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LEI DELEGADA N° 11

Organiza o Departamento de Material e Patri-
monio da Secretaria da Fazenda e a4 outras pro-
vidéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIiRITO SANTO:

Faco saber que, no uso da delegacdo constante da Resolucao

n.° 1 145, de 11 de julho de 1967, da Assembléia Legislativa, decreto
a seguinte lei:

Art. 1.° — O Departamento de Material o Patrimoénio, eriado
pela Lei n.° 2 296 (Reforma Administrativa), de 17.7.1967, integra,

em regime especial, & Secretaria da Fazenda, e tem por finalidade
promover:

I — a aquisicdo de todo o material de consumo e permanente
dos oOrgdos da administracio centralizada. bem omo a
execucdo e fiscalizacdo das medidas de cardter adminis-
trativo, econémico ¢ financeiro, relativas a sua utiliza-
¢éo e padronizacio;

IT — a aquisicdo do patriménio imével dos 6rgdos da adminis-
tracdo centralizada e a guarda e conservacdo daqueles
ndo entregues a outras reparticées do Estado, bem como
a expedicdo de normas e a execucdo e fiscalizacdo das
medidas de carater adminisirativo. econémico e finan-

ceiro, relativas a utilizacdo dos mesmos.

ITT — programar e executar, mediante convénio, a conserva-
cdo dos imdveis piblicos, bem como efetivar reparos e
modificagdes que, pela sua natureza, nio impliquem em
obra nova;

IV — administracio das residéncias oficiais, em moldes a ga-
rantir sua utilizacdo permanente,

Art. 2° — E’ a seguinte a estrutura do Departamento de Ma-
terial ¢ Patriménio:;




I — Diretoria Geral

IT — a) Diretoria do Material
b) Diretoria do Patrimonio

b Art. 3. — A Diretoria Geral compete plancjar, organizar, di-
Tigir, coordenar ¢ controlar todas as atividades dos 6rgdos adminis”
trativos do Departamento .

Art. 4.° — A Diretoria do Material compete-

I— realfzg:u‘~ as correspondéncias e coletas (e precos para a
aquisicao e alienacao do material;

I — lﬁvgar coqtratqs € quaisquer ouiros atos relativos a aqui-
sicao e alienacao de material:

I - organizar e manter em dia o registro de Tornecedores;

IV — realizar as compras que se devem efetuar pelo regime de

adiantamento:

V — organizar o calendario de compras, abrangendo todo o ?
matgrngl necessario, de modo a reduzir o numero de con-
corréncias ou coletas de precos;

VI — receber, conferir, conservay ¢, mediante a competente re
quisigao, fornecer o material permanente ¢ de consumo

as diversas reparticoes da administracio centralizada do
Estado;

VII — escriturar o movimento do material por espéeie, tipo e
bitolas, de modo a mostrar o montante das compras de

cada um, os fornecimentos feitos, os estoques ¢ respecti-
V05 precos;

VIIT — propor normas para a aplicacio ¢ consumo do material;

IX — efetuar compras no exterior, para o Govérno do Estado,
quando solicitado, obedecidas as exigéncias legais;

X — exercer as demais atividades relacionadas com a aquisit
¢do ¢ uso do malerial permanente e de consumo das
reparticoes da administracég centralizada do Estado.

Art. 5.° — A Diretoria do Patrimonio compete:

I — cadastrar os bens imoveis do Estado;
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II — ter sob sua guarda e responsabilidade os titulos de domi-
nio dos iméveis do Estado, bem como 0S processos € do-
cumentos probatoérios de seu direito e Propricdade ou
posse;

III — fazer o registro dos bens moveis ¢ imoveis do Estado;

IV — fornecer aos 6rgéos proprios os elementos indispensaveis
a defesa dos interésses do Es.ado, no que concerne aos
seus bens;

V — administrar os bens do Estado ndo utilizados em servico
publico;

VI — receber os iméveis que se incorporarem ao patrimoénio
do Estado e fazer a entrega dos que forem destinados ao
servico publico ou a outros fins, na forma da lei;

VII — opinar nos pedidos de utilizagdo dos iméveis do Estado.
quando formulados pelos diversos 6rgdos da administra-
¢ao;

VIII — avaliar iméveis para aquisicdo ou locac@o para os or-
gdos da administracdo centralizada e fixar, quando ne-
cessario, o valor locativo ¢ venal dos beng do Estado;

IX — exercer a fiscalizacdo sObre os bens moveis e imoveis en-
tregues as diversas reparticoes estaduais, promovendo a
volta dos mesmog & sua jurisdicdo, quando nido se acha-
rem aplicados em servico puiblico ou no fim a que tenham
sido desiinados;

X — fornecer a Contadoria Geral do Estado os elementos ne-
cessarios & contabilizacdo dos bens méveis e imoéveis do
Estado;

XI — preparar os atos necessarios a realizacio de contratos
de aquisicio, alisnacdo, locacao. arrendamento, afora-
mento e cessdo de imoéveis do Estado, bem como fiscali-
zar-lhes a execucdo;

XII — autorizar a demolicdo de prédios e outras construcoes
do Estado quando o aconselharem as suas condicdes de
estabilidade ou o exigir plano de obra aprovado pelo
Govérno;

XIII — providenciar, mediante locacdo de Servigos, os reparos e
modificacdes de urgéneia nos proprios estaduais;
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XIV — exercer as demais atividades relacionadas com a aquisi-
clo, defesa, guarda e conservaciio do patrimonio do
Estado.

Pardgrafo Unico — Néo se consideram imoveis do Estado para
os efeitos desta lei, os terrenos objetos de discriminacdo em lei pro”
pria, como “Terras do Estado”.

Art. 6.° — Fica criado junto ao Departamento de Material ¢
Patriménio, como 6rgdo auxiliar, a Junta de Administracéo de Ma-
terial (JAM).

