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DECRETO-LEI 16 670, DE 25 DE JULHO DE 1947

Reorganiza o Departamento do Servico
Phblico (D.S.P.) e di outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, na
conformidade do disposto no art. 12 do Ato das Disposigdes Cons-
titucionais Transitorias de 18 de setembro de 1946,

DECRETA:

Art. 1° — Fica reorganizado o Departamento do Servigo Publi-
co (D.S.P.), diretamente subordinado ao Chefe do Poder Executivo
do Estado.

Art. 2.2 — Compete ao D.S.P.:

a) — estudar, permanentemente, a organizacio das reparti¢oes
e servicos estaduais, bem como as modificacdes a serem
introduzidas na sua estrutura e funcionamento, relagdes
de uns com outros e com o publico, visando maior ecuo-
nomia e melhor eficiéncia dos servigos;

b) — estudar e coordenar a proposta orcamentaria;

¢) — estudar e rever os regulamentos referentes & administra-
¢do publica estadual e os regimentos das reparti¢oes;

d) — estudar, permanentemente, 0 quadro de funcionarios e
propér as modificacoes que se fizerem necessarias a seu
progressivo aperfeicoamento, de modo a que sejam aten-
didas as exigéncias do servico civil estadual;

¢) — selecionar os candidatos aos cargos publicos e as fungoes
de extranumerdario;

f) — promover a readaptagéo e 0 aperfeicoamento dos servi-
dores do Estado;

g) — emitir parecer sobre os projétos de lei relativos & organi-
zacdo e funcionamento dos servigos publicos;

h) — estudar a lotagdo e relotacdo dos servicos e reparticoes,
a serem fixadas por decreto do Chefe do Poder Executivo
do Estado;

i) — organizar o expediente relativo ao provimento e vacancia
dos cargos publicos estaduais;

j) =~ centralizar os servicos de assentamento dos funcionérios
extranumerérios, mantendo-se rigorosamente em dia;

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

m) — adquirir todo o material permanente e de consumo ne-
cessario aos servigos publicos estaduais;

n) — estudar e fixar padroes e especificacoes de material;

0) — estudar e propOr normas para aquisicio, requisicdo, guar-
da, abastecimento, distribuigdo, uso e recuperacdo do ma-
terial, bem como para a venda do considerado inaprovei-
tavel;



T

—

p) — opinar sbbre os planos de aparelhamento, equipamento
e Instalacfio dos servicos do Estado;

Q) — inspecionar os servigos publicos estaduais;

) — expedir instrugdes para execucdo das disposigdes legais,
referentes & matéria de sua competéncia;

§5) — colaborar, quando solicitado, no estudo e aperfeicoamento
dos servicos publicos municipais bem como dos orgios
de administraco indireta;

t) — coligir dados estatisticos relativos aos servigos publicos es-
taduais;

u) — colaborar na divulgacio das medidas administrativas, vi-
sando sua compreensio e aceitacdo pelos servidores do Es-
tado e pelo publico em geral.

Art. 3.° — O D.S.P. articular-se-a4 com o Departamento Admi-
nistrativo do Servigo Publico (D.A.S.P.), especialmente no senti-
<o de conhecer os resultados dos trabalhos e pesquizas realizados
relo ultimo.

Art. 4° — O D.S.P. sera constituido das seguintes divisoes:

Divisfio da Organizacdo e Orgamento (D.O.).
Diviséo do Pessoal (D.P.).
Divisdo do Material (D.M.).

Art. 52 — O D.S.P. terd um Diretor Geral de livre nomeagio
e demisséo do Chefe do Poder Executivo do Estado.

Parégrafo tinico — O cargo de que trata éste artigo serd pro-
vido em comisséo.

Art. 6.° — Cada Divisdo terd um Diretor, nomeado em comis-
s40, pelo Chefe do Poder Executivo do Estado, dentre cidadfos que
possuam conhecimentos especializados no assunto.

Art. 7. — O Diretor Geral e os Diretores de Divisio, dentro da
esfera de suas atribuicdes, poderfio entender-se diretamente com
cualquer autoridade administrativa, a fim de lhes serem facultados
e facilitados os meios necessirios ao desempenho de suas fungdes.

Art. 8.° — Os Diretores de Divisiio sob a presidencia do Diretor
Geral do D.S.P., reunir-se-fio, pelo menos uma vez por semana,
para estudo de questdes relativas ao servigo publico.

: f&rt. 9.9 — Além das Divisdes, 0 D.S.P. terd a Sec¢fio de Admi-
14cao0. X

Paragrafo inico — A seccfio de Administraciio serd dirigida por
um chefe, designado pelo Diretor Geral, com a gratificagiio de fun-
cao anual, gue for fixada.

