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DECRETO-LEI 16.670, DE 25 JULHO DE 1947

Reorganiza o Departamento do Servigo

Publico (D.S.P.) e da outras providencias

0 GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, na conf
) RO
midade do disposto no v ANE" do AR tdeas ®isposigaes Constit
. 1Cu
cionais Transitorias de 18 de setembro de 1946

DECRETA:

Art.1? - Fica reorganizado o Departamento do Servigo Public
o
(D.S.%), diretamente subordinado ao Chefe do Poder Executivo

do Estado.

Art.2° - Compete ao B Ehab o

a) - estudar, permanentemente, a organizagao das repartigoes

e servigos estaduais, bem como as modificagdes a serem intro-
duzidas na sua estrutura e funcionamento, relagoes de uns com
outros e com O prlico, visando maior economia e meihor B i

encia dos servigos;
p) - estudar e coordenar a proposta orgamentaria;
’

¢) - estudar e rever oS regulamentos referentes a administra

géo pﬁblica estadual e os regimentos das repartigoes;

d) - estudar, permanentemente, o quadro de funcionarios 8 Pho
por as modificagoes que se fizerem necessarias a seu progres
sivo aperfeigoamento,de modo a que sejam atendidas as exigén

cias do servigo civil estadual;

¢) - selecionar os candidatos aos cargos publicos e as fun

coes extranumerario;

f) promover a readaptagao e o aperfeigoamento dos servidores

do Estado;

g) - emitir parecer sobre os Projetos de Lei relativos a
wa or-

ganizagao e funcionamento dos servigos pébliCOS'
,






h). - estudar a lotagao e relotagdo dos Servigos e repartics
rtigoes,
a serem fixadas por decreto do Chefe do Poder Exsautive
o 0 Beo

tado;

i) - organizar o expediente relativo ao provi
imento e vacanes
canciag

dos cargos publicos estaduais;

j) - centralizar os servigos de assentamento dos funcionari
ios

extranumerarios, mantendo-se rigorosamente em dia;
’

1) - coordenar, fiscalizar e orientar a administragéo do pe
S—-

soal;

m) - adquirir todo o material permanente e de consumo necessa

rio aos servigos publlicos estaduais;

n) - estudar e fixar padroes e especificagdes de material;
l ’

@ = ABEURRETS PIOPOT normes para aquisigéo, requisigao, guar
. :

da,abastecimento, distribuigao, uso e recuperagéo do material
‘ i ’

bem como para a venda do considerado inaproveitavel:
’

p) - opinar sobre os planos de aparelhamento, equipamento i

instalagao dos servigos do Estado;
q) - inspecionar os servigos publicos estaduais;

r) - expedir instrugoes para execugao das disposigdes legais

: ]

referntes a materia de sua competéncia;

s) - colaborar, quando solicitado, no estudo e aperfeicoamento

dos servigos publicos municipais bem como dos épggos de . admis

nistragao indireta;

t) - coligir dados estatisticos relativos aos servigos publi-

cos estaduais;
u) - colaborar na divulgagao das medidas administrativas,visan

do sua compreensao e aceitagao pelos servidores do Estado e pe

1o publico em geral.



h) - estudar a lotagéo e relotagao dos servigos e repartigd
es,

a serem fixadas por decreto do Chefe do Poder Executivo do E
S—

tado;

i) - organizar O expediente relativo ao provimento e vacanci
a

dos c¢argos publicos estaduais;

3) - centralizar os servigos de assentamento dos funcionarios
extranumerarios, mantendo-se rigorosamente em dia;

1) - coordenar, fiscalizar e orientar a administragao do pes-
soal;

m) - adquirir todo o material permanente e de consumo necessa-

rio aos servigos publlicos estaduais;
WS ey fixar padroes e especificagoes de material;

o) = &Btudar & propor normas para aquisicao, requisigao, guar-
da,abastecimento, digtribuigao, uso € recuperagao do material,

bem como para a venda do considerado inaproveitavel;

p) - opinar sobre os planos de aparelhamento, equipamento e

instalagao dos servigos do Estado;
q) - inspecionar 0OS servigos publicos estaduais;

r) - expedir instrugoes para execugao das disposigoes legais ,

referntes a matéria de sua competencia;

s) - colaborar, quando solicitado, no estudo e aperfeigoamento
dos servigos publicos municipais bem como dos oOrgaos de admi-

nistragao indireta;

t) - coligir dados estatisticos relativos aos servigos pébli-

cos estaduais;

u). - colaborar na divulgagao das medidas administrativas,visan
do sua compreensao e aceitagao pelos servidores do Estado e pe

lo publico em geral.
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Art.32 - 0 D.S.P. articular-se-a com o Departamento Administ
ra

tivo do Servigo Piblico (D.A.S.R), especialmente no sentido g
e

conhecer os resultados dos trabalhos e pesquisas realizado
S pe

lo ultimo.

