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DECRETO-LEI N. 14043

Crie 0o Departamento do Servigo
Publico (D. S. P.) e dd outras
providéncias,

O INTERVENTOR FEDERAL NO ESTADO DO ESPL.
RITO SANTO, na confornmidade do disposto no art. 8.9,
+ n. V, do decreto-lel n. 1.202, de 8 des abril de 1939,

' DECRETA"

v Lkt ,+Art. 19— Fica griado o Departamento do Servico
% . Ptblico (D. S. P.), diretamente subordinado ao Chefe
s '"do Poder Executivo do Estado.

0" Art. 2° — Compete 8o D. S. P

a) estudar, permanentemente, a organizacio das re-
perticdes e servicos estaduais, bem como as Mmo-
dificacdes a serem introduzidas na sua estrutura e
funcionamento, relacoes de uns com O0S outros e

eficiéncia dos servicos;

b). estudar e coordenar a proposta orcamentaria;

¢) estudar e revér os regulamentos referentes & ad-
ministracdo phblica estadual e os regimentos das
reparticoes;

d) estudar, permanentemente, o quadro de {funciond-
rios e propor as modificacdes que se fizerem ne-
cessarias ao seu progressivo aperfeicoamento, de
modo a que sejam atendidas as exigéneias do ser-
vico civil estadual;

e) selecionar os candidatos aos cargos publicos e as
fungdes de extranumerario;

f) promover a readaptacio e o anerfeigoamento dos
servidores do Estaco;
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) emitir pavecer sohre ‘os‘projeto de lel relativos &
. g{izggzagao e funclonamento dos servigos pii-

h) estudar a lotacio e relotg e-
particdes, a serem fi Al
do Poder Executivo do Estado;

1) organizar o expediente relativo ao provimento e
vacaneia dos cargos piblicos estadualis:

1 centralizar o Lervieos de g b
clonérios e-extran - e

umerdrios, mantendo-se rigoro- -
samente em dia: i ke

1) coordenar, fiscallzay e orientar a administracdo
do pessoal:

m) adquirir tods o mat

7
erial permanente e de consu-
MmO necessério goo fervicos.

pliblicos estaduais;
o t?'tig?'ar € fixar padrées e especificacdos de ma-

0) estudar e propér normas il
. para aquisieio, requisi-
¢éo, guarda, abastecimento, distribuiedo, uso% re-
cuperacio do material, hem cOMO para a venda
do considerado Inaproveitavel: "
P) opinar sdbre og planos

de ‘ Pt
pamento e nstalacio do aparethamento, equ

Q) Inspecionar og servicos ;ﬁgffc‘ggagstdaodlﬁmdm

R e it £ oo

i mﬁ:’g&mrggmq%nﬁ matéria de sua competéncia;

o SR s e
bl G ativos aos servicos pi-

u) ﬁ?;fs‘?":f&ﬁa divulgagio das medidas administra-

'r servidores do Estado e pelo piblico em weral,

: - 8. P. artienlag.ge-4 o o
tamento Administrativo ilag-se-4 comt o Depar

do_Bervico (D. A. 8.
P.), orgenizado pelo decreto-lei te Poblico (D )

“ulho de 1998, especialmente o ederal n. 5§79, de 30 de

tido de conhecer os
resultados  dos t i
A df‘k?f_ raba]pos e pe

Art. 40
isdes:

4%

xedas por decreto do Chefe

o solicitadn, no estudo e aner-

do sua eompreenss, aceitagio pelos

izas realizadas pelo :
=0D, 8.p, seré constituido das seguintes -

e 7

Di\jisio da Organizacio e O\‘gamento DO
Diviséo do Pessoal (D. P.).
Divis@o do Msterial (D. M .

Art. 5° — O D. 8. P. terd um Diretor Geral de li-
¢ vre nemeacio e demissio do Chefe do Poder Executivo
~ do Estado. ™

Parigrafo Gnico — O car
~ serd provido em comissdo,

Art. 6.° — Cada Divisdo terd
- em comissio, pelo Chefe do Poder
4 .dentre cidadiaocs que possuam conhe
" dos no assunto.

um Divetor, nemeade,
cimentos especializa-

Art. 7.2 — O Diretor Geral e og Diretores de Divisdo,
dentro da esfera de suas atribuicoes, poderdo entender-
se diretamente com qualquer autcridade administrativa,
afim de lhes serem facultados e iacilitados os melos ne-
cegsarios ao desempenho de suas funcoes.

Art. 8.° — Os Diretores de Divisdo, sob a presidéncia

L ‘w; 1@17‘-‘ do Diretor Geral do D. 8. P, reunir-se-a0, pelo wmenos
X i e
< M m.ﬁ!:

“
v

‘uma vez por semana, para estudo de questdes relutivas
~'mo servigco publico.

Art. 9.0 — Além das Divisoes, 0 D. §. P. terd & Se-
ccdo de Administracéo, ¢

Pardgrafo unico — A secgiio de Administracio serd
dirigida por um chefe, designado pelo Diretor Geral, com
a gx’atir\lcaqz‘zo de funcao anual, que for fixada.

