
APROVA O LR•RU]AMMFO DE INSTRUCOES PARA

IT CORRESPONDENCIA OFICIEPAJ DA FORC& PUBLICA

LUCAS NOGUEIRA GARCEZ GOVERNADOR DO

]•J['ADO DE SA(* PAULO, USANDO DAS ATRIBUCOES QUE

LHE S•AO CORDEIDAS POR L•L.

DECRETA:

ARTIGO L.O FICA APROVADO O REGULAMENTO DE INS.

TRADUCOES PARA A CORRESPONDENCIA OFICIAL DA PORCA P•IBLICA

DO E;TADO QUE COM ESTE BAIXA, ASSINADO PELO SECRETARIO DA

8EGURAN• PTLBLTCA,.

ARTIGO 2.O ESTO DECRETO ENTRARA EM VIGOR A PARTIR

DA DATA DE SUA PUBLICACAO, REVOGADAS AS DLS-•SLCOES EM

CONTRAFIXO

PALACIO DO OONG'AD DO ESTADO DE SAO PAU]O, AOS 27

DE ABRIL DE 1953

FUCAS NOGUEIRA O*

ELPTDLO RE•U

PUBLICADO NA DIZCTOR'A GERAL DA SECRETARIA DE ESTADO

DOS NEGOCIOS DO GOVERNO AOS 4 DE MAIO DE 1953.

CARLOS DE ALBUQUERQUE SEIFFARTH D'IRE-

TOR GERAL SUBSK

INSTRUCOES PARA A C-N)RRF.APONDENC'•L•OFICIAL

DA FORCA PUBLICA

CAPITULO I

DA ACORRESPONDENCIA EM GERAL E SUAS ESPECIES

ARTIGO LO A CORRESPONDENCIA OFICIAL DA FORCA

PBLICA E O CONJUNTO DE DOCUMENTOS EXPEDIDOS E RECEBIDOS

POR EKA CORPORACAO OU TROCADOS ENTRE AS SUA•

AUTOFINANCIAIS E PRACAS, EM OBJETO DE SERVICO

ARTIGO 2. ESSA CORRESPONDENCIA ABRANGE

DUSA•P•ILRS DIFERENTES:

A) --. CORRESPONDENCIA EX,ERNA:

T)) CORRESPONDENCIA INTERNA, QUE COMPREENDE A
ADMI--

DISTRATAVA E A MILITAR PROPRIAMENTE DITA, OU TECNICA

ARTIGO 3.O CORCONDANCIA EXTERNA E A OELE :

FETUA ENTRE O COMANDO GERAL, OU QUALQUER AUTORIDADE DA

•RCAPUBLICA E AS DEMAIS AUTORIDADES FEDERAIS, ESTADUAIS

OU MUNICIPAIS

I 10 - FAZEM, ALNEDA PARTE DA CORRESONDENCIA

ETEMA AS COMUNICACOES, PROPOSTAS, MEMORIAS E

REQURIMENTOS QUE FOREM APRESENTAD• EM QUALQUER

DEPENDENIA DA FORCA PUBLCA POR ASSOCIACOES EMPREZA

COMPANHIAS ACNS FIRMAS OU PESSOAS ESTRANHAS AO SEU S«RVL-.).

* 2.O - A CORREPONDENCIA EXTERNA SERA FEITA POR

MEIO DE*

* A* OFICIO QUANDO EMANADA DO COMANDO GERAL

E DIRIGIDA A QUALQUER AUTORIDADE CIVIL OU MILITAR ESTRANHA

IT CORPORACAO OU TROCADA POR SUAS DIVERSAS AUTORIDADES

ENTRE SI E COM OUTRAS DA ADMINISTRACAO PUBLICA, FEDERAIS

ESTADUA• OU MUNICIPAIS:

10* ARTFICIAL FORMA EPISTOLAR DE MENOS-

RIGOR RMANADA DAS AUTORIDADES CITADAS NA LETRA *A* E

DIRIGIDA A OUQUALQUER DELAS:

C) TELEGRAMA E RADIOGRAMA USADOSEVEN

TUALMENTE N* CNNABIS DA LETRA *A* EM CAST« **

RGEN¢IA UCHAO ACONSELHEM A CORRESPONDEENCIA ORDINARIA;

D* REX•U'EBRIMFNTO O RP' A'R,'•,RO NADA*

AOS FINA PREVISTOS NO AITVO 40. LETRAS AI* E *K*.