Art. 10.° — O Diretor Geral tera um Secretério, por ele desig-
riado, com a gratificaciio de funcio anual que tambem for fixada.

Art. 11.° — O Diretor Geral do D.S.P. e os Diretores de Divi-
sdo terdo os vencimentos anuais, que lhes forem fixados.

Art. 12.° — Este Decreto-lei entrard em vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposicoes em contrario.

Vitéria, 256 de julho de 1947, 126.° da Independéncia e 59.* da Re-
publica. .
CARLOS FERNANDO MONTEIRO LINDENBERG
JOSE SETTE
ANTONIO BARROSO GOMES
FERNANDO DE ABREU

DECRETO N.° 16 674, DE 25 DE JULHO DE 1947

E Aprova o Regimento do Departamento do
Servico Publico. —

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, na
conformidade do disposto no art. 7.° n.° 1, do Decreto-lei federal
n. 1202, de 8 de abril de 1939,

DECRETA:

Art. 1° — Fica aprovado o Regimento do Departamento do
Servico Publico, que com éste € baixado.

Art. 20 — fiste Decreto entra em vigdr na data de sua pu-
blicagdo.

Art. 3.° — Revogam-se as disposi¢oes em contrario.
Vitoria, 25 de Julho de 1947, 126.° da Independéncia e 59.° da
Republica.

CARLOS FERNANDO MONTEIRO LINDENBERG
JOSE’ SETTE

R
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REGIMENTO DO DEPARTAMENTO DO SERVICO
PUBLICO (D. S. P)

CAPHTU RO
Da finalidade

Art. 10 — O Departamento do Servico Publico (D.S.P) tem
por fim:

I — estudar, permanentemente, a organizag¢iio das reparticoes
e servicos estaduais, bem como as modificagdes a serem
introduzidas na sua estrutura e funcionamento, relacdes
de uns com os outros e com O publico, visando maior eco-
nomia e melhor eficiéncia dos servicos;

II — estudar e coordenar a proposta or¢amentéria;

III — estudar e revér os regulamentos referentes & Administra-
¢do Publica Estadual e os regimentos das reparticoes;

IV — estudar, permanentemente, o Quadro Unico do Estado e
propor as modificacdes que se fizerem necessarias ao seu
progressivo aperfeicoamento, de modo a que sejam aten-
didas as exigéncias do Servico Publico Civil Estadual;

V — selecionar os candidatos aos CArgos publicos e as fungoes
de extranumerario;

VI — promover a readaptacdo e 0 aperfeicoamento dos servi-
dores do Estado;

VII — emitir parecer sébre os projetos de lei relativos a orga-
nizacéo e funcinnamanta Ane carrinne niihlinne actadnaic:
X — promover a elaboracio e atualizagdo periddica de manuais
de servigo, organogramas, graficos de funcionamento e
folhetos informativos;

XI — coordenar a assisténcia que, pelos 6rgaos do D. S. P., for
prestada as Prefeituras Municipais e érgéos de adminis-
tracfio indireta, nos vérios setores de administracdo geral;

XII — manter atualizados os organogramas da Administracdo Es-
tadual;

XIIT — colaborar com a Divisdao do Pessoal no estudo e revisdo do
quadro de funcionérios, bem como da lotagio e relotacéo

das repartigoes.
Art. 80 — A Seccgfio de Orcamento compete:

I — estudar e propdér normas para a elaboracio do orcamento
e apresentaciio das propostas orcamentérias;
II — coligir dados para a elaborago do orgamento;
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XVI — inspecionar os servigos publicos estaduais;
FVII — expedir instrugées para a execucdo das disposigbes legais.
referentes s matérias da sua competéncia;
X VIIT — colaborar, quando solicitado, no estudo e aperfeicoamento

dos servicos publicos municipais, bem como dos 6rgéios de
administracdo indireta;

XIX — coligir dados estatisticos relativos aos servigos publicos es-

taduais e remeté-los ao Departamento Estadual de Es-
tatistica;

XX — colaborar na divulgacio das medidas administrativas, vi-
sando sua compreenséio e aceitacio pelos servidores do Es-
tado e pelo publico em geral.

CAPITULONIT
Da organizacio

Art. 2° — O D. S. P. compde-se de:

Divisdo de Organizacio e Or¢amento (D.O.).
Divisdo do Pessoal (D. P.).

Divisdo do Material (D, M.).

Sec¢lio de Administracdo (S. A.).

Art. 3.° — Os érgaos competentes do D. S. P. funcionario per-
feitamente articulados, em regime de mutua colaboragéo, sob a
orientacgo do Diretor Geral.

