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4 Art. 2.9 —— fiste decreto entra em vigor na data de sua publica-
cao.

Vitéria, 29 de julho de 1969.
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NORMAS PARA RECEBIMENTO, ORGANIZACAO E TRAMITACAO
DA CORRESPONDENCIA OFICIAL DO PODER EXECUTIVO

CAPITULO I
Dos Orgios de Protocolo ¢ Comunicacoes

Art. 1.2 -—— Aos orgdos de Protocolo e Comunicacdes compete
receber, numerar, registrar, distribuir, redistribuir, e expedir a cor-
respondéncia das respectivas unidades administrativas, assim como dar
orientaciio e prestar informacdes sdbre andamento de processos.

Art. 2.0 —_ Para ser recebida nos érgéos de Protocolo e Comu-
nicacdes, a peticdo de servidor piblico deve obedecer as seguintes in-

dicagdes:

I — Observar as exigéncias do Estatuto do Funcionario Ptiblico

o demais determinacoes legais que regem a matéria;

II — Incluir, obrigatdriamente, nos requerimentos:

a) nome completo (a miquina ou em letra de forma);
b) funcdo ou cargo;

¢) 6rgao no qual o servidor esta lotado;

d) objetivo do requerimento em linguagem concisa.

Paragrafo tnico — Quando se tratar de pedido de certidoes,
deve ser indicado na peticdo o fim a que as mesmas sé€ destinam e sel
fornecimento dependeré, sempre do despacho da autoridade competente.

Art. 39 —— Tratando-se de peticdo de pessda estranha ao Ser-
vico Piblico, devera ela conter as seguintes condigdes:

[ — Dados de identificacao e qualificacdo do requerente (nome,
nacionalidade, estado civil, profissao e enderéco completo) ;

II — Objetivo do requerimento em linguagem concisa.

Art. 4.° — A peticdo assinada por procurador sera recebida se
£or acompanhada do respectivo instrumento de mandato, salvo se da
peti¢do constar indicacdo de processo anterior, em tramitacao, do qual
conste aquéle instrumento. . :

Art. 5.0 — As peticdes recebidas, que contrariarem as disposi-
¢oes dos Artigos 2%, 3.% e 4° destas Normas, baixarao em dili.gifnm.a,
sendn feita comunicagdo ao interessado para cumprimento da exigéncla.

Pardgrafo Gnico — Superado o prazo para atendimento da dili-
géncia, sem manifestacdo do interessado, a peticdo serd arquivada,
sendo o respectivo despacho publicado no Diério Oficial.

Art. 6.° — Nenhum papel permanecerd nos 6rgéos de Protocolo
e Ccmunicacdes por prazo superior a 48 (quarenta e oito) horas.

Art. 7.0 — Os documentos sigilosos deverdo transitar em enve-
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lopes fechados e nos quais serdo inscritos o nlimero e o destino dos
mesmos e a indicagdo de “reservado” e “confidencial”,

Art 8. — Nenhum processo podera tramitar sem passar obri-
gatoriamente pelo 6redo de Protocolo ¢ Comunicaces, para o devido
registro.

Art. 9.° — Dqcumentos que ndo devam sofrer tramitacio tais
coma convites, comunicacdio de posse, remessa de publicacdo ete., ndo
seran autuados.

Art. 10 — Os processos serdo formados por assuntos, devendo
cada processo conter apenas um assunto.

Art. 11 — Na peticio inicial (1.2 £6lha) serd tolerado somente
0 despache de encaminhamento dado pela autoridade a quem é diri-
gida a peticéo. t

Art. 12 — A numeracio das folhas do processo obedecerd ao
seguinte rito:

I —+Sera iniciads no 6rgdo de Protocolo e Comunicacdes, se
for a primeira vez que o documento entre em tramitaciio. As félhas
subsequéntes serio numeradas nos 6érios que as adicionem ao processo:

II -— Se ja vierem numeradas do orgdo de origem, serd feita
apenas uma verificacdo, prevalecendo para todos os efeitos a numera-
cao original; e

I1 — A capa do processec nio sera numerada.