Art. 7° — A Junta de Administracio de Material tem por fi-
nalidade:

I — elaborar normas e velar pelo cumprimento do estabeleci-
do nesia lei, no seu regulamento ou em quaisquer outros
dispositivos legais relacionados com a aquisi¢do e uso
do material destinado aos 6rgéos da administracdo cen-
tralizada do Estado;

II — promover melhor coordenacdo e melhor eficiéneia dos
orgios interessados na administracio de material  do
servico publico do Estado.

Art. 8.° — Compdem a Junta de Administracio de Material:

1) — o Diretor do Departamento de Material e Patrimonio,
como seu Presidente;

2) — o8 AssessOres de Assuntos Adminis.rativos Correntes
das secretarias de Estado em numero de 6 (seis). sende
sua metade renovada anualmente com a participacdo
das secretarias néo representadas no exercicio anterior.

Art. 9.2 — Compete & Junta de Administracdo de Material:

I — exercer as atividades de supervisio e coordenagéio do Sis®
tema de material, baixando normas para:

a) — aquisicdo, utilizacdo, recuperacéo, conservacio,
guarda, distribuicdo, alienacdio e controle de ma-
terial;

b) — especificacdo e padronizacido de malerial, para uso

no servico publico, seja ma administracao direta
ou na autarquica.

' : —

‘ II — dirimir questées surgidas durante a execucdo das ativi-
! dades Ad"‘ apastommvnm de material ou outras peculia-
res a €sse tipo de administracao;

IIT — realizar a coordenacdo de todo o Sistema de Material,
harmonizando interésses, disciplinando, expedindo 70r-
mas, colaborando na solucdo de problemas ou dificulda-
des no campo da administracdo de material;

IV — julgar os recursos de penalidades aplicadas a fornecedo-
res pelos 6rgdos de abastecimento de material;

' V — apreciar, dos pontos-de-vista téenico, econdmico e admi-
1 nistrativo, as aquisicoes de material realizadas com dis-
‘ pensa de concorréncia, na forma da legislacdo vigente;

VI — elaborar anteprojetos de leis ¢ de decretos relacionados
com o sistema de material ¢ sua administracao;

VII — supervisionar a aplicacio dos recursos do Fundo de Aqui-
sicdo de Material a que se refere o Artigo 10 desta lei.

Paragrafo Unico — A Junta de Administracdo de Material
contard4 para o exercicio de suas atividades, com a cooperacdo da
Diretoria de Material do Departamento de Material e Patriménio.

Art. 10 — Fica o0 FUNDO DE AQUISICAO DE MATERIAL
(FAM), constituido:

I — das dotacOes consignadas no orcamento das diversas re-
particdes da administracdo centralizada do Estado;

IT — dos créditos especiais e suplementares a elas destinados;

III — do produto resultante da alienacdo dos materiais postos
fora de uso;

IV — de juros de depdsitos dos recursos tdo FUNDO.
Paragrafo Unico — Reverterdo ao Fundo de Aquisicao de Ma-

terial os saldos orcamentdrios verificados nas dolacOes a que se re-
fere éste artigo.

Art. 11 — Oy recursos do Fundo de AquisicAo de Material
! serdo aplicados na aquisicdo dos materiais permanentes e de consu-

mo destinados as diversas reparticoes da adminisiracdo centralizada
do Estado.
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Art. 20 — Esta lei entra em vigor a partir da data de sua pu-

Art. 12 — Os recursos do Fundo de Aquisicdo de Material s blicacdo.

rdo depositados em conta especial no Banco de Crédito Agricola do
Espirito Santo ¢ movimentados a ravés de cheques nominativos as”
sinados pelo Du‘m_m- Geral € R"l‘.’ chefe do 6rgéo contéabil do Depai Palacio Anchieta, em Vitoria, 13 de novembro de 1967
tamento de Material ¢ Patrimonio

Art. 13 — O Diretor do Departamento de Material ¢ Pasrd” |

3 ; CHRISTIANO DIAS LOPES FILHO
monio sera responsavel pela administracdo do Fundo. i

Governador do Estado

Art. 14 — As despesas adicionais, como frete, seguros, im- ANTONIO DIAS DE SOUZA
postos e outras relacionadas com a aquisicio de bens méveis para as Seeretario do Interior o Justica
queis nac existam dotacdo propria, serdo adicionadas ao seu custo. :

PAULO AUGUSTO COSTA ALVES

Art. 15 — O Diretor do Departamento de Material ¢ Patrimo- * Seeretario do Govérno

nio poderd delegar competéncia as diversas reparticoes do Estado
para promoverem a aquisicdo de materiais e realizacdo de reparos € GUILHERME PIMENTEI FILHO
modificacdes de natureza urgente, mediante solicitacio dos respec” Secretario de Agricultura

tivos dirigentes, cabendo ao Departamento de Material ¢ Patrimo-
nio os processos de liquidacdo ¢ pagamento das referidas aquisi¢oes. RUBENS VIEIRA DE OLIVEIRA

g ] . Secretario da Fazenda
Paragrafo Unico — A delegacio a que se refere éste artigo '

S(‘)~m('n1(‘ poderé~ser canq.-dida para aquisicdo ou reparos e modifica- DARCY WERTHER VERVLOET
¢Oes de valor ndo superior a dois saldrios minimos regionais. Secretario de Educacdo

Art. 16 — O Poder Executivo, mediante decreto, complemen® HAMILTON MACHADO DE CARVALHO
tard a estrutura do Departamento de Material ¢ Patrimonio, crian” Secretario de Saude e Assisténcia
do os 6rgdos ¢ respectivas funcoes gratificadas, necessarios ao desem-
penho de sua finalidade, ALVINO GATTI

Secretario Sem Pasta
Art. 17 — Ficam criados ¢ incluidos no Quadro Unico do

Estado, no anexo proprio da Lei n.° 801, de 6 do feverciro de 19564, LUIZ PAULO DE SOUZA
os scguintes cargos, de provimento em comissiio: Respondendo pele Expediente da Secretaria de
Tndiiztria e Comérein
1 (um) de Diretor Geral do Depar.amento de Material e Pa”
trimonio, padrao C—14

1 (um) de Diretor de Material, padriao C—19

'um) de Diretor de Patrimoénio, padrdo C—10.