Art. 4.° — Os Diretores de Divisdo, sob a presidéncia do Dire-
tor Geral, reunir-se-do, ordinariamente, uma vez por semana e, ex-

traordinariamente, sempre que houver assunto de relevante impor-
tancia a estudar ou resolver.

(657 G g b v 0 A Ll 6 g ke 0

Da competéncia e organizacio das Divisies e da Seceio
de Administragio

Art. 5.° — A Diviséio de Organizagiio e Orgamento compete:

§ RS 4

- &3
IX — estudar e coordenar a proposta orcamentaria.

Art. 6° — A Divisdo de Organiza¢io e Orcamento compreende:

Seccao de Organizacao.
Seccio de Orcamento.

Art. 7° — A Secgiio de Organizagio compete:

izacé i to das repartigdes
e r a organizacdo e o funcionamen
: Zscytul.::i:tado e propdr medidas necessarias & sua progressiva
jonalizagao; v ¥
II — :frfpreender trabalhos de reorganizacio de servigos, atra-
vés de:

i izach pal, material

suas atividades, organizagao, pessoal, X

e ﬁ:)lfrlries (eieemétodos de trabalhos, condigdes locais e recur-

nanceiros; . :

b) s;;.ls;,nf(ijamemo de nova organizacio estrutu_ml e funcional;
¢) - assisténcia na implantagio da reorganizagio;

ticoes;
— rar ou rever os regimentos das reparticd .
1-II\I/' — (:allig(())rar ou rever os projetos de leis que digam respeito
a organizacéo e funcionamento das repar_ticbes,
v colaborar, por solicitagdo ou deterr_mnacao superior, com
I\ as Prefe’ituras Municipais e Orgaos de administracao
indireta, no estudo da organizagdo e funcionamento dos
vOos Servigos; :
VI — zzz.‘l)iez(:: estudos especiais referentes as atlyidades in_dus-
triais do Estado, em sua organizago e funclonan}ento,
VII — promover intima articulacdo entre os servicos publicos do
tado e dos Municipios; 2
VIII — eﬁz.borar e promover a execucao <'ie um programa de re
lagbes da administracio com o publico; LR
X incrementar a publicidade das reférmas adrrtlnistra va
S sugerir providéncias para melhor compreensdo do publico
{ o de novos programas; .
X er?:sot\gaa elaboracio e atualizacido periédica de manuais
A ge servigo, organogramas, graficos de funcionamento e
folhetos informativos; ¥
XI — c?mrdenar a assisténcia que, pelos 6rgaos do D. S. dP.i ntigl:
restada as Prefeituras Municipais e 6rgéos de adm .
gracao indireta, nos vérios setores de administracao 5lgerl;‘ g
XII — manter atualizados os organogramas da Administracdo Es
e tudo e revisdo do
\ - om a Divisio do Pessoal no es : d
g :(:xl:gx?;a;ecfunclonﬂrios. bem como da lotacio e relotagdo
das repartigdes.

Art. 80 — A Secclio de Orcamento compete:
I — estudar ¢ propdr normas para a elaboracio do orcamento

tarias;
e apresentaciio das propostas orgamen P
I — coli:lr dados para & elaboragio do orgamento;
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IIT — preparar, sob a imediata orientagio e supervisio do Chefe
do Poder Executivo Estadual, a proposta orcamentaria ge-
ral, obedecidas as normas financeiras e de contabilidade;

IV — estudar, permanentemente, a classificacio or¢camentaria;

V — estudar as propostas orcamentarias parciais;
VI — coprdenar e controlar a aplicacdo das dotacgOes orgamen-
tarias em colaboracio com o 6rgao legislativo competente;

VII — promover estudos para a determinacédo de coeficientes que
sirvam de base ao estudo or¢amentario;

VIII — fiscalizar a aplicacio de auxilios e subvengoes;

IX — opinar sbbre a abertura de créditos adicionais e apresen-

tar os projetos de lei referentes aos mesmos.