Art. 13 — Téda a correspondéncia encaminhada aos orgaos da
Administracio Centralizada do Poder Executivo serd aberta no servigo
proprio de Protocolo e Comunicaghes e autuada, se necessario, a cri-
tério do chefe; caso contrério, serd encaminhada A reparticio de des-

tino, mediante recibo, excluida a correspondéncia com nota de “Re-
servada” ou “Confidencial”.

Art, 14 — Tédas as peti¢des, requerimentos e demais solicita-
¢Oes dirigidas as unidades da Administracao Centraliza.d.a, excluidas
aquelas em regime especial de administracio, serdao recobldlgs pelos 61"-
gédos de Protocolo e Comunicacdes das Secretarias e encakmlphadAas di-
retamente a reparticio a que esteja deferida a competéncia sobre o
assunto nelas tratado. _ :

.. 3 1° — Segundo a delegacio de competéncia regimental, as

solicitagdes serdio solucionadas nas préprias unidades administrativas,
Sera que seja necessério ir ao Gabinete do Secretério.
§ 2.° — A critério dos Diretores, desde que o assunto envolva
decisao ou orientacio superior, os processos respectivos serio encami-
nhados ao Secretdrio, uma vez inteiramente informados e prontos
para a decisdo com as necessérias minutas e documentos. elucldatlyos.

Art. 16 — Cabe ao 6rgao de Protocolo e Comunicacoes, dlaljte
de cada peticdo, requerimento ou solicitagdo, verificar a sua dependén-
cia com processos ji tramitados, informando a respeito:
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I — O niimero, a data, o nome do interessado ¢ onde se encontra;

11 — Se estiver no Arquivo, fara a devida anexacéo ou apensa-
cdo, conforme o caso.

Art. 16 — Os processos que contiverem “exigéncias” deverao
aguardar a satisfacio dessas nos érgéos de Protocolo e Comunicagdes,
aos quais cabera:

I — Promover a satisfacdo dessas exigéncias por telegrama,
telefone, correspondéncia postal ou publicagao em brgéo. oficial, caso
na0 sejam processos que devam aguardar resposta a oficio, telegrama
ou a outro processo,

ii — Controlar o prazo para cumprimento da exigéncia, devendo
organizar ¢ manter atualizado o fichdrio dos papéis em diligéncia, a
fim de que decorrido prazo razoével, ndo excedente a trinta (30) dias,
seja motificads a autoridade ordenadora da diligéncia do seu mnao
sumprimento;

[1I — Caracterizar os processos que aguardam o cumprimento

da ailigéncia fazendo constar na capa a palavra “Diligéncia” em letra
vermelhia:

Paragrafo tinico — Uma vez solucionados, os processos em di-
licéncia serdo restituidos ao 6rgdo competente. Todavia, em caso de
dependéncia de providéncias por natureza demoradas ou ndo satisfacdo
da exigéncia, pode o processo ser encaminhado ao Arqulvo para conti-
nuar aguardando, se assim determinar a autoridade ordenadora.

Art. 17 — Pedidos de informacbes da Assembléia Legislativa,
mandados de seguranca, citagdes, contra-fés e outros dqcumentos que
consignam prazo, terdo andamento prefere{lcml ‘e imediato. O 6rg.ao
de Protocolo e Comunicacdes adotard para esses casos a capa especial
de processo em regime de urgéncia.

Art. 18 — Os 6rgdos de Protocolo e Comunicagoes somente po-
derdio receber papéis dirigidos as auto:rifiades que pertengam as res-
pectivas unidades administrativas, encaminhando-os a quem de direito
quando a remessa for feita por via postal.

