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CIRCULAR 11/47

DA SECRETARIA DO PALACIO DO GOVERNO

PUBLICADA NO . O.

sSenhor Secretiarios

Havendo o Senhor Governador do.
Iistado considerado a necessidade de con-
solidar todas as disposicles vigentes s0-
Dre o instrucio e a movimentacio de
papéis nos orgios da administraciio pa-
tea, hem como uniformizar a reda-
¢ciin de informacdes e pareceres e a cor-
respondéncia oficial, solicito providénciis
de Vossa Excelencia, de ordem do Sec
nhor Governador, no sentido de -serem
rigorosamente obhservadas, a respeito s
com as adaptacdes necessdrias, as nor-
mas ji em vigor no Servico Publico Fe-
aerald, consoante a Circular 18-46, da
Progidencia; da Repabliea.

I — Do Diveito de Pelicdo

1) £ permitido ao servidor pablico,
funcionario ou extranumerario, requerer
ot representar, pedir reconsideracio e
recorrer, desde que o faca com urbani-
dnde e'em térmos, ohservadas as seguin-

1S normas:

1) — Nenhuna solicitaeiin; inicial oun
1o, qualguer que seja a sua forma |-
aeri:

2) — Ser dirigida a autoridade In-
competente para decidi-la; e

bh) — ser encaminhada seniio por in-
termédio da autoridade a que estiver di-
reta ou, imediatamente subordinado o
peticlondrio.

v 6N, DIG 28 IS MATO DE 1949

2. — 0O pedido de reconsiderac¢ito soO
seri cabivel quando contivér novos ar-

gumentos e seris sempre dirigido & au-
toridade ¢ue houver expedido, o ato ou
nroferido i Jdecisido,

3. — Nenhum pedido de reconsidera-
a0 pederis ser renovado.

¢. ~— O pedido de redonsideragio de-
verd ser decidido mo prazo maximo de
aite dias.

5. -— S0 caberdl recurso do pedido de
reconsideraciio indeferido, ou néo deci-
dido, no prazo legal.

6. — O recurso serit dirigido 4 auto-
ridade 0 que estiver imediatamente su-
bordinada a dgue tenha expedido o ato
ou proferido a decisilo, e, sucessivamente
niv escala ascendente, as. demais auto-
ridades,

7. — Nenhum pedido de reconsidera-
cado ou recurso podera ser encaminhado
mais Jde uma vez a4 mesma autoridade,

S. — Das deci":-iﬁes ou atos do Govoer-
nador do IEstado caberi um fnico pe-
dido de reconsideracao, salvo do despa-
¢ho denegatério de provimento de recur-
$0, 0 qual determinard, na esfera admi-
nistrativa, o encerramento definitivo do
assunto.

9. — Toda a peticiio dirigida ao Go-
vernador (do Estado deveri ser ‘encami-
nhada por intermédio do orgiio compe-
tente para instruir e opinar sobhre o as-
diretamente, qualquer peticio.
sunto.

10, — SOmaente por opdem do Governn -
dor o DEstado poderi ser-lhe dirigida,
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l1. — 86 poderi ser recebida e tév
entrada  a, peticiio, quando:

L) — Obseyvar o item 9;

) — declarar, no final, e conclusivi-

mente, si se trata de bvedido inicial, de
reconsideragitg ou de recurso

) — declarar o seu objeto, de modo
exnresso, clarp e coneisg,;, e
() — indicar o endereco complieto du

interessado (Hua, nGmero, bairro, cidade
¢ telefone, se houver).

12, — A petiGdd que nio obsarvar as
normas desta Circular nfio sari reeebidn,
¢ a que o for, por qualquer motivo, sers
mandada arqlivar, publicando-se o des-
pacho, fazendo-se a0 interessa,_do, por es-
crito, ou mediante “ciente’’, no processo,
a devidi conlunicaciio e promovendo-se
41 ]}l:ll]i(,'ﬁ.l,l do servidor responsavel, nn
forma da le:.

13, A fpeticiio assinada por pro-
curador nito sera recebhida se nfdo vier
acompanhada do respectivo instrumento
e mandato, salvo- se do regueriment.
constar a indlicacio de que o instrumen-
to estd anexa a outro processo eXisten-
te no orgiio a4 que for entregue.