ARRIGO 4.O - CORRESPONDENCIA INTERNA ADMINISTRATIVA

E A QUE MANTEM ENTRE SI AS DIVERSAS AUTORIDADES DA

FORCA PUBLICA SOBRE QUALQUER ASSUNTO DE SERVICO, NAO

COMPREENDIDO NO ARTIGO 5.O

PARAGRAFO UNICO ESTA CORRESPONDENCIA EFETUAR-SE-A

POR MEIO DE:

A* OFICIO QUANDO TROCADA ENTRE AS DIVERSAS

AUTORIDADES DA FORCA BHCA FORA DO AMBITO DAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS

B) CARTA OU CAITANO OFICIAL FORMA
EPIS•

--

TOLAR DE USO ENTRE AS AUTORIDADES REFERIDAS NA LETRA *A*

DE MENOR REOR OLIVAL QUE AS OUTRAS FORMULAS

E) MEMORANDOM DESTINADO A TRANSMISSAO DE

LUNOS DIVERSOS ENTRE AS DIFERENTES AUTORIDADES DA

IOCA PUBLICA

DT PARTE DESTINADA A TERAR AO CONHECIMENTO*

DO SUPERIOR UMA OCORRENCIA QUALQUER, OU SUSPEIOCULTACAO QUE

INDEPENDA DE REQUERIMNTO

E) CONSULTA DOCUMENTO EM QUE SE PEDE *
--

AUTORIDADE S•PERIOR A VERDADEIRA INTERPRETACAO DE UM

TXT DE LEI OU REQUADRAMENTO QUE APRESENTE DUVIDA;

F) INDICACAO DOCUMENTO EM QUE CE SUGERE--

PROVLD•NCLØ NQR5 MEHOR EXECUCAO DE DETERMINADO SERV•CO:

G) PROPOSTA DOCUMENTO EM MM, VOR
OBEDIENTE

T'IA A DISPOSICAO REGULAMENTAR UMA AUTORDADE IMOBRA

ALGUEM PARA EXERCER DETERMINADO VBISTO OU FUNCAO:

H) PORTARIA DOCUMENTO DE N^MEACAO OUPRO-

MOCAO EXPEDIDO POR AUTORIDADE COMPETENTE EM VIRTEDE DE

LEJ OU REBROTO

D REUERIMENTO IN.STRUM_,YNTO NOR MEIO DO--

QUAL O ¢/.O•NQTDRJO PEDE A AUTORIDADE SUPERIOR UMA

CRESPAO RE•LL|AR•R•TGR*J O RRCO-HON*'WÆFTO DE UM ,*,*U*I*:

*I TEI ETIRAMA E RADIOGRAMA FORMA DE

&I?IO

DO 3E'.STADQ D' SAO .PAUK (.E LI

GERENTE: ANTONIO DORIA GO DIRETOR: PEDRO CAROPRESO

RESPONDENCIA CMUM

K* RELATÕR/O EXP•ICAO MINUCIOSA DE UM FATO

OU INCUMBENCIA;

D QUELA WER O REGULAMENTO DE DISCIPLINA);
--

M) REPRE_SENTACAO (WR O L**,ULAMENTT JE

DISCIPLINA);

N) ORDEM DE SERVICO DOCUMENTT PELO QUAI

A AUTORIDADE SUPERIOR DETERMIINSS OU RECOMENDA AO

SUBORDINADO A EXECUCAO DE UM SERVICO OU PROVLDENC•A.

ARTIGO 50 A CORRESPONDENCIA TECNICA RELACIONA-OS

COM A INSTRUCAO LOTAPOLICIAL OU OPERACOES DE GUERRA E

OBSECRA DISPOOES CONTIDAS EM REGULAMENTOS PROPRIOS

CA* IIFL

DA CLASSIFICACAO DA CORRESPONDENCIA

ARTIGO 6JO A CORRESPONDENCIA OFICIAL, TANTO EXTERNA

COMO INTERNA SEGUNDO A NATUREZA DO ASSUNTO

CLASSICAS EM:

AL - SECRETA A QUE SE REFERE EXCLUSIVAMENTE A

DOCUNENTOS OU INFORMACOES QUE EXIJAM ABSOLUTO SGTO E

CUJA DEVULGACAO POSSA COMPROMETER A SEGURANCA, A ROTE

RIDADE DO ESTADO OU AS SUAS RELACOES INTERNACIONAIS:

T)) NOMINAL A QUE DIZ RECKITT A INFORMACOES

DE CARATER *I* E CUJO CONHECIMENTO DEVERI• SER RESTRITO

OU EXCLUSIVO DO DESTINATARIO

C) RESERVADA AQUELA CUJO RESGUARDO SEJA

RESRICAO OU TRANSITORIO:

D) ORDINARIA OU OSTENSIVA - A QUE NAO SE

ACHA INCLUIDA NAS CLASSES INTERIORES E CUJA DIVULGACAO NAO

PREJUDIQUE A ADMINISTRACAO

ARTIGO 7.O NA TROCA DA CORRESPONDENCIA SECRETA,

NOMINAI, E RESERVADAA RESPEITAR-SE-A O *U CARATER IIICIAL.