Art. 9.° — A Divisdo do Pessoal compete:

I — estudar, permanentemente, o Quadro Unico do Estado,
propondo as modificagdes que se fizerem necessarias;
II — estudar e propdr a classificacido dos cargos e funcoes;
IIT — estudar os problemas de assisténcia e previdéncia social
relativos aos servidores publicos estaduais;
IV — estudar e propor lotacdo para os o6rgdos do Ser '
vi -
co Civil Estadual; P
V — orientar, coordenar e fiscalizar a adminsitracio do pessoal;
VI — ;astgcliarae ;:iropOr a revisdo dos atos e decisdes contrarios a
egislaciio de pessoal e das normas em vi -
iy gor sbbre o as
VII — :.preciardquestées relativas & movimentagcéio, direitos e van-
agens, deveres e responsabilidades dos \
purii e b servidores publicos
VIII — elaborar e propbr a expedicio de in
o strugdes e normas que
facilitem a uniforme aplica¢io da legislacio ou solu:k);
nem questoes de carater geral, relativas a pessoal;

IX — estudar os processos de recrutamen 5
do Servigo Publico Civil Estadual et(:xdeot(;e:ecebtﬁ ggdgezj\(:?)l
08 que parecerem mais aconselhdveis: ' ghes
X — estudar as bases de concursos e prova:s de habilitacfio;
X1 — organizar as instrucoes e programas dos mesmm? i
XII — realizar os concursos e provas de habilitagio f{'
do-lhes a execucio; AR
XIII — prop6r, ao Diretor Geral, a
e para concursos e provas de S:?S:::g:g; s e

— Instruir os recursos relativos ao
processam § -
Al cursos e provas de habilitacio; s
— expedir certificados de habilita
¢io aos candi -
vadosiem concursos e provas de habilitagfio; : powgaie
organizar e manter cursos que visem o .
gar 3 aperfeico
dos servigos publicos civis estaduais, no quepdlsse: ::::‘eet;ttg
Yich aqﬁs é)l'oblemas de administragio em geral: o
A - estudar as bases para os "
- casos de transferénci
ou carreiras, readaptaciio e os de permuta; ey
XVIII — organizar e manter atualizados os ca. '
: blicos, dos seus ocupantes e de
XIX — estudar e rever os atos,
pessoal extranumerdrio;

AVI ~—

dastros dos cargos pu-
pessoal extranumerario;
normas e instrugdes relativos ao

A e

XX — aprovar, no inicio de cada exercicio, a distribuicdo, por
funcoes, do crédito or¢amentario atribuido a cada repar-
ticho ou servico, para admissdo de extranumerario, pro-
posta pelo respectivo chefe;

% XI — verificar a capacidade dos candidatos propostos para se-
rem admitidos como extranumerarios.

Art. 10° — A Divisio do Pessoal compreende:

Seccao de Administracio e Cadastro.
Seccio de Selecio e Aperfeicoamento.

Art. 110 — A Seccdo de Administracdo e Cadastro compete:

I — organizar e manter rigorosamente atualizados os assenta-
mentos, completos, de cada funcionario ou extranumerario;

II — propér o aproveitamento de funciondrios em disponibi-
lidade;

III — organizar e manter atualizado o cadastro dos cargos pu-
blicos e dos seus ocupantes;

IV — manter, rigorosamente atualizados, os elementos necessa-
rios a0 processamento das promogdes dos funcionarios, pu-
blicando, periédicamente, as listas de antiguidade de clas-
se e de merecimento dos mesmos;

V — organizar as listas triplices para promogdo por merecimen-
to e fazer as indicagdes para as promogdes por antiguidade;

VI — promover a averbacdo de descontos e verificar sua efe-
tivacfo;

VII — elaborar as folhas de pagamento, as relagdes dos descon-
tos obrigatérios e autorizados, bem como 0s chéques ou
bilhetes com o extrato dos lancamentos feitos em félha;

VIII — organizar o expediente relativo & posse dos nomeados para
cargos publicos;

IX — processar 0 provimento de vagas ocorridas no funciona-
lismo;

X — determinar inspecdo médica para efeito de licenga e apo-
sentadorias e promover visitas médicas para comprovagao
da auséncia dos funcionérios e extranumerarios;

XI — instruir os processos relativos a transferéncias de cargos
ou carreiras ou permuta de cargos;

XII — instruir os processos de licencas, comissoes legais, aposen-
tadorias, punicdes, elogios, fiancas, caugoes, montepio, pre-
vidéncia, destituigdes, falecimentos e assuntos de legisla-
¢fio geral, referentes aos funcionarios e extranumerarios;

XIIT — lavrar e registrar todos oS atos relativos a vida funcional
dos servidores do Estado;

XIV — registrar a frequéncia dos funcionérios e extranumerarios,
em face das 2.°s vias das respectivas comunicagoes, que
lhe devem ser, mensal e diretamente, remetidas pelas re-

partigdes.
Art. 120 — A Sec¢io de Selegio e Aperfeicoamento compete:

1 — estudar ‘e indicar os processos de sele¢fio a serem adotados
em cada caso e elaborar as instrucdes e programas de con-
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cursos e provas de habilitacio, devendo, para isso, promo-
ver os estudos e pesquisas necessarios;

II — estabelecer as normas de execucéo e controle a serem obe-
decidas na realizacéo de concursos e provas de habilitacéo;