Art. 10 — O Dirctor Creral terd wm Secretario, por
¢le designedo, com o gratificacdo de furcao anual, que
tambem for fixada.’ :

Art. 1 — Até que seja fixada a lotagao, 0s servicos
do D, S. P. serdo executados por pessoal requisitado pelo

B .o Diretor Geral, por intermédio do Chete do PPoder Execu-
~ tivo do Estado, e por pessoal exiranumerdrio, admitido

“na forma da legislacdo em vigdr,

Art, 12 — O Diretor. Geral do D. 8. P. e os Direto-
res de Divisio terdo os vencimentos anuais, que lhes fo-
rem {ixados.

Art, 13 - Para atender & despesa decorrente da exe-
cuciio déste decreto-lel, com vencimento e gratificagio de

Rl g : -

g0 de que trata este artigo

Executivo do Estado, '

\
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pesscal, fica aberto, ao Depart

0 crédito especial de Cr8 50,

zeiros) . €00,00 (cinquenta mil cru-

At ) . P () s S P b A
do de orpanipaass o - funcionars; désde j4 {0-
do degerEaniedgio, ¢, serd oficlalmente motoiac Lo o
dozembro de 1943 i e Instalado até 31

Art. 1% — Bt
! 3 € Decreto-lei ALY !
de sua publicacio. O-lei entrarg em vigor na data

* Vitéria, 9 de setembro de 1943 .

% JONES nog SANTOS Nrveg
Mario A . Preire
Oswald ¢ Quimardes

Eurico de Aguiar Salles
Mario Serrano

amento do Servico Publico,

DECRETO N. 15.093, DE 28 DE OUTUBRO DE 1943

Aprova o Regimento do Depar-
tamento do Servigo Piblico.

O INTERVENTOR FEDERAL NO ESTADO DO ESPf-
RITO SANTO, na conformidade de disposto no art. 7.9,
n. I, do decreto-lei federal n. 1.202, de 8 de abril de 1939,

3 DECRETA :

Art. 1.° — Fica aprovado o Regimento do Departa-
mento do Servigo Publico, que com éste é baixado.

Art, 2.° — Este Decreto entra em vigér na data de
sua publicacdo.

Art. 3.° — Revogam-se as disposicoes em contrario.

Vitoria, 28 de outubro de 1943.

JONES DOS SANTOS NEVES
Eurico de Agutar Salles

)
U

REGIMENTO DO DEPARTAMENTO DO SERVICO
PUBLICO (D, 8. P.)

CAPITULO I
Da finalidade

Art. 1.0 — O Departamento do Servico Publico (D.
8. P.) tem por fim: 0

1 — estudar, permanentemente, a organizacao da.sy
reparticBes e servicos estaduais, bem como a8

ow
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modificagdes a serem Introduzidas na sua es-

brutura e funcionamento, relactes de uns com

0s outros e com o piiblico. vigand eco-
nomis e melhor eficié ) ndo maior

neia dos servicos:
II — estudar e coordenar a proposta orcamentéria;
IIT — estudar e re

eVer 03 regulamentos referentes &
Administracio Phblieg Estadual e os regimen-
T tos das reparticteg;

- t;?stgz%ar. Permanentemente, o Quadro Tnico do
- nf 0 e propdr ag modificacdes que se fize-
c;amnetcessérius A0 seu progressivo aperfel-
o éen 0, de modo & qua fejam atendidas as
. sélg 1nclas do Servico Piublieo Civil Estadual:
A clonar os candidatog aos cargos ptblicos e

g funcées de extranumerdrio;
gomover & readaptaciio e o aperfeicoamento
A 08 servidores do Estado:
— emitir parecer sObre og projetos de lei relati-

VOs a organizacio e funet -
00S pitblicos estaduais: onamento dos servi

VITT — ‘estudar g lotaca
A} b \ 0 \ '
reparticdes, n g e relotpefin dos servicos e

erem fixados por decreto  do
3 gpe;‘f:ivdo Poder Fxeentivo Estadual;
% 5aca}5”; 0 expediente velativo o provimento
Kb ‘“c A dos cargos Pliblicos estadusis:
- allzar os servicos de assentamento dos
meiondriog e

extranumerano 08
rigorosamente atualizados: g 5

X1 — coordenar, fise
& ) alizg : i
xrp . $20 do pessoal; 8T e orientar a administra
o ggrc:‘uirir tdo o material permanente ¢ de con-
XIII — estug recessirlo ao Servigo Piiblico Estadual;
teriaﬁr e fixar padrdes e especificacies de ma-

sicAo, guarda, abastests bara aquisicio, requi-

€ recuperacio do matlé?e nto, distribuieio, uco

-

lal, bem como para a_

PO RS

XVII — expedir instrugbes para a execugdo das dispo-
sicoes legais, referentes as matérias da sua
competéncia; ,

XVIIT — colaborar, quando solicitado, no estudo e aper-
feicoamento dos servicos publicos municipais,
bem como dos oOrgdos de administragdo in-
direta; y )

XIX — coligir dados estatisticos relativos aos servicos
publicos estaduais e remeté-los ao Departa-~
mento Estadual de Estatistica;

XX — colaborar na divuigacdo das medidas adminis-
trativas, visando sua compreensdo e aceitagio
pelos servidores do Estado e pelo pliblico em
geral.

CAPITULO II
Da organizacdo

Art. 29 — O D. S. P. compbe-se de:

Divisio de Organizacdo e Orcamento (D. O.).

Divisao do Pessoal (D. P.).

Divisiio do Material (D. M.).

Seecdo de Administracdo (8. A.).

Art. 3.9 — Os 6rgaos componentes do D. S. P. fun-
cionardao perfeitamente articulados, em regime de mu-
tua colaboragéo, sob a orientacio do Diretor Geral.

