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CRIACAO DO

DIO

LEI. N°® 2449
DE

05 de Novembro de 1969

LEI N 2. 449

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO: Faco saber que a Assembléia Legislativa decre-

. tou e eu sanclono a seguinte lei:

| fica inerentes ao seu tipo de organizaciio. =

Art. 1' — Flea crlado o Departaments de Impren-
2a Ofielal (DIO), com persomalidade juridica & nuto-
momla técnica, financelra e administrativa prapria
(Artigo 71 43 Lei'2.206, de 17.7.1967), vineulado & Se-

| cretaria de Inddstria ¢ Comérein. -

Art. 29 — O DIO tem sede e firo na Capital do
Estado, gozando, no que se refers aos seus bens, rendas
e servigos, das regallas, priviléglos e Imunidades “con-
feridas ao Estado. '

ATt 3% - Ao DIO ‘compete executar, em regime"
empresarial, fodas as atividades relaclonadas com di-
vilgagio de atos do Poder Executivo, Legislativo e Ju-

| diclirio, bem como todos 05 trabalhos de natureza gré-

Art. 4" — O DIO tem a seguinte estrutura:

I — Orgio Deliberativo:
Conaelho Deliberativo da Imprensa Oficial;

II — Orgios Executivos:
Diretoria;

Servigos;
IIT — Grgios de Assessoramento:

Assessoria de Assuntos Administrativos Cor-
rentes;

Asgeszoria .dja Programagiio e Orgamento:
‘Assessorly Jurldiea.
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Art. 5 — Integram o Conselho Deliberativo da

Im g Oficial:
pﬁn_ um representante de Secretaria de Indis-
tria e Comérelo, que serd o Presidente; .

b — um representante dos servidores do DIO;
 ¢) — um representante da  Secretaria do Inte-
rior & Assuntos da Justiga; ;

' d) — um representante do CODEC;

g) — o Diretor do DIO.

Paragrafo tinico — Os representantes —referldos nes
alineas a, b, ¢, & d serio designados pelo  Governador,
dentre nomes constantes de listas trindmicas encami-
nhadas pelos titulares dos drghos respectivos.

Art. o — 0Os membros do Conselha  Deliberativo
da Imprenss Oficlal perceberfio gratificacio de presen-
¢a, a ser estabeleclda em ato préprio, até o lmite de_
5 (cinco) reunibes. ri ll

Art. 7" — A duragio. do mandato de Conselheiros, \
com exceglo- do, Diretor,” serd de dols anos, permitida a
recondugio, ; f

Art. 89 — Os. membros do Conselho, exceto-o Di- |
retor do DIO, perderfo o mandato se deixarem de
comparecer, sem causa justificada, a 3 (trés) reunifes
eonsecutivas do Conszelho. |

Art. ©° — O Conselho se reunird, ordinariamente, |
uma ver por semana e, extraordinariamente, quandao "
convocado pelo Presidente ou p maloria de seus
membros.

§ 19 — O Diretor do DIO poderd solicltar ao Pre-
sidente do Conselho a convocagho de sessfio extraordl-
néaria, sempre que o interdsse do Grg@o assim o exlglr,

§ 2* — Poderfo participar das reunifes do Conse-
lho, sem remuneragho, a convite do Presidente, asses-
sores téenicos & outras pPesSSOAS duﬁpm: de- Fﬂhtl‘ﬂ!ﬂ!r

ara o clucidagio de assuntos em cussio. -
? A:t.. 10 — As deliberagbes do Conselho serio toma-

-

~
. 5]
das por maloria de votos dos membi
. ros presentes, oa-
bendo ao Presidente, além do i
oo voto comum, o voto de
& gy TS, o O Diretor do DIO nio terd di-
. relto a voto nas deliberagoes referentes a seus relats
« | rlos e prestagiio de contas. o

| Art. 11 — Para execucio da. seus Waslm
[ frativos, o Conselho dispord de | servidor do préprio
| DIO, ou mediante entendimento com o Diretor, indi-
| card a contratagfio, para servir no Conzelho, de pes-
| =oas devidamente habilitadas em concurso. '
| Ark. 12 — Ao Conselho Deliberative da Imprensa
| Oficial, drgio de orlentacio superfor do DIO,  com
- ‘,l deliberar sdbre: £ . mw
. |1 '\ &) — projetos de alteragio da legislagio  relati-

| va ap DIO;
b) — planejamento global das atividades,
orca-
3 ! mento, programas anuais, tabela de Pregos e mnormas

| de procedimento administrative da autarquia;

' — balancetes de

; e} mensals ou prestagio de  contas
anual do Diretor, emitindo parecer a respeito;

f d) — processos relativos a contratos para execugiio
de obras ou fornecimento ao DIO, observando se foram
cumpridas as formalidades legals: '

¢) — organizacio do quadro de pessoal, seus direi-
v ' tos e vantagens, deveres @ résponsabilidades e gratifica-

. _m.d:?hmat.eudu?u i homologagio ﬁu. '-l:!u_vamadm- do
f) — processos relativos & aquisicio; allenacio
, CEssio
B ou locagio de materiais, maquinas e b
ke e ; s ens do DIO on f!.
} g) — operacbes de crédito ou financiamento em que

a- autarquia’ seja parte:

| ELid
i . h)'— convénio com outros dredos do poder pi
federal, estadual ou municipal, t pﬁhum

¥ 19 — Em easo de diivida ha tuterpféﬁa;in' do-texto
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legal, ou no oasp de sua omissio, o Conselho baixard re-:
solugio a respeito. f

§ 29 — O Conselho comunieard, por eserito, ao Di-
retor do DIO gqualguer irregularidade encontrada em
autos sob seu exame, ficando esta autoridade obrigada
a dar-lhe conhecimento, dentro de 15 (quinze) dlas, das

providéncias que houver tomado para sanar a irrregu- |

laridade e punir o responsével; se a responsabilidade for
do' Diretor, a comunlcacio serd feita ap Secretirio de
Inddstria e Comércio. i

§ 3 — Para cumprir suas finalidades, o Conselho, &
qualquer tempo, poderd requisitar, para exame, & es-
erituragio, ou documentos relacionades com a sdminis-
tracio financeira do DIO.