Art.42 - O D.S.P. sera constituido das seguintes divisdes:
Divisao da Organizagao e Orgamento (R0,
Divisao do Pessoal (D.P.)

Divisao do Material (D.M.).

Art.5¢ - O D.S.P. tera um Diretor Geral de livre riomeagao e de

missao do Chefe do Poder Executivo do Estado.
Pararafo unico - O cargo que trata este artigo sera
provido em comissao.

Art.6? - Cada Divisao tera um Diretor, nomeado em comissao, pe
lo Chefe do Poder Executivo do Estado, dentre cidadaos que pos

suam conhecimentos especializados no assunto.

Art.72 - O Diretor Geral e os Diretores de Divisao, dentro da

esfera de suas atribuigdes, poderao entender-se diretamente
com qualquer autoridade administrativa, a fim de 1lhes serem fa
cultados e facilitados os meios necessarios ao desempenho de

suas fungoes.

Art.82 - Os Diretores de Divisao sob a presidéncia do Diretor
Geral do D.S.P., reunir-se-ao, pelo menos uma vez por semana,

para estudo de questoes relativas ao servigo publico.

Art.92 - Além das Divisoes, o D.S.P. tera a Seccgao de Adminis-
tragao.

paragrafo unico - A Secgao de Administragao sera dirigida por
um chefe, designado pelo Diretor Geral, com a gratificagao de
fungao anual, que for fixada.



Art. 102 - O Diretor Geral tera um Secretario, por ele desig-
nado, com a gratificagao de fungao anual que também for fixa

da.

Art. 11¢ - O Diretor Geral do D.S.P. e os Diretores de Divi-

sAo terao os vencimentos anuais, que lhes forem fixados.

Art. 122 - Este Decreto-lei entrara em vigor na data de sua

publicagéo, revogadas as disposigoes em contrario.

vitoria, 25 de julho de 1947, 126° da Independencia e 592 da
Rep&blica.

CARLOS FERNANDO MONTEIRO LINDENBERG
JOSE SETTE

ANTONIO BARROSO GOMES

FERNANDO DE ABREU



DECRETO N2 16.674, DE 25 DE JULHO DE 1947
Aprova o Regimento do Departamento do Servigo Publi
CO .

0 GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, na conf
® or-

midade do disposto no art. 7¢, n? 1, do Decfeto—Lei Federal ne
ne

1.202, de 8 de abril de 1939,

DECRETA:

Art.12 - Fica aprovado o Regimento do Departamento do Servigo

pablico, que com este & baixado.
Art.2? - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao

Art.3¢ - Revogam-se€ as disposigaes em contrario.

Vitoria, 25 de Julho de 1947, 126¢ da Independéncia e

59¢ da Repﬁblica.

CARLOS FERNADO MONTEIRO LINDENBERG

JOSE SETTE
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REGIMENTO DO DEPARTAMENTO DO
SERVIGO PUBLICO (D.S.R)

CAPITULO I

Da Finalidade

Apt. 12 - O Departamento do Servigo Publico (D.S.P.) tem por

3 0

I - estudar, permanentemente, a organizagao das repartigoes e
servigos estaduais, bem como as modificagoes a serem introdu-
zidas na sua estrutura e funcionamento, relagSes de uns com

os outros e com O publico, visando maior economia e melhor e-

ficiencia dos servigos;

II - estudar e coordenar a proposta orgamentaria;

11I- estudar € rever os regulamentos referentes a Administra-

géo publica Estadual e os regimentos das reparticoes;

1v - estudar, permanentemente, o Quadro Unico do Estado e pro
por as modificagaes que se fizerem necessarias ao seu progres
sivo aperfeigoamento, de modo a que sejam atendidas as exiggn

cias do Servigo piblico Civil Estadual;

vV - selecionar OS candidatos aos cargos publicos e as fungoes

de extranumerario;

yI - promover a readaptagao e o aperfeigoamento dos i

res do Estado;

VII- emitir parecer sobre 0S projetos de lei relativos a orga

nizagao e funcionamento dos servigos publicos estaduais;

o ————

( OBS.: A_PARTIR DESTE fTEM (VIT), O DOCUMENTO ORIGINAL SE
ENCONTRA CORTADO, SENDO REINICIADO NO_ITEM XVI.