Art. 19 — Antes da solucdo final do assunto ndo serao dados
% conheeer aos interessados quaisquer informacdes, pareceres e des

pachos. o T :
Art. 20 — Cabe ao 6rgdo de Protocolo e Comunicagdes comunicar

aos interessados a solugéo final dada ao assunto, objeto de sua petlgato.

Art. 21 — Os processos ultimados, apés a dev.ida comunicagac.
as partes interessadas, serilo encaminhados aos servigos de Arquivo,
fazendo-se a anotagdo nas fichas correspondentes.
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CAPITULO 11

Das Juntadas

Art. 22 — Juntada é a reuniio de um documento ou processc
a outre, com o qual tenha relacéo ou dependéncia.

§ 1° — As juntadas serao feitas por ape

§ 2° — Far-se-d apensacio, quando
& Proeessos Ja existentes, em curso ou arquivados, aos quais servirdo
como instrumento elucidativo, subsididric oy consultivo

§ 3° — Far-se-a anexacao, quando, pela estreita ligacdo dos
processos envolvidos, devam éles constituir um todo interdependente,
essencial e indispensavel & sua anilise o solucdo.

§ 4.° — Feita a anexacio, o documento se incorpora definiti-
vamente ac processo, como uma de Suas pecas.

§ 5.° — Em caso de apensacdo, o documento precedente con-

servar-se-a distinto, devendo ser “desapensado” tio loge tenha produ-
zidc o efeito desejado.

Art. 23 — A anexa
nhameanto depender

nsagao ou anexacao.
se tratar de papéis ligados

¢do do processo bem como o seu desentra-
ao de despacho prévio da autoridade competente.
§ 1.2 — Quando um processo for anexado a outro, suas paginas
serdo renumeradas e rubricadas, i tinta, cancelada a paginacio ante-
rior e consignadas expressamente no processo essas providéncias.

§ 22 — Nos casos de anexacéo, o processo a ser anexado deverd
ser incluide no processo original, devendo a capa do processo no qual
se pediu anexagdo, envoiver todo o processado:

I -—- No caso de anexagio do processo mais antigo, éste sera
incluide logo depois da capa do processo original, passando a sua
primeira {12) folha a constituir a f6lha n.0 1, do novo processo;

II — No caso de anexagao do processo mais recente, éste serd
incluido logo depois do térmo de juntada e suas folhas renumeradas,

devendo a sequéncia cronolégica ser mantida em qualquer caso.

Arc. 24 — Nos casos de apensacdo, o processo a ser apensado
devera ficar junto ao processo original, conservando cada um sua
prépria capa e numeraciio, mantido em cima o processo a ser instruido
e sob cujo niimero terd andamento. Tio logo & apensacdo produza os

efeitos necessarios, serd providenciada, obrigatoriamente, a desapen-
sacao.

Art. 25 — Nas capas dos processos a que se juntarem outros,

por anexagao ou apensa¢io, serdo inscritos, ¢m lugar proprio, os nime-
ros dos processos anexados ou apensados. ¢

Art. 26 — A anexacio ou apensacao de processos dgven:a ser
feita pelo encarregado de contréle dos processos, no proprio orgac em
que se encontrar o processo a anexar ou a apensar, observando-se a
mesma regra em relaco a desanexaciio ou desapensacio.

t»i
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§ 1.2 — Quando 0S processos a juntar estiverem na mesma re-
particiio, esta promoveré, imediatamente, a anexacao ou a apensacdo.

§ 20 — Quando os processos a juntar estiverem em reparti-
coes diferentes, o servidor encarregado requisitaréd o processo a juntar

an 6rgio onde 0 mesrio se encontra.
Art. 27 — O servidor que fizer a anexacfio ou apensacdo de

precesses, fica obrigado a consignar as devidas aunotacOes nos vespecti-
vos processos, aplicando-se a mesma regra 1o caso de desanexaciio ov
desapensacao.

Paragrafo tinico — As anotacdes referidas meste artige GerTan
iguialmente feitas nas respectivas fichas do protocolo. .