§ 4% — Qualquer assunto decidido pelo Conszelho po-
derd voltar g Teexame, por iniciativa do: Diretcr do DIO,

desde que fundado o pedido em documentos ou razdes ndo |
apreciadas anteriormente, devendo o processo, nesse ca-

g0, ser distribuide a cutro relator.

Art. 13 — Ao Diretor do DIO, nomesdo pelo Gover-
nador do Estado, caberd exercer atribuigbes’ rélacionadas |

com @ gestdo financeira, patrimonial administrativa e
téenica da entidade. i iy
Art. 14 — -Acs Bervigos, através. de’ Secies e Seto-

res, compete dar execuglo sistemética aos planos, orgds |

mentos, programas e atividades do DIOC ©F00 -
Pardgrafo Tmico — O Regulamento do? DIO fixark

o nimero de Servigos, Seches o Sebores): '-deﬂn!nﬁ_ln as

. atribulebez de cada um.,

Art: 15 — ' AscAssessorias de Assuntos. Administrati-

vos Corréntes, Programaciio e Orgamento © e Juridica,
com apolo de serviges de expediente, pessoal, almoxarl-
fado, tesouraria, -contabilidade e contrdle orgamentario,
pxercerdo as atribuiges que lhes sio conferidas, Tes-
pectivamente, pelos Artlgos 70, 66, 67°& 69 da Lel'2.206
de 17.7.1967. | bt (I walia

Parigrafo Unico —As Asszessorias referldas néste ar-

T

tigo adotario, no 'exercicio de suas atividades as nofmas
técnicas ditadas pelos respectivos  drgios centrals da
Administragio Centralizada,
Art. 1§ — O pessoal administrative e o operariado
‘do DIO serfio regidos pela Consolidacio das Teis do
Trabalho. . ]
Art. 17 — O DIO dispord de quadro préprio, ecujo
sistema de classificaglio de cargos &' de remuneragio serd
| aprovado por decreto do Poder Executiva.
i § 1° — No sistema de classificagio serfio previstas
todas as atlvidades pérmanentes necessirias & execugfio
dos servigos do DIO, atendidas as peculiaridades de uma

. administracio 'de ‘pessoal,

§ 3 — 0O sistema de remuneragio s&ra elaborado

- tendo em vista o valor das respectivas atividades no mer-

cado de traba'ho, nio podendo haver retribuighio inferior

| mo salirio minimo,

i § 3 — A escala de valoies' das categorlas e classes
‘do slstema de remuneragio’ serd fixada, se’ possivel em
| fungiio dos valores do salirlo minimo, _

! § 4% — Além do pessoal do quadro poderd ser admi-
tido pessoal tempordrio e de obras e especialistas, cujo
saldrio serd fixado tendo em vista os principlos enunecia-
dos nos parfigrafos 29 e 3 déste artigo. J

i § 52 — O salirio do pessoal temporério e do de obras
nfio poderd ser superior ao de cargo de atribuigdes cor-
respondentes do proprio DICG, 0 i
% E‘E‘? — O salérlo de especlalistas serd fixado tendo
em vista o seu grau de especialimacio e a malor ou me-
nor caréncla do mercado de trabalho, nio fleando sujelto
ap lmite estabelecido no pardgrafo anterlor.

ATk 18 — Todos 05 atos relatives ao pessoal do DIO
sio de competénela do Diretor observada a . - leglslagio
prépria, e constarfio de portarias publicadas pela impren-
5@ ou em- boletiny interno.. - - i ¥

X Art. 19 — Os cargos de chefia e direcho serfo exerci-
dos em comissfo. Diel
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Art. 20 = O ¢usto @ modalidade da retribuigio de-
vida mo DIO pela execucio dos servigos e- obras de sua
competéncly serfo especificados em Resolugho prépria do
Conselho Deliberativo da Imprensa Ofielal.

Art. 21 — Todas as receitas e despesas constardo de |
orcamento do DIO de maneira & evidenciar o pmg:mma
anual de trabalho.

Art. 23 — A receita do DIO serd constitulda dos se- )

guintes recursos:

n) — produto. dos servigos prestados com execugho
de trabalho que lhe sio inerentes;
b} — venda de material inservivel ou de allenagio

de bens patrimoniais do DIO que se tornarem desnecessi- |

riog aos seus servigos; %
¢) — dotagles orgamentirias;

&) — créditos adiclonais;

#) — o produto de operagies de crédito realizados nos
térmos déste Regulamento ou em virtude de lels espe-
clals; ; !

f) — o produto de Juros de depdsitos banecarlos de ’
guantias pertencentes ao DIO; b

g), — legados, donativos & outras rendas que por sua
natureza devam caber ao DIO. =

" Parégrafo Unico — A receita reierid‘.a,'éiéta artigo
serd recolhida acs cofres do DIO, obedecendo ao  Ee-
guinte: | . f i

I — Os recursos & que se referé a alinea e serdo
entregues ao DIO pela Secrétarla da Fazenda;

II — Os créditos adiclonals a4 gue s¢ refere a -alinea
' @ serfio postos & disposicio do’ DIO pela Secre-
tarla da Fazenda, de uma ve% 00 Tas épm:gf_
prescrifas nas leis, respectivamente;” %