—————



XVI - inspecionar os servigos publicos estaduais;
’

XVII - expedir instrugoes para a execugao das disposigoes 1
% D e
gais, referentes as materias da sua competencia;

XVIII - colaborar, quando solicitado, no estudo e aperfeigoa
mento dos servigos publicos municipais, bem como dos 6Fgéos
de administragao indireta;

XIX - coligir dados estatisticos relativos aos servigos pﬁbli
cos estaduais e remete-los ao Departamento Estadual de =

Esta-
tistica;

XX - colaborar na divulgagao das medidas administrativas, vi-

sando sua compreensao e aceitagao pelos servidores do

. Estado

e pelo publico em Qe
cAPITULO II
Da Organizagao

Apt. 22 - O D.S.P. compoe-se de:
Divisao de Organizagéo e Orgamento (D.0.).
pivisao do Pessoal (D.P.).
pivisao do Material (D.M.).
secgao de Administragao (S.A.).
art. 3¢ - Os Orgdos competentes do D.S.P. funcionarao perfei-
tamente articulados, em regime de mutua colaboragao, sob a

orientacao do Diretor Geral.

Art. 4° - Os Diretores de Divisao, sob a presidencia do Dire-
.tor Geral, reunir-se-ao, ordinariamente, uma vez por semana e,
extraordinariamente, .sempre que houver assunto de relevante

importancia a estudar ou resolver.



CAPITULO ITIT

Da competencia-e ~organizagao:-das Divisoes e da’'Secel
de Administragao ek o

Art. 59 - A Divisao de Organizagao e Orgamento compete:

Obs.: A patir do Art.5¢ do Capitulo III, o origi
g
encontra cortado_sendo reiniciado’no ite%l¥;l ze
mesmo Artigo. .

IX - estudar e coordenar a proposta orgamentaria

Art. 62 — A Divisao de Organizagao e Orgamento compreen

de:
Secgao de Organizagao.
Secgao de Orgamento.

Apt. 7¢ - A Secgao de Organizagao compete:

T - estudar a organizagao € © funcionamento das reparti
goes do Estado e propor medidas necessarias a sua progressi:

va racionalizagao;

11 - empreender trabalhos de reorganizagao de servigos,

atraves de:
a)- analise de suas atividades, organizagéo. pessoal,ma
terial, normas e metodos de trabalhos, condigoes locais e re

cursos financeiros;
b)- planejamento de nova organizagao estrutural e fun-

cional;

c)- assisténcia na implantagao da reorganizagao;



-~

11T = elaborar ou rever OS regimentos das repartico
goes;

Iy - elaborar ou rever oS projetos de leis que digs
peito a organizagao € funcionamento das repartigoes; o g
L ]

V - colaborar, por solicitagao_ou determinagao :
com as Prefeituras Municipais e orgaos de administr SgRariar
ta, no estudo da organizagao e funcionamento dos Pe?gao indire
servigos; pectivos

VI - realizar estudos especiais referentes as ativid
industriais do Estado, em sua organizagao e funcionamento?des
’

Vi1 - promover intima articulagao entre os i ¥
. 1 . L4 18 i
cos do Estado e dos Municiplos; FIRRRuRYRLL

VIII - elaborar e promover a execugao de um pr
v : p: ogra
relagoes da administragao com O juiblloptalteon) FS0e il ding i

1X - incrementar a publicidade das reformas_administrati
vas e sugerir providencias para melhor compreensao do pﬁblic_
e aceitacao de novos programas; o

X - promover a elaboragao € a;ualizagao pepiédica R
nuais de servigo, organogramas, graficos de funcionamento e o
lhetos informativos; o

XI - coordenar a.assistenc§a'que, pe}os~6rgéos (6 [ R RID ) <15 S8
for prestada as Prefeituras Municipais e orgaos de administrai

!

cao indireta, nos varios setores de administragao geral;
’

XI1I - manter atualizados os organogramas da Adminstragéo
Estadual;
XI1I - colaborar com a Divisao do Pessoal no estudo e re-

visao do quadro de funcionarios, bem como da lotagao e relota-
gao das repartigoes.

Art. 8% - A Secgao de Orgamento compete:

1 - estudar @ propor normas para a elaboragao do orgamen-
o @ apresentagao das propostas orgamentarias;

IT - coligir dados para a elaboragao do orgamento;
111 - preparar, sob a imediata orientagao e supervisao d
: 0
chefe do Poder Executivo Estadual, a proposta orgamentaria ge-

ral, obedecidas as normas financeiras e de contabilidade;
)

IV - estudar, permanentemente, a classificagao orgamenta-
ria;
vy - estudar as propostas orqamentérias parciais;

vyl - coordenar € gontrolar’a gplicaqio das dotagGes orga-
mentarias em colaboragao com O orgao legislativo competente;

yll - promover estudos para a determinagao de coeficien -
tes que sirvam de base ao estudo orgamentario;

y111 - fiscalizar a aplicagao de auxilios e subvengoes;

1% - opinar sobre a abertura de credi ici
. 3 : itos ' ¢
presentar os projetos de lei referentes aos meg%églonals e



Art. 9° - A Divisao do Pessoal compete:

1 - estudar, permanentemente, o Quadro Unico do Est
stado

propondo as modificagoes que se fizerem necessarias
’

IT - estudar e propor a classificagao dos cargos e f
cOes; un-
I11 - estudar os problemas de assisténcia e previde