R
i1l — Do ]?pcf-’biin,en-tt;\/da. T'ramitagio
de Papéis
1+. — Cumpre ao De_p&rtmnento (D)

ou  Scacio dp TFxpediente e Protocolo
teral (8. E.P.(:.) das Secretarias e
Departamentos, receher, numerar, fichar,
distribuir, redistribuir, expedir e argui-
Vvar 08 papéis,

1. — New a [icha-capa, nem a ¢a-
pi serilo nutheradas na paginacio dos
paniis,

16. — Cahe ao D. ou S T8.P.G. orga-

nizar os papiis npela forma processual,

eneaminhande-os ao destino proprio, de-
pois de numeradas e rubricadas as £6-
Ihas, devendo. ter andamento imediato
08 que consignem a4 nota “Urgente'’,
o se origindrem de telegramas.

17. — Nenhum papel deveri perma:a-
necer no . ou S.E.P.CG. nor mais de
48 horas da d{ata em que foOr recebido,

18. — 0Os pedidos de reconsideracio e
rocursgos siio considerados urgentes.

19. — Og processos guce contiverem
eXigéneins deverido aguardar a satisfa-
¢an destas no ND. ou S.E.P.G., que os
restituird aeo o6rglio competente, uma vez
atendidos: e, nio n tendo =ido, logo apds
decorridn o prazo estabelecido em lei,
ot o que f6r fivxade, consignando as
exigineias gue nitno tenham sido satis-
feitas.

20, — A framitaciio de papéis entre
avtoridades pu fregfios serd feita pélo

D, ou S.15.F.(+., que lhes qara o destis
1no devido, independentemente de oficio
¢ de acirdo com os despachos neles
exarados.

21. -~ O prolator do despacho é obri-
gado a indicar, sempre, a autoridade
ou Orgio destinatario, cumprindo ao I
ou S.1.P.G. fazer, na ficha respectiva,
as devidas anotac¢des, de maneira que
sS€¢ Dossy, o qualquer momento, saber o
destino e a data da saida do papel.

22. — As remessas ou as restituicdes
(e papéis a autoridades ou 6vrgios es-
tranhos, far-se-lo, na conformidade (o
item 20, salvo casos especiais, A eritério
da autoridade remetente.

23. — Hvitar-se-a, tanto gaunto pos-
stvel, a remessa de papéis em que hour
ver diligéncias a satisfazer, promoven-
do-se a satisfacfio delas por telegrama
ou  correspondéncia postal, considerado
0 disposto nos itens 20 e .22, in-fiue.

24. — Cada D. ou S.E.P.G:. deve-
riv organizar e manter atualizados:
a) — o “Registro de Processo Admi-

nistrative’’, por ordem cronolégica de
dia, més e ano, no gual deverio ser
feitas todas as anotacdes e indicacses
(que permitam, a qualquer tempo e ime-
diatamente, conhecer-se o andamento
dos processos, a fase em (ue se encon-
tram e o seu destino; o “Iichirio dos
Papéis em Diligéncia’, a fim de que, de-
corrido prazo razoavel, nio excedente e
30 dias para os municipios mais proxi-
mos e de 60 dias os mais distantes, o
D. ou S.E.P.G¢. cientifique n autorida-
de ordenadora da diligénecia o niio cum-
primento desta; é

h) — o “Registro. de Autos e Notifi-
cacoes’, pelas reparticies fiscais, no
aual sefiio anotadas todas as indicacdes
que facilitem, imediatamente; conhecer-
se o andamento dns autns, a fAise ém

que se encontram, o seu destino e deci-
80,

I — Da Instrugido dos Papéis

25. — O gervidor a quem  incumbir
Aoinstrucio de papeis devera:

a) — ler o papel, com a maxima
atencion: -
h) — procurar, guando julgar neces-

“:arin, o weu chefe imediato para rece-
her instrucies: e
¢) — redigir a informacHo, que 8o

restringird ao assunto em exame.

26.. — Ao chefe de gservico e ao de di-
Visiio ou ao diretor de reparticiio incume
he prolatar o seu parecer, oun decisio,
sunrindo omissdes, ou falhas, e retifi-
cando  érros, ou enganos, proventura
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existente na informaciio ou no pavecer.

27, - Quando o servidor a guem in-
cumbir a instrugio Jdo processo necessi-
tar da audidneia ou elementos de cutro
selor do mesmo O6rgfo, procurard ocon-
vegui-log direta e pessoalmente, evitando
detntoras, diligéncias e despachos inter-
jocutdrios.