1IT — Os recursos referidos nas denials’alingas do artl=
go ‘anterior serio arrécadados diretamente pelo

9
< Art, 23 — Constituem, ainda receita do DIO=

8} o produto de assinaturas do Didrie Of
obrigatoriamente, serfio: tomadas por todos os l:erﬁﬁnrm_l qu:;
da administraglio estadual centralizada e descentralizada:
‘1, B) o produto dos atos oficiais, de publicagio obrigatd-
ria, balxadas por autoridades de qualguer nivel,

§ 19 — O prego de assinatura do Disrio Oficial
os servidores piblicos estadunis, serd cobrado mﬁ
i:g;?n de 50% (cinguenta por cento) sthre a respectiva

§ ¥ — Berd lgualmente debitado aos servidores nii-
blicos estaduais o valor das publicagdes de seu mtarﬁI:;.
conslderndas, como tals, oz atos relativos @ nomeagio,
licenga para ftratamento de interésses particulares, re-
mogio a pedido, permuta, férias-prémin o aposentadoria.

. § 3 — Quando se tratar dé servidor da administra-
¢io centralimads, competird &' Secretarla da Fazenda,
| através do setor préprio, efetuar a arrecadacio dos valo-
res referidos na alinea a e § 2¢ déste artigo, mediante
desconto em cheque e recalhimento s favoer do DIO.

§ 4 — Quando se tratar de servidor da administra-
¢io descentralizada, competird ao respectivo drgfio, efe-
tuar, em folha, o desconto corvespondente fs obrigacies
referidas nas alineas a e § 2¢ déste artigo, efetuando o
recolhimento a' faver do DIO. s
v ATE, 24 — AsiSecretariaz e drgfios da Governadoria
[nn:éa.msmu'pﬁ?:l] h;l::.a m;;un-tn.s trimestrais, as despesas desti-

& e quaisquer outros z -
dos pelo: DIO. © t su‘ﬁ?m e

Pardgrafo inico — Mediante uisi respecti-
Vo5 titulares,| a Secretariz da m.;gdn m. ==:::llzt
mgar.ter preferencial, a favor dos érgdos ' menclonados
néste artigo, o numerdrio destin pagamen
créditos do DIO. R 0

0 Art. 125 — O DIO suspefiderd a publicagiio de atos
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encaminhados pelas repartipdes que, com é&le, s encon-
trarem em débito.

Art. 26 — Tdda a receita e respectiva aplieagio
obedecerio 4s normas gerais instifuidas pelo poder com-
pet.ente e As normas internas bnﬂxn.dn.s pela D:reqiu }

27 — Os balangos e cnnm do DIO, depols de
devida.menta aprovados pelo Conselho  Deliberativo _da

Imprensa Oficial, serfio submetidos a0 julgamento do'

Tribunal de Contas.

Art. 28 — Para organizacio de sua contabilidade, o
DIO obedecerd s lels reguladoras existentes.

Art. 29 — Com prévio parecer do Conselho Delibe-
rativo da Imprensa Oficial pederd o Governador do Es-
tado putorizar o DIO a realizar operacoes de crédito
com qualquer estabelecimento ou entidades de crédito do
pais- ou do exterlor, cabendo-lhe atender com seus re-
cursos & solvéncia désses empréstimos.

Art. 30 — Como entldade piblice gozard o DIO dos

prlvﬂéglna. inerentes a esta condigfio.

Art, 31 — Aocs funclofndrios Integrantes do quadro da
Administragio Estadual-lotedos no © Departamento de
Imprensa Offcial, flca assegurado o direlto de oplarem,
no prazo de 30 (trinta) dias da publicacfo dn Regula-
mento do DIO, pela situagio atual ou pala. de emprre-
gados autdirquicos.

§ 1o — Na hipdtese de opglio pelz situacio de em-
pregado autdrquico, o servidor serd énquadrade na fun-
cio correspondente, com o menor salirio atribulde o esta
- hmefio, i

§ 2° — No prazo de 90 (noventa) dias, a partir da
publicaciio desta lel, o Departamento de Imprensa Off-
clal realizari prove de selejio entre os optantes, a fim
de readapti-los em fungfio competivel com ‘sua ca.pam-
dade funcional.

§ 3 — A manifestacio de opcio serd e:n:aasa em
requerimento dirigido ao Governador do Estado por in-

11
termédio do Diretor do DIO, dentro do prazo’ previsto

.neste artigo.

§ 49 — O requerimento de opglo pela situacio de
empregado aptirgquico do DIO deverd ser acompanhado
de peticio dirigido ao Governador do Estado na qual o
optante solicita exoneragfio do cargo que OCUpPA.

§ 50 — Expirado o prazo referido neste artigo, a au-
eénecla de manifestacio expressa de opgho situard o ser-
vidor fora do quadro do DIO.

Art. 32 — Os funciondrios que optarem pela. perma-

! néncla nos quadros da Administragio do Estado poderfio,

por ato do Governador do Estado, ser postos & dlsposi-
cio do DIC mediante solicitagio do seu Diretor & sem
onus para 8 Administracio Direta,

Art. 33 — Aqueles que optarem pelo regime da legis-
lagio trabalhista, fica assegurado o direito de contar o
tempo de servigo prestado ao Estado para todos os efei-
tos da C.L.T.

Art, 3¢ — 08 funcionarios do gquadro da Administra-

| gio do Estado, que optarem pela situacio de empreza-
| dog autarquicos do DIO, terfo garantidos os seus direitos

adquirldos por férga da Leglsiagio Estadual, 56 podendo
ger dispensados mediante instauracio de inguérito em
que sz comprove A existéncia de falta grave,

Art. 35 — Os bens e valores do atual Departamento
de Imprensa Oficial passam o constituir patrimdnio da
autarquia a que se refere esta lel, ficando esta sub-rogada
em todos os direitos e obrigaches decurrmfu de com-
promizsos assumidos pelo DIO.

