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DECRETO-LE' N.° 8323-A — de [ de dezembro de 1945

Reorganiza o Departamento Administrativo do Servico
Publico (D .A.S.P.) e d& outras providéncias

o Presidente da Republica, usando da atribuigao
que lhe confere o artigo 180 da Constituicdo e atendendo
ao que dispde o artigo 67 da Constituicdo, decreta: (*)

Art. 1° O Departamento Administrativo do Servico
Publico (D.A.S.P.) diretamente subordinado ao Presi-
dente da Republica, é um 6rgdo de estudo e orientacdo
dos problemas da administracdo publica, exercendo as suas
atividades no sentido de cooperacdo e articulagdo com os

6rgdos do servico civil federal.
Paragrafo Gnico. As atividades executivas e fiscalizado-

ras de administracdo geral ou especifica competirdo aos
6rgdos ministeriais proéprios.

Art. 2.° Compete ao D.A.S.P., além das atribuigdes
que lhe confere o art. 67 da Constituicdo: (*)=

a) selecionar os candidatos aos cargos publicos
federais, excetuados os das Secretarias do Supremo Tribu-
nal Federal, do Senado Federal, da Camara dos Deputados
e os do magistério e da magistratura;

b) promover a readaptacdo e aperfeicoamento dos;
servidores civis da Uniéo;

c) apresentar anualmente ao Presidente da Repu-
blica relatério pormenorizado dos trabalhos realizados e
em andamento. » . e e ee

Art. 3.° O D.A.S.P. sera constituido das seguinte*
DivisdeS :

Divisdo de Orgamento e Organizacdo — D .O.
Divis™p de .Pessoal — D.P.
Divisdo de Selegdo e Aperfeicoamento — D.S.A.

Divisdo de Edificios. Publicos — D .E.P.

(*) Constituicdo de 1937.

que



Servi¢co de Documentagdo — S.D.
Servigo de Administracdo — S.A.

Art. 4° O D.AVS.P. sera dirigido por um Diretor-
Geral, padréo R, (*) de imediata confian¢a do Presidenta
da Republica, nomeado em comissao.

Art. 5.° Ficam transferidos para o Departamento
Federal de Compras, do Ministério da Fazenda, o Conselho
de Administracdo de Material, criado pelo Decreto-lei
n.° 5.715, de 31 de julho de 1943 e a Divisdo de Material,
criada pelo Decreto-lei n.° 579, de 30 de julho de 1938,
que atualmente integram o D.A.S.P.

Art. 6.° Fica criado, junto ao D.A.S.P ., o Conselho
de Administracdo (C.A.), 6rgdo integrante dos sistemas
de orcamento, organizacdo, pessoal e construgdo de edificios
publicos, em substituicdo ao Conselho Deliberativo (C.D.),
criado pelo art. 9.° do Decreto n.° 579, de 30 de julho
de 1938 e ao Conselho de Administracdo de Pessoal
(C.A.P.), criado pelo Decreto-lei n.° 5.937, de 28 de
outubro de 1943.

Art. 7° O C.A. terd por finalidade promover a
melhor coordenagdo e maior eficiéncia dos orgdos de
organizacdo, de pessoal, de orgcamento e os relativos a
construgdo de edificios publicos.

Art. 8° O C.A. compde-se :

I — quando convocado para estudar problemas de
organizacdo: — do Diretor da D.O. do D.A.S.P. ®
dos Presidentes das Comissdes de Eficiéncia dos Minis-
térios;

Il — quando convocado para estudar problemas de
orcamento: — do Diretor da D.O. do D.A.S.P. e dos
Diretores das Divisdes de Orgcamento dos Ministérios;

111 — quando convocado para estudar problemas de
pessoal: — dos Diretores da D.P. e da D.S.A do
D.A.S.P. e dos Diretores das Divisdes e Servicos da
Pessoal dos Ministérios;

IV — quando convocado para estudar questdes refe-
rentes a construcdo de edificios publicos: — do Diretor aa

(*) CC-1, Lei 488, de 15-11-948.
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D.K.P. do D.A.S.P. e dos Diretores das Divisdes de
Obras dos Ministérios.

Art. 9.° As reunides do C.A. serdo presididas pelo
Diretor-Geral do D.A.S.P.

Paragrafo Unico. Auxiliard os seus trabalhos o Se-
cretario do Diretor-Geral do D.A.S.P.

Art. 10. O C.A. teré atribuicdo consultiva e orien-
tadora, pronunciando-se pela maioria dos seus compo-
nentes .

Art. 11. Ficam extintos trés cargos de Diretor de
Divisdo, padrdo R, bem como as gratificacbes de funcéo
relativas aos o6rgados extintos, constantes do Quadro Per-
manente do D .A.S.P.

Art. 12. O Diretor-Geral do D.A.S.P. submetera
ao Presidente da Republica, dentro do prazo de 15 dias, o
novo regimento do D .A.S.P ., na conformidade do disposto
neste decreto-lei.

Art. 13. Dentro de 15 dias a partir da data da vi-
géncia déste decreto-lei, o Diretor-Geral do D.A.S.P.
apresentard ao Presidente da RepuUblica a lotagdo do
D.A.S.P. com a distribui¢cdo do pessoal excedente, fun-
cionarios e extranumerarios, pelos 6rgdos préprios mi-
nisteriais .

Art. 14. O presente decreto-lei entrard em vigor na
data de sua publicagdo, revogadas as disposicdes em con-
trario .

Rio de Janeiro, 7 de dezembro de 1945, 124.° da
Independéncia e 57.° da Republica.

José Linhares.

A . de Sampaio Déria.
Jorge Dodsworth Martins.
Canrobert Pereira da Costa.
P. Ledo Veloso.

J. Pires do Rio.
Mauricio Joppert da Silva.
Theodureto de Camargo.
Raul Leitdo da Cunha*.

R. Carneiro de Mendonca.
Armando F. Trompowsky.



DECRETO N.° 20489 — de 24 de janeiro de 1946

Aprova o novo Regimento do D.A.S.P.

REGIMENTO DO JDEPARTAMENTO ADMINISTRA-
TIVO DO SERVIGCO PUBLICO (*)

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 1.° O Departamento Administrativo do Servico
Pablico (D.A.S.P.) diretamente subordinado ao Presi-
dente da RepuUblica, tem por finalidade o estudo e a
orientacdo dos problemas da administracdo publica exer-
cendo as suas atividades no sentido de cooperagdo e
articulacdo com os 6rgdos de servico civil federal.

Art. 2.° Ao D.A.S.P. compete :

I — estudar, pormenorizadamente, as reparticoes,
departamentos e estabelecimentos publicos, com o fim de
determinar, do ponto de vista da economia e eficiéncia, as
modificagbes a serem feitas na organizagdo dos servigos
publicos, sua distribuicdo e agrupamento, dotacdes orca-
mentarias, condi¢bes e processos de trabalho, relacdes de
uns com o0s outros e com o publico;

Il — estudar e propor sistemas de classificacdo e
remuneracdo de fungles e cargos publicos;

Il — orientar a administracdo do pessoal civil da
Uniéo;

IV — selecionar candidatos a cargos e funcdes do
servigo civil federal, excetuados os das Secretarias da
Camara dos Deputados e do Senado Federal e os do
magistério e da magistratura;

V — promover o treinamento, adaptacdo, readaptacédo
e aperfeicoamento dos servidores civis da Unido;

VI — preparar, quando conveniente, candidatos a
funcdes e cargos publicos;

VIl — orientar a construcdo, remodelacdo ou adapta-
¢do dos edificios publicos e respectivos equipamentos;

VIIl — examinar projetos e orcamentos referentes a

construcdo, remodelacdo ou adaptacdo dos edificios publi-
cos utilizados pelos servigos civis;

(*) indice na ultima pagina.



IX — sugerir medidas destinadas a instalacdo das re-
particdbes em prédios adequfjdos as suas finalidades,
tendo em vista a economia e as conveniéncias do servigo
e do publico;

X — opinar sébre os planos de obras relativas a edi-
ficios publicos e aos respectivos equipamentos;
X1 — colaborar, quando solicitado, no estudo e aper-

feicoamento dos servigos publicos estaduais e municipais,
bem como das entidades paraestatais;

X1l — organizar, anualmente, de acérdo com as ins-
trucdes do Presidente da Republica, a proposta orgamen-
taria, a ser enviada por éste a Camara dos Deputados; o

X1l — fiscalizar, por delegacdo do Presidente da
Republica e na conformidade de suas instrucdes, a
execugdo orgcamentaria.

CAPITULO 11

DA ORGANIZAGAO

Art. 3.° O D.A.S.P. compbe-se de :

Conselho de Administracdo (C.Ad.).

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

Divisdo de Pessoal (D.P.).

Divisdo de Selegdo e Aperfeicoamento (D.S.A.").

Divisdo de Edificios Publicos (D.E.P.).

Cursos de Administracdo (C.A.). (*)

Servigo de Documentacdo (S.D.) .

Servigo de Administracdo (S.A.)
que funcionardo perfeitamente articulados, em regime
de mutua colaboracdo, sob a orientacdo do Diretor-Geral.

Paragrafo Unico. Para trabalhos de natureza juridica
possui, ainda, o D.A.S.P., um Consultor Juridico, dire-
tamente subordinado ao Diretor-Geral (**) .

CAPITULO 111

DO CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

Art. 4.° O Conselho de Administracao (C.Ad.) ¢é
um 6rgdo colegial normativo e integrante dos sistemas

*) Nova redagdo conforme o Decreto n.° 27.063, de
17-8-1949. (D. O. de 19-8-1949).

(**) Nova redp.cdo conforme o Decreto n.° 20.678, d®
27-2-1946. (D. O. de 1-3-1946).



de organizacdo, or¢amento, pessoal e construcdo de edi-
ficios publicos.

Art. 59 O C.Ad. tem por finalidade promover a
melhor coordenagdo e maior eficiéncia dos 6rgdos interes-
sados em organizacdo, em orcamento, em pessoal e em
construcdo de edificios publicos.

Art. 6.° O C.Ad. compoe-se :

I — quando convocado para deliberar s6bre proble-
mas de organizacdo: — do Diretor da D.O. do D.A.S.P.
e dos Presidentes das Comissdes de Eficiéncia dos Mi-
nistérios;

Il — quando convocado para deliberar sbbre proble-
mas orcamentarios: — do Diretor da D.O. do D.A.S.P.
e dos Diretores das Divisdes de Orgcamento dos Ministérios;

11l — quando convocado para deliberar sébre proble-
mas de pessoal: — dos Diretores da D.P. e D.S.A. do
D.A.S.P. e dos Diretores das Divisdes ou Servicos de
Pessoal dos Ministérios;

IV — quando convocado para deliberar sébre cons-
trucdo de edificios publicos: — do Diretor da D.E.P.
do D.A.S.P. e dos Diretores das Divisdes de Obras ou
6rgdos equivalentes dos Ministérios.

Art. 7.° As reunides do C.Ad. serdo presididas pelo
Diretor-Geral do D.A.S.P.

Paragrafo Unico. Auxiliard os trabalhos do C.Ad.,
na qualidade de seu secretario, o Secretario do Diretor-
Geral do D.A.S.P.

Art. 8° O C.Ad. funcionara com a maioria absoluta
de seus membros natos e, dentro de sua competéncia
consultiva e orientadora, deliberard por maioria de votos.

Art. 9.° Compete ao Presidente do C.Ad. convocar
as reunides e distribuir os trabalhos.

Paragrafo unico. Quando necesséario, podera convidar,
para tomar parte nos trabalhos do mesmo Conselho, os
dirigentes ou representantes de quaisquer 6rgdos ou enti-
dades, cujas atividades interessem ao problema em
estudo.