A8, —— A
corter

informacgic deve, sempre,

I~ o emenda, dara. « concisa, do
assunto, no alto, 4 direita, (exse reguisi-
to deve ser satisfeito, apenas, pelo pri-
meire servidoy que insfruir o processo).

1} — o contéxto, constara:

a) ~— da introdugiio, em gue se fard
referéncia ao assunto tratado

h) —- da apreciacio do assunto, es-
clarecimentos ¢ informagies que o ilus-
irem; e

¢) —- da conclusiio, de modo clare e
Dreciso,
25. — Qualquer referéncia a elemcn-

tos  constintes do processo deveri ser
feita com a indicacio do nQmero da
foitha respectivo,

30. — Em caso de referénceig a ele-
mentos constantes de processo .anexado
an yue oftiver em estudo, dever-se-%,
tiunthem, fRiey menceflo do n@mero dague-
le em qu. <@ encontra a 0lha citada
na  instracfin,

31. — As informacbes, parecereg e
despachos, bem como as exposicdes, avi-
5085, oficios, circularves, portarias e or-
dens ou instrugtes  de servico deverilo
ser divididos em ifens seguidamente nu-
ameridos (algarismos arabicos), ox quais
se  desdobrarfio em alinea  (letras).
Quando convier, adotar-se-4, ainda, @
divisiio ¢m capftulos, tambem numerados
(algarismos romanos), com a respectiva
intitulaecao.

A2, == O fechn da informaciio, pare-
cer ou despacho corresponderi

a) — a denominaciho do Grgfio em
que tenha exercicio o servidor, permi-

tidan a abreviatura
bh) - a data;

¢) — assinatura;

d} — o nome do servider, por exten-
80, ¢ o cargo ou funcilo;

3. = Os reguisitos exigidos nas alf-
neas. *a', “b’ e “4" poderiio ser dat-
lografados ou feitos por mein de carimbo.

44, ~— Na informaciin, parecer, ou
despacho g na corvespondéncia observar-
e~ 0 Sepuinte:

&) — A elareza, precisfio e sobriedade
da  linguagem, isenta de acrimonia e

s apupenard

b} - Concisfio na elucidaciio do as-
sunto ;

¢) — legibitidade, adotando-se, prefe-
rentemente, o uxso da datilografia;

d) - transcriciio dos dispositivos da
legislaciio, citadox na  informacio, pa-
recer, despacho e na correspondéncia;

¢) - antenticagio das cOdpas, rela-
coes ou outros elementos anexados para
ilustrar a informacio, parecer, ou cot-
respondéncia;

£) ~ margem de acordo com as f0r-
miias padronizadas »

g) ~ orfografia consubstanciada nas
instruges | aprovadas pela Academia
Brasileira de Letras, na sessiio de 12 de
apdsto de 1943 e o “Pequene Vocabuli-
rio Ortogrificn da Lingua Portuguesa'’,
mandados adotar pelo Govérno;

h} — numeragiio e riabrica, a tinta,
das fothas acrescidas, nas quais, no al-
te ¢ ao centro, serd repetido o namero
do processo e 0 d0s que se encontraremn
Seh €88es requisitos em processos ante-
rigreik a esta Cihreular;

i) ~ renumeracio e rithrica, a tiala,
NOY Caros de reorganizagio de processos,
canceladn . pagimacio antevior e con-
signadas, expressamente, No  DProcessn
esnas providéncias;

i} -— as informaches, pareceres o des-
pachos seriio dados seguidamente, sem
desperdicio de papel, inutilizadas as fo-
thas ou 0% espacos em branco, nos -
$0s e Jjuntada de coOpins, relacdhes ou
outros elemehntos: e

k) — ressalva expressa, no fécho da
informagdo, parecer ou despacho, de
uaiguer entrelinha, emenda ou rasura.
hem como cancelamentos de expressdes

35. — A Juntada de processes ¢ R
sun desanexagiso, bem como a desane-
yagio de documerntos jJja proceasados,
dependeriin de prévie despacho do chefe
Jdooservigo, de divisiio ou diretor da re-
partigio. Jim cada caso serfo feitas as
anatacoes indispepsiveis em pProcessos,

IV — Disposicées (erais

36. —— Os despachos relativos f. 4n-
tisfaclio de exigéncias e o decisdbrios

serito publicados no 6rgio oficial, sal-
vo DS gque nilo devam ser divulgados,
fazendo-se, ng processo e na ficha res-
pectiva, a anotacio prapriz;

37. =~— As informacdes, pareceres ou
despachos referentes a exigéncias a si-
tisfazer devem indica-las expressamen-
te, de modo que, pela publiciicido, possam.