; : : ’ eneila
social relativos aos servidores publicos estaduais:
y
1V - estudar e propor lotagao para os orgaos do Servi
1¢0

PUblico Civil Estadual;

V - orientar, coordenar e fiscalizar a administragao d
0

pessoal;

VI - estudar e propor a revisdo dos atos e decisdes co
. N 3 ~ n-
trarios a legislagao de pessoal e das normas em vigor sobre
, o
assunto;
+¥IT1 = apreciar questoes relativas a movimentagao, direi
) Ele
tos e vantagens, deveres e responsabilidades dos servidore
5

pﬁblicos estaduais;

VII1 - elaborar e propor a expedigao de instrugdes e nor
mas que facilitem a uniforme aplicagao da legislagdo ou i

cionem questoes de carater geral, relativas a pessoal;
’

1X - estudar 0s processos de recrutamento e selegao do
(=

pessoal do Servigo Publico Civil Estadual e adotar, em cada

caso, Os que parecerem mais aconselhaveis;
X - estudar as bases de concursos e provas de habilita
gao;
XI - organizar as instrugoes e programas dos mesmos:
,

XIT - realizar 0s concursos e provas de habilitagao, fis
Al

calizando-lhes a €Xecugao;

XIIT - propor ao Diretor Geral, a designagao dos examina

dores para concursos e provas de habilitagdo;

XIV - instruir os recursos relativos ao processamento

dos concursos € provas de habilitagéo;

XV - expedir certificados de habilitagao aos candidatos
'appovados em concursos e provas de habilita¢50;

XVI - organizar e manter cursos que visem o aperfeigoa-

mento dos servigos publicos civis estaduais, no que disser

respeito aos problemas de administra950 em geral;
’

10




XVII - estudar as bases para os casos de transferénc

gos ou carreiras, readaptagao e os de permuta: l1a de car
. =

XVIII - organizar e manter atualizados os cadastros do
S

gos publicos, dos seus ocupantes e de pessoal extranume ,car-
’ '

ario;

XIX - estudar e rever os atos, normas e instrugdes relati
ao pessoal extranumerario; ativos

XX - aprovar, no inicio de cada exercicio, a distribuics

fungoes, do credito orgamentario atribuido a cada repgiifpgr

ou servigo, para admissao de extranumerério, proposta ;gio
o

respectivo chefe;

XXI - verificar a capacidade dos candidatos propostos pa
rem admitidos como extranumerarios. para se

Art. 102 - A Divisao do Pessoal compreende:

Secgao de Administragio e Cadastro.
Secgao de Selegao e Aperfeigoamento.

Aprt. 11¢ - A Secgao de Administragao e Cadastro compete:

I - organizar e manter rigorosamente atualizados os assenta
mentos, completos, de cada funcionario extranumerario:
>

II - propor O aproveitamento de funcionarios em disponibilida
de a
1II - organizar e manter atualizado o cadastro dos i

blicos e dos Seus ocupantes; cargos pu-

IV - manter, rigorosamente atualizados, 0s elementos necessa

rios ao processamento das promogoes dos funcionarios sié_
cando, periodicamente, as listas de antigliidade de ci i
de merecimento dos mesmos; sism ot d Sl

vV - organizar as }istgs triplices para promogao por merecimen
to e fazer as indicagoes para as promogoes por antigliidade:
|

VI - promover a averbagao de descontos e verificar sua efeti-
vagao;
VII - elaborar as folhas de pagamento, as relagaes dos descon

tos obrigatorios e autorizados, bem como os cheques ou bilhe=
tes com o extrato dos langamentos feitos em folha;

VIII - organizar o expediente relativo a posse dos - nomeados
para cargos publicos;

IX - processar o provimento de vagas ocorridas no funcionalis
mo;. 2

1l




X - determinar inspegao médica bara efeito dge licenga e
aposen;adorias € promover .visitas médicas para comprovagéo da
auséncia dos funcionarios e extrahumerériOS;

XI - instruir os processos relativos a transferéncias de

cargos ou carreiras ou permuta de cargos;

XI1 - instruir os processos de licengas, Comissoesg o
gais, aposentadorias, punigGes, elogios, fiangas, CaU95es,mon
tepio, previdéncia, destituigoes, falecimentos e assuntos d;
legislagao geral, referentes aos funcionarios e extranumers -
rlios:

XIIT - lavrar e registrar todos os atos relativos 3 vida
funcional dos servidores do Estado;

XIV - registrar a frequencia dos funcionérios € extrany-
merarios, em face das 22s vias das respectivas comunicagoes
’

que lhe devem ser, mensal e diretamente, remetidas pelas pe-

partigoes.
Art. 122 - A Secgao de Selecao e Aperfeigoamento compete:

I - estudar e indicar os processos de selegao a Seprenm 2=
dotados em cada caso e elaborar as instrugoes e programas de
concursos e provas de habilitagao, devendo, para isso, promo-
ver os estudos e pesquisas necessérios;

I1 - estabelecer as normas de execugao e controle a sge-
rem obedecidas na realizagao de concursos e provas de habilij-
tagao;

IIT - propor e tomar as providéncias necessarias a cria-
¢ao, manutengao e desenvolvimento do mercado de trabalho;

IV - elaborar os editais de abertura de inscrigoes para
concursos e provas de habilitagao, tornando efetivas as medi-
das que se fizerem necessarias para a inscrigéo dos candida-
tos;

V - abrir, encerrar, aprovar e cancelar inscrigoes;

VI - examinar os documentos apresentados pelos candida-
tos e promover a restituigao dos mesmos, depois de verificada

a sua validade e anotados os elementos reputados de interesse;

VIT - providenciar a realizagao dos concursos e provas
de habilitagéo, organizando e realizando as provas e divulgan

do os resultados;

VIIT - convocar os candidatos e realizar as provas, pro-
videnciando o material € 0 local necessérinq-
0S ;

12
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apresentarem € propor a homologagéo ou anulagao, tot

o , total )

cial, dos concursos €& provas de habilitagao; ou par
X - indicar os examinadores de CONCUrsos € prov:

bilitagao; as de ha-
x] - expedir os certificados de habilitagao;

XI11 - promover a organizagao de cursos de preparaga
candidatos a fungoes e cargos publicos; Sp
X111 - promover cursos € viagens de aperfeigoament

O d
pessoal para O estudo da administragao federal ou das ad o
adminis

tragoes locais.

Art. 132 - A Divisao do Material compete:

1 - eatudar e propor normas relativas ao orgamento
v BENe=

quisigao, especificagao, compra, recebimento, guarda, dist
) , stri-

puigao, troca,
turagao do material;

cessao, venda, utilizagao, recuperagéo e escri

11 - gfetuar a compra de todo o material permanente e d
’ & L4 e
consumo necessarlo aos servigos publicos;
: )
111 - estudar, em cooperagao com a Divisao de Organiza
gamento e as repartigoes interessadas, 0s proje oS ae

cgao e Or

aparelhamento, equipamento e instalagao de servigos;
,

IV - colaborar com a Divisao de Organizagao e Orgament
@)

na parte do orgamento, relativa ao material;
’
v - estudar as especificagaes do material para uso
nos

servigos publicos.

Art. 149 - A Divisao do Material compreende:

secgao de orientagao e Fiscalizagao.
Secgao de Compras.

Art. 1592 - A Secgao de Orientagao e Fiscalizagao compete:

1 - estudar, em colaboragao com laboratorios oficiais, fa
’

pricantes, consumidores e mais interessados, as especifi
ca-

goes para padroniza
formizagao de materiais, méquinas e equipamentos el il d
zados

gao do material e as instrugaes para uni-

no Servigo pPublico;

1] - estudar e propor a redugao de tipos e variedades d
ades do

material;



1II - propor normas para a reduga ‘
¢ao do consumo de
0 materi-
i : eri<

ais de uso anti—econ&mico;

1V - estudar e propor normas para a previsao do con

: p e L R Sumo

estatistica, requisigao, aquisigao, recebimento, guarda ;
2 y s rl

turacao, distribuigao, utilizagao e aproveitamento do materi
erial;

V. = estidarse legislagéo referente ao métepial

e & . propondo
as modificagoes que nela se fizerem necessarias;
’
vVl - orientar e fiscalizar a execugao da legislagao e d
: ; as
normas relativas ao material;
Art. 162 - A Secgao de Compras compete:
1 - realizar as concorrencias administrativas e publicas
’
11 - lavrar os ajustes e contraktos ;
111 - receber as propostas, indicando ao Diretor as aqui

sigoes mais vantajosas, baseadas na eficiencia do material e
nos pregos obtidos;

TVesrecener, conferir e examinar as entregas de material
As repartigoes;

Vv - organizar O regiisivno’ dost fabrlicantes e "fornecedoresy

y1 - fornecer as repartigoes interessadas informagSes e

dados técnicos sobre a qualidade e eficiéncia do material,bem
A A ]

como sobre OS tipos e qualidades existentes no mercado;
£ ,

yII - estabelecer a nomenclatura, descrigao e unidades
de compra do material, com o fim de facilitar a identificagéo

e uniformizagao das requisigoes;
V111 - organizar uma colegao de catélogos pomerciaie:?
’
1X - organizar o calendario de compras;

X - manter um almoxarifado para fornecimento rapido do

material mais comumente requisitado;

XI - manter o registro do material adquirido, balancear
os estoques € acompanhar a execugéo dos contrates esajustes
para efeito do cumprimento de prazos de entrega, multas, levan

tamento de caugoes e mais clausulas e condigoes estabelecidas;

XII - propor ao Diretor Geral a aplicagéo de penalidades

aos fornecedores faltosos;

X111 - instruir o processo das contas;
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XIV - extrair o cheque de pagamento que sera rubricado pe}
¢

Diretor da Divisao antes de submetido a assinatura do Dpj
re-

tor Geral;

XV - relacionar o material cujo fornecimento deva fazer
-8e

pelo regime de pregos previamente contratados;

XVI - proceder ao estudo do mercado.

