar o eco—repeticao de sons)

B) Acompeténciaparalegislarsobreamatériaéatribuida,exclusivamente,
ao Chefe do Poder Executivo. (caso haja a intencao de enfatizar o
advérbio, deve-se utiliza-lo entre virgulas)

¢) O Presidente da Comissao informa que excepcionalmente nao foi
possivel deliberar sobre todos os projetos de lei na Gltima reuniao, e
que as proposicoes restantes ficarao agendadas paraa préxima quarta-
feira. (casonao hajaaintencaode darénfase aoadvérbio terminado
em “-mente”, o uso entre virgulas é dispensado)

A MEDIDA QUE / NA MEDIDA EM QUE

A) A Comissaode Financase Tributacaodefinird oseu parecersobre amatéria
amedida queos parlamentares apresentarem os seus argumentos favoraveis
ou contrarios a proposicao. (indica uma ideia de simultaneidade ou
proporcionalidade —a mudanca em uma das partes provoca a mudanca
na outra; conforme/a proporcao que/ao mesmo tempo em que)

B) O parecer pelaadmissibilidade do projeto de lei foirejeitado, na
medida em que, recentemente, foi promulgada Emenda Constitucional
alterando disposicoes quanto a matéria. (indica ideia de causa ou
justificacdo—o que provoca um acontecimento; porque/uma vez que/tendo
em vista que/porquanto/ja que/visto que/dado que/por causa de)

ATENCAO

A medida que e Na medida em que s3o as duas tnicas formas possiveis de locu¢ao

adverbial, sendo todas as outras construgoes equivocadas.




ANEXO(A) /EM ANEXO

A) Segue, anexo, o Ato da Mesa que trata da progressao funcional, para
publicacao no Diario da Alesc. (concorda em género e nimero com o
substantivo ao qual se refere)

B) As propostas que tratam da progressao funcional dos servidores
desta Assembleia seguem anexas. (concorda em género e nimero com
o substantivo ao qual se refere)

C) Seguem, em anexo, as propostas de Ato da Mesa que tratam
da progressao funcional dos servidores desta Casa Legislativa.
(invariavel — quando houver inversao frasal, recomenda-se utilizar a
locucao adverbial entre virgulas)

D) O Ato da Mesa que trata da progressao funcional segue em anexo.
(invariavel—quandoaoracaoestivernaordemdireta, alocucaoadverbial
nao sera precedida de virgula)

ATENCAO

Quando se optar pelo uso dos sindbnimos junto, apenso e incluso, a concordancia

deve se dar em género e niimero com os substantivos aos quais se referem.

AO NIVEL (DE) / EM NIVEL (DE)

A)AtabeladetemporalidadedocumentalelaboradapelaCoordenadoria
de Documentacao desta Casa estd ao niveldaquelaimplantada porérgaos
do Executivo e do Judiciario. (indica nivelamento; 2 mesma altura de/na
altura de/no nivel de)

B) A votacao somente acontecera, em nivel de Plenario, na proxima Sessao
Ordinaria. (indica niveis especificos; no ambito (de)/em ambito/na esfera)

ATENCAO

A expressao arivelde, embora bastante comum na linguagem coloquial, nao

deve ser utilizada em redacao oficial.

ATRAS / HA (TEMPO DECORRIDO)

A) Trés décadas atras foi promulgada a atual Constituicao Federal.
(usa-se o advérbio atras para indicar tempo decorrido, desde que sem
nenhuma outra palavra que indique passado)



B) Ha dois anos foi sancionadaa Lei que denomina Presidente Deputado
Aldo Schneider a Unidade Administrativa da Alesc, situada a Avenida
Mauro Ramos, em Floriandpolis. (usa-se o verbo haver na 3* pessoa
do singular e no presente do indicativo, quando se tratar de tempo
decorrido, sem nenhuma outra palavra que indique o passado)

ATENCAO

Usa-se uma ou outra forma para expressar tempo decorrido; nao se deve juntar,
para esse fim, Ha e atrés.