Art. 10. Nenhuma vantagem devera corresponder ao
exercicio das funcdes de membro ou secretario do C.Ad.,
que serdo, porém, consideradas servico relevante.



CAPITULO 1V
DA COMPETENCIA E ORGANIZAGAO DAS DIVISOES E SERVIGOS
Da D.O.

Art. 11. A D.O. compete:

| — elaborar, anualmente, de acérdo com as instrucdes
do Presidente da RepuUblica, a proposta do orgamento da
Unido;

Il — organizar, para cada servi¢o, departamento, esta-
belecimento ou reparticdo, o quadro da discriminagdo ou
especializacdo, por itens, da despesa que cada um déles
é autorizado a realizar;

Il — fiscalizar a execuc¢do orcamentaria, nos térmos
da delegacdo do Presidente da Republica ao D.A.S.P. e
na conformidade das instrucdes presidenciais a éste transmi-
tidas;

IV — apreciar os programas de trabalho em que as
reparticdes baseiam seus pedidos de dotacdo, a fim de har-
monizé-los entre si e com a politica orcamentaria do
Governo;

V — rever o custo dos programas de trabalho de cada
reparticao:

VI — estimar a receita publica;

VIl — propor modificacdes dos quacros de discrimi-
nacdo da despesa nas condicdes e casos estabelecidos na
legislacéo;

VIIl — dar parecer sbbre os processos de abertura de
créditos adicionais;

IX — examinar tdéda outra questdo que, diretamente
ou indiretamente, se prenda a elaboracdo, execucdo e
controle do orcamento federal, ressalvada a competéncia
especifica dos mais Orgdos integrantes do sistema orca-
mentario;

X — promover o aperfeicoamento progressivo do pro-
cesso, dos padrdes e do sistema orgamentario;

X1 — estudar os regimes de administracdo mais
adequados aos varios seto:»2s de servigo publico;

X1l — traduzir, em planos de modificacdo da organi-
zacdo administrativa, o programa do Governo;



X1l — empreender trabalhos de interesse para a
organizacdo e reorganizacdo de servigos;

X1V — opinsr, em conjunto com o D'.F.C. do M.F.,
a D.E.P. e as reparticdes interessadas, sbbre os planos
de aparelhamento, ~equipamento e instalacdo de servicos;

XV — padronizar e coordenar os or¢camentos e balan-
¢os das entidades autarquicas federais e promover a
publicacdo dos primeiros juntamente com o Org¢amento
Geral da Republica;

XVl — colaborar na coordenacdo das relacdes da
Administracdo com o publico;

XVI1l — auxiliar, quando solicitada, os Estados, Muni-
cipios, Territérios e Autarquias em estudos relativos a
sua administracdo orcamentaria e a organizagdo © funcio-
namento dos seus servigos;

XVI1IlI — orientar os 6rgédos de orcamento e as agéncias
organizadoras ministeriais e as reparticdes em geral, nov
assuntos de sua competéncia;

X1X — propor as medidas necessarias a melhor coor-
denacdo da acdo administrativa do Governo Federal.

Art. 12 A D.O. compreende:
1 Servico de Coordenagdo do Planejamento Admi-
nistrativo (S.C.P.A.), constituido de:

a) Secdo do Orcamento Geral (S.0.G.) e
6) Secdo dos Orcamentos das Autarquias (S.O.A.);

Il — Servico de Racionalizagdo Administrativa
(S.R.A.), integrado por:

a) Secdo do Plano de Reestrutura da Administra-
¢do Federal (S.P.R.) e

b) Secadj de Métodos de Trabalho (S.M.T.);

Il — a Secdo de Informes Econdmico-financeiros

(S.1.F.);

IV — a Secdo de Pesquisas Técnico-orcamentérias
(S.P.0O.);

V — as Comissbes de Revisdo (C.D.R.) e

VI — o Corpo de Relatores (C.R.).

Art. 13. As Comissdes de Revisdo funcionam sob a
presidéncia do Chefe do S.C.P.A. e sdo constituidas pelo



representante do 6rgdo cuja proposta orcamentaria estiver
em exame, pelo Relator da proposta e, quando se tratar de
6rgdo integrante de Ministério, pelo diretor de orgamento
déste.

Alt. 14. O Corpo de Relatores constitui-se de espe-
cialistas nas diferentes técnicas de mais largo emprego no
servico publico. A cada especialista s&o distribuidas, em
correspondéncia com sua especializacdo, as unidades admi-
nistrativas cujos programas de trabalho devam ter, do
ponto de vista orgcamentario, uniformidade de tratamento.

8 1.° Os Relatores dispdem de assistentes em ndmero
variavel, conforme as necessidades.

8 2.° Coordena as atividades do Corpo de Relatores
0 Chefe do S.C.P.A.

Art. 15. Para o desempenho de delegacdes especiais
de chefia ou para consulta em assuntos de natureza muito
especializada que se relacionem com as fung¢bdes da Diviséo,
o Diretor da D.O. e os Chefes do S.C.P.A. e do S.R. A.
podem servir-se de assessores em ndmero necessario.

Art. 16. Ao Servico de Coordenacdo do Planeja-
mento Administrativo cabe :

| — pela Se¢cdo do Orcamento Geral :

a) propor as bases para o Govérno estabelecer a
hierarquia das despesas publicas;

b) preparar, a vista de estimativa proviséria forne-
cida pela S.1.E., o plano anual de distribui¢do dos recur-
sos federais pelas diferentes classes e espécies de despesas
que, aprovado pelo Presidente da Republica, constitua
autorizacdo as reparticdes para o desenvolvimento admitido,
em principio, nos seus programas de trabalho e no volume
geral de suas propostas orcamentarias;

c) sugerir a forma de financiamento de empreendi-
mentos extraordinarios ou classificados em planos especiais;

d) articular as propostas parciais de orcamento,
depois de examinadas pelos Relatores e reajustadas pelas
Comissbes de Revisdo, repetindo, em relacdo ao conjunto,
a verificagdo da inexisténcia de programas ou despesas
em duplicata e de realizagbes previstas que se oponham:
verificando, também, a inexisténcia de lacunas na prcgra



macdo geral dos servigcos publicos e de diversidade entre
a aplicagdo cogitada para os recursos e a politica tributéria;

te) submeter a decisdo do Presidente da Republica,
por intermédio da autoridade superior 0s casos em que as
reparticdes, com o apoio das Comissdes de Revisdo, apre-
sentarem propostas que afetem substancialmente o plano de
distribuicdo prévia de recujsos, por ndo se conformarem
as cotas correspondentes;

/)  estruturar, observados os padrdes resultantes dos
estudos da S.P.O., o documento contendo a proposta
orgcamentaria geral; organizar os quadros de que deva esta
acompanhar-se e minutar a mensagem presidencial ao
Parlamento;

g) modificar o documento orcamentario e seus anexos,
conforme foér determinado na aprovacdo ou no decorrer
do exercicio;

h) aconselhar quanto & cobertura do deticit e a
aplicacdo do saldo;

/) apreciar e encaminhar a aprovacdo as propostas
dos Relatores sdbre o parcelamento de recursos concedidos
as reparticdes e sObre as épocas de suprimento destas
com a preocupagdo de fazer coincidente a realizacdo da»
despesas com a da receita;

j) rever os processos informados pelos Relatores,
principalmente para assegurar uniformidade doutrinaria
as informacdes;

1) manter o Governo a par do desenvolvimento da
execucdo orcamentéria, sumariando os relatérios periodicos
dos Relatores sbbre a despesa e os da S.I.E. sbbre a
receita;

m) indicar ao Governo a conveniéncia de adiar cu
antecipar despesas e de modificar programas, propondo as
alteracdes orcamentérias consequentes, uma vez mudadas
as condigbes em que foi decidida a realizacdo do programa
ou da despesa;

n)» organizar esquemas nos quais as despesas puUblicas
se grupem homogéneamente, mas segundo critérios diver-
sos e que se completem o mais possivel, para servirem de
base a estudos, dos Relatores em particular e dos 6rgdos do

D .A.S.P. em geral, objetivando aumentar a economia na



prestacdo dos servigos puUblicos e apurar a eficiéncia com
que sdo prestados relativamente a seu custo;

0) reunir as observacbes da S.I1.E. relativas a apli-
cacdo dos recursos federais nas unidades federadas, as da
S.O.A. com respeito as autarquias e as dos Relatores
que funcionem no exame de propostas parciais por onde se
discriminem recursos com aqueles destinos, propondo as
medidas necessarias a coordenacdo da politica de financia-
mento de servigcos adotada pela Unido com as iniciativas
no mesmo sentido dos Estados, Municipios e entidades
autarquicas;

p) formular as sugestées que o D.A.S.P. resolva
apresentar, visando a quailquer alteracdo da politica
tributaria ou da politica orcamentaria do Govérno, além
de nas hipo6teses diversas ja compreendidas em alineas
anteriores;

q) levar ao conhecimento da S.P.O. as dificuldade3
gue encontrar na aplicacdo dos padrdes orcamentéarios e as
modificagfes aconselhadas pela experiéncia;

r) informar o S.R.A. das questdes de organizacdo
que se oferecerem no decurso dos trabalhos de coordenacéo
do planejamento administrativo-financeiro;

Il — pela Segdo dos Orgcamentos das Autarquias :

a) apreciar os orgcamentos e balangos das entidades
autérquicas federais, especialmente quanto a observancia
da padronizacdo a que estiverem sujeitos;

b) encaminhar a apreciagdo dos Relatores, de acor-
do com a especializagdo déstes e a natureza das atividades
de cada autarquia as propostas or¢camentérias das referidas
entidades, com o objetivo principal de procurar assegurar
a necessaria articulagdo do planejamento administrativo
dos servicos descentralizados ao dos servicos centralizados
correlatos;

c) observar as divergéncias entre a politica federal
de aplicacdo de recursos em certos setores e a das autar-
quias que atuem em setores paralelos ou de algum modo
relacionados, particularmente quanto ao emprégo das sub-
vencdes, assentando com a S.P.O. as medidas adequadas
a garantir a coordenagdo desejavel e conveniente;

d) examinar, com a colaboracdo do S.R.A. e os
Relatores, as questdes de custo de servicos, de economia e



de eficiéncia que se apresentarem nos orcamentos e
balancos das entidades autarquicas;

e) sugerir aos 6rgdos incumbidos da aprovacdo dos
orgamentos e balangos”™ das autarquias ou as préprias autar-
quias quaisquer providéncias que ocorrerem durante a
apreciacdo dos mesmos or¢camentos e balangos;

/) promover a publicacdo em se¢des anexas ao
Orcamento Geral da Republica, dos orgamentos das entida-
des autarquicas;

g) colaborar com a S.P.O. na realizagdo dos
estudos necessarios a padronizacdo dos critérios gerais
e das formas especiais de que se devam revestir os orca-
mentos, balangos e demonstracées de contas das diferentes
entidades autarquicas;

h) auxiliar a S.P.O. na elaboragdo das instrucdes
que o D.A.S.P. resolva expedir para padronizagdo dos
orcamentos e balancos das autarquias e para cumprimento
de qualquer outro dispositivo da legislagdo vigente sbbre a
centralizacdo e coordenacdo dos mencionados orgamentos

e balancgos;

i) fixar os prazos em que as entidades autarquicas
devam remeter aos Orgdos competentes as propostas de
orcamento;

/) apresentar, em conjunto com a S.P.O., qualquer
sugestdo relativa ao aperfeicoamento e melhor controle da
administracdo orcamentaria e contabil das entidades
autarquicas;

/) fornecer a S.l1.E. o0s elementos referente:;; a

receita, & despesa e a situacdo patrimonial das autarquias
para os estudos da competéncia desta.