Art, 36 — O DIO providenclard o reglstro, no drgdo
priorio, dos bens relacionados em Inventdrios.

Art. 37 — Fleam automiticamente transferidos & au-
tarquia estruturada por esta lel as dotagbes orgamentéd-
rins ¢ crédltos adicionals atribuidos, na administrachio
centralizada, ao Departamento de Imprensa Oficial.

Art. 38 — Sio transferidas, para a autarquia, as
ohrigagies de pagamento assumidas por gqualguer drgio
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da adminisiracio centralizada oy descentralizada em
favor do DIO, bem como as operagies financeiras delas
resuitantes,

Art. 39 — No pramo de 8 (oita) dias, contados a par-
tir da data desta lel, o Poder Executivo baixard o Regu-
lamento do DIO, cabendo & Secretaria  Extraordiniria
Para Assuntos da Reforma Administrativa elaborg-lo.

¥ Art. 40 — Picam extintos o Departamento de Im-
prenga Ofieial e todos os cargos em comissges e fungfes
gratificadas néle existentes, :

Art. 41 — PFlea coriado o cargo de Diretor do Depar-
tamente de Imprensa Oficial, de provimento em comissgo,
padrio C-15,

Art. 42 — Esta le! entra em vigor na data de sua
publiieagio revogadas as disposighes em contrario.

Ordeno, portanto, a todas as  autoridades que a
cumpram e a fagam cumprir como nela se contém,

O, Becretarlo do Interior e Assuntos da Justiga faga
publicd-la, Imprimir & correr,

Paliclo Anchieta, em Vifdtia, 21 de outubro de 1960,
CHRISTIANG DIAS LOPES FILHO
Panlo Augusto Costa Alves
Salomio Nader
Adyr Maya
Selade e publicada nestg Secretaria do Interior
@ Assuntos da Justica do Estads do Espirito
Santo, em 21 de outubro da 1969,

Waleska Santos Barcellos
Chefe da Segio de Expediente e Doéumentacio

(D.0. 5/11/68)



REGULAMENTO DO

DIO

DECRETO N° 1380-N
DE

03 de Janeiro de 1980

D0

DECRETO N.° 1380-N DE 0% DE JANEIRO DE 1980

O GOVERNADOR DO ESTADD DO ESPIRITO
SANTO, no uso das atribulgbes que lhe confere o Art.
Ti, {tem VI ¢ XVII, da Constituigio Estadual, Lei no
2.449, de 21 de outubro de 19689 o Let no 3.043 de 31 de
dezembro de 1875,

DECRETA:

Art. 1.* — Fica aprovado o Regulamento do Depar-
tamento de Imprensa Offcial, que faz parte integrante
deste decreto.

Art. 29 — Este decreto entrard em vigor na data de
gua publicagiio, revogadas as disposigies em contririo,

Palicio Anchiete, em Vitéria, aos 03 de janeiro de
1980, 158.° da Independéncia, 91.° da Repiblica ¢ 445.° do
Infclo da Colonizagio do Solo Espirito Santenss,

EURICO VIEIRA DE REZENDE
GOVERNADOR DO ESTADO

MARCELLD ANTONIO DE SOUZA BASILIO
Seeretirio de Estado da Administragio e dos
Recursos Humanos

ORESTES SECOMANDI SONEGHET
Secretirio de Estado da Fazenda

ARLINDO VILLASCHI FILHO
Secretirio de Estado do Planejamento
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TITULO 11X

Da Constituigio ¢ da Jurisdigio Administrativa dos
Orgios Integrantes da Estrufura Organizacional
Bisica do DIO

CAPITULO 1
Ao Nivel de Diregio Superior
'I SEQAD I
Do Conselhe de Administragio

Art. 5.° — Ap Conselh Administracio cabem
atribulcles gerais mm&agmos arbigos 83 ¢ 84 da LL::

n? 3.043, de 51 de dezembrg de 1975 ;
del'berar sobre: : &, eapecificaments,

DIDI- — projetos de alterscio da legislagio relativa ag
IT — planejamento global das atividades -
ta, programacio anual, tabelg de precos finm'mﬂr ﬁm ;-
Eﬁdignt-ns administratives da autarquia:
— balancetes mensals on estacio d
enual da Diretoria, emitindg pa.rEcerp:. i‘e&pelf.u;e .
IV — processos relativos a contratos para exscugio
de obras ou fornec'mento ao, DIO, observando se foram
cumpridas as alidades legals; ;
V — organizacio do quadro de p-ama.l sels direlto
e vantagens, dam responsabilidades o gmtlﬂcaipﬁa::
submetendo-o & F ogaciy do Governador do Estado:
i VI = p;lc!s_&pa relativos & aquisicio, allenacdio, ces-
ou locacio de materials, miquin . do DIO,
ou a slg propostos. Wrge & R do DICY
VII — operagies de crédito ou f 1
que ;Iftutamula seja parte; namento: e
— convénlos com outrog dred -
blico Federal, Estadual ou Municipal = % Fpde P
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§ 1* — No cumpriments de suas atribuipbes legais
@ regulamentares, o Conselho, a qualguer fempo, pode-
ri requisitar para exame a escrituracio ou documentos
relacionados com a administragio financeira de DIO.