III — propdr e tomar as providéncias necessarias & criagdo, ma-
nutengdo e desenvolvimento do mercado de trabalho;

IV — elaborar os editais de abertura de inscricoes para concur-
805 e provas de habilitagdo, tornando efetivas as medidas
que se fizerem necessarias para a inscricdo dos candidatos;

V — abrir, encerrar, aprovar e cancelar inscricoes;

VI — examinar os documentos apresentados pelos candidatos e
promover a restituicdo dos mesmos, depois de verificada a
sua validade e anotados os elementos reputados de in-
terésse;

VII — providenciar a realizacdo dos concursos e provas de ha-
bilitagfio, organizando e realizando as provas e divulgando
0s resultados;

VIII — convocar os candidatos e realizar as provas, providencian-
do o material e o local necessarios;

IX — Apreciar recursos e reclamacoes que os candidatos apre-
sentarem e propér a homologac¢do ou anulagio, total ou
parcial, dos concursos e provas de habilitacéo;

X — indicar os examinadores de concursos e provas de habi-
litacéo;

XI — expedir os certificados de habilitacéo;

XII — promover a organizacao de cursos de preparagio de can-
didatos a funcoes e cargos publicos;

XIII — promover cursos e viagens de aperfeicoamento do pessoal

para o cstudo da administragio federal ou das adminis-
tragoes locais.

Art. 13.° — A Divisao do Material compete:
I — estudar e propér normas relativas ao orgamento, requisi-
¢ao, especliicagao, compra, recepimento, guarda, distribui-
¢ao, troca, cessao, venda, utillizagao, recuperagao e escri-
wuragao do material;

eretuar a compra de todo o material permanente e de con-
SUmo necessario aos servigos publicos;

estudar, em cooperagao com a Divisao de Organizac¢io e
Orcamento e as repartigoes interessadas, os projetos de
aparelhamento, equipamento e instalagao de servigos;
colaborar com a Divisao de Organizagao e Or¢gamento na
parte do orgamento, relativa ao material;

V — estudar as especificagoes do material para uso nos servi-
¢os publicos.

II —

III —

IV -

Art, 14.° — A Divisdo do Material compreende:

Secgio de Orientagio e Fiscalizagio,
Secc¢ao de Compras.

Art. 15.° — A Secgéio de Orientagio e Fiscaliza¢io compete:

I — estudar, em colabora¢io com laboratérios oficiais, fabri-

cantes, consumidores e mais interessados, as especifica-

18 e

cbes para padronizagdo do material e as instrugdes para
uniformizacio de materiais, maquinas e equipamentos uti-
lizados no Servico Publico;

II — estudar e propor a reducéo de tipos e variedades do ma-
terial; 3

III — propdr normas para a reducido do consumo de materiais
de uso anti-econémico; :

IV — estudar e propdr normas para a previsdo do consumo, es-
tatistica, requisi¢do, aquisicdo, recebimento, guarda, eseri-
turacdo, distribuicdo, utilizagdo e aproveitamento do ma-
terial; .

VvV — estudar a legislagéo referente ao material, propondo as
modificagoes que nela se fizerem necessarias;

VI — orientar e fiscalizar a execugao da legislagiio e das normas
relativas ao material.

Art. 16.° — A Secgdo de Compras compete:

I — realizar as concorréncias administrativas e publicas;

II — lavrar os ajustes e contratos; ;

III — receber as propostas, indicando ao Diretor as aguislcbes
mais vantajosas, baseadas na eficiéncia do material e nos
précos obtidos; )

IV — receber, conferir e examinar as entregas de material as
repartigoes; ' s

V — organizar o registo dos fabricantes e fornecedO} es;

VI — fornecer as repartigoes interessadas informacoes e dados
téenicos sobre a qualidade e eficiéncia do material, bem
como sobre os tipos e qualidades existentes no mercado,

ica idades de com-
— estabelecer a nomenclatura, descnca:q e um. . X

s pra do material, com o fim de facilitar a identificacéo e
uniformizacéo das requisigoes;

VIII — organizar uma colegio de catdlogos comerciais;

IX — organizar o calendario de compras, ;

X — manter um almoxarifado para fornecimento rapido do
material mais comumente requisitadq;

XI — manter o registo do material adquirido, balancear os es-
toques e acompanhar a execucao dos contratos e ajustes,
para efeito do cumprimento de prazos de entrega,' 1:nultas,
levantamento de caugoes e mais clausulas e condigoes es-
tabelecidas; 2 .