ANTEO/DIANTE DE

A) Ante o exposto, e considerando as inconstitucionalidades apontadas
no parecer, o Relator votou pela rejeicao do projeto de lei. (na frente/na
presenca de)

B) O presidente da Comissdao, diante de tantas manifestacoes
desfavoraveis ao projeto de lei, avocou a matéria e exarou parecer pela
sua rejeicao. (como resultado de/em razao de)

APARDE/AOPARDE

A)Colocado a pardacondicao devulnerabilidade do réu, ojuiz optou por
aplicar como medida alternativa a prestacao de servicos a comunidade.
(ciente de/informado sobre)

B)O délar americano estd ao par do euro. (ideia de equivaléncia)

APARTE /A PARTE

A) Ha casos de sessoes em que parlamentares simplesmente
interrompem a fala de seus pares com apartes constantes e sucessivos,
sem pedir a palavra ao Presidente da Mesa. (substantivo masculino que
significa interrupcao, interpelacao, paréntese)

B) Esse pedido de diligenciamento vai ser analisado a parte, pois nao
tem correlacdo com a proposta ora em andlise. (locucao adverbial que
significa em separado, em particular)

¢) Todo o tramite foi resolvido sem percalcos, a parte a definicao de a
quem estd atribuida a competéncia de fiscalizacao do cumprimento da
lei. (locucao adverbial que significa exceto, sem contar com)



APOR ASSINATURA /OPOR VETO

A) Os demais membros da Comissao Mista decidiram apor suas
assinaturas com o intuito de, tao somente, reforcar o requerimento do
Deputado. (ideia de: acrescentar/justapor/juntar)

B) O Presidente da Repiblica opGs veto a proposicao aprovada pelo
Congresso Nacional. (ideia de: contrapor/obstar/vetar)

ATENCAO

Os verbos apor e opor derivam de por e devem ser conjugados como ele.

A PRINCIPIO/EM PRINCIPIO / POR PRINCIPIO

A)Apesar de, a principio, o resultado parecer conhecido, a reviravolta, ao
final da votacao, deixou alguns parlamentares perplexos. (ideia de: no
inicio/no comeco/inicialmente)

B) O dispositivo legal, em principio, propde a concessao do beneficio a
um nimero limitado de cidadaos, todavia, nao raro, tem sido utilizado
para validar teses ilegitimas. (ideia de: em tese/teoricamente)

¢) A decisao de acatar o projeto de resolucdo demonstra que a Mesa,
em sua atual composicao, segue, por principio, os critérios ja delineados
pelas Mesas que a antecederam. (ideia de: por conviccao/por regra)

ARTIGOS DEFINIDOS (A, AS, O, 0S)

A) Sua Exceléncia, o Ministro XXX, estava impedido de participar do
julgamento, pois & seu primo era advogado do réu. (nao se usa artigo
definidoantesdenomedeparentesco precedidode pronome possessivo)

B) O delegado cujo ® nome foi citado no processo pediu exoneracao.
(nao se usa artigo definido antes de substantivo precedido do pronome
relativo cujo e suas variantes —cujos, cuja, cujas)

¢) Os Estados Unidos anunciaram verba bilionaria para compensar
perdas financeiras com a pandemia. (0 uso do artigo definido, no
plural ouno singular, anteposto ao substantivo, determina flexao de
nimero do verbo)

D) Estados Unidos anuncia verba bilionaria para compensar perdas
financeiras com a pandemia. (a auséncia do artigo definido reporta a
ideia de um Unico pais, logo, o verbo fica no singular)



ATENDER

A) O Diretor Administrativo atendera os membros do Sindicato nesta
sexta-feira. (tradicionalmente, quando o complemento do verbo for
pessoa, nao se utiliza preposicao)

B)O Deputado procurou, pormeiodo projetodelei,atenderasdemandas
da sua base. (tradicionalmente, quando o complemento do verbo nao é
pessoa, utiliza-se a preposicao)

ATRAVES DE / POR MEIO DE

A) Por se tratar de questao de seguranca institucional que requer, por
ora, sigilo, foram instalados vidros através dos quais era impossivel
ouvir os debates da Comissao. (locucao adverbial que indica acao fisica
de atravessar de um lado para o outro; por dentro de)

B) A ciéncia evoluiu através dos tempos. (locucao adverbial que indica
decurso de tempo)

¢) O publico presente a Sessao Ordinaria tera a oportunidade de participar do
debate da matéria por meio de perguntas dirigidas aos Deputados membros
da Mesa. (locucao adverbial que indica a ideia de instrumento para executar
determinada acao; por intermédio de / valendo-se de/mediante/servindo-se de)

ATENCAO

No sentido de por intermédio de/por meio de, recomenda-se nao usar o através de.

