
REVISTA DO SERVIÇO PÚ BLIC O 2 4 5

A propósito de um destes questionários, "A 
G azeta”, de São Paulo, publicou na edição de 
29 de julho último, o seguinte suelto :

'Realizou-se, não há muito tempo, o segundo con
curso geral para escriturários de qualquer Ministério, na 
Capital Federal e em diversos Estados.

O concurso foi, como se diz na giria dos candidatos, 
"muito apertado", compreendendo pontos de alta importân
cia, dificeis, tanto na matéria, como na maneira como fo
ram dispostos. E  de tal modo que num total de perto de 
2.000 candidatos inscritos, apenas 500, ou melhor 506, exa
tamente, foram aprovados.

Anunciou-se agora o terceiro concurso, porque as vagas 
não puderam ser preenchidas, dado o número relativamente 
pequeno de candidatos aprovados.

O Dasp, porém, que procura sempre acertar, tomou 
uma decisão altamente louvável. Resolveu mandar a todos 
os candidatos aprovados e que, nomeados, estão em exer

cício de suas funções nos diversos Ministérios, uma cir
cular pedindo-lhes resposta a um certo número de per
guntas, que compreendem, em regra geral, respostas a 
um quesito único deste teor: Quais, das matérias a que 
foram os candidatos submetidos nas provas, as que estão 
tendo agora aplicação prática no desempenho de seus tra
balhos burocráticos? E  tambem pediu aos novos funcioná
rios que façam observações sobre qualquer coisa que 
achem lhe estar sendo agora exigida e de que, não cuidou 
o programa do concurso.

A iniciativa do Dasp visa, de um lado, retirar do 
programa do novo concurso coisas que a prática tenha 
comprovado serem inúteis, e, ao mesmo tempo, incluir 
outras que pareçam necessárias e não tenham, sido consi
deradas na prova anterior.

Louvabilíssima a medida. Com procedimento assim, 
teremos cada vez mais elevado o critério dos concursos 
para preenchimento de cargos públicos, no país, coisa que 
muito concorrerá para o melhoramento, tambem cada vez 
mais significativo, do nivel da nossa burocracia” .

C O N C U R S O S  N O S  E S T A D O S
ÉPOCAS FIXAS PARA A REALIZAÇÃO 

DAS PROVAS

Cresce continuamente o número de pessoas, 
nos Estados, que desejam inscrever-se em concur
sos promovidos pelo D A S P . Óbices naturais, to
davia, é entre eles a distância que separa os interes
sados dos postos de inscrição e as dificuldades 
criadas pela entrega e exame dos documentos, 
teem, até a presente data, concorrido para que 
não seja perfeita a afluência desses brasileiros 
nos certames selecionadores do funcionalismo 
público.

O fato não passou despercebido ao D A SP, 
tanto que já foram tomadas medidas tendentes 
a anular aquelas causas e a tornar efetiva a justa 
aspiração de tantos brasileiros.

D entre as providências mais imediatas desta- 
ca-se a da manutenção permanente de postos de 
inscrição em todas as capitais, devendo, ern breve, 
ser aumentado o número dos mesmos nas prin
cipais cidades do País.

O utra iniciativa auspiciosa é a fixação de 
épocas para a realização de concursos nos E sta 
dos. N o próximo ano estes não mais se efetua
rão em qualquer data, mas nos meses de janeiro, 
maio, agosto e novembro, de modo a facilitar aos 
candidatos as medidas necessárias à participação 
neles.

Os concorrentes estarão a salvo de sobressal
tos, dispondo de tempo suficiente para se inscre
verem e providenciarem a respeito dos estudos.

Nos períodos referidos, as Comissões E xe
cutivas procederão ao processamento dos concur
sos em breves dias, afim de que os interesses par
ticulares dos candidatos não venham a sofrer pre
juízos.

A medida, alem de beneficiar extremamente 
grande número de pessoas, acarretará apreciavel 
economia aos cofres públicos, em virtude da di
minuição dos gastos com o pessoal incumbido da 
execução das provas.

POSTOS DE INSCRIÇÃO

Afim de permitir a todos os brasileiros idên
ticas possibilidades de ingresso no Serviço P ú 
blico Civil, o D A SP m anterá, doravante, em cara- 
ter permanente, postos de inscrição nos Estados.

