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Um trabalho como
este não se faz possível
semmuitas vontades e
ações somadas.Por isso,
reservamos umespaço
para agradecer àqueles
que, fazendo convergir
suas vontades e ações,

viabilizarama realização
desteManual.
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Agradecemos à Mesa da Alesc por permitir que, em
sua gestão, pudéssemos tornar real uma antiga
demandados servidores da Casa: a publicação deum
manual para orientar a produção dos documentos
oficiais daAlesc.
Agradecemos à Diretoria-Geral da Casa por ter criado
as condições necessárias para a execução do trabalho,
por meio da composição de um grupo de servidores
que, durante a sua jornada de trabalho semanal,
puderam realizar as reuniões de estudo e elaboração
doManual.
Agradecemos aos gestores imediatos dos
servidores envolvidos, por tê-los autorizado a
dedicarem uma parte da sua jornada de
trabalho a uma atividade diversa de suas rotinas
setoriais.
Agradecemos, ainda, aos setores quenão estiveram
representados no grupo de trabalho, mas cujos
servidores contribuíramparaque a publicaçãodeste
Manual fosse concretizada.
Agradecemos, também, a todos os servidores da
AssembleiaLegislativaque,na produçãocotidianados
documentos oficiais da Casa, seguirão as orientações
desteManual e implementarãoaspadronizações aqui
apontadas.Éasuavontadeeatitudequedarãosentido
aestetrabalho.
Umagradecimentoespecial às servidorasMaria Luiza
da Silva Dalbosco e Daura Navegante Meneses de
Aguiarportornaremrealidadeacriaçãodestegrupode
trabalho.
Lembramos que este Manual não é uma obra
fechada e, por essa razão, seus usuários poderão
contribuir com críticas e sugestões nas próximas
edições, o que, desde já, agradecemos.
Dirigimos a todos sinceros agradecimentos pelo
apoio prestado e manifestamos nossa convicção de
que as orientações deste Manual contribuirão para
aprimorar a comunicação escrita da Alesc, entre os
seus setores e servidores e com a sociedade
catarinense.
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EsteManualdeRedação surge como
objetivo de padronizar e facilitar a
comunicação oficialnaAssembleia
Legislativa do Estado de Santa Catarina,
uma vez que, hoje, a falta de uma
referência concreta suscita dúvidas
frequentes entre os servidores no
momento da elaboração de
documentos oficiais.

Justamente por isso, algumas questões
provocaram o desenvolvimento deste

trabalho: quais são os documentos da
comunicação oficial? Em que situação se deve
utilizar cada tipo de documento? Como eles são
formatados? Existem modelos? Onde se pode
encontrá-los?

No intuito de responder essas perguntas, foi
constituído,pormeiodoAtodaMesanº 599,de2019,
sem ônus para a Casa, um grupo de trabalho
multissetorial, como objetivodepadronizar aredação
dedocumentos dacomunicação oficial noâmbito da
Alesc, composto por membros representantes da
Diretoria-Geral, da Secretaria-Geral, da Consultoria
Legislativa, da Coordenadoria de Documentação e
deGabineteParlamentar.

Esse grupo se dispôs a discutir e elaborar um
Manual cujo formato contemplasse características
de documentos já utilizados nesta Casa,
uniformizando-os e dando-lhes uma identidade
própria, tendo como parâmetro as
correspondências comuns a diversas áreas e os
documentos administrativos, os quais primam
pelas especificidades setoriais.

Justamente por isso, algumas questões
provocaram o desenvolvimento deste

trabalho: quais são os documentos da
comunicação oficial? Em que situação se deve
utilizar cada tipo de documento? Como eles são
formatados? Existem modelos? Onde se pode

Justamente por isso, algumas questões
provocaram o desenvolvimento deste

trabalho: quais são os documentos da
comunicação oficial? Em que situação se deve
utilizar cada tipo de documento? Como eles são
formatados? Existem modelos? Onde se pode

Justamente por isso, algumas questões
provocaram o desenvolvimento deste

trabalho: quais são os documentos da
comunicação oficial? Em que situação se deve
utilizar cada tipo de documento? Como eles são

Justamente por isso, algumas questões
provocaram o desenvolvimento deste

trabalho: quais são os documentos da
comunicação oficial? Em que situação se deve

Justamente por isso, algumas questões
provocaram o desenvolvimento deste

trabalho: quais são os documentos da
comunicação oficial? Em que situação se deve

Justamente por isso, algumas questões

trabalho: quais são os documentos da

Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,
comunicação oficialnaAssembleiacomunicação oficialnaAssembleia
Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,Legislativa do Estado de Santa Catarina,

Legislativa, da Coordenadoria de Documentação eLegislativa, da Coordenadoria de Documentação e

Esse grupo se dispôs a discutir e elaborar umEsse grupo se dispôs a discutir e elaborar um
Manual cujo formato contemplasse característicasManual cujo formato contemplasse características
de documentos já utilizados nesta Casa,
Manual cujo formato contemplasse características
de documentos já utilizados nesta Casa,de documentos já utilizados nesta Casa,
uniformizando-os e dando-lhes uma identidade
de documentos já utilizados nesta Casa,
uniformizando-os e dando-lhes uma identidade
própria, tendo como parâmetro as
uniformizando-os e dando-lhes uma identidade
própria, tendo como parâmetro as
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Realizando consultas a referências
bibliográficas quanto ao tema, o grupo decidiu
orientar-se pelas premissas de ummaterial em que
a busca por informações seja dinâmica,
apresentando modelos padronizados quanto aos
tipos de correspondência utilizados na Casa e
orientações acerca da formulação dos atos
administrativos, de modo que possam,
efetivamente, ser incluídos na rotina de trabalho
dos servidores.

Devido às múltiplas atividades da Alesc, o
Manual será publicado em partes, sendo esta a
primeira delas. Nesta etapa, serão abordados os
tipos de correspondência oficial, especificamente o
ofício e o correio eletrônico (e-mail), por serem,
atualmente, os mais utilizados na Alesc.

No que se refere ao ofício, esse tipo de
correspondência oficial foi subdividido, quanto à
sua funcionalidade, em: ofício, ofício interno, ofício
circular e ofício circular interno, diferenciando-se
cada uso e apresentando as formatações e os
respectivos modelos.

Já em relação ao correio eletrônico (e-mail), há
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

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

assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

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

constam, nesta primeira parte, tabelas referentesconstam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadasao uso das formas de tratamento mais utilizadas
nas correspondências oficiais, compreendendo,nas correspondências oficiais, compreendendo,
ainda, os vocativos equivalentes.ainda, os vocativos equivalentes.

assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

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

constam, nesta primeira parte, tabelas referentesconstam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadasao uso das formas de tratamento mais utilizadas
nas correspondências oficiais, compreendendo,nas correspondências oficiais, compreendendo,
ainda, os vocativos equivalentes.ainda, os vocativos equivalentes.

orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

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

constam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadasao uso das formas de tratamento mais utilizadas
nas correspondências oficiais, compreendendo,nas correspondências oficiais, compreendendo,
ainda, os vocativos equivalentes.

orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

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

constam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadasao uso das formas de tratamento mais utilizadas
nas correspondências oficiais, compreendendo,

orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

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

ao uso das formas de tratamento mais utilizadasao uso das formas de tratamento mais utilizadas
nas correspondências oficiais, compreendendo,

), há
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

Além do conteúdo acima mencionado,
constam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadas
nas correspondências oficiais, compreendendo,
ao uso das formas de tratamento mais utilizadasao uso das formas de tratamento mais utilizadas

), há
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

Além do conteúdo acima mencionado,
constam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadas
nas correspondências oficiais, compreendendo,
ao uso das formas de tratamento mais utilizadas

), há
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

Além do conteúdo acima mencionado,
constam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadas

), há
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

Além do conteúdo acima mencionado,
constam, nesta primeira parte, tabelas referentes
ao uso das formas de tratamento mais utilizadas

e-mail), há
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

Além do conteúdo acima mencionado,
constam, nesta primeira parte, tabelas referentes

cada uso e apresentando as formatações e os

e-mail), há
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

Além do conteúdo acima mencionado,
constam, nesta primeira parte, tabelas referentes

cada uso e apresentando as formatações e os

e-mail
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

Além do conteúdo acima mencionado,

circular e ofício circular interno, diferenciando-se
cada uso e apresentando as formatações e os

e-mail
orientações quanto à sua redação, formatação e
assinatura, divulgando-se modelo padronizado a
ser implementado na rotina dos setores daCasa.

Além do conteúdo acima mencionado,
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A Constituição da República Federativa do Brasil,
no seu art. 37, dispõe que "A administração
pública direta e indireta dequalquer dos Poderes
da União, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municípios obedecerá aos princípios de
legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiência”. Portanto, dessa norma
constitucional decorremos princípios da redação
oficial, fundamentais à elaboraçãodos atos e das
comunicações oficiais por toda a administração
pública.

Como proposto nesta primeira etapa doManual e
para normatizar a redação das correspondências
produzidas na Alesc, faz-se necessário observar,
sobretudo, os princípios indispensáveis à prática
da redação oficial, quais sejam, impessoalidade,
formalidade, clareza e precisão, coesão, coerência
e concisão.
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A orientação constitucional pela impessoalidade,
como princípio da administração pública, tem por
objetivo evitar que a atuação do servidor público
gere benefícios eprivilégios a determinadaspessoas
em detrimento de outras, ou, ainda, provoque
discriminações e hostilidade a certos grupos.

Desse modo, a redação das correspondências
oficiais deve balizar-se na ideia de que o poder
público está vinculado ao interesse de toda a
coletividade, estando, pois, desconectada de
motivações pessoais.

Em sendo assim, o princípio da impessoalidade exige
que a correspondência oficial seja elaborada sempre
ematendimentoao interessegeraldos cidadãos,oque
impõe ao servidor público isenção e imparcialidade,
uma vez que os documentos oficiais não tratam de
interesseprivado,sejaprópriooudeterceiros.

Logo, o interesse público e a ausência de
pessoalidade são preceitos a seremobservados para
a elaboração deum texto impessoal.

Diante do dever de extrair do documento oficial
qualquermarcade pessoalidade, encontram-se,não
raro, dúvidas quanto ao uso adequado da pessoa do
discurso na comunicação oficial, considerando que
quem emite os documentos oficiais é sempre a
instituição pública, embora quem os assine seja a
pessoa deum servidor público.

Em busca da exigida impessoalidade, existe uma
corrente teórica que defende, majoritariamente, o
uso da primeira pessoa do plural (nós), como forma
de afastar o individualismo da comunicação oficial,
dando-lhe o sentido de coletividade, visto que os
documentos oficiais devematender estritamenteao
interesse público.

1.11.11.11.1
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De acordo com esse pressuposto, se quem
subscreve a correspondência oficial representa

o órgão em que exerce suas funções, deve
preferir o emprego da primeira pessoa do
plural (nós) à primeira do singular (eu).

