y ‘L ESTADO DE SANTA CATARINA
4y SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

DECRETO N° 1.414, DE 1° DE MARCO DE 2013

Estabelece normas e diretrizes para a elaborac¢éo, redacgéo e
alteracdo dos atos normativos de que trata a Lei
Complementar n° 589, de 18 de janeiro de 2013.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE SANTA CATARINA, no
uso das atribuicbes privativas que lhe confere o art. 71, incisos Il e lll, da Constituicdo do
Estado, e tendo em vista o que prevé a Lei Complementar n° 589, de 18 de janeiro de 2013,

DECRETA:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam estabelecidas as normas e diretrizes para a
elaboragédo, redacéo e alteracdo dos atos normativos que menciona.

Parégrafo Unico. Para os fins deste Decreto, consideram-se
atos normativos:

| — proposta de emenda a Constituicdo da Republica;
Il — emenda a Constituicdo do Estado;

Il — lei complementar;

IV — lei ordinaria;

V — lei delegada,;

VI — medida provisoria;

VII — decreto legislativo;

VIII — resolugé@o promulgada pelo Presidente da Assembleia
Legislativa do Estado de Santa Catarina (ALESC); e

IX — decreto expedido pelo Chefe do Poder Executivo.
_ CAPITULOII
DA DIAGRAMACAO DO TEXTO DOS ATOS NORMATIVOS

Art. 2° Para a elaboracéo e redacédo dos atos normativos, o
documento deve ser originado observando-se o seguinte:
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| — quanto a configuragéo de pagina:

a) tamanho do papel: A4;

b) cabecalho e rodapé: 1,25 cm;

¢) margem esquerda: 3 cm;

d) margens superior, inferior e direita: 2,5 cm; e
e) orientacdo de margem: retrato;

Il — quanto a formatacéo de fonte:

a) fonte: Arial;

b) estilo: normal;

¢) tamanho: 11 (onze); e

d) cor: preta;

Il — quanto a formatag&o de paragrafo:
a) alinhamento: justificado;

b) recuos esquerdo e direito: 0 cm;

¢) recuo especial de primeira linha: 4,5 cm;
d) espacamentos antes e depois: 0 pts; e
e) espacamento entrelinha: simples; e

IV — quanto a numeracao de paginas:

a) insercao: rodapé;

b) fonte: Arial;

¢) estilo: normal;

d) tamanho: 9 (nove);

e) cor: preta; e

f) alinhamento: centralizado.

§ 1° A epigrafe deve ser disposta com alinhamento & margem
esquerda do documento.

§ 2° A ementa deve ser disposta com recuo esquerdo de 4,5
cm e alinhamento justificado.



‘L ESTADO DE SANTA CATARINA
g5 SECRETARIA DE ESTADO DA CASA CIVIL

§ 3° O predmbulo, a ordem de execugédo dos atos normativos
previstos nos incisos VII a IX do paragrafo Unico do art. 1° deste Decreto e o fecho
devem ser dispostos com alinhamento justificado e recuo especial de primeira linha de
4.5 cm.

§ 4° A assinatura, a referenda e as respectivas declaracdes
dos cargos devem ser dispostas com alinhamento centralizado.

8§ 5° As designacdes “parte”, “livro”, “titulo”, “capitulo”,
“secao”, “subsecan” e “anexo” e os titulos que as identificam devem ser dispostos com
alinhamento centralizado.

§ 6° E vedada a numeracdo de pagina nos casos em que
houver apenas 1 (uma).

Art. 3° O Brasédo de Armas do Estado deve ser disposto no
cabecalho de todas as paginas do documento e alinhado a margem esquerda.

Paragrafo Unico. No caso de leis e decretos expedidos pelo
Chefe do Poder Executivo, o Brasdo de Armas do Estado deve ser seguido da inscricdo
“Estado de Santa Catarina”, em letras consecutivas maiusculas, fonte Arial, tamanho 12
(doze), cor preta e destaque em negrito.