§ 2° — Em casos de omissiio ou divida de interpre-
taclo de texto legal, o Conselhp baixard resolugio a
respeito,

aArt, 62 — O Conselho de Administracio do DIO,
drgio colegiado de direclio superior, possul g seguinte
Corm £

'ﬁﬁnﬁgmrem de Estadp da Administracio e dos
Becursos Humanos, na qualidade de seu Presidente e
membro nato; i - i

b} o Diretor-Presidente do Deparfamento de Im-
prensa Oficial — DIO, na qualidade de membro nato;

¢} o Diretor Administrativo-Financeiro do DIO, na
qualidade de membro nato;

d) um representante dos servidores do DIO;

e) um representante da Secretaria de Estado do Pla-
nejamento;

1) um representante da Secretaria de Estadg da Jus-
tica;

Imﬂrg:l_um representante da Secretaria de Estado da Fa-
genda; - 3

h) um repregentants da Secretaria de Estado Ex-

traordiniria da Comunicacio Soclal.

Pardgrafp tnico — Os representantes referidos nas
alineas d, e, f, g e h serfio designados pelo Governador
do_Estado, dentre nomes constantes de listas triplices
encaminhadas’ pelos titulares dos drglos respectivos.

_Art. 7.° — Os membros do Conselhio de Administra-
gio perceberfio gratificacio de presenca, de acordp com
a legislacho estadual que disciplina o matéria.

Art, 8° — A duraéip do mandato dog Conselheiros,
exceto oz membros natos, serd de 2 (dois) anos, permi-
tida a reconducdo. §

Art, 8.° — Oz membrog do Conselho, pxceto 0s mem-
bros natos, perderic o mandaty se deiXarem de compa-
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recer sem causa justificada, a 3 (irés) reunibes conse-
cutivas do colegiado.
Art. 10 — O Conselhp se reunird, ordinarlamente,

‘uma vez por semang g, extraordinariamente, guando con-

vocadp pelo Presidents ou pela maloria de sels mem-
bros.

§ 12 — O Diretor-Presidents do DIO podera solicl-
tar ap Presidente do Conselhp a convocagio de sefsfio
extraordindria, sempre que o interesse do Grgfio assim o
exigir.

§ 2° — Popderfio participar das reunifes do Conse-

_ lho, sem remuneracio, a convite do Presidente, asses-

sores técnicos e outras pessoas capazes de contribuir para
a elucidagio de ass em discussiio.

Art, 11 — As déliberagies do Conselho serfio toma-
das por maioria de votos dos membros presentes, caben-
do mo Presidente, além do voto comum, o voto de de-
sempate.

Pardgrafo tnieo — O Diretor-Presidente e o Dire-
tor Administrativp-Financeiro nfo terfo direito a voto
nas deliberacies referentes a seus relatérios e presta-
¢lo de contas.

Art. 12 — Paran execuglio de sells servicos adminis-
trativos, o Consetho dispord de servidor do préprio DIO,
ou, mediante entendimento com o Diretor-Presidente,
indicard a contratacip dentre pessoas devidamente habi-
litadas em cONCUrso.

SECAO IT

Do Diretor-Presidente

Art. 13 — Ag Diretor-Presidente do DIO, nomeado
pelo Governador do Estado, cabe a execugio das delibe-
racies do Conselho de A o, bem como eXercer
ptribuigies relacionadas com a gestio financeira, patrl-
monial, administrativa, comerclal e de produgio da en-
tidade.
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CAPITULO II
Ao Nivel de Assessornmento
SECAD UNICA
Da Assessoria Téenlea

Art. 14 — A Assessorin Técnica cabem as abivida-
des de assessoramento técnicog abrangente, inclusive ju-
ridieco, & Diretoria do DIO, sob s forma de estudos, pare-
ceres, pesquisas, avallaches, sxposigbes de motivos e o di-
vulgacio interns de interpretacbes de legislagio e nor-
mas téenicas, ] g

CAFITULO 11X
Ap Nivel de Execugio
SECAOQ I
Da Diretorla Administrativo-Finaneeira

Art. 15 — A Diretoria Administrativo-Finanecelrs
compete a execugio, orientagiio, direcio e controle dos
servicos conbébeis, administrativos e de pessoal; a Tes-
ponsabilidade dos recebimentos s pagamentos efetuados,
bem como da compra, recepcio, guarda e distribuicio
dos materlals ¢ equipamentos do DIO; a supervisio e
firacia de normas para realizacio de licltagies para
aquisicio de material g equipamentos para o DIO.

SECAD II
Da Diretoria En- Frodugio
Art. 16 — A Diretoria de Producio cabe a execucio
do planejamento, controle ¢ estudos, em colaboracdo com

og demals drglios e entldades pliblicas, para a fixagio
dos modelos padrfes de impressos; a supervisio, coorde-

b ]
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nagio e controle da execucdo dos rvigos industriais do
DIO; ¢ controle de tiragem, assinaturas e expedigfip do
DIO; a edicho do Didrig Oficial do Estado, bem como a
execlicho dos trabalhog graficos em geral,

TITULO IV

Das Responsabilidades ¢ Atribuicies dos Exercentes
de Posigies de Diregio g Assessoramenty ng
Ambito do DIO

CAFITULO I
Ao Nivel de Diregiio Superior

Wo UNICA

Do Diretor-Presidents
Ark, 17T — Ap Diretor-Presidente do DIO compete:

o qﬂmlﬂldu aplecdvel, da Federal; ¥
— despachar, periodicamente, com 5 Secretird
Estado da Administracio e dos Recursog aE'umft:ua' o

x II — indicar ¢ submeter & apreciagio do Conselho

de Administragio nomes para vimen CATEOs
comissio do DIO; woe i i

IV — firmar convénios, acordos, ajustes, contratos
ou quaisquer instrumentos que crlem obrigagbes iz