Todavia, também se encontra, na literatura
específica, aqueles que defendem o uso da

primeira pessoa do singular (eu), sobretudo
quando o documento contiver assunto de

responsabilidade funcionalexclusiva de quem
o assina, como no exemplo abaixo:

Exemplo:
Encaminhamos a essa Divisão de Administração e Finanças exemplar do
Manual de Gestão de Protocolo, para auxiliar os servidores nas tarefas que
exijamprocedimentos processuais e de protocolo.
Solicitamos,assim, quea publicaçãofique exposta em local visível,de fácil acesso
àquelesquedelanecessitem.

Exemplo:
Comunico a Vossa Senhoria, para os devidos fins, que a servidora da
Secretaria de Estado da Educação, Xyz, matrícula 1234, à disposição da
Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina, lotada na
Secretaria-Geral, cumpriu com assiduidade e regularidade a jornada de
trabalho durante omês demaio/2020,no interesse do serviço público.
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Outra situação em que está absolutamente
adequadoousodaprimeirapessoadosingular,équando
se trata de documento assinado por titular de
instituição pública ou de um dosPoderes.

Nesse caso, o titular assume o papel que lhe é
atribuído,por deverepor direito,de falar emnomeda
instituição oudoPoder, como seexemplifica ao lado.

E há, ainda, uma outra via, que é a da utilização da
terceira pessoa do singular, com indeterminação
do sujeito da oração, para desvincular o texto da
pessoa do servidor que o elabora e, assim,
consequentemente, eliminar qualquer indício de
pessoalidade nos documentos oficiais.

Seguindo essa orientação, os documentos, embora
assinados por um oumais servidores, referem-se ao
nome da instituição e/ou de seus setores específicos.

Em casos particulares, a subjetividade pode
ocorrer nos documentos oficiais quandoo servidor
é solicitado a emitir juízo de valor em relação à
matéria abordada, no caso de pareceres, notas
técnicas,moções, indicações, entre outros.

Exemplo 1ª pessoa do
singular:
Solicito a Vossa
Excelência a disposição,
para esta Assembleia
Legislativa,de 2 (dois)
servidores desse Tribunal
de Contas, sendo um
especialista em
licitações e umem
auditoria, para
assessorar os trabalhos
da Comissão Especial
constituída pelo Ato da
Mesa nº 008-DL,de
2020,em conformidade
comoDecreto
Legislativo nº 18.332,de
20 demarço de 2020.

Exemplo terceira
pessoa do singular:
Comunica-se que esta
Coordenadoria de
Informações, atendendo
ao novo protocolo de
divulgação das
solenidades externas, a
partir desta data,
publicará, a cada dia 1º
domês, a programação
de tais eventos.

Exem
plos
ExemExemExemExemExemExem
plosplosplos++plosplos
ExemExemExemExemExemExem
plosplosplosplos++plosplosplos
ExemExemExemExemExemExemExemExemExemExem
plosplosplosplosplosplos
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Veja mais exemplos de aplicação do
princípio da impessoalidade:

a) Encaminho, anexa, para conhecimento, cópia
do Ofício n° 01/2020, de 1° de março de 2020, do
Presidente desta Casa Legislativa, por meio do
qual Sua Excelência 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 cópias do
Ofício nº 09/2020/CL e doOfício nº 22/2020/DL, da
Consultoria Legislativa e da Diretoria Legislativa,
respectivamente, que tratam da consulta
apresentada por essa Câmara de Vereadores.

c) Registro o recebimento do Ofício n° 12/2020, de
15 de abril de 2020,mediante oqual Vossa Excelên-
cia envia a esta Casa Legislativa a Moção de Apelo
nº 05/2020, aprovada por essa Câmara de
Vereadores na Sessão Ordinária doúltimo dia 20.

d) Faço referência ao Ofício n° 450/2020, de 20 de
maio de 2020, desta Casa Legislativa, e informo
que o assunto foi enviado à consideração do
Governo do Estado.

e) De ordem do Senhor Presidente, Deputado
Xyz, informo que, a partir desta data, esta Casa
atenderá o público externo no período das 13h às
19h.

f) Solicito a indicação de um servidor lotado
nessa Gerência, para que, em conjunto com esta
Coordenadoria, proceda à pesquisa sobre as
novas regras de funcionamento dos setores a
partir da próxima Sessão Legislativa.
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Deve-se evitar, portanto, a título de exemplo, os
ćloreios linguísticos de construções como:

a) A par de cumprimentá-lo cordialmente, venho,
pelo presente, por determinação do Deputado Xyz,
solicitar autorização para uso do Plenarinho
Deputado Paulo Stuart Wright, no dia 20 de
setembro de 2019, às 16h30min, para realização da
palestra do referido Deputado sobre o tema: Estado
deDireito, o que é?

b) Cumprimentando-o cordialmente, venho, por
meiodeste, enviar umexemplar dapublicação desta
Casa Legislativa intituladaOs Presidentes da Alesc.

c) Vimos, por meio deste, solicitar parecer desse
órgão jurídico acerca das manifestações da
Universidade Federal de Santa Catarina (Ufsc) e da
União Catarinense de Estudantes (UCE) sobre o
novo calendário acadêmico para o ano de 2020.

d)Sendooquetínhamosparaomomento,renovamos
protestosdeelevadaestimaedistintaconsideração.
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A formalidade, por definição, diz respeito a normasde
condutaque, por convenção, devemser atendidas nos
maisdiversos contextos.

No caso específico das correspondências oficiais, a
formalidade engloba elementos da redação, tais
como a linguagem a ser utilizada, o tratamento
dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros
aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.detalha a seguir.
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O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.detalha a seguir.

de identificação dos documentos, entre outros
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O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.
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todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observarPara se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como seaspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.detalha a seguir.

dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros
aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observarPara se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como seaspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros
aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observarPara se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como seaspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.detalha a seguir.

como a linguagem a ser utilizada, o tratamento
dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros
aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como seaspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

formalidade engloba elementos da redação, tais
como a linguagem a ser utilizada, o tratamento
dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros
aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observarPara se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

No caso específico das correspondências oficiais, a
formalidade engloba elementos da redação, tais
como a linguagem a ser utilizada, o tratamento
dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros
aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

No caso específico das correspondências oficiais, a
formalidade engloba elementos da redação, tais
como a linguagem a ser utilizada, o tratamento
dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros
aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

No caso específico das correspondências oficiais, a
formalidade engloba elementos da redação, tais
como a linguagem a ser utilizada, o tratamento
dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros
aspectos.

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.

maisdiversos contextos.

No caso específico das correspondências oficiais, a
formalidade engloba elementos da redação, tais
como a linguagem a ser utilizada, o tratamento
dispensado aos destinatários, a abordagem
adequadados temas,aformatação eoprocedimento
de identificação dos documentos, entre outros

O princípio da formalidade deve ser estendido a
todos os tipos de correspondência oficial,
inclusive ao correio eletrônico.

Para se alcançar a formalidade, deve-se observar
aspectos essenciais à comunicação oficial, como se
detalha a seguir.
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Esse cuidado precisa ser redobrado em tempos
de disseminação de textos ofensivos e
discriminatórios nas redes sociais, os quais
veiculam termos e expressões carregados de
preconceito, mas que, histórica e
culturalmente, são repetidos sem que se
tenha a exata percepção do seu significado.

Orienta-se o usuário deste Manualque
empreenda algum tempo na leitura da
bibliografia sobre linguagem inclusiva,
referenciada em nota de rodapé pelos autores
deste trabalho.

Isso porque, tanto os excessos de uma linguagem
rebuscada quanto a utilização de expressões
coloquiais da linguagem popular podem
prejudicar a compreensão adequada de tais
comunicações.

Para que se aprimore a redação dos documentos
oficiais é indispensável, sempre que houver
dúvida, a consulta ao dicionário e à gramática, a
fim de que se possa conhecer os vocábulos e
regras que mantêm a formalidade do texto de
caráter oficial.

Observa-se, ainda, que os assuntos trazidos às
comunicações oficiais, justamente por se
ocuparem demanifestação proferida em nomeda
administração pública, devem privilegiar a
civilidade de tratamento de pessoas e temas.

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

Isso porque, tanto os excessos de uma linguagemIsso porque, tanto os excessos de uma linguagemIsso porque, tanto os excessos de uma linguagem
rebuscada quanto a utilização de expressões
Isso porque, tanto os excessos de uma linguagem
rebuscada quanto a utilização de expressões

1

1 - http://bit.ly/Manual_Linguagem_Inclusiva
http://bit.ly/termo_portador_deficiencia
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Sobre os c
uidados

aseremtomados

paraevitar
linguagem

preconceit
uosaou

discrimina
tória,

deve-se, at
ítulo de

exemplo:

1. usar as expressões “pessoa com deficiência” e
“pessoa acometida pordoença rara” – e não
“portadores de deficiência” e “pessoa portadora
de doença rara”;

2. preferir a expressão técnica “fissura
labiopalatal” – enão a popular “lábio leporino”;

3. utilizar a expressão “mancha a ética”– e não
“denigre a ética”;

4. utilizar a expressão “maltratar animais” – e
não “judiar de animais”,

5. usar a expressão “orientação sexual” – e não
“opção sexual”; e, ainda, “homossexualidade” – e
não “homossexualismo”;

6. usar o vocativo “SenhoresDeputados e
Senhoras Deputadas” – e não “Senhores(as)
Deputados(as)”.

3

Para mais exemplos sobre linguagem inclusiva, recomenda-se consulta à página:
https://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao/redacao-e-estilo/estilo/linguagem-inclusiva

2 -

2
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O objetivo é facilitar a produção das
correspondências expedidas pela Casa,
conferindo-lhes maior celeridadede elaboração e
contribuindo para uma transmissão adequada do
que se pretende comunicar.

Para uniformizar os documentos, faz-se
necessário estar atento à sua apresentação,
primando por digitá-lo sem erros gramaticais; e
pela correta diagramação, que será determinada
pela forma mais adequada de envio, se por meio
físico (papéis uniformes para impressão) ou
digital (correio eletrônico).

A seguir, destacam-se alguns cuidados que se
deve ter para garantir a uniformização da
correspondência oficial daAlesc.

Deve-se ter emmente que osmodelos
propostos por esta parte doManual
visam, especificamente, à
uniformização da correspondência
oficialdaAlesc.

Unifor1.2.21.2.21.2.21.2.2

mizaçãoUniforUniforUniformizaçãomizaçãomizaçãoUniforUniforUniforUniforUniforUniformizaçãomizaçãomizaçãomizaçãomizaçãomização
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1. ter atenção à grafia dos nomes
próprios, sejam dos destinatários ou
dos citados, dos órgãos públicos ou
de entidades privadas;

2. observar a correta remissão aos
documentos referenciados, quanto à
sua identificação, proveniência e
assunto;

3. verificar a titularidade dos
cargos públicos, que se alteram
com frequência;

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

5. no caso de remissão a dispositivos
legais, certificar-se desuanumeração
e redação.

Recomenda-se:Recomenda-se:
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Clareza
e Precisão

Importante destacar que a qualidade das
informações prestadas pelos órgãos públicos e a
efetividade das providências a serem tomadas
dependerão do adequado entendimento do
conteúdo da comunicação oficial.