0s interessados ficar combpletamente es-
clarecidos.
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H8, — Ox processns somente poderan
Ficir  em poddr  dJdo =ervidor duarante
uito dias no ngximy, =ob pepi de res-
ponsabiidade.

Quando o assyunto exigir maior praio
P o Sout exame, o retardamento de-
verit ser devidlamente justiticado, wvv
nrecesso, com @ declaracio do motive yue
O <letemminon, evitando-se a forma va-
g (e Tactmulle de servigo” e outras
~eetedhantes,

B0, e Oy j}HOGE&iSOS cont 4 nota “Lr-
goente” terio preferéncin sObte todos os
doemaly, para dgue b sun instrucio e de-
cisil se (agath ng mMenor praze possi-
Vel |

$0. — A nota T Urgente” sOmaeante seti
consipderada  s¢ estiveyr pubricads pao
chele de servico vu divetor da repacti-
(a0, e deverd ser aposta, ne alte 4 di-
redla, i cupat,  Hé l*ffﬂ.'n-:i}r, o da {olha
n 1l Jdo processo.

31, —— Antes Jda soluciio {inal do as-
sunta, nilo seriig dados o conhecer noB
mieressaudos  goaisguer informacdes, pa-
receres ¢ despachos,

42, —~— As decistes devario ser proin-
ridas pelas abitoridades competentes e
tnee it fogistacio vigente, ficando proi-
Lida, o deteguciio de competéncia, sdvo
W i et @ permitir,

1., e SGmente ao D, ou B.00.10 G
Hos Recrelarias ¢ Departivmentos, denois

i devisiio Yinal, caberd  comunici-in,
quands rellcads pelo interessacde.

b, e Quanilo o estudo de wm vroces-

w0 Justificar a apreciacio dn questdn
ncidente gun the nio aféle o mériro,

(4 servidor ¢que o estiver instruinda pro-
INGVEITL O Se eXAMme ont pracessn o par
b, |

. =+ Ox procossos 6 serdo  arquai-
Vindng por ordem eserita o diretor - da
Fopartiais; cnefe de divisio ou de sspvl-
(0.

A, — Ag dicposicoes destn Cironlal
rerito ohservildas pelos servidores de (o-
dog os Orglns  integrantee  do servico
| ablico, ‘

47, ~ A inobservancia das disposi-.
(aes desta circnlar sew’ punida pa tor-
Juar da dei, competindo a todos os que
eXeream cargo ou funciio, e chelia on
diréciio, ohservi-ln e fage-la camprir,

48, - As Secgretarins e Departaimen-
tox referidos promoveriis a disiribaicin
destae Cireuwlar, com urgéneia, afim  de
e seja ohservada o rigef,

40, — Tiram revogaidas todns as Jis-
lighes em referéncia A matéria dealn

Circular, constantes de circulares, nok-
tavias, ordens, ou instrugdes de servige
anteriormente expedidox por quaisquer
Grgfios ou autoridades do servigo puwlis
v estadaal,

Seervetaria do Ialdacio 0
~Gouerilo

V = D

5., ~— A Sec:“:gé‘it} de Hxpedienle ¢ DD
Loeolo Gerptll da Secretaria do  Palacio
do Governo (§.1.P.G.) ¢ o Orgdo in-
cimbido  de recelzer, numerar, {ichar,
distribuir, redistribuir, expedir ¢ argui-

vy todos vy pupis da  Secretarin o

Araticio do Coverno, bein ¢OMo  respons

ey, gquaindlo the for ordenado peio Se-
crelarvio, a o correspondéncia  episioiay s
fetegraticn,

21, ~— Os paplis que receberenn; dos
pacho  serdo registrados na S.lu. P g,
tad fichia peopria, em gue se anotard tu
do o nmovimento verificado.,

B .~ Ox pl*r?;-:.:-i%ﬁ:r-u.rﬁ tie'&ztin:‘-u'i_mi Do 0

ernrdor do Estade  serilo enciaminhia-

des ao Secretirio do Govérno, que os
lara distribuir, mediante despacho, pe-

s Orgaos ¢ autorvidades do sorvico pi-

bco.