Art. 17. Constituem fungbes do Servico de Raciona-
lizacdo Administrativa :

| — por intermédio da Secdo do Plano de Reestrutura
da Administracdo Federal :

a) proceder ao levantamento da estrutura da admi-
nistracdp federal, mantendo atualizados o0s registros a
respeito;

b) procurar dispor, para estudos comparativos, de
informacdes dessa natureza sObre outras administracdes.



publicas ou privadas, especialmente as dos Estados e Muni-
cipios brasileiros;

c) divulgar, em publica¢des perioédicas, o estado d*
organizacdo dos servicos da Unido;

d) trabalhar para que as mais unidades administra-
tivas do pais editem publicacdes semelhantes, cooperando
com elas na consecugdo déste objetivo;

e) elaborar o plano geral de reestrutura da admi-
nistracdo federal, supervisionando sua implantacdo pro-
gressiva, uma vez aprovado pelo governo;

i) sugerir alteracdes no “plano geral de estrutura”,
de acoérdo com o aconselhado pela préatica ou para adapta-
lo a novas politicas administrativas, aos progressos da
técnica, as necessidades supervenientes;

= &) aconselhar a supressdo de reparticdes que per-
deram a razdo de ser por forca da mudanca de condicdes;
a transformacdo das que, pelo mesmo motivo, perderam
funcdes ou ganharam outras e a criacdo das que venham a
atender necessidades novas;

h) propor a eliminacdo de duplicidade ou concor-
réncia e oposi¢cdo de fungbes, que se .evidenciarem pelo
levantamento da estrutura da administracdo federal e pelo
exame dos programas de trabalho, contidos nas propostas
orcamentarias parciais, ou por outra qualquer forma;

i) observar a adequagdo estrutural dos 6rgaos admi-
nistrativos as suas finalidades e, mais particularmente, ao
trabalho programado para os exercicios financeiros, acon-
selhando as modificagcdbes que houver por convenientes,
dentro dos principios diretores do “plano geral de rees-
trutura”;

/') atender, consultar e colaborar diretamente com
as autoridades que pretendem reestruturar as reparticoes
pelas quais respondem;

1) apreciar os projetos de estruturacdo e reestrutura-
cado de servigos publicos submetidos pelo Govérno a con-
sideracdo do D .A.S.P ;

m) orientar, sob o ponto de vista técnico, as ativi-
dades das agéncias de organizacdo, existentes nos Minis-
térios e reparticdes menores que visem agrupar, secionar
ou redistribuir 6rgdos e determinar-lhnes a competéncia:



n) realizar trabalhos de sua especialidade para
organizagbes estaduais, municipais, territoriais e paraes-
tatais, quando solicitada ou em virtude de recomendacao
superior; Vv

0) auxiliar a D.E.P. no estudo dos problemas de
instalagdo dos servicos publicos;

1 — por intermédio da Secdo de Meétodos
Trabalho :

a) realizar estudos e pesquisas, constituindo-se em

centro de atividades desta natureza, s6bre as condicdes e
processos de trabalho na administracdo federal;

b) organizar um repositério das praticas que se
mostraram eficientes, segundo a prépria verificagdo ou a
de observadores idoneos;

c) divulgar, com apresentacdo a mais pratica e aces-
sivel, os resultados de suas investiga¢des, especialmente no
ambito das reparti¢cdes federais;

d) orientar técnicamente as agéncias organizadoras
dos servicos da Unido e as reparticdes desta na analise
dos métodos de trabalho adotados em um caso determinado,
e no planejamento e implantacdo de novas normas e
rotinas;

e) colaborar com o C.R. eo S.C.P.A. na redugdo
do custo dos programas de trabalho, indicando as modifi-
cacdes aconselhaveis nos instrumentos e técnicas previstas
para realiza-los;

/) preparar medidas que permitam ao C.R. e ao
S.C.P.A., avaliar a eficiéncia dos servigcos publicos, em
face dos recursos concedidos para executa-los;

g) elaborar e distribuir convenientemente folhetos,
cartazes, etc., difundindo conhecimentos elementares de
racionalizacdo do trabalho, conselhos e esclarecimentos Uteis,
com o objetivo de criar atitudes positivas nos servidores
do Estado;

h) sugerir as reparticdes a confeccdo de formulérios,
instrucdes escritas sdbre exigéncias e tramites dos processos
e outras providéncias administrativas, tendentes a orientar
0 publico e facilitar suas relacdes com o servico;

1) promover inquéritos para sondagem da opiniao
publica em relacdo as atividades do D.A.S.P. e auxiliar

de



outros 6rgdos da administracdo na preparacédo e lancamento
de inquéritos désse género;

j) orientar as reparticdes quanto a técnica de elabo-
racdo de relatérios e de divulgacdo em geral dos atos
administrativos, por meio da imprensa ou do radio, de
exposicoes, filmes, conferéncias, etc., para melhor informa-
cdo do publico e boa compreensdo e aceitacdo de progra-
mas inovadores;

1) ajudar os servicos interessados na preparacdo de
manuais, graficos e outros elementos de utilidade para o
funcionamento dos mesmos;

m) auxiliar a D.E.P. no estudo de problemas de
instalacdo dos servigos publicos;

n) cooperar, por solicitacdo ou determinacdo supe-
rior, com os Estados, Municipios, Territérios e entidades
paraestatais, dentro de sua especializacdo funcional;

0) dar parecer nos casos submetidos ao D.A.S.P.
que versarem matéria de sua competéncia especializada.

Art. 18. E' da competéncia da Secdo de Informes
Econdmico-financeiros :

I — estudar o comportamento, em exercicios anterio-
res, da arrecadagdo da receita e dos elementos que a
integram;

Il — anotar e sistematizar as informacdes fornecidas
pelo Ministério da Fazenda sbbre a arrecadagdo em curso;

111 — coligir outros dados pertinentés a estimativa
da receita federal;

IV — estimar a receita federal' para cada exercicio
financeiro;

V — confrontar as previsdes feitas, com a receita
arrecadada, identificando as causas de variacdes;

VI — fornecer relatérios periédicos ao S.C.P.A.
sbbre o desenvolvimento da arrecadacéo;

VIl — apresentar sugestdes a S.P.O. referentes ao
método utilizado para estimar as rendas publicas;

VIIl — indicar ao S.C.P.A. novas fontes de renda

para atender a financiamentos extraordinérios ou especiais
ou para cobrir o aumento da despesa geral;

IX — procurar a correlagdo entre a renda nacional e
as receitas e despesas governamentais;



X — determinar e apreciar a influéncia na estabili-
zacdo da economia e outras repercussdes econdmico-sociais
da politica tributaria e da politica de distribuicdo dos
recursos publicos; v

X1 — encaminhar ao S.C.P.A. o resultado de suas
observacdes que deva ser transformado em sugestdes sdbre
a politica tributaria ou a de gastos;

X1l — realizar pesquisas .le sua especializagdo no
interesse da D.O., em relacdo as autarquias federais.

Art. 19. S&o atribuicdes da Secdo de Pesquisas
Técnico-orcamentarias :

I — realizar estudos para o aperfeicoamento dos
métodos de estimativa das rendas publicas e do processo
de fixagdo dos gastos publicos;

Il — propor alteragdes na classificacdo da receita e
na discriminacdo da despesa;

11l — investigar e sugerir a melhor forma de apre-
sentacdo do Orgcamento da Republica e dos quadros com-
plementares;

v desenvolver processos de controle da realizacéo
da despesa;
V —- promover a padronizacdo dos critérios gerais e

das formas especiais de que se devam revestir as orca-
mentos, balancos e demonstracdes de contas das diferentes
entidades autérquicas;

VI — elaborar as instrugdes que o D .A.S.P. resolva
expedir para a padronizacdo dos orcamentos e balangos
das autarquias e para cumprimento de qualquer outro
dispositivo da legislagdo vigente sobre a centralizacdo e
coordenacdo dos referidos orcamentos e balancos;

VIl — colaborar com as autarquias nos trabalhos de
racionalizacdo da rotina, da técnica e do sistema de
elaboracdo orgcamentaria de cada uma;

VIII — apresentar qualquer sugestdo relativa ao
aperfeicoamento e melhor controle da administracdo orca-
mentaria e contabil das entidades autarquicas;

IX — auxiliar o S.R.A. na organizacdo ou reforma
das reparti¢bes integrantes do sistema orgamentario
federal;



X — estabelecer medidas, organizar formularios,
instrucdes, modelos, de modo a facilitar o trabalho orca-
mentario;

X1 — empreender outros estudos ou pesquisas que
interessem, de alguma forma, a administracdo, sob o
ponto de vista técnico-orcamentario.

Art. 20. Compete as Comissdes de Revisdo proceder
ao reajustamento das propostas orgamentarias parciais,
tendo em vista as observacfes a respeito aduzidas pelos
Relatores.

Art. 21. Ao Relator cumpre :

I — manter-se, de acoérdo com os 6rgdos ministeriais
de administracdo g>2ral, em contato direto com as unidade3
administrativas que formarem sua clientela, a fim de
prestar-lhes assisténcia e estar informado das realizagdes
correntes, dos problemas e das politicas de cada qual,

Il — examinar os programas de trabalho, contidos nas
propostas parciais de or¢camento, a seu cargo, no propoésito
de verificar :

a) se se incluem, de fato, no programa governa-
mental de prestacfes de servicos publicos;

b) se guardam conformidade com os objetivos das
unidades;

c¢) se ndo duplicam, no todo ou em parte, programas
de outras unidades;

11l — rever o custo estimado para os programas, com
a colaboracdo da Divisdo do Material do D.F.C., das
DivisGes de Pessoal e de Edificios Publicos do D.A.S.P.,
e o Servico de Racionalizacdo Administrativa da proépria
D. O.

a) visando a prestacdo mais econdmica dos servicos,
quer pelo simples reajustamento de pregos, quer pela
utilizacdo de instrumentos de trabalho, de outro 6rgéo,
modificacbes da estrutura ou de processo, etc.; e

b) procurando harmonizar as despesas orcadas em
cada caso com as cotas que se lhe atribuiram no plano de
distribuicdo prévia de recursos;

IV — apreciar, com iguais cautelas, os planos de
inversdes patrimoniais, os encargos diversos e mais ele-



mentos que, afora programas de trabalhos, se contenham
nas propostas orcamentarias;

V — participar das Comissfes de Revisdo em que
sejam debatidas propostas orcamentarias de sua clientela;

VI — apresentar, no tempo oportuno, ao S.C.P.A.
as propostas parciais, convenientemente relatadas, e os
quadros discriminativos e sintéticos exigidos, como com-
plementares;

VIl — encaminhar ao mesmo 6rgédo, simultaneamente,
apreciacdes sobre conjunto de programas examinados e
eoutras quaisquer de interesse para o planejamento admi-
nistrativo;

VIIl — colaborar com o Servico de Coordenagdo do
Planejamento Administrativo na adaptacdo do Orgamento
e dos quadros, de acérdo com o resolvido pelos poderes
competentes;

IX — dar parecer nos processos, submetidos a D.O.,
que versarem soObre :

a) planos de aplicacdo de dotacdes globais ou desta-
ques parcelados das mesmas, quando dependentes de apro-
vacdo presidencial;

b) autorizagdo para aplicacdo de recursos orgcamen-
tarios sob regime de excecéo;

c) abertura de créditos adicionais;

d) prorrogagdo da vigéncia de créditos especiais ou
extraordinarios;

e) anulacdo e transferéncia de dotacdes;

i) prestacdo de contas;

g) reconhecimento de dividas;