XII — propdr ao Diretor Geral a aplicagio de penalidades aos
fornecedores faltosos;

XIIT — instruir o processo das contas,

XIV — extrair o chéque de pagamento que sera rubr.icado pelo
Diretor da Divisdo antes de submetido & assinatura do
Diretor Geral; :

XV — relacionar o material cujo fornecimento deva fazer-se pelo
regime de pregos préviamente contratados;

XVI — proceder ao estudo do mercado.

Art, 17° — A Secgiio de Administragdo compreende;
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Turma de Comunicacies.
Turma de Docurentacio.
Turma de Contabilidade.

Art. 18.° — A Turma de Comunicacdes compete:

I — receber, registar, distribuir, expedir e guardar a corres-
pondéncia oficial e papeis relativos as atividades do D.S.P.;

II — atender ao ptiblico em seus pedidos de informacgoes, bem
como orientéd-lo no modo de apresentar suas solicitagoes,
sugestoes ou reclamacoes.

Art. 19.° — A Turma de Documentacio compete:

I — coligir, ordenar, classificar, guardar, conservar e publicar
0s textos, documentarios, elementos estatisticos e dados
discriminativos referentes as atividades do D8P

IT — planejar, coordenar e sistematizar os levantamentos de
estatistica administrativa a serem remetidos ao Departa-
mento Estadual de Estatistica;

III — organizar e manter a Bibliotéca do D.S.P., adquirindo, re-
gistando, classificando, catalogando, guardando, conser-
vando e permutando obras de interésse para o Servico
Publico;

IV — encaminhar, diariamente, & Divisio de Organizacio e
Coordenacdo do Departamento Administrativo do Servigo
Publico (D.A.8.P.), o Diario Oficial do Estaglo;

V — manter intercaAmbio com o D.A.S.P. e os D.S.P. de ou-
tres Estodos. '

Art. 20.° — A Turma de Contabilidade compete:

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

II — preparar a proposta or¢amentéria parcial, do D.S.P., obe-

decida a orientagio da Divisio de Organizagio ¢ Orga-
mento.

CAPITULO 1V
Da inspe¢io aos Servigos Piblicos

Art. 21.° — Para execuciio do disposto no art. 1.9, item I, déste
vegimento, compete, ainda, ao D.S.P. verificar:

I — si os érgéos administrativos mantém a organizacéo, coor-
denagéo, execucdo e controle previstos pela legislagfio;

IT — si a instalacio das repartigdes atende as respectivas fina-
lidades em relacio a pessoal e material, e aos interésses
do Estado e do publico;

IIT — si a direcdo e a execucdo de cada servico tém a eficiéncia
desejada e obedece aos bons principios de administracio;

IV — si o pessoal, ou cada servidor isolado, necessita ser aperfei«
goado ou readaptado;
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Vv — si os servicos exigem reférmas ou quaisquer modificagdes
tendentes a dar-lhes maior eficiéncia;

VI — si os servidores publicos se atém ao exato cumprimente
dos deveres comuns a todos os funciondrios, além dos ine-
rentes ao cargo ou funcho exercida;

. VII — si o horario de expediente é rigorosamente observado pe-
las reparticoes;

VIIT — si ocorrem erros, excessos, abusos, omissoes ou negligéncia

: no. trato dos negocios do Estado, ou que a éle interessem;

IX — sl procedem ou ndéo as denuncias que qualquer pessoa, ver-
balmente ou por escrito, declarand.o nome e residéncia
haja feito contra qualquer inobservancia ou transgressfo.
por parte dos servidores ou reparticdes, de lei, regulamento
ou instrucdes em vigor, e si sdo aceitavels as sugestoes que.
acaso, sejam apresentadas;

X — si a acdo administrativa é exercida com eficiéncia e regu-
laridade, aproveitando ao Estado e ao publico;

XTI — si é observada a legislagiio referente aos servidores do

0,
XII — gs:):dservidores tratam as partes com a devida urbanidade.

CAPITULO V

Das atribuicdes dos funcionirios 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 D.S.P., e represen-
ta-lo em todas as suas relacbes externas;
II — designar e dispensar seu Secretario e o chefe do Servigo
de Administragéo; z i
IIT — convocar e presidir as reunides a que se refere o art. 4.”;
IV — despachar direta e pessoalmente com os Diretores de Di-
visio e Chefe do Servico de Administracéo;
V — autorizar despesas e ordenar pagamentos, dentro das do-
tacOes orgamentarias; : _
VI — admitir e dispensar extranumeréarios e celebrar, renovw
ou rescindir contratos, quando fér o caso;
VII — conceder licenga aos servidores do D.S.P.;
VIII — antecipar ou prorrogar o periodo normal de trabalho
do D.S.P.; 3 g
IX — autorizar a antecipa¢io ou prorrogacdo remunerada do pe-
rfodo normal de trabalho do D.S.P.;
X — elogiar e impdr penas disciplinares, inclusive a de suspen-
sfo, ao pessoal lotado no D.S.P.;
XI — anular, parcial ou totalmente, concursos ou provas;
XII — homologar concursos e provas; .
XIII — determinar a instauracdo de processo administrativo;
XIV — expedir portarias, instrucoes e ordens de servigo; B
XV — organizar a escala de férias dos servidores que lhe sao
diretamente subordinados; '
XVI — designar, dispensar e destituir examinadores e professores;
XVII — preencher os boletins de merecimento dos seus subordi-