Art. 18 — Ficam extintas a Divisio do Material ¢ a Divisdo
do Patriménio, assim como o0s 1r.spectivos cargos em comissdio €
funcoes gratificadas.

Art. 19 Os acervos de material e pessoal, inclusive funcio”
narios agregados, da Divisdo do Matcrial ¢ Divisdo do Patrimonio
passardo a integrar o patriménio « lotacio do Departamenio de
Material e Patriménio. '




DECRETO N.° 2754 DE 5 DE JULHO DE 1968

Complementa a estrutura basica do DEPARTAMEN.
TO DE MATERIAL E PATRIMONIO, estabelecida na Lei De-

legada n.° 11, de 13.XI.1967, definindo a competéncia dos or-
g8os que o integram e dando outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESP{RITO SANTO, usan-
do das atribuices que lhe conferem o Artigo 69, III, da Constituicdo
Estadual, a autorizaciao constante do Artigo 123 da Lei 2.296, de 17.7.
1967 e cumprindo o que determina o Artigo 16 da Lei Delegada n. 11,
de 13.XT.1967,

DECRETA

Art. 1.° — O DEPARTAMENTO DE MATERIAL E PATRIMO-
NIO (DMP), criado pela Lei 2 296, de 17 de julho de 1967, basicamen-
te estruturado pela Lei Delegada n. 11, de 13.X1.1967, 6rgdo inte-
grante da Secretaria da Fazenda, em regime especial de administra-
¢io centralizada, tem a seguinte estrutura administrativa:

A — ORGAO DELIBERATIVO AUXILIAR
I — Junta de Administracio de Material
B — O6RGAOS EXECUTIVOS

I — Diretoria Geral
II - Diretoria de Material

1) — SERVICO DE PROGRAMACAO

Secdo de Estatistica
Secdo de Padronizacido e Controle de Qualidade.

2) — SERVICO DE CONCORRENCIA E SUPRIMENTO

Secdo de Compras
Secdo de Almoxarifado.

IIT — Diretoria de Patriménio



1) — SERVICO DE PATRIMONIO

Secdo de Cadastro
Secdo de Contrdle de Bens Patrimoniais.

2) — SERVICO DE REFORMA E CONSERVACAO

Secdo de Programacéo
Secao de Execucao.

IV — Servico de Administracéo

Secdo de Expediente e Comunicacdes
Secdo de Pessoal
Secéo de Contabilidade

Art. 2° — A Junta de Administracio de Material, com a com-
posicdo prevista no Artigo 8.° da Lei Delegada n. 11, de 13.XI.1967,
sera presidida pelo Diretor do Departamento de Material e Patrimo-
nio, o qual, nos impedimentos ou faltas, ser4 substituido por um de
seus integrantes, designado, anualmente, pelo Secretario da Fazenda.

Art. 3.° — A Junta de Administraciio de Material incumbe:

1) elaborar normas e velar pelo cumprimento das disposicdes
contidas néste Decreto, no seu regimento interno ou em
outros dispositivos legais relacionados com a aquisicio €

com o uso de material destinado aos 6rgéos da adminis-
tracio centralizada do Estado;

2) exercer atividades de supervisio e coordenaciio do sistema
de material, baixando normas e instrucdes para:

a) aquisiciio, utilizacdo, recuperacio, conservacéio, guarda.
distribuiciio, alienagéio ¢ contréle do material;

b) especificaciio e padronizacio de material, para uso no ser-
vico publico, seja na administracéio direta, seja na indireta;

3) dirimir as questdes surgidas durante g execucdo das ativi
dades de abastecimento de materia1 e outras peculiares a
ésse tipo de servico; :

4) realizar a coordenagdo de todo o sistema de material, expe-
dindo normas, visando a solucic de problemas no campo da

administracio de material;

5) julg_'ar 0§ Tecursos interpostos por fornecedores contra pe-
nahdadgs aplicadas por 6rgéos ligados ao recebimento, con-
trole e fiscalizagéo de material;

6) apreciar, dos pontos de vista técnico, econdmico e adminis-
trativo, as Aaqt_usiqoes de material realizadas com dispensa
de concorréncia, na formg da legislacéo vigente:

R,
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7) elaborar ante-projetos de leis, decretos e portarias, relacio-
nadas com o sistema de material e sua administracdo;

8) supervisionar a aplica¢do dos recursos do Fundo de Aquisi.-
cdo de Material, a que se refere o Artigo 10 da Lei Delega-

da n.° 11, de 13.XI.1967;

9) organizar o seu Regimento Interno:

10) exercer as demais atividades que lhe sejam atribuidas, ex-

plicita ou implicitamentue.

Art. 4° — A Junta de Administracdo de Material reunir_se-a
em sessdo publica. uma vez por semana, ou extraordinadriamente.
convocada pelo Presidente, quando houver assunto relevante a ser

tratado, ou em razéo de acimulo de servigo.

§ 1. — Para exercicio de suas atividades, a Junta de Admi-
nistracédo de Material contara com a colaboracéio da Diretoria de Ma-
terial e do Servico de Administrac@o, funcionando o Chefe désse Ser.
vico como Secretario das sessoes;

§ 2.° — dentro de 30 (trinta) dias. contados da data de sua
instalacdo, a Junta de Administracdo de Material elaborara o seu Re-
gimento Interno, submetendo-o & homologacao do Secretario da Fa.
zenda.