CAPITULO Ili
Das Requisicdes de Processos

Art. 28 —- Somente quando formuladas com base em eXpressc
dispositivo legal é que poderao ser atendidas requisi¢cOes de processos
administrativos, formuladas por autoridades ndo integrantes da admi-

nistracdo estadual (Poder Executivo). :
§ 1.2 — Em qualquer caso, 0s processos administrativos requi-

sitados, inclusive aquéles que o forem por Juizes da Fazenda Publica,
de acordo com a Lei Federal n.° 94, de 16 de setembro de 1947, somente
pederdo ser encaminhados s autoridades requisitantes através da Pro-

curadoria Geral do Estado.
§ 29 — A entrega do processo devera ser feita peia Procura-

doria Geral do Estado, com as cautelas de estilo, especialmente recibo
diseriminando o nimero de paginas do processo e de documentos anexos.

Art. 29 -— Deverdo ser atendidas com prioridade ¢ méxima
urgéneia as requisicoes formuladas pela Procuradoria Geral do Estado
de processos adrninistrativos necessarios para instruir pronunciamen-
ths administrativos ou judiciais daquéle orgao. °

CAPITULO 1V

Das Certidoes e Copias Autenticadas

Art. 30 -—— Nos casos de requerimentos de certidoes e coplas
autenticadas, além das exigéncias comuns & todas as peticdes, deverdo
dles conter expressamente a finalidade especifica a que Se destina a
certiddo, ndo bastando declaracdes genéricas tais come “fins de di-
reitc”, “defesa de direito” ou “ogclarecimento de situacdo™

§ 1. — Quando a finalidade da certiddo for instruir processo
judicial, deveréo ser mencionados, sem equivocos, o direito em ques-
tio, o tipe de a¢do, o mome das partes e o respectivo juizo, se a acao
ja tiver sido proposta. 3

1
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Art. 31 — A competéncia para decidir sobre pedidos de certi-
dbes cabe, nos processos de sua respectiva aigada, aos Secretérios de
Estado e aos dirigentes dos 6rg@os a elas diretamente subordinados.

Art. 32 — A certiddo deverd ser expedida, sem maiores forma-
lidades ou deiongas.

Paragrafo Gnico — Indeferir-se-a o pedido de certidao, se:

i — O requerente nao tiver interésse legitimo no pro,cessQ ou
que éste interésse déle possa defluir;

[I — O pedido representar mero questionario, de carater opta-
tivo, sem apoio em elementos constantes de processos ou de arquivos
publicos;

IIT — A matéria a certificar se referir;

a) a assunto cuja divulgagdo afete a seguranca publics ou pre-
judique interésse publico relevante;

b) a pareceres ou informacgdes, salvo se g decisdo a certificar
a0sS mesSmos Se reporte,;

¢) processo ainda sem decisda fina! pela administracgao, salvo
se a matéria a certificar for esta inexisténcia de decisgo. :

Art. 33 — Devera ser solicitado o pronunciamento da Procura-
doria Geral do Estado:

I — No casc de certiddes para prova em Juizo, se o Estado
for parte na acdo em curso ou a ser proposta ;

I — Nos pedidos de certiddes formuladas pelo Poder Judiciario.

Paragrafo Gnico — Nas hipéteses previstas nos itens anterio-
res, ao encaminhar o processo, a autoridade devera instrui-lo prévia-
mente com a minuta da certiddo a ser expedida.

Art. 34 — De qualquer certiddo expedida deveri sempre ficar
no processc uma copia a carbono, autenticada pela autoridade que hou-

ver firmado ¢ original.
CAPITULO V

Das Rotinas
SECAO 1

Do Recebimento

Art. 35 — Congceitua-se como recebimento, em servico de Pro-
tocolo e Comunicagdes, a aceitacdo de qualquer documento apto a cir-
cular em reparticoes ptblicas.