Nesse sentido, é prudente relembrar que a
comunicação oficial deve primarpela efetividade,
publicidade e transparência, tal como dispõe o já
referido art. 37 da Constituição Federal. Em resumo, é
preciso que a correspondência oficial, de forma
clara e precisa, cumpra o seu papel de informar
sobre expedientes do serviço público e/ou
determinar ações relativas a ele.

O texto considerado claro é aquele que
possibilita ao leitor a imediata
compreensão do seu conteúdo, ou seja,
à primeira leitura é possível
compreender o tema sobre o qualversa
e o seu objetivo.

1.3 Clareza
e Precisão
1.3
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1. uso de períodos curtos, com sentido completo;

2. uso de palavras e expressões que pertençamao
repertório damaioria dos destinatários;

3. preferência por frases na ordemdireta (sujeito,
verbo e complementos);

4. uso do tempo verbal adequado, tendo atenção ao
objetivo da correspondência, assim,

a) quando se tratar de relato para esclarecer em que
circunstância/contexto a correspondência está sendo

expedida, o verbo deve estar no passado;

b) para apresentar uma demanda relativa ao tema ou
providência em relação a documento recebido, o verbo

deve estar no presente; e

c) no caso de a providência demandada requerer mais
tempo, o verbo deve estar no futuro e na sua forma

simples, sem gerúndios. Observe:
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e aprecisão:e aprecisão:
uso correto:

a) Encaminharei os documentos em dois dias.
b) Comunicaremos asmudanças aos setores envolvidos.

uso incorreto:
a) Vou estar encaminhando os documentos em dois dias.

b) Vamos estar comunicando asmudanças aos setores envolvidos.

5. uso da pontuação adequada, sem excessos que
comprometamafluidez e a compreensão do texto,

observando-se as regras gramaticais;

6. a ordem inversa dos termos de uma oração só deve ser
utilizada quando a ordemdireta implicar ambiguidade

(duplicidade) de sentido, como no caso de:
a)NaSessãodehojeocorrerá adiscussão sobrea liberaçãodoportedearmas
noPlenáriodaCasa. (Frasedesentidoambíguo, vistoquedáaentender que

serádiscutida a liberaçãodoportedearmasdentrodoPlenário.)

b)Na Sessão dehoje,no Plenário da Casa, ocorrerá a discussão sobre a
liberação do porte de armas. (Frase de sentido claro, pois o Plenário é o
espaço onde ocorrerá a discussão sobre a liberação do porte de armas.)
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7. termos técnicos só devem ser usados quando o
assunto assim exigir;

8. os regionalismos e gírias, em razão da
informalidade e do seu caráter local e/ou temporal,

são indevidos;

9. os parágrafos longos devem ser evitados, no
entanto, é preciso certificar-se de que a ideia esteja

apresentada demaneira completa (afirmação,
detalhamento, conclusão);

10. o uso de sinônimos para amera demonstração
de habilidade vocabular deve ser evitado, ou seja,

as mesmas palavras, desde que usadas com
critério, podemmelhor articular o texto para que

se alcance a compreensão do seu conteúdo,
tornando-o claro e preciso;

11. as palavras não devem ser usadas em seu sentido
metafórico/figurado, pois podemproduzir

ambiguidades, gerando dificuldade à compreensão
do assunto tratado no texto; e

12. a revisão dos textos das correspondências
expedidas deve ser rotina entre os servidores.
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Sintetizando, deve-se ter atenção para o fato
de que a precisão da linguagem utilizada, a orga-
nização sintática dos enunciados, a correção
gramatical, em todos os seus aspectos, e o
significado preciso das palavras sustentam a clareza
do texto, o qual tem de ser capaz de permitir a
adequada compreensão do assunto pelo leitor,
sem dar margem adúvidas ou equívocos.

Importante lembrar que o remetente das
correspondências oficiais está familiarizado com
os termos relativos ao assunto tratado, contudo,
isso pode não ser verdade para o destinatário,
então, ser claro e preciso é imprescindível para
que o documento cumpra o seu propósito.
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Para que as informações estejam claramente
expostas, é indispensável que as palavras e as
partes do texto organizem-se demodo coeso e

coerente; logo, as ideias precisam estar
unidas de forma lógica e harmônica, dando

ao leitor a sensação de unicidade e de
sequência, o que facilita a leitura e a

compreensão dos documentos.
Para alcançar a coesão, é preciso que as palavras
articulem-se de forma adequada, utilizando-seos
termos corretos para reuni-las, os chamados
elementos coesivos (elementos de ligação), tais
como as preposições, os pronomes e as
conjunções – cada um em seu lugar, dando o
sentido adequado ao texto.

Deve-se sempre verificar a relação que se quer
construir entre as ideias, por exemplo, de adição,
de causa, de contraposição, de ressalva, de
concessão etc.

E, se houver dúvida quanto ao uso adequado dos
tais elementos coesivos, deve-se consultar
dicionários e gramáticas. Sugere-se, inclusive, que
cada servidor tenha, em seu desktop, um link de
acesso a umbom dicionário on-line.

Coesão e1.4
Coerência
Coesão eCoesão eCoesão e

CoerênciaCoerência
1.41.41.4
CoerênciaCoerênciaCoerência
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A pontuação é outro elemento de coesão, assim,
deve-se construir enunciados cujos significados
sejam completos, tendo os pontos e as vírgulas
como organizadores.

Por outro viés, para que se mantenha a coerência
do texto é imprescindível selecionar ideias e
informações que se complementem e articulá-las
de forma harmônica, cuidando para que não se
contradigam ou gerem dúvidas sobre o que,
precisamente, o texto pretende informar.

Quando se tem em mente, ao elaborar uma
correspondência oficial, que todo texto segue
aquela ordem básica da produção textual –
introdução, desenvolvimento e conclusão – já se
tem garantida, em parte, a coesão.

A coerência, por sua vez, é alcançada, sobretudo,
a partir donível de informação que se tem sobre
o assunto tratado no documento, logo, quanto
melhor conhecer o tema,mais capazé o redator
de escrever um texto lógico/coerente e
incontroverso.

Cabe destacar que, para um texto ser coerente,
é necessário, também, adequá-lo ao universo
de conhecimento do destinatário, logo,
conhecer opúblico-alvo das correspondências
oficiais é importantepara a elaboração de um
texto cuja compreensão seja facilitada.

Exemplos deuso
dos elementoscoesivos

a)O Presidente decidiu
comparecer ao seminário,

pois o tema em debate
elucidará vários pontos do
Projeto de Lei deDiretrizes

Orçamentárias (LDO).
(causa,motivo)

b)Amajoração das tarifas
de pedágio revela-se
urgente para que a

concessionária possa fazer
frente às etapas da obra

ainda em execução,
entretanto, diferentemente

do previsto no Edital,
liminar do Tribunal de

Justiça de Santa Catarina
(TJSC) desautorizou o

reajuste nessemomento.
(contraposição de ideias)

c)Embora houvesse
previsão orçamentária para
implementação damedida,

o Projeto de Lei foi
rejeitado, por não atender,

de forma imediata, ao
interesse público. (ideia de

concessão, pois não
aconteceu o que era

esperado)

Exemplos deuso
dos elementoscoesivos
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Concisão
Oprincípio da concisão traz em seu bojo uma
das regras fundamentais da redação oficial: o

texto deve ser direto e objetivo.

Conciso é o texto que consegue transmitir todas
as informações necessárias com o menor número
de palavras, sem comprometer a sua qualidade e
compreensão.

Por isso, o servidor responsável pela elaboração
de correspondência oficial deve abordar somente
informações relevantes, evitando, assim, que o
destinatário/leitor perca o foco do assunto tratado.

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

Entretanto, não se pode resumir o texto além da
conta, comprometendo a compreensão do seu
objetivo; mas é possível dar concisão aos
enunciados evitando-se as redundâncias, as
repetições e a prolixidade, que podem tornar o
texto enfadonho e ineficaz.

Concisão
1.51.5
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Recebida a proposta sobre a divisão de
royalties, trataremos, a seguir, das

consequências dessa proposta em cada um
dos três Estados da Região Sul.

A grandiosa Região Sul do nosso imenso Brasil
encontra-se dividida em três pequenos, mas
prósperos, Estados, por isso vamos tratar sobre
as injustas consequências provenientes da
divisão de royalties proposta.

Exemplo
detexto
conciso:

Exemplode
textoprolixo,
cominformações
supérfluas:

Recebida a proposta sobre a divisão de++
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Para finalizar esta seção,
enfatiza-se que é imprescindível
proceder à revisão do texto
produzido ao terminar de elaborar
umacorrespondênciaoficial.

Essa revisão
deve ser feita
em duas ou
até em três
etapas. A
primeira, pelo
p r ó p r i o
digitador do
texto; asegunda,
por aquele que o
elaborou; e a
terceira, quando

for o caso, por aquele
que o assina ou lhe
confere o “De acordo”.

Somente com uma
revisão criteriosa é
possível verificar se
houve a observância dos
princípios orientadores da
redação oficial, e alcançar,

assim, a finalidade da correspondência
oficial, qual seja, atender, com qualidade e
eficiência, ao interesse público.

IM
POR
TAN
TE

IM
POR
TAN
TE

IM
POR
TAN
TE
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Emprego
das formas
de tratamento

continua
,

vire apá
gina

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

tratamento relacionadas diretamente
como cargo ocupado pelo destinatário.

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

Importanteressaltarque,apesardeospronomes demonstrativos
se referirem à segunda pessoa gramatical (a pessoa

com quem se fala tu (você) e vós), levam
a concordância dos verbos sempre para a
terceira pessoa, por exemplo:

- Vossa Excelência cedeu os documentos à
Coordenadoria. (e não “cedeste”)

- Vossa Senhoria nomeará o substituto. (e não
"nomearás")

22Emprego
das formas
de tratamento

2.1
Pronomes
detratamento

2.2Concordância
Verbal
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Quanto à concordância nominal das formas de tratamento,
deve-se observar as seguintes regras gramaticais:

a) empregam-se os pronomes
possessivos “Vossa” e “Sua” nas seguintes
situações:

- Vossa pessoa com quem se fala (autoridade
presente) ou quando se escreve diretamente a ela:

Ex.: Convidamos Vossa Excelência para a audiência
pública no Plenário.

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

Ex.: A audiência pública será proferida por Sua
Excelência o Senhor Presidente.

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

2.3
Concordância
Nominal

- Vossa Senhoria está disposta a ceder os
documentos à Coordenadoria? (e não "estás")

-Vossas Excelênciasestão deacordo coma pautaem
vigência? (e não "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 oblíquos (o, a, os, as, lhe, lhes, se,
si), por exemplo:

- Vossa Excelência comunicou-se com seus pares. (e
não “vossos pares”)

- Envio-lhe, anexa, cópia do documento solicitado,
para que Vossa Senhoria tenha conhecimento da
consulta. ( e não "envio-te")
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O vocativo é um chamamento ao destinatário. Nas
comunicações oficiais, o vocativo será sempre
seguido de vírgula.

2.4.1Vocativo
No endereçamento informa-se quem é o
destinatário, aquele que receberá o documento.