BEM COMO (ASSIM COMO)

A) A Comissao de Direitos Humanos bem como a Comissao de Defesa dos
Direitos da Crianga e do Adolescente concordaram em levar o tema para
discussao em audiéncia publica, que acontecera no Auditério Deputada
Antonieta de Barros, no dia1° de outubro de 2020, das 9h as12h.(quandoa
expressao nao esta entre virgulas, a intencao é a de enfatizar os dois sujeitos
igualmente; por se tratar de sujeito composto, requer verbo no plural)

B) A falta de elementos para comprovacdo da dentncia, objeto da
presente Comissao de Sindicancia, bem como o testemunho do servidor
envolvido, reforca a conclusdo pela improcedéncia da dendncia e
pelo consequente arquivamento do processo. (quando a intencao for
destacar o primeiro elemento, a expressao deve vir, obrigatoriamente,
entre virgulas, mantendo-se o verbo no singular)

ATENCAO

o Asmesmas regras apontadas acima valem para a expressao assim como.
e Quanto a expressao bem assim, recomenda-se nao usar na redacao oficial, por

se tratar de questao polémica entre os especialistas.




CACOFONIA

Modo de combinar/aproximar palavras as quais, quando pronunciadas em
sequéncia, reproduzem o som de outra palavra ou de expressao comica,
devendo, pois, ser evitado.

A) Diante da omissao do ente federado em elaborar lei geral sobre
determinado tema, cabe ao ente estadual fazé-lo.

B) A multa sera cobrada por cada infracao cometida.

¢) Osvalores resultantes das multasaplicadas, conforme ja mencionado, serao
depositados em favor do Fundo dos Direitos da Crianca e do Adolescente.

D) Ja que tinha assinado Termo de Ajuste de Conduta, o servidor pode
continuar lotado naquele mesmo setor.

E) O temadasaldeplblicavemsendo abordado diuturnamente pela midia.

EM VEZ DE/AO INVES DE

A) Em vez de promover a lotacao de trés servidores comissionados em
um s6 setor administrativo, o Diretor-Geral decidiu lota-los em setores
distintos da Escola do Legislativo Deputado Licio Mauro da Silveira.

(usa-se para indicar em lugar de; em lugar de fazer uma coisa, fez outra)

B)Aregulamentacdo apresentada, aoinvés desimplificaraaplicacao
da norma, tornou-a complexa. (usa-se para indicar ideias opostas
(antonimas); ao contrario de)

ECO
Deve-se evitar construcoes frasais que, na leitura oral, provoquem a
repeticao exagerada de sons idénticos.

A) Em razao de uma visao distorcida sobre legalidade, a proposicao
obteve aprovagao de todos os membros da Comi ssao.

B) Sendo assim, a Assembleia deliberou pelo assentamento das
assinaturas em mogao a parte.

¢) A propésito da proposicao apresentada para analise, o parlamentar
provocou um protesto sem precedentes no Plenario.



ERARIO

O relator do projeto de lei entendeu que “ndao merece prosperar o
pedido formulado pelo requerente no sentido de os magistrados serem
compelidos a devolver ao erario os valores recebidos a titulo de diarias”.
(o uso de erario publico é incorreto, pois trata-se de redundancia)

ESTE/ESSE/AQUELE/NAQUELE /NESTE/NESSE/ISTO/ISSO

A) Esta Assembleia Legislativa tem a honra de convidar V. Sa. para a
Sessao Solene de concessao do Titulo de Cidadao Catarinense ao Senhor
XXX, a ser realizada no Plenario Deputado Osni Régis. (quem redige é
alguém que fala pela Assembleia—alguém de dentro da instituicao)

B) Senhor Vereador, em atendimento as demandas populares, essa
Camara Municipal deve debater, com urgéncia, os diversos projetos
de lei que versam sobre a protecao e o bem-estar dos animais. (quem
redige é alguém que fala para a Camara—alguémde fora da instituicao)