Art. 36 — .Os papéis origindrios de pessbas fisicas ou juridicas
estranhas 'ao Servigo Publico devem ser verificados atentamente, a fim
d= que se constate:

1 -- Se es:cé dirigido & autoridade competente e se deve ser
recebido pelo 6rgao;
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9 —. Se estd redigido em térmos;

5 . Se déles constam o nome e enderéco do interessado;

4 — Se, quando se tratar de papel assinado por precurador,
estd junto o instrumento de procuragdo ou se esté indicade ¢ nimero

‘do processo anterior ao qual esteja anexado; e

5 — Se estd junto a documentagao necessaria a satisfazer as
demais exigéncias recomendaveis em cada caso.

Art. 37 — Depois de examinados e aceitos os papéis, o servidor
encarregado passa a executar a seguinte tarefa:

1 — Apde o carimbo numerador no angulo superior do papel
que passard a ser identificado pelo numero de ordem cronologica que
recebeu;
9 — Repete a impressdo do carimbo na capa do processo;

3 — Repete a impressdo do carimbc num “cartdo” recibo ano-
tado no mesmo 0 nome do interessado;

4 — Entrega o recibo ao interessado; €

5 — Providencia o registro-

Art- 38 -— Os papeéis procedentes de pessdas juridicas de di-
reito publico — orgaos da administracdn publica — poderdo apresen-
tar-se.

1 — Como documentos sim

dos. Representacoes, Telegramas, et : ;
IT — Como processos estranhos 20 Servica Publico Estadual;

IIT — Como Pprocesso originarie de outra unidade administra-
tiva estadual;

IV — Como process
térno.

§ 1° — No recebimento dos documentos simples, o encarrega-

do do servico procede da seguinte mane’irag . .
i — Verifica se o documento estéd dirigido a autoridade com-

petente e se constam oS anexos, quando mencionados;
9 — Verifica a exatidao da guia de entrega em relacéao ao do-

ples — Oficios, Cartas, Memoran-

o da propria unidade administrativa de re-

cumento, el — ;
3 — Numera o pa,lel na sequencila cronologica da. entrada;

4 — Numera a capa do processo, e

5 — Providencia o registro.

§ 2° — Traiando-se de documentacdo grupada em forma de
processo estranho ao Servigo Publico Estadual, o encarregado: )

1 — Verifica a exatiddo do encaminhamentoe,

2 — Faz rapida inspecéo para verificar se estd em ordem, isto
é, se estd acompanhado dos anexos mencionados, se esta completo o
ntimero de folhas etc.;

5 — Providencia o registro
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§ 3% Trarando-se de documentacéo grupada em forma de pro-
cesso, originario de outra unidade administrativa estadual, o ernear-
regado: g

1 — Verifica a exatidao do encaminhamento;

2 — Confere a data do recibo;

3 — Numera o processo na Sequéncia cronolégica de entrada,
apondo o carimbo apés o tltimo despacho;

4 — Providencia o registro.
§ 4° — Tratando-se de processo da prépria unidade adminis-
trativa, de retérno, o encarregado:

1 — Confere o nlimero do processo com o da Guia de Remessa;
2 — Confere a data da remessa;
3 — Passa o recibo; e

4 — Providencia o registro na ficha.

SECAO II
Do Registro

Art. 39 — Entende-se por autuacdo o conjunto de operacdes des-
tinadas a dar a forma processual aos papéis recebidos.

Art. 40 — A autuaciio compreende:

I — Registro datilografico, na capa do processo, dos elementos
indispenséveis & identificacdo do documento-

1 — Nome;

2 — Referéncia, espécie, data e niimero do doeumento

3 — Procedéncia;

4 — Indicacdo do 1.° movimento » data do encaminhamento.

IT — Anotacdo nas fichas dos elementos registrados na capa.