Art. 4° — Os Diretores de Divisao, sob a presidén-
cia do Diretor Geral, reunir-se-ao, ordinariamente, uma
vez por semana e, extraordinariamente, sempre que hou-
ver assunto de relevante importéncia a e§tudar ou re=-
solver.

CAPITULO III

Da competéncla e organizagdo das Divisbes e da
Seccdo de Administracdo

Art, 59 — A Divisio de Organizagio e Orgamento
compete: _

I — estudar os regimes de administracio mais
adequados aos varios setores do Servigo Pd-
blico Estadual;



0
VII— estyqq :
VI — estudar 2084X0 Unico do Bstado;

r ;
Admmlstracaeg b 08 regulamentos referentes &

8ressivo aperfeicoamentq:
IX - coord i

est
tdar e coordenay & Proposta orgamentdria.
Art, go __

compreende; DIVisdo de Organizagio ¢ Orgamento

Secedo de Organj
Secgio de ogcamz::ti:
Art, 70

= A Beccio de Organizacio compete:

2% as
::‘t)zgtaj.réa Organizacio ¢ funcionamento das
cem"gsei g%aEstado € propér medidas ne-

I e Pressiva racionalizagio;

Servicos, atray é':"*(ﬁ:llms de reorganizacio de

8) andlise ge s
materia]  n uas atividades

ormas e métodos ge on-
b) (gﬁf::j ;gf;ﬁ:oe recursog ﬂnanceir::?'balhos, c
€ funciong; ° "OYA organizaciio estrutural

¢) assisténcia n 4
T A implantagio gy reorganizagao;

ar ou reyegp 0s 3

— el Yegimentos das reparticoes
- abor:;p%;ltorezér 05 pProjétos de lelf qugé;i:
das reparticges, Organizagio e funcionamento

» Organizacdo, pessoal,

V — colaborar, por Soliettacdo ou determinacio
superior, com as Prefeituras Municipais e or-
gaos de administracio Indireta, no estudo da
organizacdo e funcionamento dos respectivos

u servicos;

VI — realizar estudos especials referentes as ativi-
dades industriais do Estado, em sua organi-
za¢do e funcionamento: ‘

VIT — promover intima articulaciio entre 08 servigos
ptblicos do Estado e dos Municipios;

VIII — elaborar e, promover g execucao de um pro-
grama de relacdes da administracio com o pu-
blico; :

IX — incrementar a publicidade das reformas ad-
ministrativas e sugerir providéncias para me-
lhor compreensio do publico e aceitacio de
NOVOS programas;

X — promover a. elaboracio e atualizacdo perié-
dica,!de manuais de servigo, organogramas,

~ graficos de funcionamento e folhetos infor-
mativos;

XI — coordenar a assisténcia que, pelos oOrgdaos do
D. 8. P., for prestada as Prefeituras Munici-
pais’ e 6rgaos de administracio indireta, nos
varios setores de administracio geral:

© XII — manter atualizados os organogramas da Admi-
nistracéo Estadual;

XIII - colaborar cowr a Divisio do Pessoal no estudo

- e revisao do quadro de funciondrios, bem co-
mo da lotacdo e relotacio das reparticoes.

Art. 80 — A Secciio de Orcamento compete:

I — estudar e propér nérmas para a elaboracdo do
orcamento e apresentaciio das provostas orea-
mentarias; Ve

IT — coligir dados para a elaboracio do orcamento;

III — preparar, sob a imediata orientacio e super-
visio do Chefe do Poder Exeeutivo Estadual,
a proposta orcamentdria geral, obedecidas as
normas financeiras e de contabilidade esta-
belecidas pela Unifio para os Estados e Muni-
cipios; &

IV — estudar, permanentemente, a classificacdao or-
camentaria;
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V — estudar as pronostas orcamentérias parclas;
VI — coordenar e controlar a aplicacio das dotaches
oreamentérias em colaborasio com o Conse-

Tho Administrativo;
VII — promover estudos para a determinagio de coe-

ficientes que sirvam de base ao estudo orca-
mentirio;

VET. <= fiscalizar g anlica
IV — opinar sbhre g g

€ apresent
me=mog, g
Estado,

¢do de auxilios e subvencdes;

bertura de créditos adiclonais
Ar 03 profetos de el referentes aos
rticulado com a Contadoria Geral do

Art. 90 — A Divisio do Pessoal compete:

I — estudar, Permanentemente, 0 Quadro Unieo

%studar 05 Droblemas de agsisténcia e previ-
encla soelal relativos nos servidores piblicos
estaduais;

IV — estuday

€ propor lo y ser-
Viqo PﬁbucO tacﬁo p-’ll‘a os 6!'85.08 do

Civi !
~ orfentar, conrd 1 Estadual;

VI ¢io do pessofuf“‘“ e fiscalizar a administra-
— estutdar € propdr a revisio dos atos e declsdes
ontrrios & legislagfio de pessoal e das normas
em vighr séhre 0 assunto:
“%I;l‘Eclar questdes relativas 4 movimentacin,
da?ltos © vantagens, deveres e responsabili-
vix --elabe's dos servidores pPublicos estaduais;
nérmas ey P 0P & expedicio de instrucdes e
o imaLs que facilitem g uniforme aplicacao
gislacdio oy solucionem questdes de caréter
x geral, relativag o pessoal;