¢) O Presidente da Camara de Vereadores e o Prefeito reuniram-se para
definir o calendario das comemoracoes do centenario da cidade, tendo
este proposto dois dias de eventos, e, aquele, uma semana inteira. (este
refere-se ao sujeito mais proximo — Prefeito; e aquele, ao mais distante
— Presidente da Camara de Vereadores)

D) A pandemia que nos assola neste ano requer medidas de protecao
aos mais vulneraveis. (uso em texto redigido no tempo presente, no ano
em curso [texto escrito em 2020])

E) A segunda década do século XXI terminou de forma tragica. Nesse
ano de 2020, o mundo viveu a maior pandemia de sua histéria. (uso em
texto referindo-se ao passado recente)

F) A inauguracao de Brasilia, naquele ano de 1960, foi considerada um
novo marco da histéria brasileira. (o texto refere-se ao passado remoto)

G) O decidido a época, pela Comissao de Constituicao e Justica (CC)),
foi isto: projetos de lei autorizativos sao inconstitucionais. (indica a
apresentacao de uma ideia que ainda nao foi mencionada no texto)

H) Os projetos de lei autorizativos sao inconstitucionais. Isso foi decidido
pela Comissao de Constituicao e Justica (CC)) em 2011. (retoma ideia ja
apresentada no texto, substituindo-a na oracao seguinte)



ETC.

A Sessdo Plenaria compareceram servidores da Satde, da Educacio, da
Administracdo etc. (antes do etc. ndo se usa virgula nem a conjuncao e;
bem como, se usado no final do periodo, como neste exemplo, nao se
usa o ponto final da oragao)

FAZER /HAVER (CORRELACAO TEMPORAL)

A)A Lei Mariada Penhavigorahaanose, ainda hoje, seus dispositivos sao
pouco conhecidos pela maioriadas mulheres. (o verbo haver,no sentido
de tempo decorrido, é flexionado somente na 32 pessoa do singular e
acompanha o mesmo tempo do verbo principal da oracao)

B) Fazia somente seis meses que vigorava o Decreto Governamental,
quando o Governador percebeu que as medidas eram ineficazes para o
combate a pandemia da COVID-19. (o verbo fazer, no sentido de tempo
decorrido, é flexionado somente na 32 pessoa do singular e acompanha
o0 mesmo tempo do verbo principal da oracao)

¢) Chovia muitoe dentrodo ambiente fazia tantofrio quantofora dele,o quelevou
os participantes a abandonarem o evento mais cedo. (0 verbo fazer, usado para
indicar fenémeno atmosférico, é flexionado somente na3? pessoa dosingular)

D) Deve fazer, no minimo, duas horas que a Casa foi invadida por
manifestantes contrarios ao projeto de lei que sera votado em Plendrio
nodiade hoje. (quando o verbo fazer estiver acompanhado de verbo auxiliar, no
sentido de tempo decorrido, flexiona-se, tanto o verbo principal quanto o auxiliar,
somente na 3 pessoa do singular)

E) Na Galeria de Arte Ernesto Meyer Filho devia haver, pelo menos, cem
pessoas aguardando a noite de autégrafos de XXXXX, autora da obra
intitulada Mulher: teu nome é superagio. (quando o verbo haver estiver
acompanhado de verbo auxiliar, no sentido de existir, flexiona-se, tanto
o verbo principal quanto o auxiliar, somente na 32 pessoa do singular)

HAVER (NO SENTIDO DE EXISTIR / OCORRER)

A) Houve reunides de bancada durante todo o més para debater o
impeachment. (quando haver é usado no sentido de ocorrer, mantém-se
na 3% pessoa do singular; nunca flexione para o plural)

B) Naquela Secretaria de Estado ha muitos servidores prestes a se
aposentar. (quando haver é usado no sentido de existir, mantém-se na
3? pessoa do singular; nunca flexione para o plural)

INFORMAR

A) O assessor informou o Deputado sobre o resultado da votacao.
(informar alguém de/sobre algo)

B) A jornalista informou o resultado das eleicOes aos telespectadores.
(informar algo a alguém)



MAIS INFORMAGCOES / MAIORES INFORMAGCOES

O mais é advérbio de intensidade (ideia de: acréscimo/quantidade),
ja maior trata-se de adjetivo de dois géneros e de substantivo de dois
géneros (ideia de: tamanho/proporc¢ao). Assim sendo, como informacao
ndo tem tamanho, ndo pode ser maior ou menor. No exemplo abaixo, como
0 objetivo é o de passar a ideia de que informacdes adicionais ou
complementares poderdoser encontradasem outroambiente, o correto
serd usar o advérbio de intensidade mais.

