Catarinense de Letras, pois, pelo seu falecimente, a 21 de
novembro de 1990, frustrou-se a posse protocolar.

filho de Nicolau Addo Reitz e de D* Ana
Wilvert Reitz, nasclido em Antdnio Carlos, no alto vale do
Biguagu, a 19 de setembro de 1919 e que se chamou Raulino Reitz
foli um catarinense que, pelo seu amor 4 Terra Natal e pela siia
dedicagdo a Ciéncia, lquer na Boté&nica, quer na Histdéria, se algou
na ambiéncia cultural da Pdtria Brasileira e no reconhecimento
universal!

Padronizacio dos atos oficiais do Governo do

Estado de Santa Catarina

Talita de Almeida Telemberg Soares
Gerente do NTM dos Documentos Oficiais
Presidente da Comisséo

Cabe & Sacretaria de Estado da Justiga e
Administracdo, como| ¢6rgéo central do Sistema Patrimonial e
Organizacional do Poder Executivo, dentre outras atividades,
normatizar, padronizar e controlar a produgdo de documentos
oficiais, com vistas A& guarda permanente dagqueles que
constituirdo o Patriménio Documental do Estado.

Geréncia do Nicleo Técnico de Monitoramento
dos Documentos Oficiais-Arquivo Publico do Estado, a qual essas
atividades competen diretamente, ficou incumbida de formar uma

comissio para a elaboracdo do Manual de Redagdo do Governo do
Estado.

esignada por Portaria do Secretdrio do
Estado da Justica e Admistracdo, a comissdo contou, inicialmente,
com a participacdo da Secretaria de Estado da Casa Civil e da
Assembléia Legislativa; com o pedido de afastamento de seus
representantes, a Comissdo, hoje reestruturada, estd formada por
representantes da Secretaria de Estado da Justiga e
Administragdo, Procuradoria Geral do estado, Secretaria da Saude,
Secretaria do FPlanejamento e Fazenda e da Imprensa Oficial do
Estado.
¥anual de Redacdo Oficial do Estado foi
elaborado com base nas normas estabelecidas pelo Governo Federal
e nas obras dos mais renomados escritores da lingua portuguesa,
especialmente agqueles que tratam mais exaustivamente sobre a
redagdc de textos oficiais.

parte principal do¢ referido manual é a que
sistematiza os aspectos essenciais dos documentos oficiais,
padronizando sua dlagramacgdo, exibindo modelos esquemdticos,



definindo, dando a forma e a quem compete emitir atos oficiais de
22 documentos, entre atos normativos, de correspondéncias,
comprobatérios e etc.

Com a finalidade de auxiliar ¢ redator, foram
introduzidos no manual partes gue tratam sobre os aspectos gerais
da coorespondéncia oficial, suas caracteristicas e ocbjetivos:;
sobre a concordfincia e o emprego dos proncomes de tratamentoe
sobre os elementos de ortografia e gramdtica (nessa parte,
procurande se ater aos elementos cujas dificuldades de emprego
séo mais fregquentes).

Foi incluido, também, embora que resumidamen-
te, uma parte sobre atos administrativos, seus requisitos de
validade, classificagdo e espécie, com a finalidade de permitir
adequada reflexdoc sobre o ato proposto, e desta forma levar &
identificagdo clara e precisa do problema ou situacéo que o
motiva;seus efaeitos prdticos; sua legalidacde e
constitucionalidade, evitando impugnagdes judiciais.

O manual,possibilitard a todos os 6gdos do
Governo do Estado, um controle mais criterioso sobre a edigdo de
atos, evitando o uso de necrmas repetitivas, redundantes e
desnecessarias e ao mesmo tempo, estabelecendo um paddo tUnico de
cada tipo de documento oficial, comum aos diversocs dérgdos.

A Administragac Piblica, espera, com a edigdo
do manual, gue as normas nele contidas, elaboradas com clareza e
bastante simplicidade, wvenham a contribuir para consolidacdo de
uma cultura administrativa, possibilitandec aos servidores
piblicis maior grau de profisgionalizagéo de seus servigos, o que
resultard, com certeza, na melhoria dos servigos prestados a
Comunidade Catarinense.

Tdo logo os trabalhos de revisdo e composigédo
estejam concluidos, o manual serd lancado e a Diretoria do
Sistema de Recursos Humanos, por meio da Geréncia de capacitagio
do Servidor, organizara cursos de treinamento para os vidrios
érgéos da Adminisstracgdio Direta, Autdrquica e Fundacional do
Governo do Estado, com a finalidade de orientar os servidores em
busca da uniformidade das normas e procedimentos redacionais
estabelecidas.

AVALIAGAO - FUNDOS - ARRANJO

Por Luci Maria da Luz
Bibliotecdria e Especialista em Organizagado
e Administracgdo de Arquivos pela UFSC

Ao longo de seus 30 (trinta) anos de atuagido,
0 ARQUIVO PUBLICO, soube-se adaptar as crescentes necessidades do
Servigco Publico. Aqui estamos prestando informag¢des, cursos,
encontros & nivel estadual, orientando o servidor piblico a dar o
tratamentc técnico e especializado a4 sua decumentagdo corrente,
intermedidria e permanente. Documentagdo esta, que apés um
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