Art. 5. — A Diretoria Geral, exercida por um Diretor Geral e
Auxiliares de Gabinete, compete:

1) dirigir, coordenar e fiscalizar todos os servicos afetos ao
Departamento;

2) encaminhar ao 6rgdo competente, nas épocas préprias, a
estatistica do consumo de material adquirido para as re-
particoes centralizadas, como elemento subsidiario & ela-
boracdo da proposta orcamentaria;

3) autorizar a troca, cessdo ou venda de bens mdveis e aprovar
os respectivos térmos de baixa de responsabilidade:;

4) expedir ou aprovar normas, instrucoes e ordens de servico,
referentes a matéria de sua competéncia, para o perfeito
funcionamento das unidades que lhe sio subordinadas;

5) apresentar, anualmente, o relatério dos trabalhos do DMP;

6) reunir, periodicamente, os Diretores e Chefes de servico, a
fim de examinar e adotar medidas atinentes & boa execucfio
dos trabalhos;

7) distribuir o pessoal pelos diversos setores, de acdrdo com
a conveniéncia dos trabalhos;

8) impdr penalidades disciplinares, de acérdo com a legislacdo
propria;

9) promover a realizacio de pesquisas, inquéritos e estudos
para o planejamento, execucdo e desenvolvimento das fi.
nalidades do é6rgéo;
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10) movimentar o Fundo de Aquisicio de Material, através de
cheque nominativo, assinado juntamente com o Chefe da
Secao de Contabilidade;

11) delegar competéncia a outras reparticoes do Estado, para
que possam promover a aquisicdo de materiais e realizar
reparos e modificacées de natureza urgente, mediante so-
licitagdo, e desde que o valor nio exceda a dois salarios m‘i-
nimos regionais, cabendo a0 Departamento processar a li-
quidacdo e pagamento dos respectivos gastos;

12) representar, de imediato, & autoridade competente, sobre
irregularidades apuradas, sugerindo ou adotando as pro-
vidéncias necessarias;

13) exercer quaisquer outras atribuicoes que lhe forem come-
tidas em virtude de disposicdo legal.

Paragrafo Unico — Og auxiliares de Gabinete, em niimero ma-

ximo de dois, exercerdo as atribuicoes que lhes forem determinadas
pelo Diretor Geral.

ALD: 8.9 . — .A Diretoria de Material exercers as atribuicoes que
lhe confere o Artigo 4.° da Lei Delegada n.® 11, de 13.XI.1967, atra-

vés do Servico de Programacio e do Servico de Concorréncia e Su-
primento.

g 10 Ao Servico de Programacdo compete:
I — Através da Seciao de Estatistica:

a) manter permanente servico de investigacio, andlise e in-
formagdes estatisticas sobre materiais  procurados, para
efeito de programacio de compras:

b) proceder a estudo de mercado para orientacio das com-

JRr T L

¢) proceder a pesquisa e andlise dos componentes na formacao
dos custos de materiais;

d) organizar e publicar mensalmente a relacio das aquisicoes
efetuadas pelo DMP;

€) proceder a estudos de natureza econdmica. que interessem
ao DMP, fixando as normas para aquisicdo do material per-
manente e de consumo destinado a administracio centra”
lizada; |

f) catalogar os pedidos das reparticoes relativos a material.

para efeito de especificacdo e dimensionamento da quanti-
dade a ser adquirida,

e (iﬁa%s da Secio de Padronizacio e Controle de Quali
e:

a) catalogar, valendo-se de dados obtidos em pesquisas e ané-

e e

lises, os materiais usados, segundo a natureza, qualidade,
rendimento e preco, para efeito do estabelecimento de pro-
gressiva padronizacao;

b) solicitar, as reparti¢des requisitantes, novos elementos de
especificacao, nao so para definir e precisar, com seguran-
Ga e clareza, 0 material requisitado, como tambem para

admitir o maior nimero de proponentes nas concorréncias e
coletas de precos;

c) rornecer as reparticoes interessadas informacoes e dados
técnicos sobre a qualidade e eficiéncia dos materiais;

d) velar pela efetiva observéncia da padronizacio e das espe-
cificacOes oficiais adotadas, organizando inquéritos sobre
0s casos de deficiéncia ou falhas dessas normas para poste-
rior apreciacdo do Diretor do Material;

e) determinar as condicoes técnicas de recepcao, que devem
constituir clausulas obrigatérias dos ajustes e contratos;

f) orientar e sistematizar a maneira de formular as requisicoes,
quanto a designacdo e especificacio do material;

g) examinar, em tddas as requisi¢coes, a nomenclatura e espe-
cificagbes das unidades, de acordo com as instrucoes baixa-
das para ésse fim;

h) examinar as justificacoes de marca e de exclusividade, in-
dicando as reparticoes requisitantes, para maior generalida-
de e economia, a admissao de artigos similares nas concor-
réncias;

i) promover, para fins de melhor conhecimento dos materiais
em uso nas reparticoes publicas, pesquisas de ordem técnica
e industrial, exames de laboratério e quaisquer outras in-
vestigacoes;

J) examinar, ou fazer examinar, os materiais entregues que es-
tiverem sujeitos a exame técnico de recebimento, emitindo
parecer sobre se devem ser aceitos;

1) coletar as amostras para exames, ou organizar instrucdes 3o-
bre a forma de procedé-los;

m) realizar as vistorias e pericias que se tornarem necessarias e
exarar os laudos e pareceres que lhe forem solicitados.

§ 2.° — Ao Servigo de Concorréncia e Suprimento compete:
I - Através da Secao de Compras:

a) receber as requisicoes revistas pela Secdo de Padronizacéo
e Controle de Qualidade e organizar as respectivas concor-
réncias e coletas de precos;

b) realizar as aquisi¢des de material permanente e de consu-
mo, com base na eficiéncia e qualidade, nos elementos es.
tatisticcs e nos precos correntes do mercado;

¢) ouvir a Secdo de Padronizacdo e Contrdle de Qualidade,
sempre que se tratar de substituicio de marca ou tipo de
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d)
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material requisitado, em virtude de melhores cotacoes obti-

das nas concorréncias ou coletas de pregos para artigos

similares, sem prejuizo do servico;

lavrar os ajustes e contratos.