F 1J) A REINSS DA '•RRESPONAENCLA SECRETA E

RESERVADA FAR-SE-A EM SOBRECARTAS OPACOS, O FECHO AUTENTICADO

COM ASSIBATURA *O CHEFE DA REPARTICAO EXPEDIDORA OU

ENTUBO DA EQUDADE

* 2.0 OS DOCUMENTOS SECRETOS SERLI ACAMPADOS

DE RECIBO QUE O DESTINATARIO FERMARA E DEVOLVERA A

AUTORIDADE EXPEDIDORA:

* 3.0 A CORRESPONDENCOM. SECRETA OU RESERVADAA QUANDO

ALBERTA, DE MAO EM MAO DE PESSOAS QUALIFICADASTRANSITARA

PARA SEU ESTUDO OU TRANSITO

* 4.O A CORRESPONDENCIA NOMMAIS SO E ASSIM CON.

SIRADA QUANDO A SOBRECARTA TROUXER O NOME DO DEU

NATARIO

CAPITULO IXI

DO PAPEL PARA A CORRESPONDENCIA

ARTIGO 8.0 O PAPEL DESTINADO A CORRESPONDENCIA

OFICIAL DA FORCA BHCA DEVE SER IGUAL EM TODAS AS •.LAS

REPARTICOES E TERA O TIPO E CARACCRITICAS SEGUINTES:

I) COR BRANCA;

H) ELLADE PROPRIA;

FLI) TIMBRE O AO MODEIRO

IV) DIMENSOES

A) OFICIO EXTERNO 0M22 Z 0M33, *N

MEIA F61HA, IDENTICO AO MODELO;

O) RLCM MTERCEIRO PARTE, MFORMACAO,

INDICACAO, POPOSTA QUEIXA, RECOSIDERACAO

CONSULTA E RELATORIO - 0M2O X 0M26. IDENTICO

AO MEDELO;

C, NENTE 0M22 X 0M33. PAPEL

•NACO, FOLHA DUPLA, *EM TIMBRE;

D) - MEMORANDUM E ORD M DE SERVICO -

0ML3 X 0M20, IDENT AO MC,DELO;

PORTARIA 0M22 0M33 IDENTICOE) -- X A,O

AO MODELO;

TI CARTA IDENTICA NO MOBILO

G) - CARTAO IDENTICO AO MODLO

H) REFORMULA DE TELEGREMA 3U RADIO

AS OFICIAIS DAS AGENC E IDENTICAS AO MODULO

9 1.O AS ,*OLHAS QUE SE ANEXAM A UM MESMO
DO-

CUMENTO PARA SUA CONTINUACAO TEM AS MESMOS

CARACTERISTICAS ACIMA, SEM O TIMBRE

* 2.O - O PAPEL DESTINADO A OSPINA DOS DIVER-SOS

DOCUMENTOS ,SERA BRANCO E SCM TIMBRE

CAPITULO IN

DA REDAO DA CORESPONDENDO

ARTIGO O.O A CORRESPONDENCIA OFICIAL SERA REDGIDA

COM CORRECAO DE ASIO EM TUGEM COMEDIDA E

EXPRESSOES PROPRIAS, ABOLADOS TOARES O,S TERMOS DESNECESSARIOS, DE

MANEIRA A TEMATICA SOBRIA, CLARA E PRECISA

* LO OS TERMOS EMPREGADO PELO SUBORDINADO DEVORE

SER RESPEITOSOS, E, CORTE OS USADOS PELO SUP.FLOR.

* 2.0 NA CORRESPONDENCIA INTERNA SERAO EVITAD•

EXPRESSO•S: "TENHO A HONRA DE*, "QUE VOS DIGNEO, "SAUDE

E FRATERNIDADE" CORDEIAM SAUDACOES" * OUAS CUJA

•MPRESSAO NAO DENOTE RESPETO PESOAL TERNANDO, NO

ENTANTO MAIS SUCINTA A EXPOSICAO

ARTIGO 10 3A CORRESPONDENCIA EXTERNA SERAO USADOS

OS LN'•LCATLVOS E UTOS PESSOAIS OBRIGATORIOS NO TRATAMENTO

PROTOCOLAR

PARA-GRAFO CLED A NAD SER NOS CASCA EM QUE

EXIJA O EMPREGO DE EXCELENCIA, O TRATAMENTO EM TODA

CORRESONDENCIA OFICIAL SERA O DA SEGUNDA PE,•OA DO PLURAL

ARTIGO IL AS INFORMACOES DEVERAO SE; •NTETICAS.