X — propor ao S.C.P.A., de acérdo com as unidades
administrativas interessadas, o parcelamento dos recursos
a estas concedidos e as épocas de suprimento;

X1 — fornecer ao S.C.P.A. relatérios periédicos da
realizacdo de programas e despesas nas unidades-clientes,
servindo-se de dados colhidos em observacdes diretas ou
nos registros da proépria unidade e dos 6rgdos de controle;

X1l — opinar, quando solicitado, a respeito das pro-
postas orcamentarias das reparticdes descentralizadas bem
como dos resultados de sua gestdo econdmico-financeira,



possibilitando a apresentagdo de sugestdes as autoridades
competentes;

X1l — cooperar com o S.R.A. nos estudos sbbre a
estrutura e o funcionamento das reparti¢des publicas;
X1V — informar o S.R.A. acérca de 6érgdos da admi-

nistracdo que se tornaram inuteis, que perderam funcdes
por fér¢ca da mudanca de condi¢des ou que estdo a dupli-
car ou a prejudicar atividades de outros 6rgdos, bem como
acérca de outras questdes de organizacdo que se oferecerem
no decurso dos trabalhos de exame e revisdo das propostas
parciais de orcamento ou nos contatos diretos com as
reparticgoes;

XV — fazer os estudos especiais recomendados pelo
S.C.P.A. sbbre custo e eficiéncia de certos servicos e de
providéncia para torna-los mais econdémicos;

XVI — anotar para o0 S.C.P.A. a auséncia de arti-
culacdo da politica federal de aplicacdo de recursos em
servicos dos Estados, Municipios e Territérios ou nas
areas que lhes correspondem e em servicos das autarquias
com a politica destas e daquelas entidades;

XVIlI — sugerir ao S.C.P.A. indicagbes quanto a
conveniéncia de adiar ou antecipar despesas e de modificar
programas, em virtude de transformagdes na situacdo em
que tais despesas ou programas foram aprovados;

XVIIl — desempenhar outras atribuicdes que se
pressupdem incluidas nas acima enumeradas ou que a elas
se liguem intimamente.

Da D.P.

Art. 22. A D.P. que compreende as Segles de
Cadastro (S.Cd.), Orientacdo (S.Or. ), Pesquisas (S.Pq.)
e Classificacdo (S.Cl.), compete :

| — estudar, propor e administrar os planos de classi-
ficacdo das fungbes e cargos publicos;

Il — estudar e propor planos de remuneracdo das
fungdes e cargos publicos;

11l — estudar e rever, continuadamente, os quadros e
tabelas numéricas do pessoal, em colaboragdo com a
D.O.;

IV — estudar sistemas de promoc¢do e normas para
melhoria de saléario;



V — estudar os problemas de psicologia do trabalho;

VI — colaborar, quando solicitada, com os Estados,
Municipios e entidades paraestatais no estudo de questdes
de pessoal, relativas ao seu campo de aclo;

VIl — colaborar na elaboragdo orgcamentaria, na parte
relativa a pessoal,;

VIl — elaborar e propor a expedicdo de normas que
facilitem a uniforme aplicacdo da legislacdo ou solucionem
questdes de carater geral relativas a seu campo de acdo;

IX — apreciar, quando solicitada, qv.es,tées relativas
aos servidores publicos; e

X — propor & D.S.A. a abertura de concursos e
provas de habilitacao.

Art. 23. A Secdo de Cadastro compete :

I — manter registros numéricos atualizados referentes
aos cargos e funcgdes com as especificagcbes que se tornarem
necessarias;

Il — prestar tdédas as informacgbes e fornecer os ele-
mentos que se tornarem necessarios a elaboragdo orgamen-
taria;

111 — coligir e interpretar dados estatisticos que
interessem ao desempenho de suas fungdes;

IV — fornecer elementos para a organizacdo de esta-

tisticas relativas & movimentacdo de pessoal;

V — organizar e manter atualizados registros rela-
tivos a:

a) cargos e funcdes gratificadas;

b) fungdes de extranumerarios, contratados e men-
salistas;

c) funcionarios e extranumerérios, contratados e
enensalistas (fichario nominal); e

d) vagas existentes nas carreiras e séries funcionais
ndo privativas de determinado quadro ou tabela;

V1 — organizar e manter atualizadas as contas corren-
tes dos quadros e tabelas dos diferentes ministérios;

VII — propor a nomeagdo de candidatos aprovados

em concursos para carreiras nédo privativas de determinados
quadros;



VIIl — propor a admissdo de candidatos habilitados
em provas para extranumerdrios-mensalistas; e

IX — organizar e manter atualizados registros de can-
didatos habilitados em concursos e provas, para carreiras
ou séries funcionais n&o privativas de determinado quadro
ou tabela; e

X — propor a abertura de concursos e provas de habi-
litacéo .

Art. 24. A Secdo de Orientagdo compete:

| — elaborar e propor a expedicdo de normas que

facilitem a uniforme aplicagdo da legislagdo ou solucionem
questdes de carater geral, relativas a seu campo de acéo; e

Il — apreciar questdes relativas aos servidores
publicos.

Art. 25. A Secdo de Pesquisas compete :

| — estudar os niveis de remuneracdo das carreiras
profissionais, dos cargos isolados, das séries funcionais e
fungbes, tendo em vista todos os elementos que possam
influir na sua fixacao;

Il — estudar o mercado de trabalho e os fatores qus
néle influam;

111 — elaborar planos de promogdo e de melhoria de

salario;

IV — estudar os problemas de psicologia do traba-
lho; e

V — coligir e interpretar dados estatisticos que inte-

ressem ao desempenho de suas funcdes.

Art. 26. A Secdo de Classificacdo compete :

I — propor a classificacdo e a reclassificacdo dos
cargos e funcdes;

Il — propor a regulamentacdo das carreiras profissio-
nais e dos cargos isolados;

Il — manter registros numéricos atualizados refe-
rentes aos cargos e funcdes, com as especifica¢d-as que so
tornarem necessarias;

IV —m rever, continuadamente, os quadros e tabelas
numéricas do pessoal;



V — apreciar as propostas de admissdo de novo:;
contratados, de alteracdo de contratos e de renovagao,
gquando em condicBes diferentes das anteriores; e

Vi — coligir e interpretar dados estatisticos que
interessem ao desempenho de suas funcgoes.

Da D.S.A.
Art. 27. A D.S.A. compete:

| — estudar os processos de recrutamento e selecdo
do pessoal do servigo publico civil, e aplicar os que pare-
cerem mais aconselhaveis;

Il — estudar bases de concursos e provas, organizando
instrucdes e programas;

Il — realizar concursos e provas, orientando e fisca-
lizando sua execucdao;

IV — decidir sbdbre recursos interpostos por can-
didatos;

V — promover o aperfeicoamento da legislagdo e
das normas sbbre sele¢do de pessoal;

VI — opinar sbbre a habilitacdo de candidatos a

funcdo de extranumerarios-contratados, ou mensalistas,
quando a admissdo depender de titulos;

VIl —- opinar em casos de transferéncia sdbre neces-
sidade ou ndo de provas;

VIIl — colaborar com os Estados, Municipios e
entidades autarquicas, na selecdo de pessoal, quando
solicitada;

IX — opinar, quando solicitada, s6bre a organizagdo
ie cursos para aperfeicoamento dos servidores publicos; (*)

X — acompanhar e fiscalizar provas dos cursos, nos
ministérios, quando dai decorrer direito a ingresso em
carreiras ou séries funcionais;

X1 — expedir certificados de habilitagho em con-
cursos e provas;

X1l — incentivar, entre os servidores publicos, o
estudo de problemas de administracdo, mediante concesséo

de prémios;
X111l — promover intercambio entre érgdos da admi-
nistracdo publica nacional e entre éstes e instituicdes

(*) Nova redacdo conforme o Decreto n.° 27.063, de
17-8-1949. (D. O. de 19-8-1949).



publicas ou empresas privadas, nacionais ou estrangeiras,

no interesse do aperfeigopamento dos servidores;
X1V — promover a realizacdo de viagens de estudo e

observagdo, no pais ou no exterior, visando ao aperfeicoa-
mento e especializagdo dos servidores e opinar sbbre
bolsas de estudo a ésses concedidas; conceder bolsas a
servidores estaduais ou municipais para estagios em
servicos da Unido, ou para frequéncia de cursos de
aperfeicoamento;

XV — estudar e propor regulamentagdo e normas para
adaptar e readaptar os servidores publicos;

XV — estudar e aplicar outras formas de aperfeicoa-
mento do pessoal, que se tornarem indicadas para a
eficiéncia do servigo publico; e

XVIlI — sugerir a organizacdo de cursos para a
preparacdo de candidatos a cargos e funcdes publicas, e
para treinamento dos servidores federais. (*)

Art.28. A D.S.A. compreende :

| — Secdo de Planejamento (S.P1.);

Il — Secdo de Inscrigbes (S.l1.);

Il — Secdo de Organizacdo e Julgamento de Provas
(S.0.3.);

IV — Secédo de Execugdo (S.E.);

V — Secdo de Adaptacdo e Treinamento (S.A.T.);

VI — Secdo de Controle (S.C.).

Paragrafo Gnico. O Diretor da D.S.A. tera dois asses-
sores técnicos, a ele diretamente subordinados.

Art, 29. A S.P1. compete:

| estudar, de acdrdo com investigacdes realizadas
no trabalho, os processos de recrutamento e selegdo a
serem adotados;

Il — elaborar instrucdes e programas para concuisos
e provas, com o fim de selecionar o pessoal para o servigo
publico; (*)

Il — opinar sbdbre a habilitacdo de candidatos a
transferéncia;

IV — divulgar as possibilidades e oportunidades no
servigo publico com o fim de atrair os melhores elementos;

V*) Neva redagdo conformo o Decreto n." 27.063, de
17-8-1949. (D. O. de 19-8-1949).



V — manter contato com institui¢des interessadas 110
preparo e suprimento de pessoal para o servico publico;

VI — colaborar com a S.A.T. nas atividades a seu
cargo;
\4
VIl — manter em arquivo proprio os estudos e inves-

tigacdes procedidos pela Secéo.

Art. 30. A S.I. compete :

I — informar os interessados sbbre assuntos refe-
rentes a inscricdo em concursos e provas; (*)

Il — abrir, encerrar, aprovar e cancelar inscrigbes d«
concursos e de provas, redigindo os editais necessarios;

Il — examinar os comprovantes e denunciar decla-
racdes falsas nas fichas de inscrigao;

IV — propor a aprovagdo das inscri¢cdes ao Diretor,
depois do exame das fichas e documentos, quando éstes
altimos forem exigidos;

V — preparar os cartdes.de identificacdo e fazer a
respectiva entrega;

' VI — tomar tddas as providéncias para efetuar a
inscricdo dos candidatos a concursos e provas na Capital
ou nos Estados, remetendo o material necessario e man-
tendo correspondéncia com os Delegados da D.S.A.; (*)

VIl — arquivar as fichas de inscrigao.

Art. 31. A S.0.J. compete:

I — redigir as questdes das provas, quando esta3
forem organizadas pela Secdo;

Il — elaborar chaves de julgamento, corrigir provas,
decidir sobre critério de atribuicdo de notas, segundo
normas técnicas adotadas;

Il — colaborar com as Bancas Examinadoras na
organizacdo e julgamento de provas;

IV — organizar mapas de resultados parciais ou
finais e prepara-los para divulgacao;
V — apreciar os recursos apresentados, fundamentando

0S pareceres;

VI — promover e realizar revisdes totais ou parciais

em concursos e provas;

(*) Nova redacdo conforme o Decreto n.° 27.053, de
17-8-1949. (D. O. de 19-8-1949).