Art. 17° - A Secgao de Administragao compreende:

Turma de Comunicagoes.
Turma de Documentagao.

Turma de Contabilidade.

Art. 182 - A Turma de Comunicagdes compete:

I - receber, registrar, distribuir, expedir e guardar a cor-
respondencia oficial e papeis relativos as atividades olo} i)

I B

II - atender ao publico em seus pedidos de informagoes, bem

como orienta-lo no modo de apresentar suas solicitagoes, su-
’

gestoes ou reclamagoes.

Art. 199 - A Turma de Documentagéo compete:

I - coligir, ordenar, classificar, guardar, conservar e pu-
blicar os textos, documentarios, elementos estatisticos e da

dos discriminativos referentes as atividades do D.S.P.;

II - planejar, coordenar e sistematizar os levantamentos de
estatistica administrativa a serem remetidos ao Departamento
Estadual de Estatistica;

III - organizar e manter a Biblioteca do D.S.P., adquirindo,
registrando, classificando, catalogando, guardando, conser-

vando e permutando obras de interesse para o Servigo Publico:

IV - encaminhar, diariamente, a Divisao de Organizagao e Co-
ordenagéo do Departamento Administrativo do Servigo Publico

(D.A.S.P.), o Diario Oficial do Estado;

V - manter intercambio com o D.A.S.P. e os D.S.P. de outros

Estados.

Art. 202 - A Turma de Contabilidade compete:

I - executar todos os servigos de contabilidade do D.S.P.,de
acordo com as normas e instrugaes aprovadas pela Contadoria
Geral do Estado;

II - preparar a proposta orgamentéria parcial, do DS s PR o=

bedecida a orientagao da Divisao de Organizagao e Orgamento

15



CAPITULO 1V

Da inspegao aos Sevigos Publicos

Art. 21° - Para execugao do disposto no art. 1

0
deste regimento, compete,

v Ltem: T ,

ainda, ao D.S.P. verificar:

] - se os orgaos administrativos mantem a organizagao
= < -

- ~ )
coordenagao, execugao e controle previstos pela legislagao
, agao:

IT - se a instalagao das repartigGes atende as respecti
vas finalidades em relagao a pessoal e material, e aos inte
resses do Estado e do Publico;

111 - se a diregao e a execugao de cada servigo tém a e-
ficiencia desejada e obedece aos bons principios de

adminis-
tragao;

TV - &e .0 pessoaly ouicada servidomdselade, necessiita
ser aperfeigoado ou readaptado;

Vo= se os servicos exigem ;reformas: ou quaisquer modifica
coes tendentes a dar-lhes maior eficiencia;

VIl - se os servidores: publicosse atem ao exato cumpri-
mento dos deveres comuns a todos os funcionarios, alem dos i-

nerentes ao cargo ou fungao exercida;

Vil - se o horario de expediente e rigorosamente observa

do pelas repartigoes;

VIII - se ocorrem erros, excessos, abusos, omissoes ou
negligénCia no trato dos negocios do Estado, ou que a ele in-
teressem;

IX -

se procedem ou nao as denuncias que qualquer pessoa

verbalmente ou por escrito, declarando nome e residencia haja
feito contra qualquer inobservancia ou transgresséo por parte
dos servidores ou repartig&es, de lei, regulamento ou instru-
coes em vigor, e se sao aceitaveis as sugestoes. que acaso, Ssg
Jjam apresentadas;

X - se a agao adminstrativa e exercida com eficiencia e
regularidade, aproveitando ao Estado e ao publico;

XI - se ¢ observada a legislagéo referente aos servido-

res do Estado;

XI11 - se os servidores tratam as partes com a devida ur-

banidade.
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CAPITULO V

Das atribuigoes dos funcionarios e extranumerarios do D.S P

Art. 22° - Ao Diretor Geral, orientador das atividades
do D.S.P., incumbe:
I - dirigir e coordenar as atividades®do DLS.PiYe re=

presenta—lo em todas as suas relagaes externas;

[ = desligrei e dispensar seu Secretario e o chefe do
Servigo de Administragaoc;

111 - convocar e presidir as reunioes a que se refere
G eI AR

IV - despachar direta € pessoalmente com os Diretores
de Divisao e Chefe do Servigo de Administragao;

V - autorizar despesas € ordenar pagamentos, dentro
das dotagoes orgamentarias;