Art. 4° O espacamento das partes basicas dos atos
normativos deve ser disposto observando-se o seguinte:

| — 1 (um) espagamento simples entre o cabegalho e a epigrafe;

Il — 4 (quatro) espagamentos simples entre a epigrafe e a
ementa;

Il — 3 (trés) espagamentos simples entre a ementa e o
preambulo;

IV — 2 (dois) espacamentos simples entre o preambulo e:
a) o primeiro artigo ou agrupamento de artigos; ou

b) a ordem de execucdo dos atos normativos previstos nos
incisos VIl a IX do paragrafo Unico do art. 1° deste Decreto;

V — 2 (dois) espagamentos simples entre a ordem de
execucdo dos atos normativos previstos nos incisos VIl a IX do paragrafo unico do art.
1° deste Decreto e o primeiro artigo ou agrupamento de artigos;

VI — nenhum espagamento entre os termos “parte”, “

”, “secao”, “subsecao” e “anexo” e os titulos que os identificam;

livro”,

“titulo”, “capitulo

VII — 1 (um) espagamento simples entre as designacdes das
partes, dos livros, dos titulos, dos capitulos, das secdes e das subsecdes e o0s
dispositivos;
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VIl — 1 (um) espagamento simples entre o Ultimo dispositivo
e o fecho; e

IX — 4 (quatro) espacamentos simples entre:
a) o fecho e a assinatura;

b) a assinatura e a referenda, no caso dos decretos expedidos
pelo Chefe do Poder Executivo;

c) a epigrafe e a referenda, no caso das leis; e
d) as referendas.

§ 1° A assinatura indica 0 nome e a declaracdo do cargo da
autoridade que subscrevera os atos normativos.

8 2° No caso das leis, a referenda é documento anexo
constituido de epigrafe, assinatura e declaragdo do cargo dos Secretarios de Estado
dos 6rgdos afetos a matéria disciplinada e, sendo o caso, do Procurador-Geral do
Estado e do Defensor Publico Geral do Estado.

8 3° No caso dos decretos expedidos pelo Chefe do Poder
Executivo, inexistindo espacamento suficiente apés a assinatura, a referenda devera ser
disposta na pagina subsequente, observando-se, quanto a sua estrutura, o0 previsto no
§ 2° deste artigo.

§ 4° E vedada a disposicéo da clausula de vigéncia, do fecho
e da assinatura em pagina distinta a que se encontra o dispositivo imediatamente
anterior a eles.

i CAPITULO il
DA ARTICULAGAO E REDAGAO DOS ELEMENTOS TEXTUAIS
E DA ALTERAGAO DOS ATOS NORMATIVOS

Secéao |
Da Articulagéo e Redacgao dos Elementos Textuais dos Atos Normativos

Art. 5° Na articulagdo e redacdo das partes bésicas que
estruturam 0s atos normativos, deve-se observar o seguinte:

| — a epigrafe, grafada com caracteres e letras consecutivas
maidsculas e destacada em negrito, € composta pelo titulo designativo do ato normativo,
pela numeragdo sequencial e pela data de promulgagcdo (exemplos: “LEI
COMPLEMENTAR N° 589, DE 18 DE JANEIRO DE 2013”; e “DECRETO N° 470, DE
31 DE AGOSTO DE 2011%);

Il — a ementa tem seu texto iniciado com letra mailscula e
finalizado com ponto;
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Il — no predmbulo, o cargo em que se acha investida a
autoridade é grafado com letras consecutivas mailsculas e destacado em negrito,
sendo que:

a) no caso das leis sancionadas pelo Chefe do Poder
Executivo, ndo deve haver pontuacdo apds a indicacdo do cargo, e a ordem de
execucdo deve ser disposta na linha subsequente, iniciada com letra mailscula e
finalizada com dois-pontos;

b) no caso das leis promulgadas pelo Presidente da ALESC,
a indicacdo do cargo é seguida do fundamento legal entre virgulas e da ordem de
execucao e finalizada com dois-pontos; e