VIl — propor a homologacdo ou anulagdo de concursos
e provas;

VIl — preparar e entregar, em invélucro lacrado, os
folhetos-de prova a S.E.;

IX — manter arquivo das provas realizadas e dos
respectivos padrdes.

Art. 32. A S.E. compete:

| — convocar examinadores e candidatos para reali-
zacdo de provas;

Il — providenciar local e material para o mesmo fim;

Il — receber da S.0.J., em invélucro lacrado, os
folhetos de provas e distribui-los aos candidatos, observan-
do as normas asseguradoras do sigilo, determinadas pelo
Diretor;

IV — fiscalizar as provas e efetuar a desidentificagao
e identificacdo dos folhetos;

V — manter lista atualizada das provas em realizacdj
para informacgfes aos interessados;

VI — informar por todos 03 meios convenientes quanto
a iealizacdo de provas, a notas atribuidas e fases dos
CONCUrsos;

VIl — manter atualizado o cadastro de professores o
de examinadores, classificados por especialidades, bem
como o de membros de comissfes executivas, de fiscais e
demais auxiliares;

VIl — convocar fiscais para a realizagdo das provas;

IX — sugerir ao Diretor a indicacdo de servidor
especializado para acompanhar e fiscalizar provas dos
cursos, nos Ministérios, quando delas decorrer direito a
ingresso em carreiras ou séries funcionais.

Art. 33. A S.A.T. compete:

1 estudar, por iniciativa prépria ou dos Ministérios,
as necessidades de adaptacdo e treinamento de pessoal no
servigo publico;

Il — elaborar, para serem realizados pelos Cursos,
instrucbes e programas para estagios, conferéncias, visitas
de observacdo ou estudo, seminarios e reunides de debates,
com 0 fim de especializar ou aperfeicoar os servidores
publicos;



11l — estabelecer intercambio com instituicdes de
ensino ou de pesquisas, no pais ou no exterior, para aper-
feicoamento dos servidores publicos, mediante contrato de
professores e concessdo de bdlsas de estudo;

IV — promover viagens de estudo, ou observacdo, no
pais ou no exterior, visando ao aperfeicoamento do pessoal;

V — opinar sobre bolsas de estudo ou viagens de aper-
feicoamento concedidas aos servidores publicos;

VI — colaborar na organizagdo e prestar assisténcia
administrativa aos cursos nos Ministérios;

VI estudar e aplicar meios de adaptacdo e readap-
tacdo dos servidores publicos; e

VIII — estimular o estudo da administracdo, por
meio de concursos de monografias, debates escritos ou orais
e divulgacdo de trabalhos e livros.

Art.34. A S.C. compete :

| — manter registro atualizado de tdédas as atividades
da Divisao; (*)

Il — analisar e apresentar, de modo objetivo, a
estatistica das atividades de selecdo e aperfeicoamento para
estudo comparativo dos resultados;

11 estudar < aplicar meios de controle dos resul-
tados do recrutamento da selecdo e do aperfeicoamento; e

IV — examinar e comprovar as despesas realizadas
pela Divisdo, inclusive nos Estados.

Da D.E.P.

Art. 35. A D.E.P. compete a elaboracdo de estudos
e normas, bem como a orientagdo, o controle e a execucéo
direta das medidas, de ordem técnica, contabil ou admi-
nistrativa, tendo em vista o mais completo, racional e eco-
ndmico aparelhamento dos servigos publicos federais, no
que diz respeito aos edificios publicos e respectivos equi-
pamentos .

Art. 36. A D.E.P. compde-se de:

| — Secdo de Estudos e Normas (S.E.N.).

Il — Secdo de Orientacdo e Controle do Equipa-
mento (S. Eq.).

(* Nova redagdo conforme o Decreto n.° 27.063, d»
17-8-1949. (D. O. de 19-8-1949).



Il — Segdo de Orientacdo e Controle de Edificios
(S.Ed.).
IV — Secdo de Execugdo (S.E.).

Art. 37. A S.E.N. compete:

| — estudar e sugerir regulamentacdo dos preceitos da
legislacdo federal sbbre o aparelhamento dos servicos
publicos federais em edificios e seus equipamentos;

Il — estudar e sugerir normas técnicas, contdbeis e
administrativas para a execucdo de seus trabalhos e a dos
demais 6rgdos do sistema federal de equipamento de edi-
ficios publicos;

111 — estudar e sugerir normas e padrdes para a cons-
trucdo dos edificios publicos federais 'e equipamentos;

IV — promover, em contato com as entidades espe-
cificas, a elaboracdo de normas, caracterizages técnicas,
métodos de ensaio, padronizacbes e instrugdes relativas aos
materiais de uso nas construcdes, particularmente :

a) colaborando na fixacdo das “Normas Brasileiras”;

b) mantendo estreita cooperagdo com a “Associacao
Brasileira de Normas Técnicas”, o I.N.T., a D.F. do
D.F.C. e as associacbes de classe ligadas ao assuntoj

c¢) mantendo intercambio com as institui¢cdes nacio-
nais e estrangeiras de atividades semelhantes;

V — estudar quaisquer outras questdes concernentes
aos edificios publicos federais e respectivos equipamentos,
propondo, quando for o caso, as medidas para a realizacéo
das conclusdes a que houver chegado em seus estudos.

Art.38. A S. Eq. compete :

I — orientar a aquisicdo de equipamentos para o ser-
vico publico federal, verificando as fontes de producéo
e a circulagdo até aos fornecedores diretos;

11 — orientar e controlar a aplicacdo do equipamento
no servico publico federal,;

111 — colaborar na elaboragdo da Proposta Orca-
mentaria da Despesa da Unido, no que disser respeito as
dotacdes para equipamentos, particularmente :

a) examinando as propostas orgamentérias parciais;

b) discutindo tais propostas com os interessados;

c) participando da elaboragdo da sintese final;



IV — fazer os levantamentos e inquéritos necessarios
a realizacdo da orientacdo e do controle a seu cargo;
V — acompanhar a execugdo orgcamentaria.

Art. 39. A Sv. Ed. compete:

| — orientar is controlar a execugdo de obras e a insta-
lacdo de equipamentos fixos, relativos a edificios publicos
federais, particularmente :

a) examinando os projetos, especificacfes e orcamen-
tos das obras de construcdo, reforma, conservacdo ou
reparo, referentes aos edificios publicos, cuja execucdo
dependa da aprovagdo do Presidente da Republica;

b) examinando os projetos, especificacdes e orca-
mentos de instalagdo, reforma, conservacdo ou reparo dos
equipamentos fixos, referentes a edificios publicos, cuja exe-
cucdo dependa de aprovacdo do Presidente da Republica;

c¢) acompanhando a execugdo das obras e equipa-
mentos fixos relativos a edificios publicos federais, através
dos relatérios periédicos enviados pelos demais 6rgédos do
sistema federal de edificios publicos, bem como, sempre
que julgar necessario, mediante inspecOes diretas;

(1) tomando quaisquer outras medidas de orientacdo
e controle, tendentes a assegurar, dos pontos de vista técni-
co e econdmico, o planejamento e a execug¢do mais efici-
entes, das obras e equipamentos fixos relativos aos edificios
publicos federais;

e) entrando em contato com os demais o6rgdos do
sistema federal de edificios publicos, sempre que necessario,
para orientad-los ou déles receber esclarecimentos, no
sentido de tornar mais eficientes e rapidas as medidas de
controle a seu cargo;

Il — colaborar na elaboragdo da Proposta Orcamen-
taria da Despesa da Unido, no que disser respeito as
dotacOes para obras e equipamentos fixos relativos a edi-
ficios publicos, particularmente :

a) examinando as propostas orcamentarias parciais;
h) discutindo tais propostas com os interessados;
c) participando da elaboragdo da sintese final;

111 — acompanhar a execugdo orcamentaria.



Art. 40. A S.E. compete :

| — elaborar os projetos e especificacdes dos padroes
de equipamento a serem adotados pelos servigos publicos
federais, de acordo com os dados fornecidos pela S.E.N .;

Il — elaborar os projetos, especificagcfes e or¢camentos
dos edificios e equipamentos-padrées a serem adotados
pelos servigos publicos federais, de acérdo com os dados
fornecidos pela S.E.N.;

Il — elaborar projetos, especificagdes e orcamentos
de obras de construgdo, reforma, conservagdo ou reparo,
bem como da instala¢do, reforma, conservacdo ou reparo de
equipamentos, concernentes :

a) aos edificios publicos interessando a mais de
Ministério;

h) aos edificios publicos interessando diretamente «o
D.A.S.P.;

IV — dirigir, nas hipéteses das alineas do inciso prece-
dente, a execucdo das obras e a instalacdo e demais servigos
relativos aos equipamentos;

V — elaborar, quando fér o caso, projetos, especifi-
cacdes e orcamentos em substituicdo aos que forem subme-
tidos ao seu exame, na forma do inciso I, alineas a e b
do art. 39;

Vi executar os desenhos que se fizerem precisos
aos trabalhos da Divisdo e aos dos demais o6rgaos do
D.A.S.P.

Art. 41. O Diretor da D.E.P. serd diretamente
auxiliado por dois assistentes, especializados em assuntos
relativos a equipamentos e edificios.

S 1.° Cabera aos assistentes do Diretor :

a) coordenar, dentro* do setor de sua especialidade,
as atividades das diferentes secoes;

b) executar os estudos de planificacdo corresponden-
tes ao respectivo setor;

c) manter contato com os dirigentes dos orgdos com-
ponentes do sistema federal de administracdo geral do
setor respectivo;

d) exercer as atribuicdes que forem delegadas pelo
Diretor.

um



8 2.° A planificacdo de que trata a alinea b do
paragrafo precedente se referird :

a) ao exame dos planos de aparelhamento apresen-
tados pelos Ministérios e érgdos diretamente subordinados
ao Presidente da Republica;

b) a elaboragdo, quando for o caso, de substitutivos,
totais ou parciais, dos planos a que se refere a alinea
anterior;

c) & organizacdo do plano geral de aparelhamento
dos servigos publicos federais, coordenando e completando
os planos previstos nas alineas antecedentes, bem como
ouvindo, no que lhes disser respeito, a D.O. e a D.P;

d) & cooperagcdo com os 6rgdos federais de planifi-
cacgao .

Dos C.A. («9)

Art. 42. Compete aos C.A. realizar os cursos de
interesse geral da Administracdo Publica que devam ser
ministrados pelo D.A.S.P.

§ 1° Os C.A. terdo uma Secretaria, diretamente
subordinada ao Diretor dos mesmos.

§ 2° Os C.A. funcionardo devidamente articulados
com a D.S.A. a fim de utilizar, na execugdo de suas
atividades nos Estados, os Delegados da mencionada
Diviséo.

Art. 43. A Secretaria dos C.A. compete :

| — elaborar instrucdes e programas para cursos,
criados isoladamente ou devidamente articulados, com o
fim de aperfeicoar o pessoal para o servi¢o publico;

Il — informar os interessados sdbre os assuntos refe-

rentes a inscricdo em cursos;

11l — tomar as providéncias para efetuar a inscricéo
dos candidatos a cursos;

IV — realizar todo o trabalho de expediente dos
Cursos;

V — controlar a frequéncia de professores e alunos;

C*) Nova redacdo conforme o Decreto n." 27.063, de

17-8-1949. (D. O. de 19-8-1949).