IT — Através da Secao de Almoxarifado:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

h)

manter estoques necessarios e eficientes dos materiais uti-
lizados pela administracao publica;

proteger os estoques contra todo e qualquer dano;

manter registro especial de todo o material considerado re-
cuperavel, ou em condi¢es de aproveitamento, determinan-
do-lhe o valér para efeito de apropriacio e contabilizacdo;
identificar, armazenar e contabilizar todos os materiais, de
modo a facilitar sua localizacio para pronta entrega;
providenciar a entrega dos materiais de acérdo com as so-
licitacOes;

propdr normas e instrucoes referentes as alteracdes neces-
sarias com relacdo a seus servicos, inclusive quanto a pa-
dronizacdo de materiais;

manter anotacées e registros que mostrem a qualidade e
valér de todos os materiais recebidos e mantidos em esto-
que, de todas as entregas feitas e dos pontos (méximo. mi-
nimo e o de reposi¢do) onde novos lotes deveriio ser adqui-
ridos;

fiscalizar a utilizacio do material de consumo e permanen-
te, bem como observincia das normas e recomendacdes pa-
ra isso baixadas.

Art. 7. — A Diretoria de Patriménio exercers as atribuicoes que
lhe confere o Artigo 5.° da Lei Delegada n.® 11, de 13.X1I.1967. atra-
vés do Servico de Inventério e do Servico de Reforma e Conservacio.

§ 1.2 — Ao Servico de Inventario, compete:

I - Através da Seciao de Cadastro:

a)

b)

c)

d)

e)

promover o registro de todos os bens méveis e iméveis do
Estado;

organizar e manter atualizado cadastro geral dos bens mo-
veis e iméveis, com todos os elementos caracteristicos e i-
dentificadores dos mesmos:

numerar todos os bens méveis do Estado, inclusive aquéles
existentes nos estabelecimentos industriais de producio
para o Estado;

manter, sob sua guarda e responsabilidade. todos 0s regis-
tros dos bens méveis do Estado. por reparticéo:

fazer recolher ao depésito todo e qualquer material consi.
derado desnecessirio ao uso das reparticdes;
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f) fornecer copias autenticadas dos documentos arquivados,
quando solicitadas, a critério do Diretor Geral. desde que
nao haja inconveniente para o Estado;

g) manter documentacéo completa de cada imével, considera-
do como unidade patrimonial, para efeito de registro;

h) organizar catélogo dos bens iméveis do Estado. para efei-
to de publicacdo periddica;

i) inscrever os iméveis do Estado, em poder de terceiros e dar
conhecimento daqueles que produzem rendas provenientes
de alugueres e quotas de arrendamento, para efeito de re.
cebimento das mesmas, de acérdo com os respectivos con-
tratos;

i) fornecer, acs 6rgaos proprios, os elementos indispensaveis a
defesa dos interésses do Estado, no que concerne aos seus
bens patrimoniais.

II - Através da Secao de Contréle de Bens Patrimoniais:

a) fazer a avaliagdo dos imoveis do Estado e propor correcoes
e revisoes para seu valor histérico, médio e atual;

b) opinar nos processos de avaliacdo dos iméveis estaduais pa-
ra efeito de alienacao ou locacédo;

¢) proceder a aquisicdo ou locacdo de imdveis destinados a
administracdo centralizada, observada a legislacdo especi-
fica;

d) opinar nos pedidos de utilizacdo dos iméveis do Estado,
quando formulados pelos diversos 6rgéos da administracdo:

e) opinar nos processos relativos a contratos de aquisicéo, a-
lienacéo, locacao, arrendamento, aforamento ou cessio de
imoveis do Estado, fiscalizando-lhes a execucéo:

f) fornecer a Contadoria Geral do Estado os elementos neces.
sarios & contabilizacdo dos bens méveis e iméveis do Esta-
do;

g) examinar e dar parecer sobre as propostas de Seguros que
lhe forem submetidas a estudos, pesquisando o que for ne-
cessdrio para opinar sobre a conveniéncia ou nio, em face
aos interésses da administracio;
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h) proceder buscas, nos 6rgiaos interessados, dos elementos
necessarios a descricdo dos bens a serem segurados e escla-
recer sua situacéo e serventia;

i) exigir sejam especificados, em cada caso concreto, por oca-
sido do seguro, ndo s6 o valor do imével, como também a
natureza e valor dos bens méveis, no mesmo existentes;

i) opinar sobre a avaliacdo procedida pela emprésa segurado-
ra, bem como fixar prazo de vigéncia das apélices respecti-
vas, de acordo com as conveniéncias da administracao;

1) manter cadastro dos bens segurados, organizando tabelas
de vigéncia dos seguros para fins de contréle e renovagao,
guando oportuna e conveniente;

m) ter sob sua guarda as segundas vias das apolices de segu-
ros, entregande as vias originais & Chefia dos 6rgaos a que
pertencerem os bens segurados;

n) apresentar, periodicamente, relatério de suas atividades,
bem como quadros demonstrativos dos seguros realizados;

0) organizar ficharios com todos os elementos obtidos do le-
vantamento e avaliacdo, inclusive croquis de situagdo do
proprio e sua utilizacio;

p) estabelecer graficos relativos as véarias atividades do DMP.
§ 2. — Ao Servico de Reforma e Conservacgio compete:
I — Através da Seciio de Programacio:

a) manter servico de permanente verificacio do estado de
conservacdo dos bens patrimoniais méveis e imoveis;

b) dimensionar as necessidades de recursos orqamentérios
destinados & reforma, conservaciio e reparos dos bens refe-
ridos na alinea anterior;

¢) programar a aplicacdo dos recursos orcamentarios deSti_na.
dos a reforma, conservacio e reparos dos bens patrimonials:
méveis e iméveis;

d) elaborar todcs os orcamentos das obras de conservacdo €
reparo dos iméveis estaduais;
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e) registrar toda a alteracio aumentativa ou diminutiva ve-
rificada no patrimoénio do Estado, fornecendo os respecti-
vos elementos & Se¢éio de Controle de Bens Patrimoniais:

f) projetar e orcar, quando solicitado, as obras de reforma e
ampliacdo dos proprios estaduais.