Y 0S DIUC&uS' e r to e £ ]f‘CéO
0s d (& 6 Self
dO Dessoal do Ser 3 crUtamen

: ico Plblico Civil Estadual €
dotar, em ca v. 0 : is
X ggngelhav(ais; €aso, os que parecerem ma
A 0 e .
bmta:.?fo?s bases de concursog e provas de ha:

N |

XI — organizar as instrugdes e programas dos mes-
mos; |

XII — realizar oS concursos e prévas de habilitag¢ao,
fiscalizando-lhes g execucao;

XIII — propdr, ao Diretor Geral, a designacio dos
examinadores para concursos e provas de ha-
bilitacao; :

XIV — instruir os recursos relatlivos ao processa~
mento dos concursos e provas de habilitac¢io;

XV — expedir certificados de habilitagdo aos can-
didatos aprovados em concursos e provas de
habilitacdo;

XV} — organizar e manter cursos que visem o aper-
feigoamento dos servidores publicos civis esta-
duais, no que disser respeito aos problemas
de administracao em geral;

XVII — estudar as bases para os casos de transferén-
cia de cargos ou carreiras, readaptacéo e os de
permuta;

XVIII—organizar e manter atualizados os cadastros
dos cargos publicos, dos seus ocupantes e de
pes:oal extranumerario;

XI¥ — estudar e revér os atos, nérmas e instrugoes
relativos ao pessoal extranumerério;

XX — aprovar, no infcio de cada exercicio, a distri-
buicdo, por fungdes, do crédito orcamentario
atribuido a cada reparticio ou servigo, para
admissao~de _ extranumeririo, proposta pelo
respectivo chefe;

XXI — verificar a capacidade dos candidatos propos-
tos para serem admitidos como extranume-
rarios. it

Art. 10° — A Divisdo do Pessoal compreende:

Secgiio de Orientaciio e Fisealizagio
Secclto de Administracdo e Cadastro
Seccgdo de Seleciio e Anerfeleoamento

Art, 11° A Secciio de Orientaciio e Fiscalizacio com-
pete:

I — elaborar planos de classificagio e pagamento
dos servidores clvis, inclusive de gratificacdes
que devam ser concedidas por lei, devendo,
para isso;
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a) estudar og niveis

profissionais e dog cargos i
s isolados ue ossam
- Influir na sug fixacho; . L B 2
tproceiecler a inqueritos e investigacio, afim “de de-
1;e‘r;-n nar a natureza e espécie das atribuigoes
¥ dentes 408 cargos e fungbes e as responsabili-
ades decorrentes do seu exercicio;

¢) estudar o mercado 2

i de trabalho e os fatores que

— propir a classificacio dos car s

A ; gos e fungdes;

11 I;fopor 4  regulamentagio das carreiras pro-
: i:;i)%?als 1etdos cargos isolados;

- a lotagfio ou relotacio dos Orgios do

Servigo Phblico Estadual; . :

W acompanhar g e ,
xecu : DS
te relativa ao pessoa?;ﬁo or¢amentaria na p
it fis’ét“““ 05 problemas de ags.éneia e previs
VII — g nela soclal relativos aos servidores estadunis;
bpliqyar, N0 Iniclo de cada exercicio, a distri-
aut‘gao, Por funcdes, do crédito orgmmentdrio
: buido a cada repartigio ou servigo, PAR
VI — o missio de extranumerdrios;
!;;leciar questes referentes & aplicagiio da le-
glslagao relativa ao provimento e vacancia A0S
cArgos e fungdes;
T PropOr a nomeagio de candidatos aprovados
u’&dconcurms e admissio de candidatos habi-
- oriex:):are n: ?fgov‘l*l de extranumerdrio; .
ca -
relativa a direitos - - SXecUgho de legislag
ponsabilidade do . TEaar?
XI — opinar sobre pessoal, e acdio disciplinar;
83 pro ssao de ex-
tranumerarios; propestas de admissao

XII — organizar e o
manter em d “conta corrente
do Quadro, Unico. ia a “conta

XIIT — esgudar € revér os dtos, normas e . instrucoes
relativos ao pessoal extranumerario:

Art, 120 .
compette:lé' A Secgio de Administragiio e Cadastro

I — organizar e ma

0§ assentamentos, com ada funcio-
nério oy extranumerérig;lem’ sodbe

+

de remuneraciio das carreiras -

reitos e vantagens, deveres e res- -

nter rigorogamente atualizado

C

II — propdér o aproveitamento de funcionarios em
' disponibilidade;

I1I — organizar e manter atualizado o cadastro dos
cargos publicos e dos seus ocupantes;

1V — manter, rigorosamente atualizados, os elementos
necessarios ao processamento das promocgoes
dos funcionérios, publicando, periddicamente,
as listas de antiguidade de classe e de mereci-
mento dos mesmos;

V — organizar as listas triplices para promocio por
merecimento e fazer as indicacoes para as
promogoes por antiguidade;

VI — promover a averba¢do de descontos e verifi-
car sua efetivacdo;

VII — elaborar as folhas de pagamento, as relacdes
dos descontos obrigatérios e autorizados, bem
como os cheques ou bilhetes com o extrato dos

‘ lancamentos feitos em fo6lha;

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

IX — processar o provimento de vagas ocorridas no
funcionalismo;

X — determinar inspecédo meédica para efeito de li-
cengas e aposentadorias e promover visitas
meédicas para comprovacao da auséncia dos
funcionarios e extranumerarios;

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

XII — instruir os processos de licencas, comissoes le-
gais, aposentadorias, punicdes, elogics, fian-
¢as, caugbes, montepio, previdéncia, destitui-
¢oes, falecimentos e assuntos de legislacdo ge-
ral, referentes aos funciondrios e extranume-
rarios; .