C) no caso dos atos normativos previstos nos incisos VIl a IX
do paragrafo Unico do art. 1° deste Decreto, a indicacao do cargo € seguida de:

1. fundamento legal entre virgulas; e
2. ordem de execucdo, grafada com letras consecutivas
mailsculas, destacada em negrito, finalizada com dois-pontos e disposta abaixo do

fundamento legal;

IV — os dispositivos tém seu texto iniciado apos 1 (um) espaco
em branco de sua designacao;

V — o artigo tem seu texto iniciado com letra mailscula e
finalizado com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

VI — o paragrafo tem seu texto iniciado com letra mailscula e
finalizado com ponto ou, nos casos em que se desdobrar em incisos, com dois-pontos;

VIl — o inciso tem seu texto iniciado com letra mindscula, salvo
se a primeira palavra for nome proprio, e finalizado com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em alineas; ou
C) ponto, caso encerre a enumeracao;

VIl — a alinea tem seu texto iniciado com letra minUscula,
salvo se a primeira palavra for nome proprio, e finalizado com:

a) ponto-e-virgula;
b) dois-pontos, quando se desdobrar em itens; ou
C) ponto, caso seja a Ultima e anteceda artigo ou paragrafo;

IX — o item tem seu texto iniciado com letra minUscula, salvo
se a primeira palavra for nome proprio, e finalizado com:

a) ponto-e-virgula; ou
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b) ponto, caso seja o Ultimo e anteceda artigo ou paragrafo;

X —as partes e os titulos que as identificam sdo grafadas com
letras consecutivas maiusculas (exemplos: “PARTE GERAL”; e “PARTE PRIMEIRA”);

Xl — os capitulos, titulos e livros e os titulos que os
identificam sd@o grafados com letras consecutivas mailsculas e sequenciados por
algarismos romanos (exemplos: “CAPITULO I”; “TITULO II”; e “LIVRO VI”);

XIl — as subsec¢fes e secbes e os titulos que as identificam
séo grafadas com letras iniciais mailsculas e sequenciadas por algarismos romanos ou,
no caso de singularidade, pelo termo “Unica” (exemplos: “Subsecéo V”; “Secao XlI”;
“Secado Unica”);

Xlll — o fecho deve ser finalizado com ponto (exemplo:
“Florianopolis, 18 de janeiro de 2013.”);

XIV — a assinatura e a referenda devem ser dispostas
observando-se o seguinte:

a) o nome da autoridade deve ser grafado com letras
consecutivas mailsculas e destacado em negrito; e

b) a declaragéo do cargo da autoridade deve ser grafada com
letras iniciais maiusculas e disposta na linha subsequente a do nome da autoridade;

XV — caso 0s atos normativos contenham anexo, deve-se
observar o seguinte:

a) é disposto em pagina subsequente a da parte final e,
havendo mais de um, em péaginas distintas;

b) é representado pela expressao “anexo”, sequenciada por
algarismo romano, ou, em caso de singularidade, pela expressdo “anexo unico”,
seguida de titulo disposto na linha subsequente; e

C) a expressao “anexo” ou “anexo unico” e o titulo devem ser
grafados com letras consecutivas mailsculas;

XVI — numeros e percentuais devem ser grafados com
algarismos arabicos e seguidos da indicacdo por extenso entre parénteses (exemplos:
“50 (cinquenta)”; “0,68% (sessenta e oito centésimos por cento)”; “5,1% (cinco inteiros e
um décimo por cento)’; e “42% (quarenta e dois por cento)’);

XVIl — os valores monetarios devem ser grafados com
algarismos arabicos, separados da unidade monetaria por 1 (um) espago em branco e
seguidos da indicagao por extenso entre parénteses (exemplos: “R$ 380,45 (trezentos
e oitenta reais e quarenta e cinco centavos)”; e “R$ 1.800,00 (mil e oitocentos reais)”);