II — Através da Secao de Execucao:

a) executar diretamente ou contratar a execucdo de servicos
de conservacfo, limpeza e reparos dos imoéveis estaduais.

b) executar ou contratar a execucdo dos servicos de reparos
e conservacdo do material permanente da administracéo
centralizada;

¢) fiscalizar os servicos de conservacao, reparos, reforma e am-
pliacdo dos proprios estaduais contratados com terceiros;

d) fornecer elementos ao Servico de Inventario para os fins
de atualizacdo dos valores dos bens patrimoniais;

e) fiscalizar e propor, quando for o caso, o estudo de melhor
utilizacdo dos iméveis de propriedade do Estado;

f) exercer a fiscalizacdo sObre os bens mobveis e iméveis de
propriedade do Estado, entregues as diversas reparticdes
estaduais. promovendo a volta dos mesmos A sua jurisdi-
¢do, quando ndo se acharem aplicados em servicos ou ao
fim a que tenham sido destinados;

g) manter, em estado de permanente utilizacdo, as residén.
cias oficiais, zelando pelo suprimento e estadc de seus per-
tences, moveis e utensilios;

h) manter a guarda e conservacido dos iméveis que ndo te-
nham sido entregues a outras reparticoes:;

i) demolir ou autorizar a demolicdo de prédios e outras cons.
trucoes do Estado quando o aconselharem as suas condi-
¢oes de estabilidade ou o exigir planc de obra aprovado pe-
lo Govérno.

Art. 8.°

Ao Servico de Administracio, com subordinacéo hie-

rarquica ao Diretor Geral, compete:

I — Através da Secio de Expediente e Comunicacdes:
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a) receber, protocolizar, organizar em processo e encaminhar
toda correspondéncia que der entrada no DMP, bem como

distribuir os processos em tramitacéo;
b) expedir a correspondéncia externa do DMP;

¢) prestar aos interessados as informacdes atinentes ao anda-
mento dos processos;

d) atender as requisi¢oes de processos e documentos feitas por
outros setores do Departamento;

€) anexar ou apensar, quando necessario, os processos em cur-
so no Departamento;

f) manter em ordem e condi¢des de plena utilizacdo o siste-
ma de comunicacoes, providenciando as medidas que se fa-
cam necessarias ao seu perfeito funcionamento;

g) registrar as saidas, as entradas e movimentacoes de papéis
havidas em cada dia, de forma a:

1. — serem fixadas as datas — e hora, quando necessério
das entradas e saidas de papéis;

2.9 — serem conhecidos 0s seus paradeiros,

3.9 — serem registrados os elementos necessarios a responsa-
bilizacdo do servidor, por eventuais demoras ou extra-

vios;
h) providenciar para que cada documento recebido seja aber-
to, classificado, registrado e numerado pela ordem de en-

trada, com fornecimento de recibo aos entregadores e res-
pectivo contrdle;

i) organizar e manter em ordem o arquivo geral do Departa-
mento;

i) executar trabalhos que se relacionem com o recebimento,
classificacdo, guarda, conservacdo e saida de processos e
documentos;

1) recolher, em época oportuna, ao Arquivo Piblico, os pro-
cessos findos.

IT - Através da Secao de Pessoal:

») organrizar e manter atualizado o registro da vida funcional

L [T
e financeira dos servidores e funcionarios do DMP, cum-
prindo as determinacdes legais no que se refere a provi.
mento ou contratacao;

b

~—

opinar nas propostas de distribui¢do de pessoal entre as di-
versas reparticoes do Departamento, observando a respec-
tiva lotacdo;

¢) minutar e preparar todo o expediente relacionado com a
admissao, entrada em exercicio, alterc~do contratual e de.
mais atos relacionados com o pessoal;

d) manter arquivo de atos sdbre o pessoal. organizando-o cro-
nologica e numericamente ;

e) promover o expediente necessario para publicacéo, no Did.
rio Oficial, dos atos relativos ao pessoal, fazendo as anota-
coes devidas;

f) manter atualizado o assentamento individual dos servido.
res, com indicac@o dos dados pessoais da familia, de cargo
ou emprégo, indices de aptiddo e quaisquer informacoes
que se relacionem, direta ou indiretamente, com o exercicio
do cargo ou funcao publica ou com o exercicio profissional:

g) instruir as propostas de admissdo de empregado, bem co-
como as de alteracdo de contrato de trabalho, opinando
sobre a natureza da funcéo a ser exercida e o respectivo sa-
lario;

n

~—

informar os processos administrativos do pessoal, limitan.
do-se a instrui-los quanto a situacdo funcional do servidor,
de acoérdo com os lancamentos contidos em fichas funcio.
nal ou financeira;

i) controlar e apurar a frequéncia do pessoal e organizar o
resumo do ponto para elaboracdo das f6lhas de pagamento
e cheques, conferindo-o e lancando-o na ficha financeira:

j) elaborar as folhas de pagamentes normais ou dos servicos
extraordinarios e os cheques de pagamento: '

1) requisitar, distribuir e fiscalizar o uso do material de con-
sumo necessario ao funcionamento da reparticio.

