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Oficiais.

Sao atribuidas a Secretaria de Estado da Administragéo, entre outras
atividades, a normatizag¢éo, a padronizagdo e o controle da emissdo de
documentos oficiais, cabendo a Geréncia de Documentagéo o monitoramento
direto eindireto de toda a produc@o grafica oficial do Estado. Disto decorre
a iniciativa de criar um instrumento que ofereca pardmetros aos servidores
publicos encarregados daredag@o oficial, o que vira facilitar as atividades
administrativas e gerenciais.

O principal objetivo da criagdo das normas de padroniza¢3o e redago
dos atos oficiais, € orientar sisternaticamente os redatores dos textos oficiais
do Estado de Santa Catarina relativamente as caracteristicas formais e
redacionais dos documentos, através de alguns modelos esquematicos e da
apresentacdo de formas defimdas para emissdo de correspondéncias e
publica¢do dos atos oficiais.

Denomina-se correspondéncia oficial o conjunto de papéis que
estabelece a comunicagdo escrita entre as institui¢des publicas.

Os textos oficiais devem obedecer a certas regras formais, tanto na
expressdo lingiiistica quanto na diagramag&o. Cada modalidade de texto
tem a fun¢3o € o estilo padronizados.

A redag@o oficial € a técnica usada na escritura das correspondéncias,
dos processos e documentos gerados na rotina do servi¢o publico, ou seja,
¢ amaneira pelaqual o Poder Publico se comunica formalmente com érgéos,
servidores publicos e particulares.

A modemizacdo do estilo e da linguagem das correspondéncias oficiais
iniciou a partir de 1970, enfatizando as informagdes objetivas, seguindo na
dire¢do da qualidade total, adotando padrdo redacional claro e sem
duplicidade de sentido, cujo resultado primou pela corregdo gramatical,
elegincia e cortesia.

A uniformidade da apresentagio dos atos administrativos, teve inicio
com os trabalhos da Comisséo encarregada de elaborar normas para a
redac3o oficial, criada com esta finalidade, pela Presidéncia da Republica
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em 1991, resultando na publicagdo da Instrugdo Normativan® 4, de 6 de
marco de 1992, e, posteriormente, no Manual de Redagio Oficial da
Presidéncia da Republica, com o objetivo de racionalizar e padronizar a
redagdo das comunicagdes oficiais, obra que serviu de pardmetro para os
estados e municipios.

A correspondéncia eficaz € aquela que resulta numa resposta correta,
satisfazendo as necessidades do emitente e do receptor. O redator ndo deve
utilizar aredag3ooficial para fazer literatura ou demonstrar dotes literarios.
Para que haja comunicag&o no seu verdadeiro sentido € preciso adaptar a
linguagem a capacidade de recep¢do do destinatario.

O sucesso gerencial depende muito de uma comunicago eficiente,
sejaintema, ou exterma. A comunicag&o imprecisa, ambigua e insuficiente
tem causado aruina de muitas organizagdes.

Nossa expectativa concentra-se na possibilidade de todos os 6rgios
estaduais exercerem controle criterioso sobre a edigdo dos atos, pelo
estabelecimento de um padrdo unico para cada tipo de documento oficial
comum aos diversos 6rgaos.

Assim, a Secretaria de Estado da Administragdo espera, com a
implantagdo destas normas, contribuir para a consolidagdo de uma cultura
administrativa que, calcada em bases solidas, possibilite o aprimoramento
da comunicac¢do oficial, elevando o grau de profissionalismo e
relacionamento, com a conseqiiente melhoria dos servigos prestados a
Comunidade Catarinense.
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