XVIII — as datas devem ser dispostas observando-se o
seguinte:
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a) o primeiro dia do més deve ser grafado com nimero ordinal
exemplo: e novembro”);
lo: “1°d bro”

b) os dias devem ser grafados sem o algarismo O (zero) a
esquerda (exemplos: “2 de maio”; e “9 de abril”);

c) os meses devem ser grafados por extenso e com letras
mindsculas; e

d) os anos devem ser grafados sem ponto entre as casas da
centena e do milhar (exemplo: “9 de agosto de 2012”);

XIX — a forma abreviada do termo “numero” sera
representada por “n°”;

XX — as remissdoes devem ser feitas observando-se o
seguinte:

a) em remissdes a artigos, deve-se indicar o objeto da
remissao por meio da forma abreviada seguida da correspondente humeragao ou por
extenso, em caso de remissdo ao caput do mesmo artigo (exemplos: “caput do art. 2°
deste Decreto”; “arts. 3° e 4° da Lei Complementar n® 381, de 2007”; e “nos termos
do caput deste artigo”);

b) em remissbes a paragrafos, deve-se indicar o objeto da
remissdo por meio da forma simbdlica seguida da correspondente numeracao ou por
extenso, em caso de singularidade (exemplos: “§§ 1° e 2° do art. 2° deste Decreto; “§ 9°
do art. 22 da Lei federal n° 8.666, de 1993"; “paragrafo unico do art. 1° da Lei
Complementar n® 589, de 2013”; e “§ 2° deste artigo”);

c) em remissdes a incisos, alineas e itens, deve-se indicar o
objeto da remissdo por extenso seguido, respectivamente, do algarismo romano, da
letra minUscula entre aspas duplas e do algarismo arabico que o identifica (exemplo:
“item 2 da alinea “a@” do inciso Ill do art. 6° da Lei Complementar n°® 589, de 2013”);

d) a data do ato normativo objeto de remissdo deve ser
grafada com a indicag&o do dia, més e ano no predmbulo, no caso dos atos normativos
previstos nos incisos VIl a IX do paragrafo Unico do art. 1° deste Decreto; na primeira
remissao apos este; e nas clausulas revogatorias (exemplo: “Lei Complementar n°® 381,
de 7 de maio de 2007"); e

€) na ementa e nas demais remissfes ndo previstas na alinea
“d” deste inciso, 0 ato normativo deve ser indicado pela espécie, pela numeracao e pelo
ano (exemplo: “Lei Complementar n° 381, de 2007”);

XXI — os recursos de destaque devem ser utilizados
observando-se o seguinte:

a) 0 negrito deve ser utilizado somente nos casos previstos
neste Decreto;

b) o italico deve ser utilizado exclusivamente nas expressoes
latinas e estrangeiras n&o aportuguesadas; e
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¢) € vedado o uso de sublinhado;

XXIlI — as palavras hifenizadas devem ser dispostas na mesma

linha;

XXl — a aposicdo de designacdo de parte, livro, titulo,
capitulo, secdo ou subsecao no final de uma pagina deve ser acompanhada, no minimo,
do primeiro dispositivo que a sucede;

XXIV — é vedada a continuacdo do texto de um dispositivo em
pagina subsequente; e

XXV — as siglas, quando precedidas da explicitagdo de seu
significado, devem ser grafadas entre parénteses.

§ 1° O predmbulo das emendas a Constituicdo do Estado &
constituido pela indicacdo da Mesa da ALESC grafada com letras consecutivas
mailsculas e destacada em negrito, seguida do fundamento legal entre virgulas e da
ordem de execucao e finalizada com dois-pontos.

§ 2° Nas enumeracgdes, deve ser utilizada a conjungéo “e” ou
“ou” no penultimo inciso, alinea ou item, para expressar carater cumulativo ou disjuntivo,
respectivamente.

§ 3° E vedado o desdobramento de dispositivos que resultar
em apenas um inciso, uma alinea ou um item.