Nenhum d{o ot processo sern
distribuido sem o prévio registro no S,
306G, da S.P.G.

a4. -— Us despachos f?i‘ft‘i*'zi}{’*iiiq’ﬁ'i*?:{
conforiie o cHso, NO% Droces=ng e
Cis entregues ao Governador deo. 1oxin-
o, zerdo lavrados palo Secreldrin i
CloVErnd, ou por qguem ale deterniinug.,

54. —— A correspandénciin oficial, #06-

-
e, m—

TR

bre assunlo administrntive oy polities,
que nag  for assinada pefo Governasdor
do  Jxbndo,  ge-loed pelo Seceretaric an

(ioviérno,

;'__5.

A corresnoulencin Dessonl,
epictolinr ou talegraficn, Ao Governg oy

(o stado, fica sob a respousal,ilidaste
o Secretivrio, ¢ue e encarréenrd  de

recebhé-l, ¢ mandar arguiva-la, apbhs ter
il solucionada,

D7, — ACS.T (v, submeteras :“lfhl Qe e
tario do Coverne, até o din 15 de cn.
]llf’*ﬁ:, i, I'P}ﬂ{jﬂﬂ (Iny - DPUOCOSRON 1
hijam xido encaminhados a mitis (e L1
s 18 Secerefarins e f!jmmz*i‘:imp-nm.a;, Fith
a ij;Lli-l,iH.I"[IIEI“ Orgdos, ¢ aue NHO  tonhsn
xido restituidos.,

W I — Dog Despachos do Coverndror
do Fstado

b8, ~ Todons ox papéis gelados e

guaiduer osutros que devam ser decjdi-

des pela Gavernador do Rstado, entre-
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pues nas diversas Secretarias ou repar-
ticoes, e na S.E.P.G. da S.P.G., bem
como aqueles gue aos nigsmos tennam
rido  distribuidos pelo Governador do
Butado, pelo seu Secretirio ou por guem
éste designar, devem subir a despacho,
acompanhados de exposicido de motivos.

5. — Da exposi¢cio de motivos ae-
verd constar:

a) — resumo do assunto com os ar-
gumentos ou fundamentos coferecidos;

b) — transcriclo da legislagio cita-
da; e

c) — parecer conclusivo, de oly
claro e conclso,
60. — A exposicio de motivos, pi-

a perfeita coordenaciio do assunto dhewe
ser dividida em itens seguidamente nu-
merados (algarlsmos ardbicos), os (uais
s¢  desdobrario em alineas (letras),
adotando-se;, ainda, quando convier, a
givisio de capitulos, também numera-
qos (algarismos romanos) <¢om a res-
pectiva intifulacgio.

(Gt . - SOémente os papéis qgue nio Ge-
vam ser submetidos & decisdap do Gotvoer:
roador e ¢ue tenham sido distribuidos
nelo Secretario do Govérno ou por guem
(le designar poderio ser restituidos, ao
mesmo, mediante oficio do Secretirio de
Iistado respectivo, observado, quanto &
ferma, o item 59 desta Cipcular.,

82, — Todos os papéis qgue forem
submetidos A co-nsiderﬂg:}f’to do Governa-
dor deveriio ser capeados, promovendo-

so. neste wentido, as providéncias neces-

sarips.

63. — Qg Gabinetes dos Secreatarios
de Estado, a S.17.0G ., e os Gabinetes de
ouiras autoridades -devem observar, com
fudo o que lhes forem aplicavels, as Jdis-
posicoes desta Circular, bem como evi-
tar o actmulo de papéis, pendentes e
despacho ou de providéncias, - deteri-
nando ou promovendo, néste sentido, as
medidas convenientes,

64. — As dbvidas suscitadas ua
execucilo festa Circular serfio rexnividas
pelo Secretario do  Govérno, afim  de
assegurar uniformjdade na obServanecian
Gas suas disposicHes,

Nesta  oportunidade, reitero a V.
Iixetn, os protestos (o meu suhido aprde-
Cu e alevada consideracio”

Daniel Borges dos I'cis
Secretario do Governo

Ao Iixmo. S, Dr. BENJAMINS DR
ANDRADE MOURAO,

DIy Seceretiirio de Viacdn e
I'alhlicas,

N,/Capital,

sfldéntica as demais Secretariae de

lastado e Denpartamentos)

BINEE
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