IHI — Através da Secio de Contabilidade:

a) centralizar e executar a escrituracéo contabil Jo DMP ela-
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borando e registrando os balancetes mensais e confeccio-
nando, no fim do exercicio, o balanco geral do Departa-
mento;

b) escriturar, anterior e posteriormente aos pagamentos, 08 pro-
cessos de obrigagdes do DMP, mantendo em dia os registros
analiticos que, no sistema financeiro, se facam necessarios;

c) manter a escrituracdo das contas patrimoniais, com os e-
lementos que obrigatoriamente lhe serdo fornecidos pelos
responsaveis pela guarda de bens;

d) escriturar as cont~s do DMP e manter em dia os registros
analiticos necessarus, dentro do sistema de custos dos ser-
vicgos;

e) processar a expedicdo de adiantamentos e suprimentos in-
ternos do DMP;

f) manter contréle de caucdo, de empenho e de execucdo fi-
nanceira dos contratos;

g) emitir faturas de crédito do DMP;

h) manter o contréle da receita efetiva realizada em cumpri-
mento orcamentario ou proveniente da arrecadacio de

. Qqualquer outra receita prépria do DMP;

1) elaborar, diariamente, o mapa de execucdo orcamentaria €
extra-orcamentaria;

j) manter o contréle e registro de procuracoes outorgadas por
credores do Departamento:

1) manter, sob guarda, os processos de firmas empreiteiras,
comerciais e outras, devidamente regularizados, que se des-
tinem a pagamento, relacionando.os cronologicamente
quanto & época dos respectivos pagamentos;

m) organizar e encaminhar ao 6rgio proprio, por ocasido do
encerramento do exercicio, a relacio das contas enquadra-
das em “Restos a Pagar”, constatando. préviamente, a €-
misséo dos empenhos respectivos:

n) expedir ordens de pagamento;

0) manter registro e contréle dos adiantamentos internos de
responsabilidade de funciondrios do Departamento, comu-
nicando-se com a Chefia do Servico quanto & regularidade
ou ndo das comprovacoes recebidas;

p) dar quitacdo aos funcionarios responséveis por adianta-
mentos, apés verificada a regularidade dos processos e do-
cumentos apresentados;

q) rem'etex; mensalmente, & Chefia do Servico, a relacido dos
funcionarios responsaveis por adiantamentos, demonstran-
dp a situacdo dos mesmos quanto aos prazos para presta-
cao de contas;

r) organizar e encaminhar os processos de prestacdo de con-
tas dos recursos movimentados pelo Departamento ou por
sua delegacéo;

s) elaborar as prestacdes de contas do Diretor Geral;

t) arrecadar, movimentar, guardar, pagar ou restituir valores
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pertencentes ao DMP, ou pelos quais seja éste responsével;

u) emitir cheques bancarios para efetuar pagamentos autori.
zados, obtendo as assinaturas conjuntas do Diretor Geral e
do Chefe da Secao de Contabilidade;

v) depositar em estabelecimento bancario, na forma do art. 12
da Lei Delegada n. 11, de 13.11.1967, diariamente, todas
as importancias recebidas.

Art. 9. — O Regimento Interno do DMP, a ser aprovado pelo
Secretario da Fazenda, especificara os setores em que serfo divididas
as se¢oes, a medida que o exigir o volume dos servicos.

Art. 10 - O Departamento de Material e Patriménio podera
delegar a 6rgdos da administracdo centralizada a competéncia para
a execucao de servicos compreendidos na alinea a do § 2.°, n.° 2, do
Art. 7.°, desde que seus custos nao ultrapassem o valnr corresponden-
te a dois salarios minimos.

Art. 11 — As obras de reforma e ampliacdo de proprios esta-
duais serdo contratadas pelas Secretarias de Estado que os utiliza-
rem, mas ao Departamento de Material e Patrimoénio deverdao ser
obrigatoriamente enviados os projetos e respectivos orcamentos.

§ 1. — Para efeito déste artigo, entendem.se por reforma as
obras que atingem a estrutura do imavel.

§ 2. - Na hipotese déste artigo, depois de concluidas as obras,
deverdao ser enviados ao Departamento de Material e Patrimonio o
projeto e laudo das obras executadas, para efeito de registro.

§ 3.V — O Departamento de Material e Patrimonio fiscalizara
as obras de que trata éste Artigo.

Art. 12 — Quando solicitado, o Servico de Inventario (Art. 7.°,
§ 1.°) podera realizar, em favor dos 6rgéos da administracio descen-
tralizada, as tarefas que lhe sdo definidas néste Decreto.

Art. 13 — As autarquias e demais 6rgdos da administracio
descentralizada encaminhardo, anualmente, ao DMP, os respectivos
inventarios patrimoniais com os registros de acréscimos, reducdes e
reavaliagoes do seu patrimonio.

Art. 14 — Todos os bens patrimoniais do Estado devem ser
confiados a agentes responsiveis, perfeitamente definidos e identifi.
caveis.

§ 1.° - A responsabilidade deve ser atribuida ao agente, ap6s
verificacdo, inventario ou outra forma que permita perfeito conheci-
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mento do§ bens patrimoniais em questdo, mediante térmo devida-
mente assinado pelas pessoas que participam do fato, sendo indispen-

séavel a verifica(;éio. e concordancia, no ato ou a posteriori, do Depar-
tamento de Material e Patriménio,

§ 2.2 — A medida de que trata o paragrafo anterior deve ser
renovada sempre que se verifique mudanca ou substituicdo de res-

ponsavel, devendo em todos os casos ser providenciadas copias dos
termos, que terao os seguintes destinos:

a) para o agente que transfere a responsabilidade;
n) para o agente que recebe a responsabilidade;

C) para a reparticdo onde se verifica o fato;

d) para o Departamento de Material e Patrimonio.

Art. 15 — Os inventarios de inicio e término de gestoes devem
ser organi;ados pelo menos em quatro exemplares, assinados pelo a-
gente consignatario e pelo funcionario da administracdo que tiver su-
vervisionando os trabalhos relativos ao inventério.

_P arégrafo Unico — A primeira via do inventério referido nes-
te artigo ficara em poder do agente, a segunda na reparticio local,
a terceira serd encaminhada ao 6rgdo principal a que pertence a re-

pa}'tiigéo e a quarta em poder do Departamento do Material e Patri-
monio.

Art. 16 — Todo o agente consignatério ou depositario de bens
patrimoniais do Estado deve manter contréle dos mesmos, mediante
registro ou escrituracédo em livros ou fichas padronizadas pelo De
partamento de Material e Patrimonio.