CLARIS E A OPLANO D.'VE SER FIRMADA EM PRINCIPIO JURIDICO

RODOCLIA EMPREGADA NO CASO DA LETRA *A* DESTE E NA EGIAO MILITAR DEVE O INFORMANTE DECLARAR SE

DÑARI0 DO XECUCAO

GOVERNO DO ESTADO

-

DA .R.SIL)

•UMERO DO DIA ......................... . , . CR* 1,00 NOMIO A CASADO DO %NO CORRENTE .... CR* 1.20

\

PEDIDO E OU NAO CLVEL E JUSTIFICAR CONVENIENTEMENTE **

SEU PONTO DE VISTA

ATIGO 12 NAS CONSULTAS, DEVE VIR EXPRESSA,

OBRIGATORIAMENTE A MIAO DO CONSULENTE A RESPEITO DA SO.UCAO

QUE JULGUE MAIS ACERTADA, BEM COMO O MOTIVO QUE JTMTFFICA

A CONSULTA

ARTIGO 13 O CABECALHO DOS OFILCIO OBEDECERA *IO

MO•ELO RESPECTIVO

1 I.0 EM GMD AS PALAVRAS *9 E AO *.

- SERVIR-SE-AO RESPECITVAMENTE OS CARGOS DAS AUTORIDA•

DES MATARIA E DESTINATARIA DO DOCUMENTO

T 2.O APOS A PALAVRA •UNTO'- SERA E•NTO O

RESUMO, O MALS OREE E OEXATO POSSIVEL DO ASSUNTO EM APRECO

EN•ES DE EMPREGAR FRASES VAGAS COMO "PEDE UMA

PROCDENCIARE-SUMO."FAZ COMUNICACAO" DEVE MBSTANTIVAR-SE O

•XEMPLO:

ALMANAQUE (COLOCACAO)A) * ;

B) - MAQUINA DE SERVER (AQUISICAO);

E) - MANOBRA «RELATORIO) ;

D) PROMOCAO (DE OFICIAL);

E) --R. O. (•BRE ALTERACAO DO A*.),

ARTIGO 14 SE O AJUNTE JA TM TRATADO ANTERIORMENTE

PELAS MESMAS SUWRIDADE.S. OU IVER LIGACAO COM LEI,

DECRETO, REGULAMENTO ORAEM, OFICIO, ETC ESCREVER-SE A

•LAVRA REFERENCIA ABAIXO E NO MESMO ALINHAMENTO

VERTICA, DA PALAVRA ASSUNTO MENCIONANDO-SE, ADIANTE

DELA, OS NUMEROS E DATAS DAS PECAS QUE TENN RELACAO

COM O CASO CORRENTE EXEMPLO:

A) ECRETO A.

B) OFICIO N

ARTIGO 15 SE O OFICIO FOR ACOMPANHADO DE MAPAS,

COPIAS, TERMOS, CADERNETAS, CERTIDOE•, OU OUTRO QUALQUER

DOCUMENTO, INSCREVER-SE-A A PALAVRA ANEXO ABAIXO .IA

PALAVRA ASSUNTO OU FERENCIA SE FOR 3 CASO, E

NO MESMO ANAMENTO CERTIFICAI ALCANDO-SE

RESUMIDAMENTE A AESPECIE E NUMERO DOS DOC--JNENTOS REMETIDOS

PARAGRAFO UNICO QUANDO L•OUVER MASA OCOU UM ANEXO,

DEVEM SER DISPOSTOS EM ORDEM NOLOCA E DESIGNAD

POR LETRAAS EJEMPLO

A) OFICIO TIO C.G.S. 2B, DE 3-XI1-1935;

O) MEMORANDUM DO GABINETE DO 0.0.N...,

ARTIGO 10 DO DOCUMENTT SERA DIVIDIDOO TEXTO .OM

TTTANS. NUMERADOS COM ALGARISMOS ROMANO COLOCADOS NO

MESMO ALINHAMENTO VERTICAL

* 1A ESTA DIVISAO FICARA AO JUDICIOSO ARBITRIO J*

QUEM REDIGE, DEVENDO, P•REM, FIGURAR NO MESMO ITEM AS

IDEIAS CORRELATAS, E NOS SEGUINTES AS QUE NAO OBSTANTE *E

REFERIREM AO AUNTO NAO TENHAM RELACAO INTL COM A*

4 *.O QUANLEI PARA MAIOR CAREZA CO TEXTO NOUER

NECESSIDADE DA DIVISAO DOS /TENS EM SUB-ITENS ESTES SARAO

DESIGNADOS POR LETRAS MINUSCULAS AINDAA VERUCALMEN.