Nele deverão constar os
seguintes elementos:

a) a forma de tratamento: A Sua Excelência a
Senhora, A Sua Reverência o Senhor, Ao Senhor, À
Senhora (único caso em que se usa crase) entre
outras;
b)nomedo destinatário;
c) cargo do destinatário; e
d) endereço:

2.4.2Endereçamento

As formas de tratamento podem ser encontradas
em três momentos ao longo de uma correspondênciaoficial:
no vocativo, no endereçamento eno corpo do texto.

2.4

Endereçono ofício:

Ex.: Sua Excelência está decidido a autorizar o ponto
facultativo no próximo dia 16 de novembro.
(interlocutor: masculino)

- Sua Excelência está decidida a autorizar o ponto
facultativo no próximo dia 16 de novembro.
(interlocutor: feminino)

1. quando setratar deofício paraoutros órgãos,
basta constar o nome da cidade, seguido da
unidadeda federação; e
2. quando se tratar de ofício interno, ou seja,
ofício remetido para setores do mesmo órgão,
não é necessário indicar o endereço, nem
mesmo a expressão “Nesta Assembleia (Casa)”.
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Endereçamentopostal noenvelope:

Frente(destinatário)

Verso (Remetente)

A Sua Excelência a Senhora
XYZ
Secretária de Estado do Desenvolvimento Social (SDS)
Av. Dr. Fúlvio Aducci, 767 - Estreito
88010-001 - Florianópolis - SC

Nome: (em caixa alta)
Órgão: (em caixa baixa com letras maiúsculas)
Rua:
Bairro - Florianópolis - SC
Cep: 88020-900

No envelope deve constar o logradouro, com
número, bairro, município, sigla da unidade
da federação e CEP. Na separação entre o
nome do município e a sigla da unidade da
federação, a barra pode ser substituída pelo
ponto ou pelo travessão.
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No corpo do documento, as formas de
tratamento podem ser utilizadas abreviadamente
ou por extenso.

2.4.3Corpo
dotexto

!

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!
!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

! ! !!!!!!!!

!

Forma de
tratamento

Corpo do
texto

Endereçamento

Vocativo

AT
EN

ÇÃ
O:

1. Se o destinatário ocupar mais de um cargo público, além daquele
para o qual está sendo dirigida a correspondência, o tratamento a ser
utilizado será o do cargo hierarquicamente superior.

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

2. Se o destinatário estiver ocupando, provisoriamente, cargo
público vago, diz-se que é "interino"; caso esteja ocupando cargo
público em face de impedimentos ou afastamentos legais ou
regulamentares do titular, diz-se que é "substituto"; expressões
essas usadas somente no endereçamento, após o nome do cargo,
sem vírgulas, sem hífen e em letras minúsculas.
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NesteManual,
orienta-se a

comunicação oficialna
Alesc pormeio dos

seguintes documentos:
ofício, ofício interno,
ofício circular, ofício

circular interno
e correio eletrônico

(e-mail).
e correio eletrônico

ofício circular, ofício

e correio eletrônico

seguintes documentos:
ofício, ofício interno,
ofício circular, ofício

circular interno
e correio eletrônico

seguintes documentos:
ofício, ofício interno,

seguintes documentos:seguintes documentos:

ofício circular, ofício
circular interno

e correio eletrônico

seguintes documentos:
ofício, ofício interno,

seguintes documentos:seguintes documentos:

ofício circular, ofício
circular interno

e correio eletrônico
(

seguintes documentos:
ofício, ofício interno,

seguintes documentos:seguintes documentos:

ofício circular, ofício
circular interno

e correio eletrônico
e-mail

comunicação oficialna
Alesc pormeio dos

seguintes documentos:
Alesc pormeio dosAlesc pormeio dos

ofício, ofício interno,
seguintes documentos:seguintes documentos:

ofício circular, ofício
circular interno

e correio eletrônico
e-mail

A regra máxima que embasa a redação oficial é a
obediência aos já citados princípios constitucionais
(art. 37 da Constituição Federal) na elaboração de
documentosoficiais.

A observância aos princípios orientadores da redação
oficial permite alcançar outro princípio igualmente
indispensável àadministraçãopública, a transparência
dos seus atos, imprescindível ao próprio Estado de
Direito.

Diante disso, entende-se necessária, no âmbito desta
Casa, a padronização demodelos enomenclaturas de
documentosoficiaisque tenhamamesma finalidade.

33Apresen
tação dos

Documentos
Apresen

tação dos
Documentos

Apresen
tação dos

Documentos
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Ofício3.1
Oofício é a correspondência oficialutilizada
naAlesc para comunicação externa, ou seja,

para se dirigir a outros órgãos da
Administração Pública ou a particulares,

pessoas físicas e jurídicas.

OfícioOfícioOfício3.13.13.1
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O mês escrito em
letras minúsculas e,

após o ano, ponto final.

Locale data
alinhados à direita,
na mesma linha de
identificação do OFÍCIO.

Nome da cidade
por extenso

O número do OFÍCIO,
com sequência de
numeração própria,
deve ser escrito com
0 (zero)à esquerda,
somente no intervalo
de 01 a 09.

OFÍCIO -
por extenso,
em caixa alta e
alinhado à esquerda.

Somente o dia 1º
em ordinal;

e os demais sem zero
à esquerdaAno escrito

em 4 dígitos.

No caso de indentificação
hierárquica, separar as siglas
dos setores com barras,
da menor para maior
hierarquia. Ex: GA/CRM/DA
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Endereçamento
apenas na 1ª página,
na parte superior
e alinhado à esquerda.

Na forma de tratamento,
iniciais maiúsculas

Destinatário
em caixa alta

Areferência ao cargo
do destinatário com
iniciais maiúsculas

Após os dois pontos,
resumo do tema em,
preferencialmente,
até cinco palavras,
sem verbos, a primeira
palavra com inicial
maiúscula e sem
ponto final.

Na identificação do tema usa-se:

Referência: quando o ofício for
em resposta a outra comunicação; e

Assunto: quando o ofício der
origem à comunicação.

Referência ou Assunto
alinhado à esquerda
em negrito.

Nome da cidade
por extenso,
seguida de hífen
e das iniciais da
unidade federativa
em letras maiúsculas.
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OFÍCIO com quatro
ou mais parágrafos
numerar à esquerda
a partir do primeiro parágrafo,
seguido de ponto.

Vocativo alinhado
ao parágrafo seguido
de vírgula.

As folhas do OFÍCIO e do OFÍCIO CIRCULAR,
impressas apenas na frente do papel, são contadas
desde a primeira folha, devendo ser numeradas
somente a partir da folha 2, indicando-se Fl. 2 (=
folha 2), Fl. 3, Fl. 4 e assim por diante.A numeração é
identificada na margem superior esquerda do
documento.
No modelo apresentado aqui, ficaria assim:
(FL. 2 do OFÍCIO Nº 27/2020/GP).

50



!
!

Fecho, assinatura e
cargo do remetente
apenas na última
página do OFÍCIO,
centralizados,
à direita.

Usa-se:
Respeitosamente:

quando o destinatário for
de hierarquia superior

à do remetente; e

Atenciosamente:
quando a hierarquia for

igualou inferior
à do remetente.

O remetente com
letras iniciais
maiúsculas

Nunca deixar
fecho e assinatura
em página isolada
do documento.

A referência ao cargo
do remetente em

iniciais maiúsculas,
abaixo do nome
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Quando se tratar de assinatura para avalizar,
respaldar ou demonstrar conhecimento

sobre a comunicação, essa assinatura virá
à direita da assinatura do responsável

pela comunicação.

É facultada a identificação
do redator e do digitador da correspondência,

com as iniciais do nome do redator,
seguidas de barra e das iniciais do
nome do digitador em caixa alta

Exemplo: ESS/AAB;
apenas na última página do OFÍCIO.

Quando quem redige é também
quem digita, basta colocar

as iniciais do seu nome
após a barra diagonal.

Máximo de 3 (três)assinaturas por linha

Quando as assinaturas
forem de remetentes
com o mesmo grau
hierárquico usar a
ordem alfabética.
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3.2
Oofício interno é a correspondência oficial
utilizada pela Alesc para a comunicação de
expedientes e demandas entre as suas
unidades organizacionais.

OfícioInternoOfícioOfícioOfícioOfícioOfícioInternoInternoOfícioOfícioOfícioOfícioInternoInternoInternoInternoInternoInternoInternoOfícioOfícioOfícioOfícioOfícioOfícioOfícioOfícioInterno
3.23.23.2

OFÍCIO INTERNO Nº 33/2020/DG Florianópolis,10 de junho de 2020.

A Sua Excelência a Senhora
DEPUTADA XXXXXXXXXXX
Presidente da Comissão de Educação e Cultura

Referência: Ofício 099/2020 – Previsão de prazo para re
tomada dos eventos da

Escola do Legislativo Deputado Lício Mauro da Silveira

Senhora Presidente,

1. De ordem do Senhor Presidente, Deputado Julio Garcia, registro o

recebimento do Ofício 099/2020, de 4 de junho de 2020, por meio do qual Vossa

Excelência solicita informações sobre a previsão de prazo para retomada dos

eventos da Escola do Legislativo “Deputado Lício Mauro da Silveira”.

2. No dia 13 de março de 2020, foi editado o Ato da Mesa N° 086 (Diário

da Assembleia – SC Número 7.597, p.5), que “Dispõe sobre regras e procedimentos

temporários para fins de prevenção à infecção e à propagação do vírus COVID-19

no âmbito da Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina”.

3. O art. 3º do referido Ato da Mesa, assim dispõe: “Fica suspensa a

realização, nas dependências da ALESC, de eventos coletivos que não sejam

diretamente relacionados às atividades legislativas do Plenário e das Comissões”. Já

o inciso IV do art. 4º dispõe sobre a suspensão da realização, “inclusive fora das

dependências da ALESC”, dos “eventos e cursos realizados pela Escola do

Legislativo, exceto no sistema de Ensino a Distância (EaD)”. Assim sendo, até

decisão em sentido diverso, essas medidas continuarão em vigor (parágrafo único

do art. 1º).

Secretaria-Geral
Rua Dr. Jorge Luz Fontes, 310
88020-900 - Florianópolis - SC - Brasil
secgeral@alesc.sc.gov.br
(48) 3221-2604 / 3221-2605 / 3221-2606 Fax: (48) 3224-844

8
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OFÍCIO INTERNO
por extenso, em caixa alta e
alinhado à esquerda; e com
sequência de numeração
própria

No caso de OFÍCIO INTERNO dirigido aDeputado
que também exerça outra função parlamentar,
deve constar, na segunda linha do endereçamento,
o cargo de DEPUTADO seguido de seu NOME;
e na terceira linha, sua outra função parlamentar.Endereçamento

apenas na 1ª página,
na parte superior
e alinhado à esquerda.

Exemplo:
A Sua Excelência o Senhor
DEPUTADOXYZ
Presidente da Comissão de Finanças e Tributação

Se o OFÍCIO INTERNO for endereçado a
um gestor, deve constar a forma/pronome de
tratamento na 1ª linha e na 2ª linha o cargo.

OFÍCIO INTERNO Nº 33/2020/DG Florianópolis,10 de junho de 2020.

A Sua Excelência a Senhora
DEPUTADA XXXXXXXXXXX
Presidente da Comissão de Educação e Cultura

Referência: Ofício 099/2020 – Previsão de prazo pa
ra retomada dos eventos da

Escola do Legislativo Deputado Lício Mauro da Silv
eira.