Art. 41 — As fichas constardo de 3 vias: '

1.2 via — cronolégica
2.2 via — procedéncia
3.2 via — alfabética

Art. 42 — Os ficharios serdo organizados atendendo-se os 8c-
guintes requisitos:

I — Quando se tratar de assunto relative a pessoal, sempre pelo
primeiro nome do servidor;

IT — Nos demais casos: :

a) em nome da unidade administrativa de procedéncia ou desr
tino, até o nivel de Diretorias, Departamentos e Divisdes, excluindo-se
as Secdes e Servicos;
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b) em nome das entidades ou pessoas juridicas de direito pri-
rad0;

¢) pelo nome proprio. quando se tratar de pessoas fisicas-

§ 1° — No preenchimento das fichas serdo empregados nomes
cornpletos, suprimindo-se o uso de siglas e abreviaturas, os quais po-
derao figurar entre parénteses.

§ 20 — A autuacéo feita nas capas dos processos sera igualmen-
te reproduzida nas respectivas fichas.

SECAO IIi
Das Informacoes

Art. 43 — As informacdes poderdo ser verbais ou escritas,
mediante a indicacdo por parte do consultante:

1 — Do numero do processo:
II — De nome do interessado:
111 — Da procedéncia.

Art. 44 - Para ofeito de fornecimento preciso de informacdes,
serdo organizados:

[ — Um fichério cronolégico onde as fichas serdo dispostas
por ano e dentro de cada ano em grupos de 1 000 em 1 000, separadas
por projecdes para facilitar a pesquisa,

T — Um ““fichario onomastico” organizado de acoérdo com
as regras bibliograficas ¢ que indicard a ficha cronoldgica a ser ccn-
sultada;

III — Um fichario por procedéncia.

Art. 45 — Para as informacoes solicitadas em processos, 10S
casos de antecedentes ou precedentes o servidor incumbido agird da

seguinte maneira: ;
I — Lé atentamente o documento iniclal do processo e o ulti

mo despacho;
IT — Se for citado o numero do Processo.

a) recorre a ficha cronoldgica para verificar se tem conexao
com o processo em estudo;

b) se ndo houver correlacdo entre o processo citado e o que
estiver em estudo, informara o assunto divergente de acOrdo com a
ficha,;

¢) pesquisara e informara os numeros dos processos CUjo as
sunto pareca ter mais relacdo com o processo em estudo;

d) indicara a localizacao de todos os processos citados;
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e) promovera a restituicao do processo por intermédio da
Chefia;

f) se houver correlacao entre o processo citado e o pedido, ve-
rifica se o anterior estd arquivado;

g) se estiver arquivado requisita-os

h) promove a apensacdo ou anexacao conforme o casn.

1) restitui o processo ao requisitante; e

) se o antecedente ndo estiver arquivado, informaré sug lo-
calizacdao para que a Chefia encaminhe o processo ao detentor do an-
terior, para examinar a possibilidade de atender ao pedido-

Art. 46 — As anotacoes na ficha cronolégica do movimento do
processo serao feitas:

i - A vista da Guia de Remessa Interna, quando a movimen-
tacao ocorre enire reparticoes da mesma unidade g que pertenca o
servico de Protocolo e Comunicacoes e situadas na mesma cidade:

II — A vista do processo nos demais casos.

Art. 47 — Quando de sua volta, o processo vier acompanhado
de novo expediente numerado no 0rgao expedidor, serd o fato anota-
do na ficha cronolégica.

SECAO IV
Da DTstribuiqéo

Art. 48 — Distribuicdo € o encaminhamento da correspon-
déncia a setores da mesma unidade administrativa e localizados na
Sede do 6rgido expedidor.

Art. 49 — A correspondéncia & distribuir é dividida em:

I — Correspondéncia fechada; e

II — Processo-

Art. 50 — A correspondéncia fechada pode ser:

{ — Particular; e

II —- Oficial-

Art- 51 — A correspondéncia particular serd selecionada por
Orgdo de lotacAo ¢ entregue, fechada, ao respectivo destinatario.