V — representar o DIO gtiva
juizo > ot fora dele; e passivamente, em
— Zelar pelp cumprimento integral deste Regula-

mentg por parte de todos o
servidores do DIO; s Os 6rglos executivos e pelos
VII — manter intercAmblp de info 5 %
tarquias congéneres dos demals 1':1134: 85 com au
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VIII — dirigir e, exercer ¢ mals ampla fiscalizacio
sobre os servigos do \DIO e a execugip e cumprimento
dos programas de trabalho;

IX — admitir, promover, exonerar ou dispensar o
pemunld observadas as normas regulamentares vigentes
nop DIO;

X — autorizar despesas, ouvidg o Diretor Adminis-
trativo-Financeiro, seguindo o orgamento anual aprovado
para a Autarguia;

XI — autorizar 4 compra de material ¢ equipamen-
tos que nfo dependerem de concorrénels piiblica ou limi-
tada, que tenha merecido aprovagio global e prévia do
Conselho de Administracio:. .

XIT — apresentar ao Conszelho de Administracio os
balancetes mensais e, até o més de margo, os relatirios
anuais e as prestagdes de contas do DIO:

XEIIT — submeter, devidamente informados, ao co-
nheelmento & deliberagio do Conselho de Administragfio,
quaisquer outros assuntos de sua competéncis, com todas
as informagbes solicitadas e necessdrias;

XIV — submeter, sempre que necessirio ou devido,
a0 conhecimento e deliberagio do Tribunal de Contas,
todas as matérias da algada deste;

Y XV — designar servidores para o exercicio de fun-
coes gratificadas no DIO;

HXVI — balxar portarias, circulares, instrugbes e or-
dens de, servigos; 25

EVII — eimitir parecer final sobre os assuntos que
forem submetidos & sua apreciacio ou decisio;

' EVIIT — autorisar a publicaciio de editais e svisos
no Diarip Oficial e imprensa local;

XI¥ — conceder prorrogagio de pragos contratuais
de qualquer natureza, de-mcordo com o que estabelecer
o respectlve Instrumento; !

ZX — aplicar multas e demais penalidades, confor-
me estabelecerem os instrumentos contratuais respecti-
VOS5, :

XXI — encaminhar ao Conselho, devidamente in-
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formados e justificados, os pedidos de relevagio de mul-
tas contratuais: =

XXIT — aprovar as normas e procedimento de or-
ganizacio interma dos servigos administrativos do DIO;

EXIIT — requisitar servidores piblicos de outros
érgdos, no interssse do DIO;

XXIV — movimentar o pessoal do DIO, de acordo
com as conveniénelas do servigo e conceder lcenca nos
servidores;

XXV — aprovar laudos e minutas de escrituras e
avallagio para aquisicio, doagio, desapropriacio, ven-
dn, cessfio ou indenizagio;

XXVI — promover reunibes peridicas de coordena-
¢A0, com 05 represen dos diversos escaldes hierar-
quicos da estrutura anizacional do DIO;

XXVIL — sugerir ao Conselho de Administracio, me-
didas voltadas para & modernizaciio e aperfeigoamento do
sistemn de imprensa oficial no Estado;

AXEVIIT — exercer outras atribuigfes que Ihe forem
cometidas pelo Regulamento e pelo Conselho de Admi-
nistragio,

CAPITULOD II
Ao Nivel de Assessoramento
. SECAD UNICA
Do Assessor Técnico

Art. 18 — Aos Assessores Técnicos compete:
I — opinar schre projetos de regulamento, regimen-
tos e outros atos de interesse do DIO;
. I — emitir pareceres em expedientes, processos e
rd.atglm de mem da sutarquia;
— T8 estudos, formular opi-
nar sobre assuntos de naturesa t&psﬂmmim:ﬂdsp;s
areas de atuagio das diretorias do DIO:
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IV — elaborar as minutas de contratos, convénlos e
ajustes, nos quals o DIO seja parte interveniente; .
¥V — assessorar & diregio do DIO, em assuntos de
naturera técnico-administrativa, inclusive oz relaclona-
dos & formulaglio de politicas de pregos, custos, progra-
macio e orgamento, politica de expansio das atividades "
industrials da autarquia;
VI — assessorar & direciio do DIO, no que CONCErnE
4 raclonalizagio/padronizacio de Impressos e publica-
ches comuns aos diversos drglos piblicos, usudrios dos
servigos do DIO; {
VII — coordenar e consolidar a proposta orcamentd-
ria do DIO;
VIII — assessorar of diretores nas reunides, confe-
réncias, palestras e entrevistas; i
IX — coliglr criticas, sugesties, reclamacgdes e soli-
citagies, originirias de fontes externas, relativas as atl-
vidades do DIO; !
X — opinar nos processos de aguisigio de méquinas
e equipamentos grificos, no gque concerne is caracteris-
ticas Técnicas e & adequagio 4s atividades do DIO; \
XI — desempenhar outras tarefas determinadas pelo

Diretor-Presidente.
CAPITULO I
Ao Nivel de Execugio
SECAO 1
Do Diretor Administrative-Financeiro
Art. 19 — Ao Diretor Adm-inlatrnuvu-annmlm com-
p&m!ri — programar, ofganizar, dirigir, aﬁant;; e gontro-

lar as stividades de Administragio Geral, de Recursos
Humanos, Finaneeira, Contdbil & Patrimonial do DIO;
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II — praticar os atos administrativos, relacionados
com o5 sistemas estaduais de planejamento, financeiro
e administragio geral, em articulacio com -os reapmu-
vos representantes setoriais:

III — participar, apolande a Assessoria téminn. da
elaboragio do Orgamento Anual e Flurianual do DIO!