Senhora Presidente,

1. De ordem do Senhor Presidente, Deputado Julio Garcia, registro o

recebimento do Ofício 099/2020, de 4 de junho de 2020, por meio do qual Vossa

Excelência solicita informações sobre a previsão de prazo para retomada dos

eventos da Escola do Legislativo “Deputado Lício Mauro da Silveira”.

2. No dia 13 de março de 2020, foi editado o Ato da Mesa N° 086 (Diário

da Assembleia – SC Número 7.597, p.5), que “Dispõe sobre regras e procedimentos

temporários para fins de prevenção à infecção e à propagação do vírus COVID-19

no âmbito da Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina”.

3. O art. 3º do referido Ato da Mesa, assim dispõe: “Fica suspensa a

realização, nas dependências da ALESC, de eventos coletivos que não sejam

diretamente relacionados às atividades legislativas do Plenário e das Comissões”. Já

o inciso IV do art. 4º dispõe sobre a suspensão da realização, “inclusive fora das

dependências da ALESC”, dos “eventos e cursos realizados pela Escola do

Legislativo, exceto no sistema de Ensino a Distância (EaD)”. Assim sendo, até

decisão em sentido diverso, essas medidas continuarão em vigor (parágrafo único

do art. 1º).

Secretaria-Geral
Rua Dr. Jorge Luz Fontes, 310
88020-900 - Florianópolis - SC - Brasil
secgeral@alesc.sc.gov.br
(48) 3221-2604 / 3221-2605 / 3221-2606 Fax: (48) 322

4-8448

Exemplo:
Ao Senhor
Diretor Administrativo

Em OFÍCIO INTERNO com mais de umapágina,
impressão em frente e verso

e preto e branco, com margem espelhada noverso.

As folhas do OFÍCIO INTERNO e do OFÍCIO
CIRCULAR INTERNO, impressas em frente e
verso, são contadas desde a frente da primeira

folha, devendo ser numeradas somente a partir do
verso da folha 1, indicando-se Fl. 1v. (= verso da

folha 1), Fl. 2 (= folha 2), Fl. 2v. (=verso da folha 2)
e assim por diante. A numeração é identificada na

margem superior esquerda do documento.
No modelo apresentado aqui, ficaria assim:

(Fl. 1v. do OFÍCIO INTERNO N° 33/2020/DG).
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3.3Ofício
Circular

O ofício circular, no âmbito daAlesc, é a
correspondência oficial utilizada para a
comunicação externa de um mesmo
conteúdo destinado a múltiplos
destinatários, podendo ser emitido, na
esfera de suas competências, por todas as
unidades da estrutura organizacional.

3.3Ofício
Circular
Ofício
Circular

3.3Ofício
Circular

3.3Ofício
Circular

3.3Ofício
Circular

correspondência oficial utilizada para a
comunicação externa de um mesmo
correspondência oficial utilizada para acorrespondência oficial utilizada para a
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(48) 3221-2604 / 3221-2605 / 3221-2606 Fax: (48) 3224-844
8

O número do OFÍCIO
CIRCULAR deve ser
escrito com zero
à esquerda somente
no intervalo de 01 a 09.

O OFÍCIO CIRCULAR
tem sequência de
numeração própria.

OFÍCIO CIRCULAR
por extenso,
em caixa alta e
alinhado à esquerda

O vocativo no singular,
ainda que o endereçamento
tenha sido feito a um grupo.

O endereçamento
pode ser:

OFÍCIO INTERNO Nº 02/20/DG Florianópolis, 4 de fevereiro de 2020.

Aos Senhores Governadores e À Senhora Governadora

Assunto: Posse do Presidente da Assembleia Legislativ
a de Santa Catarina

Senhor Governador/Senhora Governadora,

Informo que, por ocasião da Sessão Preparatória 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

empossados os demais membros da Mesa deste Poder Legislativo, ficando assim

composta:
Presidente - Deputado Mauro de Nadal

1º Vice-Presidente - Deputado Nilso Berlanda

2º Vice-Presiente - Deputado Kennedy Nunes
1º Secretário - Deputado Ricardo Alba

2º Secretário - Deputado Rodrigo Minotto

3º Secretário - Deputado Padre Pedro Baldissera

4º Secretário - Deputado Laércio Schuster

Atenciosamente,

Deputado Mauro de Nadal
Presidente

Secretaria-Geral
Rua Dr. Jorge Luz Fontes, 310
88020-900 - Florianópolis - SC - Brasil
secgeral@alesc.sc.gov.br

(48) 3221-2604 / 3221-2605 / 3221-2606 Fax: (48) 3224-844
8

Ano escrito
em 2 dígitos.

Senhor Governador/Senhora Governadora,

- emapenas uma linha,
quando direcionado a umgrupo

com características/funções afins; ou
- individualizado (mala direta)

seguindo o padrão de
endereçamento do
OFÍCIO INTERNO.

O endereçamentoO endereçamentoO endereçamentoO endereçamentoO endereçamentoO endereçamento
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Interno
Ofício3.4
Circular

O ofício circular interno, no âmbito da
Alesc, é a correspondência oficial
utilizada para a comunicação interna,
entre as unidades organizacionais da
Casa, de um mesmo conteúdo
destinado a múltiplos destinatários.

3.4Ofício
Circular
Interno

Ofício
Circular
Interno

3.4
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8

OFÍCIO INTERNO Nº 01/20/DG Florianópolis, 2 de janeiro de 2020.

Aos Senhores Deputados e às Senhoras Deputadas

Assunto: Procedimentos relacionados ao pleito eleitora
l de 2020 – Ato da Mesa

nº 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 edição do Ato da Mesa

Nº 601, de 19 de dezembro de 2019 (Diário da Assembleia – SC Número 7.566,

pp. 6 e 7 A – cópia anexa), contendo os limites das ações administrativas que

serão praticadas pela Casa, no exercício de 2020, com relação à aplicação das

vedações legais em razão do pleito eleitoral.

Informo, ainda, que, tão logo o Tribunal Regional Eleitoral (TRE/SC)

divulgue o calendário para as eleições deste ano, oAto em referência será atualizado,

caso seja necessário.

Respeitosamente,

Deputado Mauro de Nadal
Presidente

Secretaria-Geral
Rua Dr. Jorge Luz Fontes, 310
88020-900 - Florianópolis - SC - Brasil
secgeral@alesc.sc.gov.br

O OFÍCIO CIRCULAR INTERNO
tem sequência de numeração própria.

O vocativo no singular,
aindaqueoendereçamento
tenha sidodirigido
a umgrupo.

O endereçamento pode ser:
- emapenas uma linha, quando direcionado a umgrupo

com características/funções afins; ou
- individualizado (mala direta) seguindo o padrão de

endereçamento doOFÍCIO INTERNO.
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1 enter

3 enter

3 enter

3 enter
Recuo de 2,5cm

2 enter

1 enter

1 enter

Fonte Arial, tamanho 12 e
espaçamento simples entrelinhas.

Espaçamento
do ofício

3.5
Espaçamento

do ofício
3.5
Espaçamento

do ofício
3.5

{
{

{
{
{

{

{
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1 enter

Fonte Arial, tamanho 6
1 enter

(Fl. 2 do OFÍCIONº 27/2020/GP)

4. Assim sendo, com o objetivo de não prejudicar o trânsito no entorno daPraça Tancredo Neves e visando facilitar o estacionamento dos ônibus e,consequentemente, o embarque e o desembarque dos participantes da AudiênciaPública, solicito a Vossa Excelência verificar a possibilidade de liberação,preferencialmente, do espaço de estacionamento situado à Avenida Paulo Fontes,em frente ao Terminal Urbano Cidade de Florianópolis, durante a realização doevento.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXX
Presidente

/AAB

Secretaria-Geral
Rua Dr. Jorge Luz Fontes, 310
88020-900 - Florianópolis - SC - Brasilsecgeral@alesc.sc.gov.br
(48) 3221-2604 / 3221-2605 / 3221-2606 Fax: (48) 3221-2781

{

{

5 enter {

{

2 enter

1 enter {

Recuo de 7,5cm
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O correio eletrônico comomeio de transmissão é
aquele que tema função de enviar os
documentos oficiais,
seja umofício, um
documento histórico,
umparecer, entre
outros.

Nele, o objetivo é informar o
encaminhamento de documento
anexado.

Correio eletrônico
comomeiode
transmissão

3.6 CorreioEletrônico
Amensagemeletrônica (e-mail)deve ser
sempre enviada pelo endereço institucional, dos
servidores ou do setor remetente, comdomínio
de propriedade daAlesc (@alesc.sc.gov.br).
Enquanto documento de comunicação oficial, o
e-mailé utilizado, naAlesc, de duas formas:

CorreioEletrônico
3.6 CorreioEletrônico
3.6

O correio eletrônico como
correspondência oficial
orienta-se por conteúdo
escrito no corpo damensagem,
apresentando estrutura, linguageme
valor documental de umofício.

Correio eletrônico com
o

correspondênciaoficial

*Neste Manualo conceito de “correio eletrônico” utilizado
trata como sinônimos “mensagem” e “canal”.

*
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CORREIO ELETRÔNICO Nº 21/2020/CGP

Prezado Senhor/Prezada Senhora,

Em resposta à solicitação acima, confirmo a indicação do servidor Xyz como representante da Alesc para compor a equipe de

homologação do sistema de votação eletrônica e para acompanhar o processo eleitoral que visa à escolha dos representantes

dos segurados e dos beneficiários para os
Conselhos de Administração e Fiscal do R

PPS/SC.

Informo que o servidor já está ciente da visita técnica, que acontecerá na Sala Cofre da UFSC, no dia 31 de julho, às 8h30min,

quando se dará a cerimônia de abertura/c
onfiguração do processo de eleição.

Informo, ainda, que a planilha solicitada contendo o nome de servidores ativos e inativos da Alesc para o processo de eleição,

será encaminhada, por e-mail, pela Direto
ria de Recursos Humanos da Casa.

Atenciosamente,

Xyz
Diretora-Geral

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

Vocativo: Prezado Senhor/Prezada Senhora,
para particulares; e Senhor/Senhora, seguido
do respectivo cargo, para servidores públicos. Numeração própria pode ser

utilizada pelo setor para controle
e localização dos documentos.

Observação: Para ter a garantia
de que o destinatário tomou

ciência do e-mail, é indispensável
solicitar que confirme

o recebimento.

Usa-se:
Respeitosamente:
quando o destinatário
for de hierarquia
superior à do remetente; e
Atenciosamente:
quando a hierarquia for igual
ou inferior à do remetente.

Nome completo
do remetente seguido de cargo.