Exemplo: Para mais informacoes, entre em contato com a Diretoria de
Recursos Humanos da Alesc.

ATENCAO

A mesma regra pode ser usada com as palavras detalhes e esclarecimentos.

O MESMO /A MESMA

A) Os servidores XXX e YYY, que sao irmaos, foram lotados na mesma
Coordenadoria. (adjetivo—variavel)

B) Caso sejamesmo verdadeiraainformacao, trata-se de um fato inédito.
(advérbio—invariavel)

c) A Diretora autorizou a compra e ela mesma elaborou a requisicao.
(pronome demonstrativo de reforco — variavel)

ATENCAO

E incorreto utilizar e-mesme como substituto de um substantivo ou pronome

pessoal, como nesta situacao:

Exemplo: O requerimento foi apresentado ha trinta dias, todavia e+mesme ainda

nao foi deferido.

ONDE/AONDE

A) A audiéncia publica do Orcamento Estadual Regionalizado foi
realizada no auditério da Prefeitura, onde normalmente acontecem os
eventos sociais da cidade. (indica a ideia de lugar e permanéncia, sem
movimento; pergunta: em que lugar? — advérbio empregado com os
verbos: acontecer, ficar, encontrar-se, estar, ser, ocorrer etc.)

B) Por falha de comunicacao, os participantesdo evento nao conseguiam
decidir aonde iriam apds a palestra, pois a comissao organizadora
nao havia informado a programacao completa daquele dia. (indica
movimento; pergunta: a que lugar, para onde? — advérbio empregado
com os verbos: ir, chegar, voltar, dirigir, correr etc.)



ATENCAO

Se antes do advérbio houver uma preposicao, mesmo que haja a indicacao de

movimento, nao se pode usar aende.

Exemplo: Os servidores responsaveis pela distribuicio dos medicamentos definirao

paraonde serao encaminhados os lotes adquiridos.

PERMITIDO / LEGAL/LICITO/ LEGITIMO

A) De acordo com o Ato da Mesa N° 239, de 27 de julho de 2009, é
permitido o uso do Plenario Deputado Osni Régis somente para
realizacao das sessoes previstas no Regimento Interno e das sessoes do
Programa Parlamento Jovem. (autorizado por norma/consentido)

B) Os documentos apresentados pelos servidores reforcam o
entendimento da Mesa de que o pedido de aposentadoria proporcional
é legal e, portanto, deve ser deferido. (previsto/amparado em lei)

¢)ODeputado XXX, falandodatribuna, destacouserlicitaareivindicacao
dos servidores desta Casa. (de acordo com o direito e ajustica)

D) Durante a Sessao Solene em homenagem aos doadores de sangue,
ocorrida no Municipio de Canoinhas, no tltimo dia 26, o representante
dos doadores apresentou um pedido legitimo. (com as qualidades
requeridas pelo direito, pela razao e pela moral)

POSTO QUE

A) O relator da matéria, posto que discordasse da maioria, acolheu a
decisao do Colegiado pela aprovacao do projeto de lei. (significa, de
acordo com a gramaticatradicional, embora, ainda que; e o verbo que o
sucede deve ser conjugado no modo subjuntivo)

B) O relator designado em redistribuicao, posto que, diferentemente
do relator original, concordava com a maioria, votou pela aprovacao do
projeto de lei. (significa, de acordo com a gramatica menos tradicional,
umavez que ou visto que —ideia de explicacao ou causa; e o verboque o
sucede deve ser conjugado no modo indicativo)

ATENCAO

Na redacao oficial, prefira o posto que com o sentido de embora, ainda que.