nados;
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XVIIT — decidir sébre tédas as concorréncias e coletas de precos;
XIX — multar ou suspender os fornecedores que nfo cumpram as
clausulas contratuais ou obrigac¢bes assumidas;
XX — declarar inidoneos os fornecedores, nos casos em que cou-
ber essa penalidade;
XXI — expedir ordens de pagamento (de material) e assinar os
chéques correspondentes;
XXII — apresentar, anualmente, ao Chefe do Poder Executivo Es-
tadual, relatério circunstanciado das atividades do D.S.P.

Art, 23.° — Aos Diretores de Divisfo, em geral, incumbe:

I — supervisionar e dirigir os trabalhos da Divisdo e distribuir
0s papels e processos pelas respectivas Seccdes;
II — despachar pessoalmente com o Diretor Geral;
III — comparecer as reunides, ordindrias ou extraordinarias, re-
latando os assuntos que lhes competirem;
IV — propér a concessio de vantagens aos seus servidores;
V — distribuir e redistribuir pelas Seccdes o pessoal lotado na
Diviséo;
VI — elogiar e aplicar penas disciplinares inclusive a de suspen-
530 aos servidores lotados na Divisdo, propondo ao Diretor
Geral a aplicaciio da penalidade que exceder de sua alcada;
VII — organizar e alterar a escala de férias do pessoal da Divisdo:
VIII — preencher os boleting de merecimento dos seus subordi-
nados;
IX — baixar instrucdes para execugdo dos servigos da Divisio:
X — distribuir pelas Seccoes os assuntos a estudar;
XI — propér ao Diretor Geral qualquer medida considerada ne-
cessaria ao aperfeicoamento do Servi¢o Publico;
XII — promover as diligéncias necessdrias & execugfio dos traba-
lhos da Divisdo;
XIII — designar e dispensar os Chefes de Secgéo;
XIV — inspecionar os servigos publicos na forma estabelecida nés-
te regimento;
XV — organizar, segundo as necessidades do servico, turnos de
trabalho com horario especial;
XVI — dirigir-se aos chefes ou diretores de reparti¢ées dentro da
sua algada, afim de orientar, colher sugestoes, coordenar
e fiscalizar a Administracfio, na parte relativa s ativida-
des da Divisao:
X VII — apresentar, anualmente, ao Diretor Geral, relatério cir-
cunstanciado das atividades da respectiva Divisfio.

Art. 24.° — Ao Diretor do Pessoal incumbe, além do enumerado

no artigo anterior:

I — assinar certificados de habilitacfio;

II — decidir os recursos de julgamento das provas, de ins-
crigoes de candidatos e outros de sua algada:

III — propér ao Diretor Geral a designacfio, dispensa ou des-
tituicdo de examinadores e professores;

IV — propdr a fixacdo de honorarios aos examinadores;

V — orientar os trabalhos dos examinadores;

VI — assinar os diplomas e certificados de conclusdo de curso.
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Art. 26.° — Ao Chefe da Secgio de Administraciio incumbe:

I — orientar, coordenar e fiscalizar a execucio dos trabalhos
afetos & Seccdo;

II — despachar, pessoalmente, com o Diretor Geral:

III — propOr a concessio de vantagens aos seus servidores:

IV — designar e dispensar os chefes de Turma:

V — distribuir pelas Turmas o pessoal lotado na Seccdio;

VI — elogiar e aplicar penas disciplinares aos seus subordina-
dos, propondo ao Diretor Geral a aplicagio da penalidade
que exceder de sua al¢ada;

VII — baixar instrucdes de servigo;
WIII — organizar, conforme a necessidade do servigo, turnos de
trabalho com horéario especial;

IX — organizar e alterar a escala de férias do pessoal do Servigo;

X — preencher os boletins de merecimento dos seus subordi-
nados;

XI — autorizar a publicaciio dos trabalhos elaborados ou enca-
minhados & Seccéo;

XII — visar todo noticiario e todo material de propagauda;

XIIT — dar exercicio ao pessoal lotado no D.S.P.:

XIV — apresentar, anualmente, ao Diretor Geral, relatério cir-
cunstanciado das atividades da Seccfio.