XIIT — lavrar e registar tédos os atos relativos & vida
funcional dos servidores do Estado;

XIV — registar a frequéncia dos funcionarios e ex-
tranumerdrios, em face das 2as. vias das res-
pectivas comunicagdes, que lhe devem ser, men-
sal e dirétamente, remetidas pelas reparticdes.

Art, 13 — A Seccdo de Selecio e Aperfeicoamento
compete:



— 16 —

I — estudar e indicar os processos ce selegao a se-
rem, adotados em cada caso e elaborar as ins-
trugogs € programas de concursos e provas de
habilitacdo, devendo, para isso, promover 0S8
estudos e pesquisas mecessarios; .

II — estabelecer as nérmas de execucido e controle

a serem obedecidas na realizagao de concur-

505 e provas de habilitacao;

px:opo_; e tomar as providéncias necessirias &

criacao, manutencio e desenvolyimento do

‘mercado de trabalho;
1V — elaborar os editais de abertura de inscrigdes
bara concursos e provas de habilitagio, tor-
nando efetivas as medidas que se fizerem ne-
e ces§éx'tas para a inscrigio dos candidatus;

i abrir, encerrar, aprovar e cancelar inscrigdes;

— examinar os documentos apresentados pelos
candidatos e promover a restituigho dos mes=
mos, depois de verificada a sua valldade ¢ ano=

s tgdos 05 elementos reputados de interésse;

— Drovidenciar a realizagio dos concursos e pro-
vas_de habilitagdo, organizundo e realizando

Saos as provas e divulgando os resultados;

— convocar os candidatos e realizar as Pprovas,
providenciando o material e o local ne-
cessarios;

IX — apreciar recursos e reclamagdes que os candi-
datos apresentarem e propor a homologagdo
ou anulagao, total ou parcial, dos concursos €
proyas de habilitagio;

- Indicar os examinadores de coneursos e pio-

g vas de habilitagio;
XI — e:spedlr 0s certificados de habilitacdo;
— Dromover a organizacio de cursos de prepa-
{3?1%562' de candidatos a fungdes e cargos Pu-
: ;
XIII 1taromover Cursos e viagens de aperfeicoamen-
0 do pessoal para o estudo da administragao
federal ou das administragdes locais.

Att, 14 — A Diy

IIT —

Isdo do Material compete:

I — estudar e propo
POr nérmas relativas 90 0rga-
mento, requisigiio, especiticacio, compra, re-

cebimento, guarda, distribuiciio, troca, cessdo,
venda, utilizaclo, recuperacido e escrituracio
do material; A

II — efetuar a compra de tdodo o material perma-
nente e de consumo necessario 2aos servigos
publicos;

III — estudar, em cooperacio com a Divisio de Or-
ganizacio e Orcamento e as reparticdes inte-
ressadas, os projetos de aparelhamento, equi-

e pamento e instalacio de servicos;

1V — colaborar com a Divisio de Organizacéo e Or-
camento na parte do orcamento, relativa ao
material;

V — estudar as especificacdes do material para uso
nos servicos publicos. :
I

_Art. 15 — A Divisdo do Material compreende:

Seceiio de Orientaciio e Fiscalizagiio.
Seccio de Compras.

Art. 16 — A Seccdo de Orientacdo e Fiscalizagio

compete:

’

1 — estudar, em colaboracio com laboratérios ofi-
ciais, fabricantes, consumidores e mais inte-
rescados, as especificacoes para padronizacio
do material e as instrucoes para uniformizacio
de materiais, maquinas e equipamentos utili-
zados no Servico Publico;

II — estudar e propdr a reducdo de tipos e varieda-

4 des do material;

III — propdr noérmas para a reducdo do consumo de
materiais de uso anti-econdémico;

IV — estudar e bropdr nérmas para a previsio do
consumo, estatistica, requisicio, aguisicdo, re-
cebimento, guarda, escrituracéo, distribuigdo,
utilizacdo e aproveitamento do material;

V — estudar a legislacho referente ao material,
propondo as modificacdes que nela se fizerem
necessarias;

VI — orientar e fiscalizar a execucdo da legislacéo
¢ das normas relativas ao material,
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Art. 17 — A Beccéio de Compras compete:
I — realizar as concorréneias
iblichs; administrativas e
II — lavrar os ajustes e contratos;
I — receber as propostas, indicando ao Diretor as
aquisicoes mals vantajosas, baseadas na efi-
2 ;:éirégla do n;aterial e nos precos obtidos;
£ er, conferir e examinar as as d
9 materlial s reparticdes; R
— organizar o registo d ne-=
L g os fabricantes e forne
VI — f%rne'cer as reparticdes interessadas informa-
gléas e dados técnicos sobre a qualidade e efl-
ciencla do material, bem como sébre os tipos
e e qualidades existentes no mercado,
— (:;stabelecer a nomenclatura, descricio e unida-
ligirdz c?éggifhdo ;naterlal. com o fim de facl-
. cacio e 5
8 qutslaes: ¢ uniformizacio das re
— organizar uma colecio de catdlopos 8
I;({ — organizar o calenddrio de compgra‘s;comemml '
— ;rzgr;ggrdgmmiltm?xiaruado para fornecimento
Y er e
- e al mals comumente requl
— manter o registo do material ad
; quirido, ba-
gmceax 08 estoques e acompanhar a execucho
08 contrdtos e ajustes, para efeito do cum-
primento de prazos de entrega, multas, levan-