POR QUE /POR QUE / PORQUE / PORQUE

A)Usa-se POR QUE em perguntas diretas e indiretas; todavia, observe a
necessidade do acento circunflexo no que, ao final das frases, antes do
ponto de interrogacao ou do ponto final:

o Por que quando se fala em inclusao social feminina se fala também
em acesso ao mundo digital?

e As mulheres ocupam tao poucos cargos politicos, por qué?

o \ossa Exceléncia deveria explicarpor que votou pela rejeicao do projeto de lei.
e O Senador XXX rejeitou a acusacao de desvio de conduta sem
explicar por qué.

B) Usa-se POR QUEem frasesafirmativas/negativas, como complemento
(objeto direto) de verbos como mostrar, justificar, saber, explicar,
entender e outros:

 Nao entendo por que a categoria manteve o indicativo de greve, se conseguiu
oaumento real das remuneracdes. (significa por qual motivo/por que razao)

o Empresarios, politicos, gestores plblicos, ninguém explica por que os
precos dos produtos da cesta basica ndo caem. (a razao pela qual)
C)Usa-se PORQUE para iniciar oracoes explicativas e causais
(equivalendo a: pois/uma vez que/pelo fato de que):

e O Deputado frisou que a comunidade indigena esta assentada

a margem da rodovia porque essa é a (inica oportunidade de obter
alguma renda.

o Os gestores publicos da area da educacao precisam entender que
muitas criancas simplesmente nao conseguem aprender porque estao
subnutridas.

D) Usa-se PORQUE com valor de substantivo:

o Dificil compreender o porqué daquela decisao. (o motivo)

e Paratudo ha um porqué. (uma razao)

SOBRESTAR

A) A Assessoria de Planejamento Institucional, subordinada a Diretoria-
Geral, sobrestou o projeto, ao perceber que se trata de tema idéntico
ao que ja se encontra em andamento nesta Casa. (ideia de suspender/
interromper o desenvolvimento)

B) Sobrestou-se a oitiva das testemunhas do Processo Administrativo
Disciplinar até a apresentacao de mais provas. (ideia de adiar/parar
o andamento)

¢) O Deputado sobresteve-se em assinar o pedido de informacoes.
(ideia de abster-se)

ATENCAO

O verbo sobrestar deriva de estar e deve ser conjugado como ele.




USO DE
SIGIAS

3.1 GRAFIA DAS SIGLAS
3.1.1 GRAFIA EM LETRAS MAIUSCULAS

3.1.1.1SIGLAS formadas poraté trés letras, independentemente de serem
pronunciaveis como palavra ou soletradas letra por letra, sao escritas
com todas as letras maitsculas.

e Exemplos: OAB, IR, CNH, BB, CEF, PUC, OEA, OMS

3.1.1.2 SIGLAS formadas por quatro letras ou mais, quando soletradas
letra por letra, ou seja, nao sao pronunciaveis como palavra, sao escritas
com todas as letras maitsculas.

e Exemplos: INSS, IPTU, BNDES, IPVA, FGTS

3.1.1.3 SIGLAS com leitura mista, ou seja, uma parte é soletrada letra por
letra, e a outra parte é pronunciavel como palavra, sao escritas com todas
as letras maitsculas.

e Exemplos: DPVAT, DNIT

3.1.2 GRAFIA COM APENAS A PRIMEIRA LETRA MAIUSCULA

SIGLAS formadas por quatro ou mais letras, pronunciaveis como palavra,
ouseja, quando formamsilabas, sdo escritas apenascoma primeira letra
mailscula, e as demais mintsculas.

e Exemplos: Alesc, Epagri, Celesc, Casan, Enem



3.1.3 GRAFIA DE SIGLAS CONSACRADAS

SIGLAS com formas consagradas sao escritas com a grafiaja reconhecida.

Exemplos:
e UFSCar—Universidade Federal de Sao Carlos
e UnB—Universidade de Brasilia

e CNPg—Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico e
Tecnolégico

o EMCA —Estado Maior das Forcas Armadas
e MEC—Ministério da Educacao

e Embratur—Agéncia Brasileira de Promocao Internacional do Turismo

3.1.4 GRAFIA DAS SIGLAS DE ENTIDADES INTERNACIONAIS E DE
EMPRESAS ESTRANGEIRAS

3.1.4.1 SIGLAS DE ENTIDADES INTERNACIONAIS

SIGLAS de entidades internacionais devem ser escritas exatamente no
formato oficial utilizado pela instituicao, ainda que nao correspondam
as respectivas designacoes em portugueés.