IV — promover o controle e acompanhamento fisico
e financelro da execuciio orgamentdiria, obedecidas as
normas e instrugtes baixadas pelos drgdos centrais do sis-
tema de planejamento eéstadual;

V — promover o faturamento e respectiva cobranga
das publicagbes e demais servigos prestados pelo DIO:

VI — elaborar e g,ﬁ"asmta.r a0s Grgfos competentes,
até o dia 10 (dez) de’cadda més, o balancete do DIO, re-
ferente ao més anterlor, e, até o dia 31 (trinta e um) de
janeiro, o Balango Geral do ano anterior;

VI — administrar e controlar & recelta do DIO;

VIII — organizar e apresentar, dentro das normas
pré-estabelecidas pelo Tribunal de Contas, os processos
de prestagio de contas do DIO;

IX — proceder & andlise de viabilidade
de materinis e equipamentos do DIO, providenclanda sua
ru_:upem;ﬁu quande conveniente;

X — propor & alienagio dos materials e equipamen-
tos conslderades dispensivels ou inservivels;

XI — promover o reglstro e controle dos bens pa-
trimoniais do DIO;

XTI — praticar todos os atos administratives de
administragio de pessoal e de material de consumno do
DIO;

XIIT — assinar cheques, endossi-los, movimentar
contas bancdrias, em conjunto com o Diretor-Presidente
do DIO;

XIV — praticar os atos de admissfio, dispensa, pro-
mogfio de pessoal, apds a aprovacio superior ;

XV — mandar apurar responsabilidades e aplicar
penas diselplinares aos empregados do DIO;
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XVI — autorizar, apds a aprovagio superior, a Ins-
talagio de processos de lcitagio;

XVII — manter cadastro atuallzado de fornecedores
do DIO;

XVIII — supervisionar e coordenar o8 servigos de
tesouraria e registro contibil do DIO;

XIX — autorizar a expedigio de certiddes e atesta-
dos relativos a assuntos do DIO;

XH — propor & cringlo, transformagio, amplacio,
fusfio ou extingio de cargos e unidades administrativas
do DIO;

XXT — desempenhar uutra.s tarefas compativels com
& sua posicio,

SECAO II

Do Diretor de Produgio

Art. 20 — Compete ao Diretor de Produgfio:

I — programar, organizar, dirigir, orlentar, coorde-
nar e controlar as atividades industriais do DIO;

II — estudar & propor a renovagio de equipamentos
griaficos do DIO;

IIT — manter intercimblo com empresas congéne-
res, de outros Estados, visando a permanente melhoria
de padres qualitativos dos servigos prestados pelo DIO,
bem como a infrodugio de téenicas/métodos que possam
acarretar & minimizagio dos custos operacionais do DIO;

IV — partlcipar da elaboragio da proposta orga-
mentdria do DIO;

V — controlar os registros de estogue de materials,
obzervando que sejam mantidos os nivels adequados és
necessidades programadas para a produgio dos trabalhos
graficos do DIO; _

VI — orientar & supervislonar o orgamento de custos
do material utillzado na elaboragio dos seryvicos graficos;

VII — programar o aquisigio de materlais & equipa-
mentos necessirios Ao desenvolvimento d.a& ati#ida&es
Industriais e comerciais do DIO:
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VIIT — executar politica de suprimento de materiais
e equipamentos em bases nmamim e vantajosas para
o DIO,;

X — coordenar e executar os esquemas de vecepcio,
estocagem, controle, venda, expedigio, prazos de entre-
ga de servigos executados pelo DIO;

X — instruir processos de pagamento de credores
por fornecimento de materials, equipamentos ¢ servigos;

XTI — fornecer subsidios ao faturamento de contas
devidas pelos servigos executados pelo DIO e caracteri-
zaglio dos devedores:

XIT — fornecer os dados necessirios para & fixagio
de pregos e orgamentos das obras e servigos grificos exe-
cutados pelo DIO;

HIII — desempenhar ou tarefas compativeis com
a sua posicho.

CAFITULO IV

Das Responsabilidades Comuns aos Ocupantes
de Posigio de Chefin no DIO

SECAQ UNICA

Art. 31 — Sdo responsabilidades comuns a todos os
ocupantes de posicbes de chefia no DIO:

I — propiciar aos subordinados a formagio e o de-
senvolvimento de nogdes, atitudes e conhecimentos a res-
peito doz objetivos da unidade g que perfencem;

II — promover o treinamento e aperfeigopamento dos
subordinados, orientando-o0s na execugfio de suas tarefas e
fazendo o orium. econstrutiva do seu desempenho funelo-
nal;

IIL ~ tratpar permanentemente seu substituto e
lgndo nio houver inconveniente de nature-
iliva ou téenica, a pritica de rodizio entre
, & fim de permitir-lhes adquirlr visio
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IV — incentivar entre os subordinados a cristivida-
de e a participacfo critica na formulagfio, na reyisio e
nio aperfelgoamento dos métodos de traballio, bem como
nas declsbes téenicas e administrativas da unidade;

V — criar e desenvolver fluxos de informagies e co-
municagdes intermas na unidade e promover as comuni-
cacies destas com as demals organizaghes do Governo;

VI — conhecer o5 custos operacionais das atividades
gob sua responsabilidede funcional, combater o desperdi-
clo em todas suas formas e evitar ﬁuﬂllcldade € BUpEer-
posigbes de Iniciativas;

VII — menter ne unidade gque dirlge, nriantaqﬁa
funcional nitidamente voltada para objetivos;

VIII — incukir nos subordinadoes, por todos os meinsl
o filosofia do bem servir ao piblico;

I¥X — desenvolver nos subordinados o espirito de
lealdade ao Estado e a3 autoridades instituidas, pelo acal
tamento de ordens e solicitactes, sem prejuizo da par-
ticipagio critica, construtiva e responsivel em favor da
ampliacio da eficicia na administragio pablica.