Art. 52 — A correspondéncia oficial, excetuada aquela de ca-
rater reservado ou confidencial, serd aberta e¢ protocolada se necessa-
rio, caso contrario serd encaminhada & reparticao de destino, mediante
recibo na Relacdo de Remessa.

Art. 53 — Quanto aos processos a distribuir, ng execucdo da
tarefa, o executor observara a seguinte rotina:

I — Verifica se tddas as folhas estdo arrumadas em rigorosa
ordem cronoldgica;
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II - Numera todas as félhas do processo, exceto capa, apondo
um carimbo com a sigla do érgédo respectivo, a indicacdo do numero
do processo, e a rubrica do responsavel pela numeracao;

IIT — Se os processos ja vierem numerados, revé apenas a
numeracao;

iV — Grampeia capa ¢ folhas. No caso de processos volumosos
usara grampos soltos;

V — Nos processos que contiverem plantas, providenciara a
dobragem das mesmas de tal maneira que, mesmo grampeadas,
possam ser manuseadas sem haver necessidade de retira-las do pro-
cesSso,

VI — Seleciona os processos por orgao de destino, conforme
indicacdo feita na capa do processo:

VII — Discrimina-os, usando a Relacdo de Remessa, depois de
devidamente ordenados na sequéncia natural dos numeros (ordem
cronolégica), com uma copia para controle da entrega.

Art. 54 - A distribuicdo sera feita por mensageiro que adota-
rd as seguintes providéncias:

I — Confere a correspondéncia e passa recibo na copia da

Guia de Remessa:
II — Fard a entrega, verificando se a assimatura ou rubrica

do recebedor € legivel, solicitando asclarecimento quando nao o for;

II1 — Concluida a entrega, Jevolvera a reparticdo a primeira
via da Guia de Remessa-

Art. 55 — A movimentacdo do expediente entre as SecOes da
mesma Unidade Administrativa sera feita, diretamente, mediante pre
enchimento da Guia de Remessa Interna, em 3 vias, uma das quais
serd encaminhada ao Servigco de Protocolo e Comunicagoes para O
necessario lancamento nas fichas, ficando uma na secdo de proce-

iéncia e a outra na secdo de destino.
SECAO V
Da Expedicao

Art. 56 — Expedicdo € a remessa de correspondéncia para ou-
tra unidade administrativa ou para reparticoes da mesma unidade
administrativa localizados fora da sede do orgdo expedidor.

Art. 57 — A correspondéncia a expedir é classificada em:

I — Processo,; ey
II - Correspondéncia numerada (exposicdo de motivos, ofi-

cios, representacoes etc.); e

e et
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IIT — Correspondéncia sem numero.

Art. 58 — Excetuados os telegramas e radiogramas que tém
‘ratamento especial, as demais espécies serdo separadas do seguinte
modo:

i — Para a Emprésa Brasileira de Correios e Telégrafos —
correspondéncia para fora do perimetro urbano; e

IT — Para destinatarios localizados dentro do perimetro urba
no a entrega serd feita por mensageiro, com utilizacdo de veiculos
conforme a distancia.

Art. 59 — Na expedicdo, pela Emprésa Brasileira de Correios
e Telégrafos, a correspondéncia serd relacionada em 3 vias:

1 — A 2a e 3a vias voltam da Emprésa Brasileira de Correios
e Telégrafos, com o respectivo carimbo, destinando-se uma 2 presta-
¢do de contas e outra a parte prépria de arquivo-

2 — A la via fica na Emprésa Brasileira de Correios e Te-
légrafos-

Art. 60 — Nos casos de expedicdo de correspondéncia para
ouira unidade administrativa, ou para reparticoes da mesma unidade
administrativa localizadas fora da sede do Orgéo expedidor, utilizar-
se-a 0 Livro de Remessa por Protocolo, no qual serdo assinalados:

I — Data da remessa;

IT — Numero de correspondéncia;
IIT — Ementa do assunto contido na correspondéncia;
IV — Reparticdo de destino; »

V — Rubrica ou assinatura do recebedor.
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