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7.° Fiscalizar com o méximo cuidado o asseio e lim-
peza da secretaria e gabinetes do governador civil e se-
cretdrio geral;

8.° Guardar, sob sua responsabilidade, todos os objee-
tos pertencentes & secretaria e aos gabinetes do gover-
nador civil e seeretaria geral.

Art. 14.° Ao continuo compete a execa¢do de todos
08 servigos necessdrios ao movimento da secretaria que
lhe sejam incumbidos pelo governador civil, secretirio
geral e pessoal das seccdes. A

Art. 15.° O secretirio geral » os oficiais serio substi-
tuidos nas suas faltss, impedimentos e emquanto o go-
vernador civil ndo fizer a designagiio de que trata o
artigo 195.° do Cédigo Administrativo de 1878 pelos
oficiais e amanuenses mais antigos.

Art. 16.° Qualquer empregado que haja sido, on ve-
nha a ser, encarregado dalgama comissiio de servigo na
secretaria ndo fica por 8sse motivo dispensade de coo-
perar nos trabalhos da reparticio a que pertence.

Art, 17.° Os trabalhos da secretaria come¢arjo nor-
malmente s onze e torminario as dezassete, salvo qunando
as necessidades do servigo obriguem a antecipar ou a

- prolongar as horas do expediente.

§ 1.° Apesar de chegar a hora de saida, nenhum em-
pregado abandonard as suas obrigacdes sem que o se-
cretario geral d8 os trabalhos por concluidos, ou sem
sua prévia autorizacgdo. ‘

§ 2.° Nos casos de prorrogaciio, on antecipagdo das
horas de servigo, em que nio seja necessiria a perma-
néncia de todos os empregados, o governador civil de-
signard os que devem comparecer.

§ 3.° Aos empregados que, sem prévia autorizagdio, se
ausentarem da secretaria durante as horas de expediente
serd apontada falta como se nio tivessem comparecido.

Art. 18.° Os empregados deverio logo que entrem
assinar o livro do ponto. '

§ 1.° O secrotirio geral encerrari o ponto meia hora
depois da marcada para entrada dos empregados.

§ 2.° Os empregados que entrarem depois de encer-
rado o ponto deverdo justificar a demora, sem o que se-
rdo considerados em falta.

Art. 19.° O porteiro e o continuo deverio comparecer
meia hora antes da fixada para o coméco dos trabalhos
@ serdio os Gltimos a sair.

Art. 20.° As faltas por motivo de doenga deverdo ser
Justificadas por declaragio do facultativo, em que se in-
dique quanto tempo o impedimento durou. _

§ tnico. Ndo podem justificar-se faltas ainda ndo da-
das.

Art. 21.° Nido se consideram faltas as amséncias de
qualquer empregado até oito dias por motivo de faleci-
mento de conjuge, ascendente, descendente ou irmio,
bem assim dos afins dos mesmos graus, e até trés dias
por falecimento de outra qualquer pessoa de familia que
resida juntamente com o empregado.

Art. 22.° As faltas devidamente justificadas anular-
-se hao no livro do ponto. :

Art. 23.° As folhas de vencimento serfo organizadas
em face do aludido livro, no qual se anotardo, além das
faltas, as licengas, auséncias e outros impedimentos le-
gais.

Art. 24.° Toda a correspondéncia recebida e expedida

- ser4 didriamente registada, aquela por extracto e esta
sempre por teor.

Art. 25.° Logo que qualquer documento ou oficio seja
entregue na repartigdo, o respectivo empregado dar-
-lhe hd entrada, registando-o no livro competente e apon-
tando a respectiva nota, com indicagio da data e ntimero
de ordem.

Art. 26.° Os documentos e oficios que se refiram a

negécios findos serfio cuidadosamente anquivados.
Art. 27.° Todos os oficios que se expedirem levario

4 margem, no alto, a designagsio da seccllo, do livro e
nimero de ordem.

§ tunico. Os telegramas expedidos serdo também con-
venientemente numerados.

Art. 28.° B éxpressamente proibida a saida para fora
da secretaria de quaisquer papéis ou documentos sem
autorizagdo prévia do governador civil.

Art. 29.° Todo o empregado que revelar assunto con-
fidencial on reservado da secretaria sers puznido nos
termos regulamentares.

§ Unico. Todos os negécios oficiais sio considerados
de cardcter confidencial ou reservado para os efeitos
déste artigo.

Art. 30.° Nas diversas repartigdes niio é permitida a
entrada a pessoas estranhas ao servigo.

Art. 31.° Nao se restituem- as partes as representa-
¢los e requerimentos que déem entrada na secretaria,
ficando-lhes todavia ressalvado o direito de requererem
deles certiddes, bem como dos respectivos despachos.

§ dnico. Exceptuam-se desta regra os requerimentos
em que se pedirem certiddes, que serio entregues com
estas mediante recibo no livro da porta.

. Art. 32.° Os documentos juntos a requerimentos s6 se
entregam as partes quando estas desistam de pretensdes,
antes de decididas; mas, depois de tomada alguma reso-
lugdo, 86 se restituirio os documentos originais uma vez
que os interessados passem recibo e entreguem i sua
custa certiddes ou cédpias auténticas dos mesmos, com
autorizagfo, mediante despacho do governador civil. ,

Art. 33.° Na caixa dos requerimentos, cuja chave es-
tard guardada no gabinete do secretério geral, serdo
langados todos os requerimentos, peti¢des e memoriais
que os interessados dirigirem 20 Govérno Civil e ¢ proi-
bido aos empregados da secretaria receberem ®stes Pa-
péis directamente das partes ou de seus procuradores.

§ Gnico. Ndo terfo seguimento os requerimentos que
nio forem datados, assinados e escritos em papel selado,
sendo sdmente dispensados de stlo aqueles que déste im-
posto. estiverem isentos na respectiva tabela.

Pagos do Govérno da Repiblica, 30 de Janeiro de
1925.— O Presidente do Ministério e Ministro do Inte-
rior, José Domingues dos Santos.

Rectificagio

Para os devidos efeitos se declara que nos.decretos
0. 10:490 ¢ 10:491, de 28 do corrente, publicados no
Didrio do Govéerno n.° 22, 1.% série, da mesma data, e
que fixam dia para as eleicdes das Juntas de Freguesia
de Calvaria de Cima e Gimonde e Bagal, respectivamen-
te, onde se 18: «10 do corrente més», deve ler-se: 10 de
Dezembro altimo».

Secretaria do Ministério do Interior, 29 de Janeiro de
1925.— Servindo de Director Geral, José da ‘Silva Fia-
deiro.
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MINISTERIO DA JUSTICA E DOS CULTOS -

Direcg@o Geral da Justica e dos Cultos
3.* Reparti¢fio
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Deoreto n.° 10:495

Sob proposta do Ministro da Justiga e dos Cultos &
nos termos do artigo 104.° da lei de 20 de Abril de