amento de caucbes e mai e
coes estabelecidas: Y SR ¥ e

XIL — propdr ao Diretor Geral a AC
aplicacdo d li-
o dades aos fornecedores mtgsos;c At penali
X‘IV* instruir o processo das contas;
— extrair o cheque de pagamento que sera ru-
bricado pelo Diretor da Divisio antes de sub-
' metido & assinatura do Diretor Geral;
— relacionar o material cujo fornecimento deva

fazer-se pelo regime
contratados; de precos préviamente

Ar~ broceder ao estudo do mercado,
t. 18 — A Seccio de Administra¢do compreende:

Turma de Comunicagdes,

Turma de Documentacao.
Turma de Contabilidade.

Art. 19 — A Turma de Comunicacdes compete:

I — receber; registar, distribuir, expedir e guardar
a correspondéncia oficial e papéis relativos as
atividades do D. S. P.; »

1I — atender ao publico em seus pedidos de infor-
macoes, bem como orientd-lo no modo de
apresentar suas solicitagoes, sugestdes ou re-
clamagoes.

Arf. 20 — A Turma de Documentaciio compete:

I — coligir, ordenar, classificar, guardar, conservar
e publicar os textos, documentarios, elementos
estatisticos e dados discriminativos referentes
as atividades do D, 8. P.;

Il — encaminhar ao D, E. I. P. o noticiario das
atividades do D. S, P., cuja divulgacdo seja
de interésse para a Administragdo Publica Es-
tadual e fornecendo-lhe os elementos neces-
sérios a4 publicidade sistematica das medidas
administrativas;

III — planejar, coordenar e sistematizar os levan-
tamentos de estatistica administrativa a serem
remetidos ao Departamento Estadual de Es-
tatistica; 2

IV — organizar ¢ manter a Biblioteca do D. 8. P,
adquirindo, registando, classificando, catalo-
gando, guardando, conservando e permutando
obras de interésse para o Servigo Publico;

V — encaminhar, diarlamente, a Divisao de Orga-
nizagdo e Coordenagdo do Departamento Ad-
ministrativo do Servigo Publico (D. A. 8. P.),
o Diario Oficial do Estado;

VI — manter intercimbio com o D. A. S. P, e o8
D. 8. P. de outros Estados.

Art. 21 — A Turma de Contabilidade compete:

I — executar todos os servicos de contabilidade do
D. S. P., de acordo com as nérmas e instru-
¢bes aprovadas pela Contadoria Geral do
Estado;
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II — preparar a broposta orgcamentsria parcial, do
D./8. v, obedecida g orientacdo da Divisdo
de Organizacio e Orcamento.

CAPITULO 1V
Da inspegdo aog Servigds Publicos

Art. 22 — Pparg execucio do disposto no art. 1.9,

item I, déste regimento, compete, ainda, a0 D. S. P.
verificar:

p st 0s _Orgios administrativog mantém a orga-
nizagao, coordenagéo, execucdao e controle pre-
vistos pela legislagiio;

II —si a instalacio dag reparticdes atende as res-
pectivas finalidades eém relagho a pessoal e
g}laterlal, e a0s Interésses do Estado e do pu-

co;

III — s a diregio e g execugo de cada servigo tém
a éficléncig desejada e obedece 208 bons prin-
cipios de admmistracéo;

V —sio pessoal, ou cadg servidor isolado, necessita
ser aperfeigoado oy readaptado;

V — si os servicos exigem reformag ou quaisquer

modificacoes tendentes g dar-lhes maijor efi-
ciéncia;

VI — si os servidores puhblicos se ateem,-“ao exato

8 deveres comuns a todos os
funcl_onérios, além dos inerentes a0 cargo ou
fungao exercida;

VII — si 0 horério de expediente &
observado pelas reparticoes;

VIII — si ocorrem €ITOS, excessos, abusos, omissées ou

negligéneia ng trato dos negécios do Hstado,

ou que a éle interessem; e

— Sl procedem ou nig as dentlincias que qualquer

pessba, verbalmente oy por escrito, declaran-

do nome e residéncia, haja feito contra qual-

quer inobservancia oy transgressao, por parte

dos servidores oy revarticoes, de lei, regula-

mento oy instrugdes em vigor, e si sdo acei-

tavels as sugestdes que, acaso, sejam apresen~
tadas;

rigorosamente

X — st a aco administrativa & exercida com efi-
ciéncia e regularidade, aproveitando ao Hsta-
do e ao publico:

XI — s é observada a legislagdo referente a0s Ser-
vidores do Estado;

XII — 81 os servidores tratam as partes com a de-
vida uibanidade.

CAPITULO V

Das alribuicbes dos funciondrios e extra-
numerdrios do D. S. P.