Art. 26.° — Aos Chefes de Sec¢io e de Turma incumbe:

I — distribuir os trabalhos;

II — orientar a execugio dos trabalhos, mantendo coordenacéo
entre os elementos componentes da Seccdo ou Turma;

III — examinar, quando for o caso, os estudos, informacoes e pa-
receres ¢ submeté-los & apreciacdo do Diretor de Divisdo
ou Chefe da Sec¢do de Administracgio;

IV — elogiar e aplicar penas disciplinares aos seus subordina-
dos, propondo ao Diretor de Divisdo a aplicacdo da pena-
lidade que exceder de sua al¢ada;

V — preencher os boletins de merecimento dos seus subordi-
nados; s

VI — propdr ao Diretor de Divisdo ou Chefe de Sec¢do a orga-
nizacio e alteracdes subsequentes da escala de férias dos
servidores em exercicio na Seccdo ou Turma; 1

VII — apresentar ao Diretor de Divisio ou Chefe de Sec¢do o
relatério dos trabalhos realizados, em andamento e pla-
nejados.

Art. 27° — Ao Secretario do Diretor Geral incumbe:

D8P

I — secretariar as reunides dos Diretores do D. 3

II — desempenhar quaisquer trabalhos extraordinarios de que
seia incumbido pelo Diretor Geral;

III — atender ds pessoas que procurarem o Diretor Geral, apre-
sentando-as, dando-lhe conhecimento do assunto a tra-
tar ou marcando audiéncias;

IV — representar o Diretor Geral, sempre que se fizer necessé-
rio, mediante expressa e prévia determinac¢io do mesmo;

V — redigir a correspondéncia do Diretor Geral.
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Art. 280 — Aos servidores, em geral, com exercicio no D. 8. P.,
Incumbe executar os trabalhos que lhes forem determinados pelo
chefe imediato.

Paragrafo tinico — E' vedado aos funcionarios e extranumera-
rios lotados na Divisdo de Pessoal lecionar em cursos ou escolas
(ue visem o preparo de candidatos a concursos e provas de habili-
tucdo, excetuados os cursos instituidos pelo Govérno,

CAPITULO VI
Do horirio

Art. 29.° — O horério normal de trabalho serd fixado pelo Di-
retor Geral do D. S. P., respeitado o nuimero de horas semanais
Ou mensais estabelecidas para o Servico Publico Civil Estadual.

Art. 30.° — O Diretor Geral, os Diretores de Divisdo e o Chefe
da Sece¢fio de Administracdo ndo ficam sujeitos a ponto, devendo,
povém, observar o hordrio normal fixado. :

CAPITULO VII
Das substituicges

Art. 31.° — Serdo substituidos automaticamente em suas fal-
fas e imnedimentos eventuais, até 30 dias:

I — O Diretor Geral, por um Diretor da sua livre escolha;

II — os Diretores de Divisdo, por outro Diretor, designado pelo
Diretor Geral;

IIT — o Chefe da Seccio de Administracdo, por um Chefe de
Seccdo designado pelo Diretor Geral;

IV — os Chefes de Seccdo ou de Turma, por um servidor de-
signado, conforme o caso, pelo Diretor de Divisio res-
pectivo ou pelo Chefe da Seceio de Administracfio.

Paragrafo unico — Haver4, sempre, servidores préviamente de-
signados para as substituigbes de que trata éste artigo.

CAPITULO VIIX
Disposicoes Gerais

Art. 32.° — Os servidores lotados no D. 8. P. néo poderio dar
nublicidade a assuntos oue se relacionem com a Administra¢iio Pu-
Llica, sem autorizaciio do respectivo chefe.

Art. 33.° — Antes de entrar em exercicio na Divisio do Mate-
tial, o funcionério ou extranurério é obrigado a apresentar rela-
¢flo dos seus bens e haveres, mantendo-a atualizada.

Paragrafo tnico — A mesma obrigacio é extensiva ao Diretor
Geral do D. S. P. e o Diretor da Divisio do Material.

Art. 34° — Cada Sec¢do ou Turma deverd organizar e man-
ter atualizada uma cole¢iio de leis, regulamentos, circulares, porta-
rias, ordens e instrucées de servico que digam resneito as ativida-
des especificas da mesma.

Art. 36.° — O D. S. P. articular-se-& com o Departamento
Administrativo do Servico Publico (D.A.S.P.), a fim de. conhe-
cer os resultados dos trabalhos e pesquisas realizados pelo tltimo.