8§ 4° Fica autorizada, no caso dos anexos, quando necessaria:

| —areducdo da fonte do texto das tabelas para até o tamanho
8 (oito), a fim de nao ultrapassar as margens definidas no inciso | do art. 2° deste
Decreto; ou

Il — a utilizacdo do formato paisagem para disposicdo de
tabelas ou imagens, caso o disposto no inciso | deste paragrafo ainda ndo seja
suficiente.

§ 5° Em datas, numeros dos atos normativos e nos casos em
gue houver prejuizo para a compreensao do texto, os numeros devem ser grafados com
algarismos arabicos sem a indicacdo por extenso entre parénteses (exemplo: “Lei
Complementar n® 534, de 20 de abril de 2011”).

Secdo |l
Da Alteracao dos Atos Normativos

Art. 6° As alteracbes dos atos normativos devem ser feitas
observando-se o seguinte:

| — deve-se utilizar 1 (uma) linha pontilhada em substituicdo
ao caput de artigo inalterado;

Il — caso o dispositivo objeto de substituicdo ou acréscimo nao
seja o imediatamente subsequente ao caput do artigo ou a outro dispositivo alterado,
deve-se utilizar 1 (uma) linha pontilhada entre ambos para indicar os dispositivos
intermediarios inalterados;
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Il — caso haja dispositivos inalterados ap6s o Ultimo
dispositivo de um artigo objeto de substituicdo ou acréscimo, deve-se utilizar 1 (uma)
linha pontilhada para representa-los; e

IV — as aspas devem ser dispostas no inicio do primeiro
dispositivo objeto de alteracéo e:

a) no final do texto do ultimo dispositivo objeto de alteragéo,
imediatamente antes de 1 (um) espaco em branco e da forma abreviada de “nova
redacao” (NR); ou

b) no final de linha pontilhada, quando esta encerrar a
alteracdo, imediatamente antes de 1 (um) espaco em branco e da forma abreviada de
“nova redacgao” (NR).

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 7° O termo “dispositivo” mencionado neste Decreto refere-
se a artigos, paragrafos, incisos, alineas ou itens.

Art. 8° A elaboracdo dos atos normativos deve ser feita por
meio de software de processador de texto que permita a diagramacao, articulacéo e
redacao de todos os elementos que compdem a estrutura e o texto dos atos normativos,
com vistas a sua padronizagao.

Paragrafo Unico. Com excec¢do dos anexos originados em
sistemas informatizados, os demais elementos de que trata 0 caput deste artigo sujeitam-
se ao disposto neste Decreto.

Art. 9° Compete a Secretaria de Estado da Administracdo
(SEA) a publicagéo oficial das leis e dos decretos expedidos pelo Chefe do Poder
Executivo, devendo, para tanto, em conjunto com a Secretaria de Estado da Casa Civil
(SCC), expedir normas para sua regulamentacao.

Paragrafo unico. Para fins de publicacdo no Diario Oficial do
Estado de Santa Catarina (DOE), as leis e os decretos expedidos pelo Chefe do Poder
Executivo obedecerdo as normas de diagramacéo estabelecidas pela SEA e SCC.

Art. 10. Fica o Secretario de Estado da Casa Civil autorizado
a republicar decretos expedidos pelo Chefe do Poder Executivo:

| — que tenham sofrido sucessivas alteragfes de comandos
normativos, para facilitar o conhecimento de seu conteudo integral; ou

Il — regulamentadores de medidas provisérias que tenham
sido convertidas em lei, para atualizar a sua fundamentacéo e as suas remissoes.

Art. 11. As regras do manual de Padronizacdo e Redacéo dos
Atos Oficiais do Estado aplicam-se, no que couber, a elabora¢do dos atos normativos.
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Art. 12. As disposi¢cbes deste Decreto aplicam-se, no que
couber, a elaboracdo dos demais atos normativos de competéncia dos 6rgaos do Poder
Executivo.

Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Floriandpolis, 1° de margo de 2013

JOAO RAIMUNDO COLOMBO
Nelson Anténio Serpa
Derly Massaud De Anunciacao