Para tanto, o presidente do Departam ento 
entrou em entendimentos com o presidente do Ins
tituto de A posentadoria e Pensões dos Industriá- 
rios, o qual, prontam ente, se dispôs a ampliar a 
eficiente colaboração que vem em prestando às 
atividades do D A S P .

São os seguintes os 20 postos, onde os can
didatos poderão obter, a partir de outubro pró-
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ximo, quaisquer informações a respeito de concur
sos ou provas, andamento dos trabalhos, prazos, 
documentos exigidos, condições de inscrição, etc.:

ARACAJÚ — Rua João Pessoa, n . 455, 1.° andar. 
BELO H O R IZ O N T E  — Rua Tupinambás, 744, 1." andar. 
BELÉM — Travessa Campos Sales n . 45, sobrado. 
CUIABÁ — Rua D r, Galdino Pimentel n . 5-A. 
CURITIBA — Avenida João Pessoa n. 103, 1.°' andar, 

sala 117.
FO RTA LEZA  — Rua Marechal Floriano Peixoto n. 368, 

sala 41.
FLO R IA N Ó PO LIS -  Rua Padre Miguelino n. 16. 
G O IÂ N IA  -— Praça Cívica, s /n .
JOÃO PESSO A  — Praça Antenor N avarro n. 50, 

1.° andar.
M ACEIÓ i— Avenida Moreira Lima n. 18, 1.° andar. 
M ANÁUS — Avenida Eduardo Ribeiro n. 549.
N A TA L — Edifício Varela, 1.° andar.
N IT ER Ó I — Rua Visconde do Uruguai n . 534, 2.° andar. 
P O R y O  ALEGRE — Rua dos Andradas n. 1.232,

1.° andar.
R EC IFE  -— Rua do Imperador n . 290.
SÃO LUIZ — Travessa do Comércio n. 205. 
SALVADOR — Rua Torquato Baia n. 3, 4.'" andar, 

sala 8.
SÃO PA ULO  — Rua Benjamin Constant n . 85. 
T ER E SIN A  — Rua Coelho Rodrigues n. 3, 1.° andar, 

sala 1
V ITÓ R IA  Rua Jerônimo Monteiro n. 428, 2.” andar.

D E SIG N A Ç Ã O  D E  C O M ISSÕ ES 
E X E C U T IV A S

Pela Divisão de Seleção, foram designadas 
as seguintes Comissões Executivas que dirigirão, 
nos Estados, a realização das provas dos concur
sos adiante discriminados :

FISCAL DO IM PO ST O  DE CON SUM O

C A PITA L DO ESTADO D E M IN A S GERAIS

José Vieira Cordeiro 
Monsenhor A rtur de Oliveira 
José Alfredo Pinheiro de Lemos.
Clovis de Magalhães Pinto

CA PITA L DO ESTADO DE PE R N A M B U C O

Tarquinio Colatino Bainha 
Aníbal Fernandes 
Maria de Lourdes Souza Leão 
Augusto Pena Filho

C A PITA L D o  ESTADO DO RIO GRANDE DO S U L

José Ernesto Müller 
Florinda Tubino Sampaio 
Narciso Bernesi
Ricardo Greenhalgh Barreto Filho

AUXILIAR E  DATILÓGRAFO

C A P IT A L  DO ESTADO D E A M A Z O N A S

Adalberto Barbosa da Silva
Paulo Sarmento
N aír Clotilde Maneschy

C A PIT A L  DO ESTADO DO PA RÁ

Antonio da Costa Pereira 
Guilherme Paiva 
Alcides Batista Lima 
Cairo Militão
Vicente Ferrer Correia Lima

C A PITA L DO ESTADO DO M A R A N H Ã O

Antonio Leoncio Machado 
Antonio Cordeiro.
Tarcicio Tupinambá Gomes 
Aristides Bourget Fórtes

C A P IT A L  DO ESTADO DO P ÍA U Í

José Olimpio Mendes de Melo 
Falcão Costa
Antonio José da Cruz Filho

CA PITA L DO ESTADO D o  CEARA

Gilberto Pessoa Torres da Camara 
João Hipólito de Azevedo e Sã 
Audifax Mendes dos Reis 
Moacir Esberard Cardoso