Fonte Arial tamanho 11

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

Preenchimento obrigatório
com palavras que facilitem
a organização documentale
a identificação imediata
do teor da mensagem.
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APÊNDICE A

PRODUÇÃO
DOTEXTO

conheça o assunto: é necessário ter todas as informações
sobreoassuntoeconheceroobjetivododocumentoqueseestá
elaborando (se para solicitar, comunicar, explicar, responder
demandas etc.). Sabendo o que se pretende com o documento
e aquem serádirigido, deve-seadequá-lo àsituação específica,
qual seja, ofício, ofício interno, ofício circular, ofício circular
interno ou correio eletrônico (e-mail).

organize-se antes de redigir um documento: é
imprescindível, após identificar o objetivo do documento,
ater-se às informações principais (assunto/referência),
limitando as informações secundárias à contextualização e à
complementação da ideia central do texto.

considere quem será o destinatário do documento: é
importante, em determinadas circunstâncias, que, sem
deixarde seguir anormaculta, a redaçãoeas terminologias
utilizadas sejam simplificadas, demodoque odestinatário
do documento consiga compreender, com facilidade, o que
está sendo comunicado.



ctrl-c+ctrl-v:muita atenção ao uso de CTRL-C+CTRL-V, pois,
ao reutilizar partes de outro texto, corre-se o risco de perder a
organização lógica do novo documento, o qual deve atender à
demanda específica empauta.

revise o documento antes de finalizá-lo: na primeira
revisão do texto, procure se certificar de que o conteúdo foi
transmitido com clareza e que será possível ao destinatário
do documento compreendê-lo com facilidade, identificando o
que está sendo comunicado.

Na segunda revisão, deve-se redobrar a atenção para
identificar e corrigir possíveis erros ou quaisquer
inadequações que tornem o texto prolixo ou lhe deem
duplo sentido.

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

escreva comclareza: identificado o que é preciso comunicar,
deve-se organizar a composição lógica do documento, a fim
de produzir um texto coeso e claro, bem como coerente com o
objetivo que omotivou.



2.1 Para atender aos princípios norteadores da Redação Oficial, tais como
a clareza e a concisão, deve-se evitar o uso de determinadas palavras e
expressões, ora porque pouco conhecidas, ora, pomposas, ora por
estarem em língua estrangeira, a exemplo de:

evitar substituir por

colendo Tribunal Tribunal

condição sine qua non condição indispensável

Constituição Cidadã Constituição da República

Corte de Contas Tribunal de Contas

data natalícia aniversário

debalde inutilmente; em vão

despiciendo dispensável; desnecessário

destarte assim sendo; dessemodo

doravante de agora emdiante

émister salientar é necessário salientar; é importante salientar

Egrégio Tribunal Tribunal

e-mail correio eletrônico; endereço eletrônico

estipêndio funcional salário

fiscal da Lei Ministério Público

LexMater Constituição Federal

outrossim também; igualmente

LINGUAGEM2



2.2 Para deixar o texto mais objetivo e claro, deve-se evitar,
também, determinadas construções frasais, locuções verbais
e/ou adverbiais, tais como:

evitar substituir por

nestemomento nós acreditamos acreditamos

venho pormeio desta registrar registro

havia proporcionado proporcionou

como objetivo de para

ato de natureza administrativa ato administrativo

chegar a umdenominador comum chegar a um acordo

lugar incerto e não sabido lugar incerto; lugar não sabido

decisão tomada no âmbito da
Diretoria decisão daDiretoria

acusar o recebimento registrar o recebimento

semmais delongas objetivamente; demaneira objetiva

tomar a palavra falar; discursar

2.3OTRATAMENTODEDEPUTADO/DEPUTADA:

• usa-seo tratamentoDeputado/Deputadaparao/aparlamentar
que está no exercício do mandato e, também, para
aquele/aquelaquetenhafalecidoduranteoexercíciodomandato;

•o tratamento ex-Deputado/ex-Deputada é usadopara se
referira quemdeixou de exercer omandato parlamentar; e

• quando for necessário mencionar proposição legislativa
de autoria de ex-Deputado/ex-Deputada, deve-se usar a
expressão do então Deputado ou da então Deputada.



2.4OTRATAMENTODEDOUTOR/DOUTORA

Doutor/Doutoranãoéformadetratamento,esimtítuloacadêmico.
Esse tratamento deve ser dispensado apenas a quem
concluiu a formação superior no nível de doutorado.

2.5 FORMASDETRATAMENTOABOLIDAS:

• Ilustríssimo (Ilmo.);

• Digníssimo (DD);

• Mui Digno; e

• Digno, Dignificado e todas as suas variações.

2.6 PALAVRASEENUNCIADOSABOLIDOSDA
COMUNICAÇÃOOFICIAL:

• estimado,dileto, caroequaisqueroutraspalavrasafetivas;

• renovomeus votos de estima e apreço;

• vimos pormeio desta;

• ao cumprimentá-lo cordialmente;

• cumprimentando-o cordialmente;

• a par de cumprimentá-lo;

• cordialmente;

• renovoprotestosdeelevadaestimaedistinta
consideração; e

• nadamais havendo a tratar.

ATENÇÃO

• Em caso de correspondência interna,não seusa “Nesta
Assembleia”, tampouco "Nesta" no endereçamento.

• Em caso de correspondência externa, não se usa “Nesta” para
indicar que a cidade do remetente é amesmado destinatário.



2.7 PALAVRASEEXPRESSÕESQUEMERECEMCUIDADO

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

ABAIXO-ASSINADO /ABAIXOASSINADO

a) A Secretaria-Geral recebeu o abaixo-assinado e, ato contínuo,
encaminhou o documento para leitura no Expediente. (documento
assinado por grupo ou comunidade com o objetivo de manifestar
interesses/reivindicações 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 à pessoa que assina o documento – apenas o
adjetivo flexiona-se em gênero e número: abaixo assinado, abaixo
assinada, abaixo assinados e abaixo assinadas)

ACERCADE /ACERCADE /HÁCERCADE / CERCADE

a) A Secretaria de Estado da Saúde foi instada a semanifestar acerca da
matéria. (manifestar-se sobre/a respeito de)

b)O imóvel, doado pela União, está localizado a cerca de 1 Km da praia.
(para indicar distância aproximada)

c)Há cerca de oitomeses foi decretado o estado de calamidade pública
em todo o País. (para indicar tempo aproximado)

d)Hácercademiltítulosnocatálogodaeditora. (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 há vício de iniciativa. (adentrar algo)

b) O pedido de Vossa Senhoria foi indeferido, sem adentrar no mérito,
uma vez que há vício de iniciativa. (adentrar em algo)

ATENÇÃO

Overbo adentrar permite o uso de complemento comou sempreposição.



AdministraçãoPública / administração pública

a)AAdministração Pública não pode servir aos interesses privados, pois
está subordinada a umobjetivomaior: o interesse de todos os cidadãos.
(refere-se à estrutura administrativa)

b) Os princípios da administração pública devem estar presentes em
todos os atos dos nossos gestores. (refere-se à atividade administrativa)

ADVÉRBIOSTERMINADOSEM“-MENTE”

a) O Colegiado determinou, rápida e precisamente, a realização de
audiência pública. (não se deve repetir o sufixo “- mente” em dois
advérbios consecutivos, tampouco mais de uma vez em um mesmo
parágrafo, para evitar o eco – repetição de sons)

b)Acompetênciaparalegislarsobreamatériaéatribuída,exclusivamente,
ao Chefe do Poder Executivo. (caso haja a intenção de enfatizar o
advérbio, deve-se utilizá-lo entre vírgulas)

c) O Presidente da Comissão informa que excepcionalmente não foi
possível deliberar sobre todos os projetos de lei na última reunião, e
queasproposições restantesficarãoagendadasparaapróximaquarta-
feira. (caso não haja a intenção de dar ênfase ao advérbio terminado
em “-mente”, o uso entre vírgulas é dispensado)

ÀMEDIDAQUE /NAMEDIDAEMQUE

a)AComissãodeFinançaseTributaçãodefiniráoseuparecersobreamatéria
àmedida queosparlamentaresapresentaremosseusargumentosfavoráveis
ou contrários à proposição. (indica uma ideia de simultaneidade ou
proporcionalidade – amudança em uma das partes provoca amudança
na outra; conforme/à proporção que/aomesmo tempo emque)

b)Oparecer pela admissibilidade do projeto de lei foi rejeitado, na
medida em que, recentemente, foi promulgadaEmenda Constitucional
alterando disposições quanto à matéria. (indica ideia de causa ou
justificação–oqueprovoca umacontecimento;porque/umavezque/tendo
emvista que/porquanto/jáque/visto que/dadoque/por causade)

ATENÇÃO

Àmedidaque eNamedida emque são as duas únicas formas possíveis de locução
adverbial, sendo todas as outras construções equivocadas.



ANEXO(A) / EMANEXO

a) Segue, anexo, o Ato da Mesa que trata da progressão funcional, para
publicação no Diário da Alesc. (concorda em gênero e número com o
substantivo ao qual se refere)

b) As propostas que tratam da progressão funcional dos servidores
desta Assembleia seguem anexas. (concorda em gênero e número com
o substantivo ao qual se refere)

c) Seguem, em anexo, as propostas de Ato da Mesa que tratam
da progressão funcional dos servidores desta Casa Legislativa.
(invariável – quando houver inversão frasal, recomenda-se utilizar a
locução adverbial entre vírgulas)

d) O Ato da Mesa que trata da progressão funcional segue em anexo.
(invariável–quandoaoraçãoestivernaordemdireta,a locuçãoadverbial
não será precedida de vírgula)

ATENÇÃO

Quando se optar pelo uso dos sinônimos junto, apenso e incluso, a concordância
deve se dar emgênero e número comos substantivos aos quais se referem.

AONÍVEL (DE) / EMNÍVEL (DE)

a)AtabeladetemporalidadedocumentalelaboradapelaCoordenadoria
deDocumentaçãodestaCasaestáaoníveldaquelaimplantadaporórgãos
do Executivo e do Judiciário. (indica nivelamento; àmesma altura de/na
altura de/no nível de)

b)Avotaçãosomente acontecerá,emnível dePlenário,na próximaSessão
Ordinária. (indica níveis específicos; no âmbito (de)/emâmbito/na esfera)

ATENÇÃO

A expressão a nível de, embora bastante comumna linguagem coloquial,não
deve ser utilizada em redação oficial.

ATRÁS /HÁ (TEMPODECORRIDO)

a) Três décadas atrás foi promulgada a atual Constituição Federal.
(usa-se o advérbio atrás para indicar tempo decorrido, desde que sem
nenhuma outra palavra que indique passado)



b)Há doisanos foi sancionadaa Leique denominaPresidente Deputado
Aldo Schneider a Unidade Administrativa da Alesc, situada à Avenida
Mauro Ramos, em Florianópolis. (usa-se o verbo haver na 3ª pessoa
do singular e no presente do indicativo, quando se tratar de tempo
decorrido, semnenhuma outra palavra que indique o passado)

ATENÇÃO

Usa-se uma ou outra forma para expressar tempo decorrido;não sedeve juntar,
para esse fim,Há e atrás.