VI — examinar e comprovar as despesas dos Cursos;

VIl — executar o trabalho de mecanografia, salvo o

que deva caber a Secdo de Mecanografia do S.A ;

VIIl — informar papéis relativos as atividades dos
Cursos;

IX — exercer controle sébre os processos em transito;

X — organizar e ter sob sua guarda o arquivo espe-

cial dos Cursos;

X1 — estudar e apresentar ao Diretor estimativas

do material, pessoal e eventuais necessarios a realizagdo
dos Cursos; a
X1l — requisitar da Secdo do Material do S.A. o

material necessario aos Cursos, bem como guarda-lo e
distribui-lo.

Do S.D.

Art. 44, Ao S.D. compete :

I — coligir, ordenar, classificar, guardar, conservar e
publicar os textos documentérios, elementos estatisticos e
dados discriminativos referentes as atividades do Departa-
mento;

Il — fornecer ao D. N. I. (*) os elementos de que
éste necessitar para o desempenho de suas atribuigdes,
bem assim encaminhar ao mesmo e aos demais 6rgdos de
informacgdo o noticiario das atividades do.D.A.S.P., cuja
divulgacdo seja de interesse;

111 — coligir os dados necessarios a elaboragdo do
relatério anual do Diretor-Geral do D.A.S.P.;

IV — divulgar obras e estudos referentes aos diversos
aspectos da administracdo, inclusive traduzir e publicar
obras estrangeiras;

V — adquirir, registrar, classificar, guardar, conservar
e permutar obras de interesse para o servigo publico;

VI — editar a Revista do Servi¢co Publico e o Bole-
tim do D.A.S.P.; e

VIl — planejar, coordenar e sistematizar os levan-
tamentos de estatistica administrativa.

(*) Agéncia Nacional.



Art. 45. O S.D. compreende :

| — Biblioteca (B.).

Il — Revista do Servico Publico (R.S.P.).

Il — Secdo de Documentacdo (S. Do.).

IV — Secdo de Publicagbes (S.Pb.).

V — Sec¢do de Estatistica Administrativa (S.E.A.).
VI — Secdo de Expedicdo (S.Ep.).

Art. 46. A Biblioteca compete :

a) adquirir, registrar, classificar, catalogar, guardar,
conservar e permutar obras nacionais e estrangeiras de
interesse para o servigo publico;

b) organizar e manter mapoteca, discoteca e filmo-
teca;

c) organizar e manter arquivo e servico de micro-
fotografia;

d) promover através do servico de referéncia e
empréstimo a utilizacdo das cole¢des reunidas;

_ e) manter, em colaboracdo com a Imprensa Nacional,
o Servico de IntercAmbio de Catalogacdo (S.1.C.).

Art. 47. A Biblioteca serd franqueada a tdda e
qualquer pessoa, independente de formalidades, sendo livre
0 acesso as estantes de livros e revistas.

Art. 48. O empréstimo de publicacdes sera feito
mediante prova de identidade e térmo de responsabilidade
e obedecerd a “Instrucbes de Servico” .

Art. 49. Cabe ao chefe da Biblioteca determinar
quais as publica¢des que poderdo circular por empréstimo
e dilatar ou diminuir o prazo de empréstimo de certas pu-
blica¢des, quando for conveniente ao servico.

Art. 50. Ao consulente que nao pagar a indenizagao
devida, por perda ou estrago das publica¢bes ou materiais
da Biblioteca, ou nédo respeitar seu regulamento, serd vedada
a utilizagdo dos servicos da mesma.

Art. 51. A Biblioteca compreende :

Turma de Referéncia

Turma de Empréstimo



Turma de Aquisicédo
Turma de Catalogacdo e Classificacdo

Turma de Servico de Intercambio e Catalogacgéo.

Art. 52. A Revista do Servico Puablico compete
divulgar matéria doutrinéaria, informativa, critica, noticiosa
e de qualquer outro género que contribua para maior
difusdo de conhecimentos relativos & administragdo publica.

Art. 53. A Secdo de Documentagdo compete :

a) coligir, classificar e conservar a documentacdo
referente ao D .A.S.P. e a necessaria ao estudo e orienta-
cdo dos problemas da administracdo geral;

b) organizar e atualizar os ficharios, quer os de
legislacdo geral, quer os de jurisprudéncia firmada em
despachos do Presidente da Republica ou do Diretor-Geral
do D.A.S.P.;

c) coligir os dados necessarios a «elaboracdo do rela-
tério anual do Diretor-Geral do D.A.S.P.; e

d) elaborar os originais destinados a publicagéo.

Art. 54. A Secdo de Publicagdes compete :

a) preparar os originais de publicacdes que n&o forem
atribuicdo da Secdo de Documentacdo e rever os originais
e provas de tdédas as publicagbes de seu proéprio encargo;

b) organizar os textos das publicacdes julgadas de
interésse da Administracdo, a serem editadas, tais como
teses, separatas da Revista do Servico Publico, dados esta-
tisticos, etc.;

c) preparar e editar, semanalmente, o Boletim do
D.A.S.P;
d) editar o Boletim Diario da T.O.R.;

e) redigir informagdes e o noticiario destinado a
imprensa e aos 6rgdos préprios da Administragdo.

Art. 55. A Secdo de Estatistica Administrativa com-
pete proceder a coleta, apuracdo, critica e interpretacdo da

estatistica administrativa, relativa as atividades do
D.A.S.P. e as da administracdo geral do servico publico.



Art. 56. A Secdo de Expedicdo oompete:

a) manter sob sua guarda e controle tédas as publU
cacdes a serem distribuidas;

b) confeccionar ¢ organizar o fichario metélico dos
6rgédos e pessoas, interessados nas publicacdes, devidamente
sistematizado e selecionado de acordo com o tipo de
cliente para cada espécie de distribuicéo;

c) proceder a remessas pelo correio, bem como a
distribuicdo interna.

Do S.A.

Art. 57. Ao S.A. compete prestar os servicos de
administracdo geral que se fizerem necessarios a execucéo
dos trabalhos do D.A.S.P.

Art. 58. O S.A. compreende :

| — Secdo de Comunicagdes (S.C.).
IX — Secdo de Mecanografia (S.M .).
11l — Secdo do Pessoal (S.P.).
IV — Secdo do Material (S.M t.).

V — Secdo do Orcamento (S.O.).
VI — Portaria (P.).

Art. 59. A S.C. compete :

| — receber, registrar, distribuir, expedir e guardar a

correspondéncia oficial e papéis relativos as atividades do
D.A.S.P;

11 — atender ao publico em seus pedidos de informa-

¢cdes, bem como orientd-lo no modo de apresentar suas
solicitagdes, sugestdes ou reclamacdes.

Art. 60. A S.C. compreende :

Turma de Entrada;

Turma de Movimento e Informagdes;
Turma de Saida e Expedicéao;
Turma de Arquivo.

Art. 61. S6 a S.C. pode dar nimero ao expediente
entrado ou saido e expedir a correspondéncia do D.A.S.P.,



bem como prestar informagdes sébre o andamento e deci-
sdo de papéis.
Paragrafo Unico. Nenhum papel pode ter curso ofi-

cial no D.A.S.P., sem o0 registro prévio da S.C.,
ressalvadas as inscricdes de candidatos a concursos, provas

de habilitagdo e cursos, na D.S.A.

Art. 62. No recinto ou salas da S.C. s6 poderédo
ter ingresso os servidores lotados na mesma.

Art. 63. A S.M. compete executar os trabalhos
mdactilograficos e mimeogréaficos do Departamento.

Art. 64. No recinto ou salas da S.M. s6 poderéo
ter ingresso os servidores lotados na mesma.

Art. 65. A S.P. compete, com referéncia ao pessoal
lotado no D.A.S.P.

| — opinar, do ponto de vista legal, sdbre a aplica-
cdo da legislagdo relativa ao pessoal,

Il — estudar os papéis e expedir as comunica¢des ne-
cessarias relativas a direitos, deveres, vantagens e demais
assuntos concernentes a funcionarios e extranumerarios;

Il — estudar e opinar quanto a celebragdo, renova-
¢ado ou rescisdo de contratos, ou térmos aditivos;

IV — estudar e opinar quanto ao preenchimento de
funcdo e dispensa de mensalistas, & admissdo e dispensa
de diaristas e tarefeiros;

V_  propor, nas épocas préprias, alteracdes nas tabe-
las numéricas e organizar as relacbes nominais de extra-
numerarios;

VI — lavrar todos os atos relativos aos funcionarios
e extranumerarios e encaminhar a S.C., para fins de
divulgagdo os que n&do forem reservados;

Vil promover o provimento de cargos;

VIl coligir os elementos relativos a vida adminis-
trativa dos funcionarios, durante o estagio probatdrio, pro-
movendo, na forma da legislacdo, a confirmagdo ou exo-
neracdo dos mesmos;

IX — organizar e manter em dia os elementos neces-
sarios ao processamento das promogoes;
X — organizar, manter em dia e publicar as classifi-

cagdes de antiguidade dos funcionarios;



X1 — organizar as listas triplices para promogdo por
merecimento e fazer as indicacBes para as promogdes por
antiguidade;

X1l — manter ei¢ dia o assentamento individual dos
funcionarios e extranumerarios, com as indicacdes que a
legislacdo exigir;

X1l — promover a averbacéo de descontos e verificar
sua efetivacéo;
X1V — providenciar a remessa aos 6rgdos competen-

tes, dos boletins de frequéncia dos funcionarios e extra-
numerarios requisitados, para efeito do respectivo assen-
tamento individual,

XV — organizar e manter em dia a conta corrente
do custo do pessoal, por 6rgdo de servigo;

XVI1 — fazer a contabilidade do pessoal;

XVIlI — organizar e manter em dia a conta corrente
do quadro;

XVIIlI — elaborar as folhas de pagamento, as relacbes

dos descontos obrigatérios e autorizados, bem como os
cheques ou bilhetes com o extrato dos lancamentos feitos

em félha;
XIX — fornecer a S.O. elementos para a elaboracédo
da proposta orcamentéria relativa a pessoal;
XX — estabelecer medidas para socorros de urgéncia;
X X1 — fornecer atestado de sanidade e capacidade
fisica ao pessoal nomeado ou admitido para o D.A.S.P.;
XXI11 — fornecer laudos médicos, nos casos de licenca

para tratamento de saude, verificacdo de doenga em pessoa
da familia e de auséncia ao servico, por motivo de doencga;

XXl — realizar os exames de salude prévios, perio-
dicos e ocasionais;

XXV — providenciar sébre a adocdo de medidas
para higienizacdo dos locais de trabalho e para o conforto
do pessoal;

XXV — colaborar na incentiva¢do do cooperativismo;

XXV — estudar, permanentemente, em colaboracéo
com as Divisdes, Servigcos e Secgbes, as necessidades do
pessoal;

XXVIlI — fiscalizar o ponto; e,

XXVIIl — empenhar despesa a conta dos créditbs

destinados ao pessoal.