C A PITA L DO ESTADO DO RIO GRANDE DO N O RTE

Paulo de Azevedo Pires 
Ciementino Camara 
Euclides Fernandes Gurjão

C A PITA L DO ESTADO DA PARAÍBA 

Francisco Gomes da Silva 
Emanuel de Miranda Henriques 
Adalberto Jorge Ribeiro 
José Simeão Leal

C A PITA L DO ESTADO D E PE R N A M B U C O  

Tarquinio Colatino Bainha 
Anibal Fernandes 
Maria de Lourdes Souza Leão 
Augusto Pena Filho

C A PITA L DO ESTADO D E ALAGOAS 

W ilson de Souza Pinto 
Teonilo Gama
Cônego Fernando Alves Lima

CA PITA L D o  ESTADO D E SERGIPU 

José Bacelar de Lima 
Felte Bezerra
Hernani de Mesquita Prata

C A PITA L DO ESTADO DA BAÍA 

João Nelson Frota 
Antonio Artigas 
Oscar Hilário de Castro 
Raphael Teichholz
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C A PIT A L  DO ESTADO DO ESPÍR IT O  SA N TO

W ilson Carrosino
Cristiano Fraga
Flavio Bertoluzzi de Souza

C A P IT A L  DO ESTADO D E SÃO P A U L O

Aloisio Adolfo Barroso
Heitor Tavares Guimarães Bastos
Antonio Franzen Bhering

C A PITA L DO ESTADO DO PA R A N Á

Luís Oiticica Lins 
Oswaldo Piloto 
Benedito Felipe Rauen 
Arnor Guapiassú

C A PIT A L  DO ESTADO DE S T A . CA TAR IN A

Itagiba Cunha Campos 
João Roberto Moreira 
Antenor de Moraes

C A PITA L DO ESTADO D o  RIO GRANDE D o  S U L  

José Ernesto Müller 
Florinda Tubino Sampaio 
Narciso Bernesi
Ricardo Greenhalg Barreto Filho

C A PITA L DO ESTADO D E M IN A S GERAIS

José V ieira Cordeiro
Monsenhor Arthur de Oliveira
José Alfredo Pinheiro de Lemos
Clovis de M agalhães Pinto

C A PIT A L  DO ESTADO D E GOIAZ

A cary Passos de Oliveira 
Orivaldo Borges LeSo 
Abel Ribeiro Camelo

C A PITA L DO ESTADO DE M A TO  GROSSO

Humberto da Silva Pereira 
Alcebiades Calháo 
Padre Teodoro Kolckycki

D ATILÓGR AFO

C A PIT A L  DO ESTADO D o  PA RÂ

Antonio da Costa Pereira 
Guilherme Paiva 
Alcides Batista Lima 
Cairo Militão
Vicente Ferrer Correia Lima

C A PIT A L  DO ESTADO DO CEARÁ

Gilberto Pessoa Torres da Camara 
João Hipólito de Azevedo e Sá 
Aldifax Mendes dos Reis 
Moacir Esberard Cardoso

C A PITA L DO ESTADO D E PE R N A M B U C O

Tarquinio Cola tino Bainha 
Anibal Fernandes

M aria de Lourdes Souza Leão 
Augusto Pen,a Filho

C A P IT A L  DO ESTADO DA BAÍA

João Nelson Frota 
Antonio Artigas 
O scar Hilário de Castro 
Raphael Teichholz

C A P IT A L  DO ESTADO D E  SÃ O P A U L O

Aloisio Adolfo Barroso
Heitor T avares Guimarães Bastos
Antonio Franzen Bhering

CA P IT A L  DO ESTADO DE M IN A S GERAIS

José Vieira Cordeiro
Monsenhor Arthur de Oliveira
José Alfredo Pinheiro de Lemos
Clovis de M agalhães Pinto

C A PITA L DO ESTADO DO PA R A N Á

Luís Oiticica Lms 
Oswaldo Piloto 
Benedito Felipe Rauen 
Arnor Guapiassú

C A PIT A L  DO ESTADO DO RIO GRAN DE DO S U L

José Ernesto Müller 
Florinda Tubino Sampaio 
Narciso Bernesi
Ricardo Greenhalg Barreto Filho