TE. 0M01, A DIRETA DO ALINHAMENTO DOS RENS

ARTIGO 17 A REDACO DOS DIVERSOS IT,ENS ASSEVERA

GERIR-SE A SEGUINTE ORIENTACAO:

A) EXPOSICAO SIMPLES, CURTA, MAS PRECISA, DO QUE

OCORRER S¿BRE O AS,SUNTO EM QUESTAO;

B) EINFORMACOES :LUE FOR:M NECESARIAS PARA

CARECER O CHEFE EM SEU DESPACHO, COM CITACAO

DO TEXTO DE FEI. REGULAMENTO OU PORTARIA QUE O

AMPARE;

C) ASOLICITACAO OU ANULCACAO DA PROVIDENCIA

JULGADA NECESSARA OU CONVENIO A SOLUCAO LO

CSO

MAIGO 16 APOS O INMO IMM 4 AUWR]DAAE

REMETENTE ASSINARA S6BRE TRACO HORIZONTAI, TRAIO A0UM POR

SE A O SEU NOME ESCREVENDO-SEQUAL¿STE REPRODUZIRAPOSTO FUNCAOMUINA

SOB O E A

PARARAFO UNICO *'- FORMALMENTE PROIM A ASS•

TURA DE DOCUMENTOS OFICIAIS POR MEIO DE CHANCELA

ARTIGO 19 - QUANDO 3 TEXTO, POR SUA EXTENSAO, NAO

COUBER NA FACE TIMBRADA DO PAPEL PAS.•-SE A OUTRA OLBA

COMPLETAMENTE EM BRANCO, QUE SE ANEXARA A PRIMEIRA, -E*

CORRENDO-SE, DESTE MAXIO FOLHASA IANTAS MEL•S QUANTAS

SE TORNAREM N*.

PARAGRAFO T•NICO O DOCUMETO NESSAS CONDIC

AS FOLHAS NUMERADAS, A PARTIR DA SELGTMD• NO MEIOTERA

DA MARGAM SUPERIOR ENTRE DOIS TRACOS HORIZONTAIS IMEDITO

TENENTE ABAIXO A 0M.015 DO :)ORDN SUPERIOR DO PAPEL,

ESCREVENDO-SE A REFERENCIA EXEMPLO: "CONI DO 0F. O.

245. DE 3-V-1935. DO CML DO 5.O *3. C.* ,I•OB ESTACS DIZERES,

SERA PARADO UM TRACO HORIZONTAL DE RTER A OUTRO -LA

FOLHA OM.02 BAIXO DO Q*L CONTINUAR-SE-A I ESCRITURACAO

DO TTXTO.

ARTIGO 20 A PAUTA DA E•NT•D* DOCUMENTOS *RA

A DE N. 2 ¢DOIS ESPAC SALVO PARA SEPARAR AS PALAVRAS!

ASSUNTO REFERENCIA E ANEXO QUANDO SERL USADA A DE N. L

PARARAFO UNICO NO MEMORANDUM .* ORDEM DE **O

VICO EMPREGAR-SE A PAUTA N. 1 TUM E.•AEO).

ARTIGO 21 DE CADA LADO DA FOLHA DE DAIDEL ESMERITA

DEVERAO SER DEIXADAS AS SEGUINTES

MENSA A REQUERDA T.)M035 ,0M O25 MEMORANDUM);

B) A DELTA OM DL INCLUIVE PARA MEMORANDUM

C) - 'O ALTO 0M.035 T0M.025 PARA MEMORANDUM•

(A COMECAR DA ZA F6',HA);

D) --EM MIXO 0M.0'2 T0M.01 PARA MEMORANDUM

ARTIGO 22 AS MENSAGENS TELEGRAFICAS E RADIOGRAFICAS

DEVEM SER -ED:G'DAS DE MANEIRA CRNCLSA. SEM PREJUIZO DG

CLAREZA, NEM POSSILIDADE DE FALSA INTERPRETACAO VELTA

A