VI - admitir e dispensar extranumerarios e celebrar
renovar ou rescindir contratos, quando for o caso;

VII - conceder licenga ao0S servidores do D.S.P.;

VITT = antecdpartotisprorrogal ¢) pepiodo normal de tra-
pbalho do D.S.P.;

I1X - autorizar a antecipagao ou prorrogagao remunerada

do periodo normal de trabalho do D.S5.P.;

¥ - elogiar e impor penas disciplinares, inclusive a

de suspensao, ao pessoal do D.S.P.;

il = o b I parcial ou tetalmenites *concursos oy " pro=
vas;

X11 - homologar concursos € provas;

X111 - determinar a instauragao de processo administra
tivo;

Ve B xpedl portarias, instrugaes e ordens de servi-
GO;3

XV - organizar a escala de férias dos servidores que
lhe sao diretamente subordinados;

D

XVl - designar, dispensar € destituir examinadores

professores;




XVI1 - preencher os boletins de merecimento dos se
us
subordinados;
XVI1I - decidir sobre todas as concorréncias e coleta
' s
de pregos;
XIX - multar ou suspender. os-fornecedores que nzo cum
pram as clausulas contratuais ou obrigagaes assumidas;
%
XX - declarar inidoneos os fornecedores, nos casos em
que couber essa penalidade;
XXI - expedir ordens de pagamento (de material) e assi
nar os cheques correspondentes; o
¥XTIT" —'apresentar, anualmente, ao Chefe do Poder Execu

tivo Estadual, relatorio circunstanciado das atividades do

DicBpubiets

Art. 239 - Aos Diretores de Divisao, em geral,incumbe:

] - Supervisionar e'dirigir os:trabalhos ‘da Divisao e
distribuir os papeis e processos pelas respectivas Secgoes;

despachar pessoalmente com o Diretor Geral;

IT -
1II - comparecer as reunioes, ordinarias ou extraordi-
nérias, relatando 0S assuntos que lhes competirem;
1V - propor a concessao de vantagens aos seus servido-
res; : ‘
V - distribuir e redistribuir pelas Secgoes o pessoal

lotado na Divisao;

elogiar e aplicar penas disciplinabes inclusive. a

servidores lotados na Divisao, propondo ao

VI, -

de suspensao aos
Diretor Geral a aplicagéo da penalidade que exceder de sua

algada;
VII - organizar e alterar a escala de ferias do pes-
soal da Divisao;

VII1 - preencher os boletins de merecimento dos seus

subordinados;

IX - baixar instrugdes para execugao dos servigos da

Divisao;
X - distribuir pelas secgoes os assuntos a estudar;

X1 - propor ao Diretor Geral qualquer medida considera

da necessaria ao aperfeigoamento do Servigo Publico;

18



XII - promover as diligencias necessarias a execugao
dos trabalhos da Divisao;

XIII - designar e dispensar os Chefes da Secgao;
XIV - inspecionar os servigos publicos na forma esta

belecida neste regimento;
XV - organizar, segundo as necessidades do servigo
’
turnos de trabalho com horario especial;

XVI - dirigir-se aos chefes ou diretores de reparti-
gaes dentro da sua algada, afim de orientar, colher suges
toes, coordenar e fiscalizar a Administragéo, na parte p;
lativa as atividades da Diviséo; e

XVI1 - apresentar, anualmente, ao Diretor Geral, re-

latério circunstanciado das atividades da respectiva Divi
sao.

Art. 242 - Ao Diretor do Pessoal incumbe, além do e-

numerado no artigo anterior:

I - assinar certificados de habilitagao;

decidir os recursos de julgamento das provas,

Llt=
' de inscrigaes de candidatos e outros de sua algada;

I1T - propor ao Diretor Geral a designagao, dispensa
ou destituicdo de examinadores e professores;

IV - propor a fixagao de honorarios aos examinadores;

V - orientar os trabalhos dos examinadores;

VI - assinar os diplomas e certificados de conclusao

de curso,

Art. 25¢ — Ao Chefe da Secgao de Administragao incum
pez

I - orientar, coordenar e fiscalizar a execugao dos

trabalhos afetos a Secgao;

11 - despachar, pessoalmente com O Diretdr Geral;

I1I - propor a concessao de vantagens aos seus servi

dore;
1V - designar e dispensar os chefes de Turma;

V - distribuir pelas Turmas o pessoal lotado na Sec-

~

gao;




Vl - elogiar e aplicar penas diciplinares aos s

i us
subordinados, propondo ao Diretor Geral a aplicagao d

aa pe

nalidade que exceder de sua alcada;
VII - baixar instrugoes de servigo;

V111 - organizar, conforme a necessidade do servigo
' ’

turnos de trabalho com horario especial;

IX - organizar e alterar a escala de féerias do pes

soal do Servigo;