Paragrafo Unico — Nos assentamentos referidos néste artigo
deverao constar os inventarios iniciais, bem como cargas, descargas:
transformacades, recuperacoes e demais mutacoes verificadas, deven-
do ocorrer perfeita coincidéncia entre ag anotacoes lavradas pela re-

particdo e aquelas lavradas pelo Departamento de Material e Patri-
monio.

Art. 17 — Todo o servidor publico estadual, ao qual cabe res-
ponsabilidade pertinente & aplicacéio e observincia das disposigoes
constantes déste decreto. sera diretamente responsével por prejuizos

causados ao patrimonio do Estado, por acéo, omissdo ou negligéncia
de sua parte.

Paragrafo Unico — Responder4 solidariamente com o servidor
faltoso, o chefe imediato que se omitir na dentincia da falta, sendo ili-

mitada a imputacdo da solidariedade mencionada na escala ascen-
dente de subordinacao.
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Art. 18 — Os bens patrimoniais do Estado, que se tornarem
Imprestaveis ou inserviveis para o servigo ¢, no que couber, os que se
deteriorarem, serdo alienados mediante concorréncia publica, deven.
do o produto ser recolhido aos cofres do Estado. como renda eventual,
devidamente especificada, salvo outra destinaciio legalmente autori-
zada.

Art. 19 - A transferéncia de bens patrimoniais do Estado, de
um para outro 6rgao principal da administracio. depende de proces-
S0 regular, no qual fiquem patenteados a concordancia e autorizacio
dos chefes executivos de ambos os 6rgaos.

Paragrafo Unico — O processo relativo & transferéncia citada
néste artigo tramitara pelas reparticoes interessadas e pelo Departa-
mento de Material e Patriménio.

Art. 20 Com a finalidade de cadastrar os bens patrimoniais
do Estado, em seu todo, o Diretor do Departamento de Material e Pa-
trimonio — no estrito limite das medidas indispensaveis ao atingi-
mento do referido objetivo — entrara em contacto com os poderes
Legislativo ~ Judiciario, abrangido naquéle o Tribunal de Contas
solicitando os dados e elementos que se fizerem necessarios.

Art. 21 - Os depo6sitos na conta do Fundo de Aquisicdo de Ma-
terial, previsto no artigo 12 da Lei Delegada n.° 11, de 13’.11.1967.
serdo providenciados pela Secretaria da Fazenda, em duodécimos, na
proporcio de 90% (noventa por cento) sobre as verbas destinadas a
aquisicio de material de consumo e permanente,

Pardgrafo Unico — A providéncia referida neste artigo devera
ocorrer até o dia 10 do més seguinte aquele em que deva ser feita a
entrega do duodéeimo.

Art, 22 — Os recursos referentes aos saldos or¢amentarios, pre-
vistcs no pardgrafo tnico do Artigo 10 da Loi Delegada n.“’ 11, de
13.11.1967, serdo providenciados pela Secretaria da Fazenda até 0 fl_m
do primeiro semestre civil do exercicio seguinte, em parcelas mensais néo
inforiores a 1/6 (um sexto) do seu montante.

Art, 23 - As unidades orcamentarias consignardo recursos
distintos para as obras de conservacao e reparos e obras de reforma
e ampliagdo de imobveis, observadas, em sua aplicacdo, as disposicoes
déste decreto.

Art., 24 — Enquanto néo forem criados os cargos em comissio
de Chefe do Servi¢o de Programacao, Chefe do Servico de Concorrén.
cla e Suprimento, Chefe do Servico de Inventario, Chefe do Servico
de Reforma e Conservacao e Chefe do Servico de Administracio, tais
chefias serdo exercidas através de funcoes gratificadas.
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Art. 25 — O Diretor do Departamento de Material e Patrim6-
nio podera contratar pessoal, sob o regime da Consolidacéo das Leis
do Trabalho, para o desempenho de atribuicoes de natureza técnica
ou especializada.

Art. 26 — Ficam criadas e incluidas no anexo préprio da Lei
n.? 801, de 6 de fevereiro de 1954, as seguintes funcoes gratificadas:

(uma) de Chefe da Secdo de Expediente, padrdo F.G.3
(uma) de Chefe da Secéio de Pessoal, padrio F.G.3
(uma) de Chefe da Secéio de Contabilidade, padrio F.G.3
(uma) de Chefe da Secdo de Estatistica, padrao F.G.3
(uma) de Chefe da Secdo de Compras, padréo F.G.3
(uma) de Chefe da Secdio de Almoxarifado, padrdao F.G.3
(uma) de Chefe da Secdo de Cadastro, padrio F.G.3 ;
(uma) de Chefe da Secéio de Controle de Bens Patrimoniais
padrao F.G.3
(uma) de Chefe da Secdo de Programacéo, padrio F.G.3
(uma) de Chefe da Secdo de Execugdo, padrao F.G.3.
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Art. 27 — Ficam criadas e incluidas no anexo préprio da Lei
n.? 801, de 6 de fevereiro de 1954, as seguintes funcoes gratificadas:

1 (uma) de Chefe do Servigo de Administracdo, padrio ¥.G.6

1 (uma) de Chefe do Servigo de Programacio, padrio F.G.6

1 (uma) de Chefe do Servico de Concorréncia e Suprimento,
padrio F.G.6

1 (uma) de Chefe do Servico de Inventéario, padrio F.G.6

1 (uma) de Chefe do Servico de Reforma e Conservacéio, pa-
dréo F.G.6.

Art. 28 — O Secretério da Fazenda aprovarg, anualmente, a
tabela de remuneracgdo financeira dos auxiliares de gabinete, a que
se refere o paragrafo tinico do Artigo 5.° déste decreto.

Art, 29 — Este decreto entra em vigor na data de sua publi-
cacdo.

Palacio Anchieta, em 5 de Julho de 1.968.

CHRISTIANO DIAS LOPES FILHO
- Governador do Estado

ADYR MAYA
— Secretario da Fazenda

ALVINO GATTI

— Secretario Extraordinario Para Assuntos da Reforma
Administrativa