GUARDA-LIVROS

C A PITA L DO ESTADO D o  CEARA

Gilberto Pessoa Torres da Camara 
João Hipólito de Azevedo e Sâ 
Aldifax Mendes dos Reis 
M oacir Esberard Cardoso

C A PITA L DO ESTADO DE P E R N A M B U C O  

Tarquinio Colatino Bainha 
Anibal Fernandes 
M aria de Lourdes Souza Leão 
Augusto Pena Filho

C A PIT A L  DO ESTA D O  D E M IN A S GERAIS 

José Vieira Cordeiro 
Monsenhor A rthur de Oliveira 
José Alfredo Pinheiro de Lemos 
Clovis de Magalhães Pinto

CA P IT A L  DO ESTADO D E SÃO P A U L O

Aloisio Adolfo Barroso
Heitor Tavares Guimarães Bastos
Antonio Franzen Bhering

CA PITA L DO ESTADO DO RIO GRAN DE DO S U l.

José Ernesto Müller 
Florinda Tubino Sampaio 
Narciso Bernesi
Ricardo Greenhalg Barreto Filho
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TRA B A LH O  D A T IL O G R Á FIC O

Instruções para a realização das pruvas

Pela Divisão de Seleção e Aperfeiçoamentô 
foram elaboradas instruções para a realização das 
provas de trabalho datilográfico dos concursos 
promovidos pelo D A SP nos Estados, por inler- 
medio de Comissões Executivas.

São as seguintes :

1 . Fazer entrar para a sala de provas apenas o número 
de candidatos correspondente ao de máquinas. Indi- 
car o lugar de cada um. O candidato só poderá esco
lher a marca da máquina dentro das existentes. A
C. E . deverá dispor de um relógio ou cronômetro 
que marque com precisão minutos e segundos.

2. Avisar que nenhuma informação poderá ser dada 
sobre o funcionamento da máquina e que não será per
mitida qualquer comunicação entre os candidatos.

3. Distribuir o papel para experimentação da máquina
(Anexo A) — Mandar ler as instruções nele contidas.

4. Um membro da C . E . lerá, em voz alta, para que
seja ouvido por todos os candidatos, o seguinte 
aviso :

"Atenção! Vamos distribuir a cada um dos se
nhores uma folha de papel para que experimen
tem a m áquina. Antes de pôr o papel no carro 
da máquina, cada- um deverá assiná-lo no lugar 
indicado, com tinta ou lapis-tinta. (Pausa).

"Todos já assinaram? Ponham o papel na máqui
na. Cada um escreva, a seguir, no lugar indica
do, seu número de inscrição e o nome da cidade 
onde se está realizando esta prova” (Pausa) .

"Experimentem as máquinas e verifiquem se es
tão em condições. — Os senhores terão cinco 
minutos para apresentar qualquer reclamação. — 
Atenção! Podem experimentar as máquinas!"

5. Conceder cinco minutos para a experimentação da 
máquina. Exgotado esse prazo avisar — "Tirem o 
papel da máquina. O  candidato que não estiver sa
tisfeito com a máquina deverá ficar de pé” .. "Não 
aceitamos reclamações posteriores!”

6. Os candidatos que se levantarem ficarão para a tur
ma seguinte.

7. Encaminhar para uma sala de espera os candidatos 
que se levantaram, recolhendo o papel utilizado para 
experimentação da máquina que lhes fora distribuído. 
Esses papeis deverão ser postos em um envelope se
parado.

8. Ordenar aos candidatos que ficaram satisfeitos com 
a máquina o lançamento da assinatura, no lugar, indi
cado. M andar que cada um separe a folha assinada, 
pois será recolhida oportunamente.

9. Distribuir o papel para cópia corrida (Modelo n. 1) 
ordenando o lançamento da assinatura no lugar indi
cado. Ninguém coloca o papel na máquina antes de sef 
isso determinado.

10. Mandar colocar o papel na máquina. Orientar o 
preenchimeinto dos claros e cabeçalhos.

11. Ordenar o ajustamento do papel, na máquina, de 
acordo com as instruções impressas. Conceder 3 minu
tos para esse ajustamento. N ão dar explicações sobre 
o modo de ajustar o papel na m áquina.