Exemplos:
e Unicef—Fundo das Nacoes Unidas para a Infancia

e Unesco—Organizacao das Nacoes Unidas para a Educacao, a
Ciéncia ea Cultura

ATENCAO

Observa-se, todavia, que algumas entidades, a exemplo da WHO
(World Health Organization), possuem sigla correspondente em
portugués, nesse caso,a OMS (Organizacao Mundial da Saude).

3.1.4.2 SIGLAS DE EMPRESAS ESTRANGEIRAS

SIGLAS de empresas estrangeiras devem ser escritas exatamente no
formato oficial utilizado pela instituicao e os seus nomes, quando por
extenso, escritos na lingua estrangeira, sem italico, pois trata-se de um
substantivo préprio e nao de estrangeirismo.

o Exemplo: BBC— British Broadcast Corporation



3.2 PLURAL DAS SIGLAS

3.2.1 PARA O PLURAL DAS SIGLAS utiliza-se apenas o acréscimo da
desinéncia"s", em mintsculo e sem apéstrofo.

o Exemplo: CPls, e ndo €Pts

3.2.2 PARA O PLURAL DAS SIGLAS terminadas em "s", nao se
acrescenta a desinéncia “s” para pluralizar. O plural serd indicado
pelo artigo que antecede a sigla.

e Exemplo:aSMS/as SMS

3.3USO DAS SIGLAS NA CORRESPONDENCIA OFICIAL

3.3.1 Na primeira vezem que um substantivo préprio, passivel de ser
utilizado na forma de sigla (nome de entidade, 6rgao, setor, tributo
etc.), ¢ mencionado no texto da correspondéncia oficial, escreve-se
o nome completo seguido da respectiva sigla entre parénteses. E,
nas citagoes seguintes, apenas a sigla.

o Exemplo: O Programa de Compliance foi instituido por
intermédio de uma parceria entre o Ministério Piblico de Santa
Catarina (MPSC) e a Corregedoria-Geral da Unido (CGU). O MPSC
atribuiu o sucesso do programa ao (...).

ATENCAO

Quando se tratar de instituicao mais conhecida pela prépria sigla
do que pelo seu nome por extenso, pode-se abdicar da regra acima.

Exemplo: Pasep, INSS, Petrobras

3.3.2 NAO SE utiliza ponto intermediério ou final em siglas.

o Exemplo: INSS, e nao ENS:S:

3.3.3 PRESTE ATENCAO nas siglas que podem ter mais de um
significado, a fim de evitar ambiguidades ou dividas sobre a que
elas se referem.

o Exemplo: MP pode significar Ministério Piblico ou Medida
Provisoria.



3.3.4 A SIGLA para pessoa com deficiéncia (PcD) é invariavel.

o Exemplo: Os direitos das pessoas com deficiéncia (PcD), entre
eles o de "protecao a expressao livre de sua opiniao sobre todas

as questoes, consoante idade e maturidade”, é um dos temas
atinentes as atividades da Comissao de Defesa dos Direitos das PcD.

3.3.5 A SIGLA dos Estados deve ser grafada entre parénteses, apds
men¢ao ao nome do Municipio.

e Exemplo: Criciima (SC), Aguas Mornas (SC), Sao Paulo (SP),
Campinas (SP), Campo Grande (MS), Cuiaba (MT), Angra dos Reis (R))

3.3.6 PRESTE ATENCAO s siglas que correspondem a instituicoes
quetémnomescorrelatos, masque representam Estados diferentes.

o Exemplo: MPSC, TJSC, MPSP, TJSP

3.3.7 SIGLAS PARTIDARIAS sdo separadas por hifen das siglas dos
Estados.

e Exemplo: MDB-SC, PT-SP, PSDB-AM







Quais sdo os documentos da comunicagao oficial? Em
que situacdo se deve utilizar cada tipo de documento?
Como eles sao formatados? Existem modelos? Onde se
pode encontra-los? Sdo questoes como essas que
provocaram o desenvolvimento deste trabalkho. Este
Manual de Redagdo surge com o objetivo de
padronizar e facilitar a comunicagao oficial na
Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina.