ANTEO /DIANTEDE

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

b) O presidente da Comissão, diante de tantas manifestações
desfavoráveis ao projeto de lei, avocou a matéria e exarou parecer pela
sua rejeição. (como resultado de/em razão de)

APARDE /AOPARDE

a)Colocado apardacondiçãodevulnerabilidadedo réu, o juizoptoupor
aplicar comomedida alternativa a prestação de serviços à comunidade.
(ciente de/informado sobre)

b)Odólar americano está ao par do euro. (ideia de equivalência)

APARTE / ÀPARTE

a) Há casos de sessões em que parlamentares simplesmente
interrompem a fala de seus pares com apartes constantes e sucessivos,
sem pedir a palavra ao Presidente daMesa. (substantivomasculino que
significa interrupção, interpelação, parêntese)

b) Esse pedido de diligenciamento vai ser analisado à parte, pois não
tem correlação com a proposta ora em análise. (locução adverbial que
significa em separado, emparticular)

c) Todo o trâmite foi resolvido sem percalços, à parte a definição de a
quem está atribuída a competência de fiscalização do cumprimento da
lei. (locução adverbial que significa exceto, sem contar com)



APORASSINATURA /OPORVETO

a) Os demais membros da Comissão Mista decidiram apor suas
assinaturas com o intuito de, tão somente, reforçar o requerimento do
Deputado. (ideia de: acrescentar/justapor/juntar)

b) O Presidente da República opôs veto à proposição aprovada pelo
CongressoNacional. (ideia de: contrapor/obstar/vetar)

ATENÇÃO

Os verbos apor e opor derivamde pôr e devem ser conjugados como ele.

APRINCÍPIO / EMPRINCÍPIO / PORPRINCÍPIO

a)Apesar de, aprincípio, o resultado parecer conhecido, a reviravolta, ao
final da votação, deixou alguns parlamentares perplexos. (ideia de: no
início/no começo/inicialmente)

b) O dispositivo legal, em princípio, propõe a concessão do benefício a
um número limitado de cidadãos, todavia, não raro, tem sido utilizado
para validar teses ilegítimas. (ideia de: em tese/teoricamente)

c) A decisão de acatar o projeto de resolução demonstra que a Mesa,
em sua atual composição, segue, por princípio, os critérios já delineados
pelasMesas que a antecederam. (ideia de: por convicção/por regra)

ARTIGOSDEFINIDOS (A, AS, O,OS)

a) Sua Excelência, o Ministro XXX, estava impedido de participar do
julgamento, pois o seu primo era advogado do réu. (não se usa artigo
definidoantesdenomedeparentescoprecedidodepronomepossessivo)

b) O delegado cujo o nome foi citado no processo pediu exoneração.
(não se usa artigo definido antes de substantivo precedido do pronome
relativo cujo e suas variantes – cujos, cuja, cujas)

c) Os Estados Unidos anunciaram verba bilionária para compensar
perdas financeiras com a pandemia. (o uso do artigo definido, no
plural ou no singular, anteposto ao substantivo, determina flexão de
número do verbo)

d) Estados Unidos anuncia verba bilionária para compensar perdas
financeiras com a pandemia. (a ausência do artigo definido reporta à
ideia de umúnico país, logo, o verbo fica no singular)



ATENDER

a) O Diretor Administrativo atenderá os membros do Sindicato nesta
sexta-feira. (tradicionalmente, quando o complemento do verbo for
pessoa, não se utiliza preposição)

b)O Deputadoprocurou,pormeiodoprojetodelei,atenderàsdemandas
da sua base. (tradicionalmente, quando o complemento do verbo não é
pessoa, utiliza-se a preposição)

ATRAVÉSDE / PORMEIODE

a) Por se tratar de questão de segurança institucional que requer, por
ora, sigilo, foram instalados vidros através dos quais era impossível
ouvir os debates da Comissão. (locução adverbial que indica ação física
de atravessar de um lado para o outro; por dentro de)

b) A ciência evoluiu através dos tempos. (locução adverbial que indica
decurso de tempo)

c) O público presente à Sessão Ordinária terá a oportunidade de participar do
debate da matéria por meio de perguntas dirigidas aos Deputados membros
da Mesa. (locução adverbial que indica a ideia de instrumento para executar
determinadaação;por intermédiode /valendo-sede/mediante/servindo-sede)

ATENÇÃO

Nosentidodepor intermédiode/pormeiode, recomenda-senãousar oatravésde.

BEMCOMO (ASSIMCOMO)

a) A Comissãode DireitosHumanos bem comoa Comissãode Defesados
Direitos da Criança e do Adolescente concordaram em levar o tema para
discussão em audiência pública, que acontecerá no Auditório Deputada
Antonietade Barros, no dia 1° deoutubro de2020, das 9h às 12h.(quandoa
expressãonãoestáentrevírgulas, a intençãoéade enfatizarosdois sujeitos
igualmente;por se tratarde sujeito composto, requer verbonoplural)

b) A falta de elementos para comprovação da denúncia, objeto da
presenteComissãodeSindicância, bem comoo testemunhodo servidor
envolvido, reforça a conclusão pela improcedência da denúncia e
pelo consequente arquivamento do processo. (quando a intenção for
destacar o primeiro elemento, a expressão deve vir, obrigatoriamente,
entre vírgulas,mantendo-se o verbo no singular)

ATENÇÃO

• Asmesmas regrasapontadas acimavalemparaa expressão assimcomo.
• Quanto à expressão bemassim, recomenda-se não usar na redação oficial, por
se tratar de questão polêmica entre os especialistas.



CACOFONIA

Modo de combinar/aproximar palavras as quais, quando pronunciadas em
sequência, reproduzemo somde outra palavraou de expressão cômica,
devendo, pois, ser evitado.

a) Diante da omissão do ente federado em elaborar lei geral sobre
determinado tema, cabe ao ente estadual fazê-lo.

b)Amulta será cobrada por cada infração cometida.

c)Osvaloresresultantesdasmultasaplicadas,conforme jámencionado,serão
depositadosemfavordoFundodosDireitosdaCriançaedoAdolescente.

d) Já que tinha assinado Termo de Ajuste de Conduta, o servidor pôde
continuar lotado naquelemesmo setor.

e)Otemadasaúdepública vemsendo abordadodiuturnamentepelamídia.

EMVEZDE /AO INVÉSDE

a) Em vez de promover a lotação de três servidores comissionados em
um só setor administrativo, o Diretor-Geral decidiu lotá-los em setores
distintos da Escola do Legislativo Deputado Lício Mauro da Silveira.
(usa-se para indicar em lugar de; em lugar de fazer umacoisa, fez outra)

b)A regulamentação apresentada, ao invés de simplificar a aplicação
da norma, tornou-a complexa. (usa-se para indicar ideias opostas
(antônimas); ao contrário de)

ECO

Deve-se evitar construções frasais que, na leitura oral, provoquem a
repetição exagerada de sons idênticos.

a) Em razão de uma visão distorcida sobre legalidade, a proposição
obteve aprovaçãode todososmembrosda Comissão.

b) Sendo assim, a Assembleia deliberou pelo assentamento das
assinaturas emmoção à parte.

c) A propósito da proposição apresentada para análise, o parlamentar
provocou umprotesto semprecedentes no Plenário.



ERÁRIO

O relator do projeto de lei entendeu que “não merece prosperar o
pedido formulado pelo requerente no sentido de osmagistrados serem
compelidos a devolver ao erário os valores recebidos a título de diárias”.
(o uso de erário público é incorreto, pois trata-se de redundância)

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

a) Esta Assembleia Legislativa tem a honra de convidar V. Sa. para a
Sessão Solenede concessãodo Títulode CidadãoCatarinense aoSenhor
XXX, a ser realizada no Plenário Deputado Osni Régis. (quem redige é
alguémque fala pela Assembleia – alguémde dentro da instituição)

b) Senhor Vereador, em atendimento às demandas populares, essa
Câmara Municipal deve debater, com urgência, os diversos projetos
de lei que versam sobre a proteção e o bem-estar dos animais. (quem
redige é alguémque falapara a Câmara – alguémde fora da instituição)

c) O Presidente da Câmara de Vereadores e o Prefeito reuniram-se para
definir o calendário das comemorações do centenário da cidade, tendo
este proposto dois dias de eventos, e, aquele, uma semana inteira. (este
refere-se ao sujeito mais próximo – Prefeito; e aquele, ao mais distante
– Presidente da Câmara de Vereadores)

d) A pandemia que nos assola neste ano requer medidas de proteção
aosmais vulneráveis. (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 trágica. Nesse
ano de 2020, omundo viveu amaior pandemia de sua história. (uso em
texto referindo-se ao passado recente)

f) A inauguração de Brasília, naquele ano de 1960, foi considerada um
novomarco da história brasileira. (o texto refere-se ao passado remoto)

g) O decidido à época, pela Comissão de Constituição e Justiça (CCJ),
foi isto: projetos de lei autorizativos são inconstitucionais. (indica a
apresentação de uma ideia que ainda não foimencionada no texto)

h)Os projetosde leiautorizativos são inconstitucionais. Isso foi decidido
pela Comissão de Constituição e Justiça (CCJ) em 2011. (retoma ideia já
apresentada no texto, substituindo-a na oração seguinte)



ETC.

À Sessão Plenária compareceram servidores da Saúde, da Educação, da
Administração etc. (antes do etc. não se usa vírgula nem a conjunção e;
bem como, se usado no final do período, como neste exemplo, não se
usa o ponto final da oração)

FAZER /HAVER (CORRELAÇÃOTEMPORAL)

a)ALeiMariadaPenhavigoraháanose,aindahoje, seusdispositivos são
pouco conhecidospelamaioriadasmulheres. (overbo haver,no sentido
de tempo decorrido, é flexionado somente na 3ª pessoa do singular e
acompanha omesmo tempo do verbo principal da oração)
b) Fazia somente seis meses que vigorava o Decreto Governamental,
quando o Governador percebeu que as medidas eram ineficazes para o
combate à pandemia da COVID-19. (o verbo fazer, no sentido de tempo
decorrido, é flexionado somente na 3ª pessoa do singular e acompanha
omesmo tempo do verbo principal da oração)
c)Choviamuitoedentrodoambientefaziatantofrioquantoforadele,oquelevou
os participantes a abandonaremoeventomais cedo. (o verbo fazer, usado para
indicarfenômenoatmosférico,éflexionadosomentena3ªpessoadosingular)
d) Deve fazer, no mínimo, duas horas que a Casa foi invadida por
manifestantes contrários ao projeto de lei que será votado em Plenário
nodiadehoje. (quandooverbofazerestiveracompanhadodeverboauxiliar,no
sentidodetempodecorrido,flexiona-se,tantooverboprincipalquantooauxiliar,
somente na 3ª pessoa do singular)
e) Na Galeria de Arte Ernesto Meyer Filho devia haver, pelo menos, cem
pessoas aguardando a noite de autógrafos de XXXXX, autora da obra
intitulada Mulher: teu nome é superação. (quando o verbo haver estiver
acompanhado de verbo auxiliar, no sentido de existir, flexiona-se, tanto
o verbo principal quanto o auxiliar, somente na 3ª pessoa do singular)

HAVER (NOSENTIDODEEXISTIR /OCORRER)

a) Houve reuniões de bancada durante todo o mês para debater o
impeachment. (quando haver é usado no sentido de ocorrer, mantém-se
na 3ª pessoa do singular; nunca flexione para o plural)
b) Naquela Secretaria de Estado há muitos servidores prestes a se
aposentar. (quando haver é usado no sentido de existir, mantém-se na
3ª pessoa do singular; nunca flexione para o plural)

INFORMAR

a) O assessor informou o Deputado sobre o resultado da votação.
(informar alguémde/sobre algo)
b) A jornalista informou o resultado das eleições aos telespectadores.
(informar algo a alguém)



MAIS INFORMAÇÕES /MAIORES INFORMAÇÕES

O mais é advérbio de intensidade (ideia de: acréscimo/quantidade),
já maior trata-se de adjetivo de dois gêneros e de substantivo de dois
gêneros (ideia de: tamanho/proporção). Assimsendo, como informação
não tem tamanho, não pode ser maior ou menor. No exemplo abaixo, como
o objetivo é o de passar a ideia de que informações adicionais ou
complementares poderãoser encontradasemoutroambiente, ocorreto
será usar o advérbio de intensidademais.