Art. 23 — Ao Diretor Geral, orientador das ativi-
dades do D. S. P., incumbe:

I — dirigir e coordenar as atividades do D. 9. P.,
€ representd-lo em todas as suas relacoes ex-
ternas; i)

IT — designar e dispensar seu Secretario e o chefe
do Servico de Administracio;

III — convocar e presidir as reunides a que se refere
0 art, 4.9;

IV — despachar diréta e pessoalmente com os Dire- *
tores de Divisio e Chefe do Servico de Admi-
nistracdo; \

V — autorizar despesas e ordenar bagamentos, den-
fro das dotacdes orcamentarias;

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

VII — conceder licenca aos servidores do D. 8. P.:
VIII — antecipar ou prorrogar o periodo normal de
trabalho do D. §. 3P

IX — autorizar a antecipacio ou prorrogacio remu-
nerada do periodo normal de trabalho do
1R g

X — elogiar e impdr penas disciplinares, inclusive
a de suspensio, a0 pessoal lotado no D.'8. P

XI — anular, parcial ou totalmente, concursos ou

: provas;

XII — homologar coneursos e provas;
XTI — determinar a instauracio de processo admi-
nistrativo;
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XIV — expedir portarias, ins _
servigo; g trucbes e ordens de

V — organizar g escala de férias dos servidore ,
) s que
Ihe sdo dirétamente subordinados; 3

XVI — designar, dispensar e destituir examinadores e

ot professores;
— Dbreencher os boletins de mereci
subordinados: S
XVIII — decidir sobre todas ags concorréncias e coletas
de Drecos;

XIX — multar ou suspender o

s fornecedores que nio
cumpram, as cliusulas contr -
oBad Friphey R atuais ou obriga

XX — declarar inidéneos og fornecedores, nos casos
Bt eém que couber egsg penalidade;

expedir ordens de pagamento (de material)

e assinar os cheques corres ondentes;
XXII — apresentar anualment g
' e, 4o
Executivo Estadual Chefe do Poder

, re
das atividades do D. sl.atl?l..m P . o

euml?::t' 24 — A0s Diretores de Divisdo, gm geral, in-

T — supervisionar e dirigi
Rir os trabalhos da Divisdo

e distribuir os pa éis
I gtivas hSeccées; pap € processos pelas respe-
- despachar bessoalmente com o Diretor Geral:
o ((:iomparecer 4s reuniges, ordindrias ou extra-
pértlﬁ‘?:ﬁ, relatando og assuntos que lhes com-

IV — propér a concessi
Cessio de vanta y
vidores; tagens aos seus ser

V' — distribuir e redistribuir

1 - |
soal lotado na Divisdo; R i

VI — elogiar e aplicar penas dig

ciplinares inelusive
a de suspensiio aos servidores lotados na Divi-
S0, propondo ao Diretor Geral a aplicacdo da

i (msg{g:ge q:ltte exceder de gsua alcada;
— e altera -
2 o e ) I a escala de férias ({o pes
. — Preencher os boleting, '
| e e de merecimento dos seus

PR |, S H

IX — baixar instrucoes para execucdo dos servicos
da Divisao;
X —'distribuir pelas Secc¢oes os assuntos a estudar;
XI — propOr ao Diretor Geral qualquer medida con-
siderada necessaria «o aperfeicoamento do
Servico Publico;
XI1I — promover as diligéncias necessarias & execu-
¢ao dos trabalhos da Divisao;
XIII — designar e dispensar os Chefes de Seceao;
X1V — inspecionar os servi¢cos publicos na forma es-
tabelecida néste regimento;
XV - organizar, segundo as necessidades do servico,
turnos de trabalho com horario especial;
XVI — dirigir-se ‘aos chefes ou diretores de reparti-
coes dentro da sua alcada, afim de orientar,
colher sugestoes, coordenar e fiscalizar a Ad-
ministracéo, na parte relativa as atividades da
Divisao;
XVII — apresentar, anualmente, ao Diretor Geral, re-
latorio circunstanciado das atividades da res-
pectiva Divisdo.

Art, 25 — Ao Diretor da Divisio do Pessoal incumbe,
além do enumerado no artigo anterior:

I — assinar certificados de habilitacgo;

II — decidir os recursos de julgamento das provas,
de inscricoes de candidatos e outros de sua
alcada;

III — propdr ao Diretor Geral a desighacio, dispen-
fa ou destituicio de examinadores e profes-
sores;

. IV — propor a fixacdo de honorarios aos examina-
dores;

V — orientar os trabalhos dos examinadores:

VI — assinar os diplomas e certificados de conclu-
S0 de curso,

Art. 26 — Ao Chefe da Seccio de Administracdo in-

, cumbe:

1 — orientar, coordenar e fiscalizar a execucio dos
trabalhos afetos & Seccio;
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: Se-
retor de*Divisdo ou Chefe de

g prgpéra aoorgrgtiniez:;:u;éao e alteracoes subsequent?s

?i%, oesca.la de férias dos servidores em exebc‘%

clo na Seceio ou Turma: % Chete e

* 20 Diretor de Divisdo ou

. ?“J%f:%sa%m:)mre?aténo dos trabalhos realizados, em

andaments e planejados.,

Art. 28 — Ao Secretario do Diretor Geral incumbe:

0 es do D.S.P.;
ariar as reunides dos Diretores g
3 I% : g:zzsrtl;lézl}lar quaisquerbitc,lrabl;aelllcx)osnﬁ‘)égx(')::oz}dg;xaé1 :
¥ ue seja incumbido :
IR~ ;tg;c?;- qés pessoasdque pré):rt:a%r?g; ocgﬁzgf
| | aprezentando-as, ] - s
g?lﬁ;lé dop assunto a tratar ou marcando au
ik i re que se fi-
ter o Diretor Geral, semp . 5

«. o ;%Eristeec%smrio, mediante expressa e prévia de

80 do mesmo; )

Ypeals ﬁ:érigﬁmg, correspondéncia do Dirgtol Geral.