12. Enquanto se processa o ajustamento, distribuir o texto 
impresso que deverá ser copiado.

13. Avisar aos candidatos que, dado o sinal para começar, 
deverão iniciar imediatamente o trabalho de cópia.

14. Um dos membros da C . E . encarregar-se-á da 
cronometragem da prova. Avisar que a prova de cópia 
corrida durará seis minutos-

15. Zelar para que não haja durante os seis minutos do 
trabalho nenhuma alteração de ritmo. Se algum can
didato fizer menção de levantar-se ou de desejar falar, 
acenar-lhe que permaneça no lugar.

16. Findos os seis minutos dar o sinal de terminação, 
dizendo em voz alta -— “Alto! — Retirem o papel da 
máquina! Aguardem sentados a distribuição de papel 
para cópia do manuscrito, conservando cada candida
to, em ^eu poder, o trabalho já executado".

17. Distribuir o papel para cópia de manuscrito (Mode
lo n. 2) .

18. M andar assinar no lugar indicado, colocar o papel 
na máquina e orientar o preenchimento dos claros do 
cabeçalho.

19. Mandar ajustar a máquina de acordo com as instru
ções, durante dois minutos. N ão dar explicações sobre 
o modo de ajustar.

20. Disitribuir o original do manuscrito enquanto fazem 
o ajustamento. Ninguém virará o papel para ler o 

manuscrito.
21 . Dar o sinal para início do trabalho e avisar: "Aten

ção! Terão seis minutos para fazer esta copia” ■
22. Zelar pela cronometragem e, findos os seis minutos 

de trabalho, dizer: "Alto! Tirem o papel da máquina■ 
Aguardem a distribuição do papel para feitura da ta
belas.

23. Distribuir o papel para cópia da tabela. (Modelo 
n. 3) . Determinar a assinatura no lugar indicado no 
cabeçalho.

24. Avisar em voz alta: "Terão vinte minutos para 
colocar o papel na máquina, ajustá-lo e fazer a cópia 
da tabela. Aguardem a distribuição da tabela. Não 
haverá cópia a carbono".

25. Distribuir as tabelas: operação rápida. Avisar: Não 
virem a tabela!

26. Cronometragem durante 20 minutos. Vencido esse 
tempo, avisar: Tirem o papel dá máquina. Permane
çam sentados-

27. Os candidatos deverão sair em ordem, levando os 
originais dos trabalhos copiados e as folhas (Anexo A 
e Modelos 1, 2 e 3) para apresentar à C . E . Reco
lher, tambem, cuidadosamente, os originais fornecidos 
para a prova. É  proibido deixar que alguem leve 
qualquer modelo!

28. A . C . E . fará o controle do recebimento, verifican
do se todo esse material está sendo devolvido e gram
peado o de cada candidato em separado. (As três 
provas passam a formar um só grupo) . N ão gram
pear os originais que serviram para a prova.
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P R E S I D E N C I A  D A  R E P U B L I C A  

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO SERVIÇO PÚBLICO 

D I V IS Ã O  D E  S E L E Ç Ã O  E  A P E R F E I Ç O A M E N T O

DACTILOGRAFIA (Copia corrida)

(M o d . 1)

Nome do concurso ou prova de habilitação

(194
Data Cidade

Nome do candidato escrito  à m áquina N. inscrição

A ssinatu ra  usual do candidato, escrita a tinta ou lapis-tinta

NAO USE BORRACHA

Ajuste a máquina com os marginadores, para escrever entre 
as duas linhas verticais do papel.

Tabulador para os paragrafos 

Espaço das pautas .................

—  10 —  

—  2 —

A tenção — NADA p erg u n te  aos fiscais. Nenhuma 
in fo rm ação  será  d ada  sobre o funcionam ento  da 
m áqu ina.

Nota

Rubricas

Comece aqui

Mis»
P R E S I D Ê N C I A  D A  R E P U B L I C A

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO SERVIÇO PÚBLICO 

O IV I S A O  O E  S E L E Ç Ã O  e  a p e r f e i ç o a m e n t o

(Mod. 2)

D ACTILOGRAFIA (Manuscrito)

Nome do concurso ou p rova de habilitação
j .....t!g±.