Art. 66. A S.Mt., compete :

| — lavrar os contratos e atos de aquisicdo do ma-
terial;

Il — examinar, do ponto de vista legal e adminis-
trativo, as questbes relativas ao material;

Il — processar as contas apresentadas;

IV — organizar e apresentar em épocas proprias, ao
Diretor do S.A., para serem encaminhadas ao Departa-
mento Federal de Compras, as requisi¢cdes do material
necessario;

V — declarar, nas contas apresentadas, o recebimento
e escrituracdo do material ou execugdo do servigo;
VI — receber o material adquirido, de acérdo com as

normas estabelecidas, opinando sobre a conveniéncia ou
ndo de sua aceitagdo, quf/.ito ao preco ou qualidade, tendo
em vista a sua aplicagdo ou emprégo;

VIl — distribuir o material;

VIl — escriturar, em fichas apropriadas, as quanti-
dades de material distribuido;

IX — organizar o mapa do movimento mensal de

entrada e saida do material cuja aquisicdo tenha sido
feita diretamente pela S.Mt., com a discrimina¢do do
custo, procedéncia, destino e saldo existente;

X — apresentar, em épocas determinadas pelo Dire-
tor do S.A ., a estimativa do material de uso corrente que
deva ser adquirido;

X1 — manter em “stock” quantidade suficiente do ma-
terial de uso mais frequente;

X1l — coligir, e interpretar dados estatisticos relati-
vos ao material consumido pelas Divisées ou Servigos;
X1l — propor a troca, cessdo ou venda do material

considerado em desuso, bem como a baixa de responsabi-
lidade do mesmo;

X1V — providenciar o consérto e a conservacdo do
material em uso;

XV — executar téda a contabilidade relativa ao
material;

XV — escriturar os créditos destinados ao material;

XVIlI — escriturar as importancias das aquisi¢des do

material nas subconsignacdes préprias, de maneira a se
conhecer, de pronto, os saldos existentes;



XVIIlI — fazer e manter atualizado o inventario do
material do D.A.S.P.;

XI1X — fornecer os dados para o orcamento do mate-
rial do D.A.S.P.;

XX — proceder ao controle estatistico relativo ao
custo do material em uso no D.A.S.P.;

X X1 — escriturar as importancias que receber por
adiantamento e as despesas que fizer, documentando-as
devidamente e prestando contas dentro dos prazos estabe-
lecidos; e

XXIl — orientar a utilizacdo dos materiais.

Art. 67. A S.O. tem por finalidade a execucdo das
medidas relativas ao orgamento do D.A.S.P., incum-
bindo-lhe :

| — preparar a proposta orcamentaria, dentro de
programas aprovados e em perfeita harmonia com as
normas e instrugdes expedidas pelo érgdo competente;

Il — elaborar as tabelas de distribuicdo dos créditos
orcamentarios e adicionais, providenciando, junto as autori-
dades competentes, o necessario registro;

11l — examinar, do ponto de vista contabil, as com-
provacdes de despesas autorizadas e pagas pela D.S.A.
e S.D., e promover a prestacdo de contas;

IV — escriturar a aplicagdo dos créditos orcamentarios
e adicionais, de acordo com os elementos fornecidos pela
S.P. e S.Mt.,, no que lhes couber;

V — fornecer & S.P. e & S.Mt., os elementos para
a escrituragdo dos créditos;

VI — controlar e coordenar a execu¢do do orcamento;

VIl — empenhar e escriturar despesas a conta de

créditos destinados a “Diversas Despesas” e a “Servicos e
Encargos”, ressalvadas as exceg0es previstas neste Re-
gimento;

VIl — processar e encaminhar ao 6rgdo competente
tédas as contas apresentadas, exceto as referentes as des-
pesas de pessoal e material permanente ou de consumo;

IX — levantar, mensalmente, o balancete dos créditos
orcamentéarios e adicionais, por subconsignacéo;



X — propor ao Diretor do S.A. as medidas que se

tornarem necessarias a execucdo dos servicos de conta-
bilidade;

X1 — levantar, anualmente, o balanco orcamentario,
por subconsignacdo; e
X1l — articular-se, em especial, com a D.S.A., o

S.D., a S.P. e a S.Mt., para a perfeita execucdo dos
trabalhos.

Art. 68. A Portaria compete :

I — manter, a entrada do Departamento, um servidor
incumbido de prestar quaisquer informacdes solicitadas
pelo publico sbébre a localizagdo e funcionamento das
Divisbes e Servicos;

Il — dispor do registro nominal dos servidores com
indicacdo do local em que trabalhem no Departamento;

11l — promover a limpeza dos salBes, escadas, corre-
dores, terracos e areas de serventias, zelar pelo bom estado
de conservacdo e boa aparéncia das paredes, revestimentos,
assoalhos e portas;

IV — providenciar s6bre a coleta de lixo das diversas
dependéncias, zelar pela limpeza das vidracas e dos reves-
timentos metalicos;

V — manter em perfeito funcionamento a instalacio
elétrica, hidraulica e de gés, inclusive os filtros;

VI — prover a rigorosa higiene das instalaces sani-
tarias; e

VIl — exercer vigilancia permanente nos lugares de

entrada e saida, especialmente nos setores de maior con-
tato com o publico.

CAPITULO V
DAS ATRIBUIGOES DOS FUNCIONARIOS E EXTRANUMERARIOS
Art. 69. Ao Diretor-Geral, orientador e coordenador
das atividades do D.A.S.P., incumbe:

| — despachar com os Diretores de Divisdo, e de Ser-
vigo;
Il — convocar o C.Ad., e presidir as suas sessdes;

Il — requisitar servidores;



IV — admitir extranumerarios contratados, renovar ou
rescindir contratos, bem como térmos aditivos, assinan-
do-os;

V — autorizar o preenchimento e dispensa de funcdes
de mensalista;

VI — autorizar a admissdo e dispensa de diaristas e
tarefeiros;

VIl — fixar vantagens e indenizacbes e arbitrar
honorarios;

VIIl — autorizar requisi¢cdes de transporte;

IX — conceder licenca;

X — antecipar ou prorrogar o periodo normal de
trabalho;

X1 — autorizar a antecipacdo ou prorrogacdo remu-

nerada do periodo normal de trabalho;

X1l — designar e dispensar, por indicacdo do respec-
tivo Diretor, os ocupantes de funcdo gratificada de chefia,
bem como o0s respectivos substitutos eventuais;

X111 — elogiar e impor penas disciplinares, inclusive
de suspensdo até 90 dias e de destituicdo de funcéo;

X1V — dar posse;

XV — designar e dispensar o seu secretario e auxl-
liares;

XV1 — homologar concursos e provas;

XVI1l — anular, parcial ou totalmente, concursos ou
provas;

XVIIl — determinar a instauragdo de processo admi-
nistrativo;

XI1X — expedir portarias, instrucbes e ordens de
Servico;

XX — designar servidores do D.A.S.P., ou requi-

sitados, para servico, missdo ou estudo em qualquer ponto
do territério nacional;

X X1 — organizar a escala de férias dos servidores que
lhe s&do diretamente subordinados;

XXI11 — designar, dispensar e destituir examinadores
e professores;

XXI11l — expedir boletins de merecimento; e

XX1V — apresentar, anualmente, ao Presidente da Re-

publica, relatério das atividades do D.A.S.P. e que reldna,
ainda, drdos e observagfes sdbre os servico3 publiccs.



Art. 70. Aos Diretores de Divisdo, supervisores dos
trabalhos das respectivas Divisdes, compete :

| — despachar pessoalmente com o Diretor-Geral;

Il — comparecer as sessdes do C.Ad. e relatar os
assuntos que lhes forem distribuidos;

Il — propor ao Diretor-Geral a requisicdo ou a
volta de servidores as respectivas reparticdes, bem como
a admissdo, melhoria, remocdo e dispensa de extranume-
rarios;

IV — propor a concessdo de vantagens aos seus Servi-
dores;

-V — antecipar ou prorrogar o periodo normal de
trabalho, até uma hora diaria;

VI — indicar ao Diretor-Geral os funcionarios que
devam exercer funcdo gratificada de chefia, bem como os
substitutos eventuais déstes;

VIl — distribuir e redistribuir pelas se¢des o pessoal
lotado na Divisao;

VIII — elogiar e aplicar penas disciplinares, inclusive
a de suspensdo até 30 dias, aos servidores lotado”™na Divi-
sdo, propondo ao Diretor-Geral a aplicacdo de penalidade
gue exceder de sua alcada;

IX — designar e dispensar o seu secretério;

X determinar ou autorizar a execucdo de servico
externo, fazendo a devida' comunicacdo ao S.A .;

X1 — organizar e alterar a escala de férias dcs chefes
de secdo e de seu secretario;

X1 1 aprovar a escala de férias do pessoal das segdes;

X1l — expedir boletins de merecimento;

X1V — baixar instrugdes para execucdo dos servigos
da Diviséo;

XV — distribuir pelas secbes os assuntos a estudar;

XVI — propor ao Diretor-Geral quaisquer medidas

consideradas necessarias ao aperfeicoamento do servico
publico;

XVIlI — promover as diligéncias e visitas necessarias
a execucdo dos trabalhos das respectivas divisoes;
XVIIl — organizar, conforme as necessidades dos

servigos, turnos de trabalho com horario especial e dar
conhecimento ao S.A.;



X1X — dirigir-se aos chefes ou diretores de reparticoes
publicas, em objeto de sua competéncia;

XX — apresentar, anualmente, ao Diretor-Geral rela-
tério sbbre as \e}tividades da respectiva Divis&o.

Art. 71. Ao Diretor da D.S.A. compete, além do
enumerado no artigo anterior :

I — assinar os certificados de habilitagdo em concursos
e provas; (')

Il — decidir recursos de julgamento de provas, de
inscricdo de candidatos e outros de sua alcada;

Il — propcr a designacdo, dispensa ou destituicdo
de examinadores; (*)
IV — orientar, quando necessario, os trabalhos dos

examinadores;

V — designar, dispensar e destituir os membros das
Comissdes Executivas de provas e concursos nos Estados
e demais auxiliares;

VI — propor a fixacdo dos honoréarios de examina-
dores, comissfes e auxiliares; (*)

VIl — autorizar despesas e ordenar pagamentos cor-
respondentes as atividades especificas da Divisdo, dentro
dos créditos proprios;

VIII — rever e modificar, quando necesséario, as
questdes fcrmuladas para provas e concursos;

IX — designar, quando necessario, pessoas estranhas
80 D.A.S.P. para auxiliarem os trabalhos da realizacéo
e fiscalizagdo de provas;

X — propor ao Diretor-Geral a designacdo de
representante da D .S.A. para acompanhar e fiscalizar
provas dos cursos, nos Ministérios, quando dai decorrer
direito a ingresco era carreiras ou séries funcionais.

Art. 72. Ao Diretor dos C.A. compete orientar,
coordenar e fiscalizar a execugdo dos cursos de aperfeigoa-
rrer.to, devendo : (*)

| — despachar pessoalmente com o Diretor-Geral;

Il — propor normas para o funcionamento dos
cursos e para a realizacdo de provas vestibulares ou de
aproveitamento;

(*) Nova redacdo conforme o Decreto n.* 27.063, da
17-8-1940. (D. O. de 19-8-1*49).



Il — propor a designagdo, dispensa ou destituicdo de
professores;

IV — propor a fixagdo dos honorarios de professores
e auxiliares;

V — determinar, ouvidos os professores, a orientagdo
pedagégica do ensino;

VI — baixar instrucdes para a execucdo de servigos;

VIl — assinar diplomas e certificados cj conclusdes
de cursos;

VIII — julgar recursos de revisdo de provas e outros

de sua alcada;

IX — designar seu secretario;

X — propor ao Diretor-Geral a designardo e dispensa
do chefe da Secretaria;

X1 — distribuir o pessoal e 03 trabalhos dos C.A., de
acoérdo com a conveniéncia do servigo;

X1l — organizar, conforme a necessidade do servigo,
turnos de trabalho com horario especial, dando conheci-
mento ao S.A.;

X111l — organizar escala de férias;

X1V — elogiar e aplicar penas disciplinares, inclusive
suspensdo até 30 dias, e comunicar ao Diretor-Geral Oi
cascs em que a penalidade escape a sua alcada;

XV — expedir boletins de merecimento; e

XVI1 — apresentar ao Diretor-Geral relatério sébre os

trabalhos dos C.A.