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

ATENÇÃO

Amesma regra pode ser usada comas palavras detalhes e esclarecimentos.

O MESMO /A MESMA

a) Os servidores XXX e YYY, que são irmãos, foram lotados na mesma
Coordenadoria. (adjetivo – variável)
b)Casosejamesmoverdadeiraa informação, trata-sedeumfato inédito.
(advérbio – invariável)
c) A Diretora autorizou a compra e ela mesma elaborou a requisição.
(pronome demonstrativo de reforço – variável)

ATENÇÃO

É incorreto utilizar omesmo como substituto de um substantivo ou pronome
pessoal, comonesta situação:

Exemplo: O requerimento foi apresentado há trinta dias, todavia omesmo ainda
não foi deferido.

ONDE /AONDE

a) A audiência pública do Orçamento Estadual Regionalizado foi
realizada no auditório da Prefeitura, onde normalmente acontecem os
eventos sociais da cidade. (indica a ideia de lugar e permanência, sem
movimento; pergunta: em que lugar? – advérbio empregado com os
verbos: acontecer, ficar, encontrar-se, estar, ser, ocorrer etc.)

b)Por falhade comunicação,os participantesdo eventonão conseguiam
decidir aonde iriam após a palestra, pois a comissão organizadora
não havia informado a programação completa daquele dia. (indica
movimento; pergunta: a que lugar, para onde? – advérbio empregado
comos verbos: ir, chegar, voltar, dirigir, correr etc.)



ATENÇÃO

Se antes do advérbio houver uma preposição,mesmoque haja a indicação de
movimento,não sepodeusar aonde.

Exemplo:Os servidoresresponsáveis peladistribuição dosmedicamentos definirão
para onde serão encaminhados os lotes adquiridos.

PERMITIDO / LEGAL / LÍCITO / LEGÍTIMO

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

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

c)ODeputadoXXX,falandodatribuna,destacouserlícitaareivindicação
dos servidores desta Casa. (de acordo como direito e a justiça)

d) Durante a Sessão Solene em homenagem aos doadores de sangue,
ocorrida no Município de Canoinhas, no último dia 26, o representante
dos doadores apresentou um pedido legítimo. (com as qualidades
requeridas pelo direito, pela razão e pelamoral)

POSTOQUE

a) O relator da matéria, posto que discordasse da maioria, acolheu a
decisão do Colegiado pela aprovação do projeto de lei. (significa, de
acordo com a gramática tradicional, embora, ainda que; e overbo que o
sucede deve ser conjugado nomodo subjuntivo)

b) O relator designado em redistribuição, posto que, diferentemente
do relator original, concordava com amaioria, votou pela aprovação do
projeto de lei. (significa, de acordo com a gramática menos tradicional,
umavez que ou vistoque – ideia deexplicação ou causa; e o verboque o
sucede deve ser conjugado nomodo indicativo)

ATENÇÃO

Na redação oficial, prefira o postoque como sentido de embora, aindaque.



PORQUE / PORQUÊ / PORQUE / PORQUÊ

a)Usa-sePOR QUE emperguntasdiretase indiretas; todavia, observea
necessidadedoacento circunflexonoque, aofinal das frases, antes do
ponto de interrogação ou dopontofinal:
• Por que quando se fala em inclusão social feminina se fala também
emacesso aomundo digital?
• Asmulheres ocupam tão poucos cargos políticos, por quê?
• VossaExcelênciadeveriaexplicarporquevotoupela rejeiçãodoprojetode lei.
• OSenador XXX rejeitou a acusação de desvio de conduta sem
explicar por quê.
b)Usa-sePORQUEemfrasesafirmativas/negativas,comocomplemento
(objeto direto) de verbos como mostrar, justificar, saber, explicar,
entender e outros:
• Nãoentendoporqueacategoriamanteveoindicativodegreve,seconseguiu
oaumentorealdasremunerações.(significaporqualmotivo/porque razão)
• Empresários, políticos, gestores públicos, ninguém explica por que os
preços dos produtos da cesta básica não caem. (a razão pela qual)
c)Usa-se PORQUE para iniciar orações explicativas e causais
(equivalendo a: pois/uma vez que/pelo fato de que):
• ODeputado frisou que a comunidade indígena está assentada
àmargemda rodovia porque essa é a única oportunidade de obter
alguma renda.
• Os gestores públicos da área da educação precisam entender que
muitas crianças simplesmente não conseguem aprender porque estão
subnutridas.
d)Usa-se PORQUÊ com valor de substantivo:
• Difícil compreender o porquê daquela decisão. (omotivo)
• Para tudo há umporquê. (uma razão)

SOBRESTAR

a)AAssessoria de Planejamento Institucional, subordinadaàDiretoria-
Geral, sobrestou o projeto, ao perceber que se trata de tema idêntico
ao que já 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 apresentação de mais provas. (ideia de adiar/parar
o andamento)
c) O Deputado sobresteve-se em assinar o pedido de informações.
(ideia de abster-se)

ATENÇÃO

Overbo sobrestar deriva de estar e deve ser conjugado como ele.



USODE
SIGLAS3

3.1 GRAFIADASSIGLAS

3.1.1 GRAFIA EM LETRASMAIÚSCULAS

3.1.1.1SIGLASformadasporatétrês letras, independentementedeserem
pronunciáveis como palavra ou soletradas letra por letra, são escritas
com todas as letrasmaiúsculas.

• 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, não são pronunciáveis como palavra, são escritas
com todas as letrasmaiúsculas.

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

3.1.1.3 SIGLAS com leituramista, ou seja, uma parte é soletrada letra por
letra, e aoutraparteépronunciável comopalavra, sãoescritas comtodas
as letrasmaiúsculas.

• Exemplos: DPVAT, DNIT

3.1.2 GRAFIA COMAPENASA PRIMEIRA LETRAMAIÚSCULA

SIGLAS formadasporquatrooumais letras, pronunciáveis comopalavra,
ouseja,quando formamsílabas, sãoescritasapenascomaprimeira letra
maiúscula, e as demaisminúsculas.

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



3.1.3 GRAFIADE SIGLAS CONSAGRADAS

SIGLAScomformas consagradas sãoescritas comagrafia já reconhecida.

Exemplos:

• UFSCar – Universidade Federal de São Carlos

• UnB –Universidade de Brasília

• CNPq – ConselhoNacional de Desenvolvimento Científico e
Tecnológico

• EMCA – EstadoMaior das Forças Armadas

• MEC –Ministério da Educação

• Embratur – Agência Brasileira de Promoção Internacional do Turismo

3.1 .4 GRAFIA DAS SIGLAS DE ENTIDADES INTERNACIONAIS E DE
EMPRESAS ESTRANGEIRAS

3.1 .4.1 SIGLASDEENTIDADES INTERNACIONAIS

SIGLAS de entidades internacionais devem ser escritas exatamente no
formato oficial utilizado pela instituição, ainda que não correspondam
às respectivas designações emportuguês.

Exemplos:

• Unicef – Fundo dasNações Unidas para a Infância

• Unesco – Organização dasNações Unidas para a Educação, a
Ciência e a Cultura

ATENÇÃO

Observa-se, todavia, que algumas entidades, a exemplo da WHO
(World Health Organization), possuem sigla correspondente em
português,nesse caso, aOMS (OrganizaçãoMundial daSaúde).

3.1.4.2 SIGLASDE EMPRESAS ESTRANGEIRAS

SIGLAS de empresas estrangeiras devem ser escritas exatamente no
formato oficial utilizado pela instituição e os seus nomes, quando por
extenso, escritos na língua estrangeira, sem itálico, pois trata-se de um
substantivo próprio e não de estrangeirismo.

• Exemplo: BBC– BritishBroadcast Corporation



3.2 PLURALDASSIGLAS

3.2.1 PARA O PLURAL DAS SIGLAS utiliza-se apenas o acréscimo da
desinência "s", emminúsculo e sem apóstrofo.

• Exemplo: CPIs, e não CPI's

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

• Exemplo: a SMS / as SMS

3.3USODASSIGLASNACORRESPONDÊNCIAOFICIAL

3.3.1 Naprimeira vezemqueum substantivopróprio, passívelde ser
utilizado na forma de sigla (nome de entidade, órgão, setor, tributo
etc.), é mencionado no texto da correspondência oficial, escreve-se
o nome completo seguido da respectiva sigla entre parênteses. E,
nas citações seguintes, apenas a sigla.

• Exemplo: O Programa de Compliance foi instituído por
intermédio de uma parceria entre oMinistério Público de Santa
Catarina (MPSC) e a Corregedoria-Geral da União (CGU). OMPSC
atribuiu o sucesso do programa ao (...).

ATENÇÃO

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

Exemplo: Pasep, INSS, Petrobras

3.3.2 NÃO SE utiliza ponto intermediário ou final em siglas.

• Exemplo: INSS, e não I.N.S.S.

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

• Exemplo:MP pode significarMinistério Público ouMedida
Provisória.



3.3.4 A SIGLA para pessoa comdeficiência (PcD) é invariável.

• Exemplo: Os direitos das pessoas comdeficiência (PcD), entre
eles o de "proteção à expressão livre de sua opinião sobre todas
as questões, consoante idade ematuridade", é umdos temas
atinentes àsatividades daComissão deDefesa dosDireitos dasPcD.

3.3.5 A SIGLA dos Estados deve ser grafada entre parênteses, após
menção ao nome doMunicípio.

• Exemplo: Criciúma (SC), ÁguasMornas (SC), São Paulo (SP),
Campinas (SP), CampoGrande (MS),Cuiabá (MT),AngradosReis (RJ)

3.3.6 PRESTE ATENÇÃO às siglas que correspondem a instituições
quetêmnomescorrelatos,masquerepresentamEstadosdiferentes.

• Exemplo:MPSC, TJSC,MPSP, TJSP

3.3.7 SIGLAS PARTIDÁRIAS são separadas por hífen das siglas dos
Estados.

• Exemplo:MDB-SC, PT-SP, PSDB-AM





Quais são os documentos da comunicação oficial? Em
que situação se deve utilizar cada tipo de documento?
Como eles são formatados? Existemmodelos?Onde se
pode encontrá-los? São questões como essas que
provocaramo desenvolvimento deste trabalho. Este
Manualde Redação surge como objetivo de
padronizar e facilitar a comunicação oficialna
Assembleia Legislativa do Estado de Santa Catarina.