Data Cidade

Nome «Io candidato  escrito  a m áquina N. inscrição

A ssinatura  usual do candidato , escrita  a  tin ta  ou lap is tinta

i i n  i  i i i  i m  n n  ) i  i i i i  )  > i d )<i  ) D  i i i  > D  > )  ) i  m  m i  >> ) n  ) ) ) i i  i ) i  ) l  > i h i m  > )  i )  ( ^  • > ) )  i

NAO USE BORRACHA — Ajuste a máquina com os m ar
ginadores, para escrever entre as duas linhas verticais do 
papel.

Tabulador para os paragrafos 

Espaço das pautas ....................

—  10 —  

—  2 —

A te n ç ã o  — NADA p e rg u n te  nos fiscais. Nenhuma, 
in fo rm ação  será  d ada  sobre o  fu ncionam en to  da 

m á q u in a . _____________ __________

Nota

Rubricas

Comece aqui
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p r e s i d ê n c i a  d a  r e p u b l i c a  (Mod. 3)
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DO SERVIÇO PÚBLICO 

D IV IS Ã O  D E  S E L E Ç Ã O  E  A P E R F E I Ç O A M E N T O

DACTILOGRAFIA (Tabola)

/1B4
N om e d o  c o n c u rs o  o u  p ro v a  d c  h a b il i ta ç ã o  D a ta

N om e d o  c a n d id a to  e s c r i to  a  m áq u in a

A s s in a tu ra  u s u a l  d o  c a n d id a to ,  e s c r i ta  a  tin ta  o u  lap is -tin ta

C id a d e

N . inscrição

Bb Vc
PÓDE USAR BORRACHA

Be Orn.

Ajuste a máquina utilizando-se dos marginadores, alavanca M g .................... Ei

de espaços e tabuladores como for preciso. P g .................... Aj ..................

■ * E p ..................... BI

Cb Te .....................
Ater.ção — NADA pergunte aos fiscais. Nenhurfia
informação será dada sobre o funcionamento da Nota
maquina.

.
1.°} — Faça com uma cópia a carbono a tabela.
2 .°)— Todos os dizeres fora do quadro devem ser centralizados.
3.°) — Separe o cabeçalho da tabela, por uma linlia horizontal feita com qualquer dos caracteres

da máquina.
4 .° )— Todos os traços horizontais e verticais" da tabela, devem ser feitos sem m udar a .posição 

do papel na máquina Se a máquina não tiver a tecla para linha vertical, use em subs
tituição a do sinal parágrafo (§).

5.°) — Depois de concluída a  tabela, faça um pequeno ornamento, devidamente centralizado.
6.°) — No original ou na cópia a carbono, só terão valor as emendas feitas com rigorosa perfeição.

29. Colocar em um envelope todo o material utilizado 
pelos candidatos dessa turma, menos os originais das 
provas-

30. Autorizar a entrada dos candidatos da 2 .a turma, 
reservando lugares para os que recusaram a máquina 
na 1.* turma. Fazer entrar para a  sala de prova estes 
candidatos.

31. Avisar que nenhuma informação poderá ser dada so
bre o funcionamento da máquina e que não será per
mitida qualquer comunicação entre os candidatos. Re
começar, seguindo as Instruções a partir do item 3.

32. Chamados os candidatos da última turma, e termi
nado o trabalho dos mesmos, proceder à desidenti- 
ficação das provas, do seguinte modo:

a) reunir e grampear em um grupo único as 3 
folhas de prova de cada candidato (cópia 
corrida, cópia dc manuscrito e tabela) ;

b) numerar no canto esquerdo, acima do pico- 
tado. as primeiras folhas de cada grupo, inician
do a numeração com o número 1; ; 

c) repetir a numeração abaixo do picotado (Ver- 
o Modelo n. 4); 

d) destacar os talões de identificação depois d& 
verificar se a numeração [oi repetida 3 vezes 

para cada candidato.

33. Encerrar os talões de identificação nos envelopes 
telados e as folhas de provas nos envelopes para de

volução (Anexo B) . Lacrar, timbrar e rubricar os en
velopes.

D . S . do D . A . S . P ., em 12 de agosto de 1941. 
— Murilo Braga, Diretor de Divisão.

A inda sobre o trabalho datilográfico, a D.S. 
vem de estabelecer os três modelos que apresenta
mos em “clichês’', atrás, destinados a facilitar, ao 
máximo, a realização da prova, por parte dos can
didatos .