Art. 73. Aos Assessores Técnicos da D.S.A. com-
pete :

| — analisar os processos de recrutamento, selecdo e
aperfeicoamento de pessoal para o fim de lhes conhecsr as
falhas e sugerir providéncias que visem a melhor ren-
dimento;

Il — examinar sugestbes e criticas de servidores, de
candidatos e de pessoas estranhas ao servico publico,
sbbre os métodos e atividades da Divisédo; e

111 — colaborar na elaboracao do relatério da Divisao.



Art. 74. Aos diretores do S.D. e do S.A. compete
orientar, coordenar e fiscalizar a execucdo dos trabalhos
afetos ao Servigo, devendo, para tanto :

| — despachar pessoalmente com o Diretor-Geral;

Il — propor ao Diretor-Geral a requisi¢do ou a volta
as respectivas reparticdes, de funcionarios e extranume-
rarios, bem como a admissdo, melhoria e dispensa de
extranumerario;

Il — propor a concessdao de vantagens aos seus
servidores;

IV — antecipar ou prorrogar o periodo normal do
trabalho, até uma hora diaria;

V — propor a designacdo e dispensa de ocupante do
funcdo gratificada de chefia;

VI — distribuir pelas sec¢des o, pessoal lotado no Ser-
Vigo;

VIl — elogiar e aplicar penas disciplinares, inclusive

a de suspensdo até 30 dias, aos seus subordinados, <
representar ao Diretor-Geral, quando a penalidade exceder
a sua alcada;

VIl — designar e dispensar o seu secretario;

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

X — expedir boletins de merecimento;

X1 — baixar instrugées de servico;

X1l — organizar, conforme a necessidade do servico,

turnos de trabalho com horéario especial e dar conhe-
cimento ao S.A.; e

X1l — apresentar, anualmente, ao Diretor-Geral,
relatério sdbre as atividades do Servigo.

Art. 75. Ao Diretor do S.D., além do enumerado
no art. 74, compete :

| — autorizar a publicacdo dos trabalhos elaboradjs
pelo Servico ou a éste encaminhados;

Il — visar o material destinado a divulgacéo;

Il — autorizar despesas e ordenar pagamento, dentro
dos créditos proprios, correspondentes as atividades espe-
cificas do Servigo.



Art. 76. Ao Diretor do S.A., além do enumerado
no art. 74, compete :

| — autorizar a aquisi¢do ou requisicdo do material
necessario aos trabalhos do D.A.S.P.; e

Il — dar exercicio a funcionarios e extranumerarioa
do D.A.S.P. e aos requisitados.

Art. 77. Aos Chefes de Servico da D.O., de Secdo,
da Secretaria dos C.A., da B. e ao Diretor da R.S.P.
compete dirigir e fiscalizar os trabalhos respectivos, de-
vendo, para tanto :

I — distribuir o pessoal pelos diversos setores, do
acOKdo com a conveniéncia do Servigo;

Il — distribuir os trabalhos ao pessoal lotado no
respectivo setor;

Il — orientar a execug¢do dos trabalhos e coordenar
os elementos de execugao;

IV — examinar informacdes e pareceres e submeté-los
a apreciacdo do Diretor;

V — velar pela disciplina nas salas de trabalho;

VI — aplicar penas disciplinares a seus subordinados,

exceto a de suspensdo, propondo ao Diretor a aplicagdo
de penalidades maiores;

VIl — expedir boletins de merecimento;

VIl — propor ao Diretor a organizacdo da escala de
férias;

IX — apresentar ao Diretor relatérios dos seus
trabalhos.

g 1.° Cabe, ainda, ao chefe da S.C. do S.A. a
distribuicdo dos papéis entrados no D.A.S.P., bem como
providenciar a publicacdo no Diario Oficial dos atos e
expediente do Departamento.

8 2.° Ao chefe da S.P. do S.A., compete, ainda,
admitir diaristas e tarefeiros, de acérdo com autorizacdo do
Diretor-Geral.

S 3.° Ao Diretor da Revista do Servico Publico e
da Revista de Direito Administrativo compete, ainda, sob



a supervisdo do Diretor do S.D., apreciar e julgar os
trabalhos enviados para publica¢cdo, bem como exercer as
atividades necessarias para manter ésse 6rgdo a altura de
suas finalidades e dentro da orientacdo determinada pelo
Diretor-Geral do JD.A.S.P.

Art. 78. Aos chefes de Secdo do S.C.P.A. e do
S.R.A., compete dirigir e fiscalizar os trabalhos respec-
tivos, devendo, para tanto :

I — distribuir o pessoal pelos diversos setores, de
acordo com a conveniéncia do servigo;

Il — distribuir os trabalhos ao pessoal;

11l — orientar a execucdo dos trabalhos e manter
coordenagdo entre os elementos componentes da Secdo,
determinando as normas e métodos que se fizerem acon-
selhaveis;

IV — examinar, quando f6r o caso, os trabalhos,
informagdes e pareceres e submeté-los a apreciacdo do
chefe imediato;

V — velar pela disciplina e manutencgéo do siléncio nas
salas de trabalho;

VI — aplicar penas disciplinares de adverténcia e
repreensdo aos seus subordinados e propor ao chefe ime-
diato a aplicacdo de penalidades que escapar a sua
alcada;

VIl — expedir boletins de merecimento;

VIIl — propor ao chefe imediato a organizacdo e
alteracdo subsequente da escala de férias dos servidores em
exercicio na Secdo;

IX — apresentar ao chefe imediato relatérios dos
trabalhos realizados, em andamento e planejados.

Art. 79. Ao Secretario do C.Ad. incumbe:

| — organizar a pauta e secretariar as sessdes do
C. Ad.;

Il — redigir e preparar as atas e cs resumos e pro-
videnciar a assinatura daquelas e a publicagdo déstes;

11l — redigir o expediente do C.Ad .;



IV — distribuir aos membros do C.Ad. copia dos
trabalhos da pauta;

V — desempenhar quaisquer trabalhos extraordina-
rios de que seja incumbido pelo Diretor-Geral ou pelos

membros do C.Ad., desde que se relacionem com as atri-
bui¢cbes do mesmo Conselho.

Art. 80. Ao Secretario do Diretor-Geral do D.A.S.P.,
dos Diretores de Divisdo, do Diretor do S.A., do Diretor
do S.D. e do Diretor dos C.A. compete :

| — atender as pessoas que desejarem comunicar-se
com o Diretor-Geral ou Diretor, encaminhando-as ou
dando a éste conhecimento do assunto a tratar;

Il — representar o Diretor-Geral ou Diretor, quando
para isto i6r designado;

Il — redigir a correspondéncia pessoal do Diretor-
Geral ou do Diretor.

Art. 81. Aos auxiliares do Diretor-Geral do D.A.S.P.
compete executar os encargos que lhes forem determina-
dos pelo mesmo ou por seu Secretério.

Art. 82. Ao Porteiro incumbe :

I — velar pelo cumprimento das atribuicbes da
Portaria;

Il — determinar os plantdes e escala de servico e
fiscalizar pessoalmente a execucdo dos trabalhos a cargo do
respectivo pessoal;

Il — solicitar ao Diretor do S.A. quando julgar
necessaria a aplicacdo de penalidades;

IV — atender, com presteza, aos pedidos e reclama-
c¢des das DivUdes e Servigos, tomando as medidas que
couberem, no limite de suas atribuicbes; *

V — determinar o uniforme a ser usado pelos conti-
nuos, serventes e mensageiros.

Art. 83. Aos servidores em geral, com exercicio no
D.A.S.P., incumbe executar os trabalhos que lhes forern

determinados pelo chefe imediato.



CAPITULO VI
DO HORARIO

Art. 84. O horario normal do trabalho sera fixado
pelo Diretor-Geral do D.A.S.P., respeitado o nimero de
horas semanais ou mensais estabelecido para o Servico
Pablico.

Art. 85. O Diretor-Geral, Diretores de Divisdo ou

de Servigo e Diretor dos C.A. ndo ficam sujeitos a ponto,
devendo, porém, observar o horéario fixado.

CAPITULO VII
DAS SUBSTITUICOES

Art. 86. Serdo substituidos, automaticamente, em
suas faltas e impedimentos eventuais, até 30 dias :

I — o Diretor-Geral, por um Diretor de Divisdo por
éle designado para seu substituto eventual,;

Il — cada Diretor de Divisdo ou Servigo, por um
Chefe de Secdo, designado pelo Diretor-Geral, mediante
indicacdo do respectivo Diretor;

11l — o Diretor e o Secretario dos C.A., por servido-
res designados pelo Diretor-Geral;

IV — os Chefes de Secdo, por servidor designado pelo
Diretor-Geral, mediante indicacdo do respectivo Diretor.

Paragrafo Gnico. Havera, sempre, servidores previa-
mente designados para as substitui¢cdes de que trata éste
artigo.

CAPITULO VIII
- DISPOSICOES GERAIS

Art. 87. Havera uma turma de servidores em cada
Divisdo e no S.D. para que, dentro do respectivo setor
se incumba de :

| — articular-se com a S.C. e a S.Mt. do S.A.
que diz respeito aos respectivos trabalhos;

no



Il — comunicar a S.Mt. os danos sofridos pelo mate-
rial utilizado;

111 — controlar o0 movimento de papéis em transito;

IV — verificar os processos que ultrapassaram os
prazos fixados, comunicando ao Diretor;

V — executar o trabalho de mecanografia salvo o que
for de carater secreto e o que deva ser executado pela
Secdo de Mecanografia do S.A.

Art. 88. A turma do S.D. compete, além do enu-
merado no artigo acima :

| — escriturar os créditos destinados as atividades
especificas do seu setor;

Il — empenhar as despesas;
Il — escriturar as despesas efetuadas;

IV — preparar a documentacdo para a prestacdo de
contas e remessa a S.O.

Art. 89. Havera igualmente no S.D. diretamenta
subordinada ao respectivo Diretor uma Turma de Orien-
tacdo e Reclamagdes com as seguintes atribuicoes :

a) esclarecer ao publico duvidas e dar orientagdo
a respeito dos assuntos peculiares ao D.A.S.P.;

b) atender a reclamacgfes, formuladas pelo puablico
e reparticdes, relativas ao andamento de papéis ou &
solugdo de assuntos que agueles interessem:

c) receber queixas, sugestdes e reclamagbes que
digam respeito, exclusivamente, aos servicos prestados pelo
D.A.S.P.;

d) fornecer, como resultado de seus trabalhos, ele-
mentos referentes a forma de processamente dos servigos
do D.A.S.P., a fim de contribuir para a racionalizacao
de normas e métodos de trabalho; -

e) remeter ao Diretor-Geral, por intermédio do
Diretor do S.D., semanalmente, um resumo das queixas,
reclamacdes e sugestdes recebidas; e

{) preparar o Boletim Diario da T.0O.R.



Art. 60. Cada Segdo devera organizar e manter
atualizada uma cole¢do de leis, regulamentos, circulares,
portarias, ordens e instrugdes de servigo, que digam respei-
to as suas atividades especificas.

Art. 93. Mediante “Instrucbes de Servico” baixadas
pelo Diretor, as Secdes poderdo desdobrar-se em turmas.

Rio de Janeiro, 24 de janeiro de 1946. — A. de Sam-
paio Daéria.

(Publicado no D. O. de 1-2-1946).
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