BV designa'r e dispensay

08 chefes de Turma;
Ve distribuiry pelas Turm

as 0 pessoal lotado na

Secedo:

~ubordlnados, Propondo

aplicacio dg benalidade
alcada;

VII — baixap Instrucées de
VLl e organizar

20 Diretor @eral a.
que exceder de sua

seivigo; :
» conforme g necessidade do Servi-
€0, turnos e trabalho com hordrio especial;
7 S organizar

e alterar g escala de férjng do pes~
S0al do Servigo;

— Preencher og boleting de merecimento dos seus
subordinados;

XI —-autorizar g Publicagio dog trabulhos elabora-

dos ou éncaminhadog 4 Secgio;

XII — vyisar todo Noticidrio o todo materig) de pro-
Paganda;

XIII — dar exercicio ag

fcio no
— servidores, em geral, com exerc
D é\ rt-}; 291ncu111&1%se executar 0s trabalhos que lhes forem

determinados pelo Chefe.“"%‘“ﬁ“gog funciondrios e ex-

Pessoul lotado no b, §. p. s e by B ~ Bivisto: 96 Prkieal lecionar

XIV — apresentar, anualmente, 20 Diretor G‘erul'. 1‘8: i vy
latorio circunstanclado‘

das  atividades da
Seccio,

N i

CAPITULO VI

At 9y L Aos Chefeg de Seccgo e de Turma incumpe:
? e distribuir og trabalhos;

" A orientar a4 execucdo dos trabalhog mantendo
toordenacio entre og g

4 ementos componentes
da Seccio ou Turmg:
i y Qe éxaminar, quandg {or

Da lotacdo

Art. 30 — O D. S. P. terd a lotacao que for, opor-

tunamente, fixada em decreto.
0 €aso, os estudos, fne
Pareceres e submet,

€-10s & apre-
ciacdo do Diretor ge ¥

CAPITULO VII
A ivisio oy Chefe da 8- hordrio
C¢ao de Aclmlnlstracio; ! o S
WO S elogiar e aplicar pengg disciplinareg 403 seus
Subordinado,

S, Propondo 20 Diretor
a aplicaciio dg Penal

alcada; ’
V — preencher 08 boleting de merecimento dog geus ©
subordinadoa; ' B

de Tholse Art."81 - O horério normal de trabalho seré fixado
idade que €xceder de sua

pelo Diretor Geral do D, 8. P, respeitado o ntmero
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de horas semanais ou mensais estabelecido para o Ser-
vigo Publico Civil Estadual. :

Art. 32 -—— O Diretor Geral, os Diretores de Divisio
e o Chefe da Seccdo de Administracio ndo ficam sujei-

tos a ponto, devendo, porém, observar o hordrio normal
fixado.

CAPITULO VIII

Dags substituicdes

Art. 33 — Serdo substituidos automaticamente em
suas faltas e impedimentog eventuals, até 30 dias: v

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

T — os Diretores de Divisdo, por outro Diretor, de-
signado pelo Diretor Geral: y

ITT — o Chefe da Seccdo de Administraciio, vor um
Chefe de Secciio designado pelo Diretor Geral:

IV — os Chefes de Seegio ou de Turma, por um
servidor designado, conforme o caso, pelo Di-

retor de Divisio respectivo ou pelo Chefe da
Secedo de Administracéo,

Parderafo Gnico — Haverd, sempre, servidores pré-
viamente designados para a

éste artigo,

CAPITULO IX
Disposicoes Gerais

Art. 34 — Os servidores lotados no D. 8. P. ndn

poderdo dar publicidade a assuntos que se relacionem com
& Administracio Piblica, sem autorizacio do respecti-
vo chefe.

Art. 35 — Antes de entrar em exereicio na Divisédo
do Material, o funcionirio ou extranumerario é obriga-

do a apresentar relacio dos seus bens e haveres, man-
tendo-a atualizada.

Pardgrafo finico — .
a0 Diretor Geral do D. 8. P. e Diretor da Divisio do
Material, F2Th P |

NG

§ substituicdes de que trate

A mesma obrigacio é extensiva @

— 27 — ;
Art. 386 — Cada Secg@o ou Turma deverd organizar

e manter atualizada uma colecdo de lels, regulamentos,

ire s, portarias, ordens e instrucdes de servigo que
?ilirgcg?r}: r1(?es1:>fe)it;o as atividades esvecificas da mesma.

Art, 87T — O D. 8. P. articula.r;se—é com o Depar-
tamento Administrativo do Servico Publico (D. A. 8. P.),
organizado pelo decreto-lei federal n. 579, de 30 de ju-
lho de 1938, afim de conhecer 08 resultados dos traba-
thos e pesquisas realizados pelo ultimo.

DISPOSICAO TRANSITORIA

*  Art. 38 — Enquanto ndo se organizar completamen-

Seccdo de Orcamento ,a proposta orqamenté.rianpara
f)eeai‘:erciglo de 1944 serd elaborada por uma Comissdo da
Secretaria da Fazenda, presidida pelo Diretor Geral do
D. 8. P., e da qual, também, faria parte o Diretor da
Divisao de Organizacgdo e Orgcamento.