X - preencher 0S boletins de merecimento dos seus su

bordinados;
XTI = alutoprlzacsa publicagéo dos trabalhos elaborados
ou encaminhados a Secgéo;

X11 - visar todo noticiario e todo material de propa

ganda;
X111 - dar exercicio 20, pegsoal. lotado no D.S.P.:

anualmente, ao Diretor Geral, rela

{1 VL lapPegen ber,
das atividades da Secgao.

torio circunstanciado

Art. 262 - Aos Chefes de Secgao e de Turma incumbe:

T - digtribulr Qs trabalhos;
17" - opienvar & execugao dos trabalhos, mantendo co-
tes da Secgao ou Tur

ordenagao entre 0S8 elementos componen

ma;
111 - examinar, quando for o caso, os estudos, infor
magoes e pareceres € submeté-1los a apre01agao dao - Diretop

de Divisao ou Chefe da Secgao de Administragao;

1V - elogiar e aplicar penas disciplinares aos seus

propondo ao Diretor de D1v1sao a aplicagao

subordinados,
da penalidade que exceder de sua algada;

V - preencher os boletins de merecimento dos seus su
bordinados; .

Vvl - propor ao Diretor de Divi
ganlzagao e alteragoes subsequentes da escala de fe-

sao ou Chefe de Secgao

a or
rias dos servidores em exercicio na Secgao ou Turma;
VII - apresentar ao Diretor de Divisao ou Chefe de
secgao o relatorio dos trabalhos realizados, em andamento

e planejados.




Art. 27° - Ao Secretario do Diretor Geral incumbe:
1 - secretariar as reunioes dos Diretores do D S.P

I1 - desempenhar quaisquer trabalhos extraordinarios d
e

que seja incumbido pelo Diretor Geral;

111 - atender as pessoas que procurarem o Diretor Geral
apresentando-as, dando-lhe conhecimento do assunto a trat :
ar

Oou marcando audiéncias;

IV - representar o Diretor Geral, sempre que se fizer

necessario, mediante expressa e previa determinacao do mesmo:
’

V - redigir a correspondéncia do Diretor Geral

Art. 289 - Aos servidores, em geral, com exercicio no

D.S.P., incumbe executar os trabalhos que lhes forem determi-

nados pelo chefe imediato.

Pdnagrafo unico - E vedado aos funcionarios e extranumera

rios lotados na Divisao de Pessoal lecionar em cursos ou esco

las que visem o preparo de candidatos a concursos e provas de

habilitagao, excetuados 0s cursos instituidos pelo Governo.

g ey 00 YR
Do horario

29¢ - 0 horario normal de trabalho sera fixado pe-

APL,
respeitado o numero de horas sema

lo Diretor Geral do D.S5.P.,

nais ou mensais estabelecidas para O Servigo Publico Civil Es

tadual.

Art. 30¢ - O Diretor Geral, os Diretores de Divisao e o

Chefe de Secgio de Administragao nao ficam sujeitos a ponto,

devendo, porém, observar o horario normal fixado.

capfruLo VII
Das subspituigaes

Art. 31° - Serao substituidos automaticamente em suas

faltas e impedimentos eventuais, até 30 dias:

1 .= OsDivscar Geral, por um Diretor da sua livre escolha;

11 - os Diretores de pDivisao, por outro Diretor, designa

do pelo Diretor Geral;
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III - o Chefe da Secgéo de Administracgao, por um Chefe de

Secgao designado pelo Diretor Geral;

IV - os Chefes de Secgéo ou de Turma, por um servidor de

signado, conforme o caso, pelo Diretor de Divisao respectivo

ou pelo Chefe da Secgao de Administragao.

Paragrafo unico - Havera, sempre, servidores previamente

designados para as substituigaes de que trata este artigo.

cAPITULO VIII
Disposigoes Gerais

Art. 32¢ - Os servidores lotados no D.S.P. nao poderao

dar publicidade a assuntos que S€ relacionem com a Administra-

gao Publica, sem autOrizagéo do respectivo chefe.

Art. 332 - Antes de entrar em exercicio na Divisao do Ma-
terial, o funciOnépio ou»extranumérario e obrigado a apresentar
relagao dos seus bens e haveres, mantendo-a atualizada.

Paragrafo unico - A mesma obrigagao e extensiva ao Dire-

tor Geral do D.S.P. €
-~ (Cada Secgéo ou Turma deveré organizar e manter

o Diretor da Divisao do Material.

Art. 342

atualizada uma colegao de leis,
ns € instrugaes de servigo qu

regulamentos, circulares, por-

tarias, orde e digam respeito as a

tividades especificas da mesma.

Art. 352 - 0 D.S.P. articular-se—é com o Departamento Ad-
ministrativo do Servigo publico (D.A.S.P.), a fim de conhecer

os resultados dos trabalhos € pesquisas realizados pelo ultimo.