TITULO V
Das Disposicies Finais e Transitérias

- Arb. 22 — Todos os impressos de cohsumo dos drghos
e entidades da Administracio Direta Estadual serfio exe-
cutados pelo Departameénto de Imprensa Oficial — DIO.

§ 19 — A ponfeccfio de outros trabalhos de naturesa

' grifica, destinados &5 repartigies piliblicas poderd Eer

expgcutada em estabelecimento ‘ou  empresa particular,
devendo o DIO declarar, prévia e expressamente, a im-
possibilidade da execugio da encomenda. o

§ 22 — As encomendas dos drgfios de que trata este
artlgo terfio preferéncia sobre -guaisquer outros.:

Art, 23 — O quadro de funclondrios "E.c‘unat»itu[*
do de pessoal regido pela C.L.T. i y

Art. 24 — Abé gueé seja aprovads a noVa organizacio
& nivel subdivisional, N-m fungies de confiahes. !i gratifi-

' i
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cadas ficardo & disposigio da Diretoria do DIO, gque rea-
locard aos seus titulares provisorlamente para fungbes
especificas mediante portaria, visando & continuidade
administrativa.

Pardgrafo Unico — A Diretoria do DIO, no prazo de
B0 (sessenta) dias, a contar da data de publicagio deste
Regulamento, apresentard o detalhamento da estrutura
organizacional do drgio,

Art., 95 — O detalhamento da estrutura organizacio-
nal do DIO serd fixado através do Reglmento Interno.

Art. 26 — A representacio ablva e passiva do DIO
serd exercida, bem como suas obrigagbes e responsabili-
dades, serfio assumidas, observadas as excegies constan-
tes do presente Regulamento:

a) pela assinatura de 2 (dois) Diretores, sendo um o
Diretor-Presidente, ou quem o substitua;

b) pelas assinaturas conjuntas de um Diretor e um

Procurador com poderes especificos & pratica dos atos
necessirios.
) Art. 77 — O ocupante de cargo ou emprego no DIO
que optar pelo vencimento de seu cargo efetivo ou salé-
rio, 56 poderd receber pelo. exerciclo do cargo em con-
fianga a gratificacio de 40% (quarenta por cento) do
vencimento ou salirlo deste cargo.

Pardgrafo fnleco — E vedada a gratificagfio previs-
ta neste artigo ao servidor que, em regime legal de
aeumulagio, perceber vencimento ou saldrlo por mals de
um cargo, emprego ou fungio.

Art. 98 — As despesas decorrentes da Estrutura Or-
ganizacional do Departamento de Imprensa Offelal do
Estado, constante do presente Regulamento, correrfio por
conta do orgamento prdprio, .

Art. /29 —.0s casos omissos neste Regulamento se-
1io resolvides pelo Diretor-Presidente, sob parecer do
Conselha de Administracio,

Art. 30 — Este Regulamento entra em vigor na data
de sua publicagio, revogadas as disposiches em eontririo.

.DEP.&RTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL — DIO

CONSELHO DE
ADMINISTRACAD

DIRETOR
PRESIDENTE

DIRETOR

DE PRODUGAD

ASSESSORIA

TECNICA

DIRETOR

Rdminigtrativo - Financeiro




REGIMENTO INTERNO
DO

CONSELHO DE ADMINISTRACAO
DO

DIO

RESOLUCAO CA-Ne 003/8i
DE

30 de Junho de 1981

EEéﬂLUGJO CA-N." 003/81 DE 30 DE JUNHO DE 1881

APROVA REGIMENTO INTERNO DO CON-
SELHO DE ADMINISTRACAO DO DEPAR-
TAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL — DIO

0O CONSELHO DE ADMINISTRACAOQ DO DEPAR-
TAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL, no uso de Suas
atribulgfes legais, tendp em vista o que consta dop Pro-
cesso n® 002/B1-CA e o que ficou dellberado em sun
6.% {zexta) sessio ordindria realizada aocs 91 dias do més
de marco de 1981,

RESOLYE:

APROVAR o0 seul Regimento Intermo na forma da
transcricgio constante da Ata da reunifio supracitada.

Vitdria, 30 de junho de 1881,

ANTONIQO HENRIQUE WANDERLEY DE LOYOLA
PRESIDENTE

Publicada ne D.0. de 02.07.81
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IMPRENSA OFICIAL - D10

REGIMENTO INTERNO DO CONSELHO DE
ADMINISTRACADQ DO DEPARTAMENTO
DE IMPRENSA OFICIAL — DIO

CAPITULO I

“'Art. 1° — O Conselho de Administragio do Depar-
tamento de Imprensa Ofielal, criade pelo Degreto n.?
1380-M, ‘de 03 de janeiro de lﬂau com gede em Vitdria,
Capital do Espiritoc Santo, ﬂn_t.'.u.ls.-se,- como o proprio
DIO, & Secretaria de Estedo da Administracio e dos
Recursos Humanos e tem por finalidade exercer, per-
manentemente, g mals ampla fiscalizagio sobre g admi-
nistragio daguela Autarguia.

Art, 2% — Ao Conselho de Administracio, na forma
do lei 2.440, de 21.10.69 e respectlva regulamentacio,
além de outras atribuicies previstas neste Regimento,
compete deliberar sobre:

I — glaboragio e revisio de seul priprio reglmento,
que passari g vigorar depols de aprovado pelo Secretirio
de- Estado dal Administracio e dos Recursos Humanos;

IT — projetos de alteraciio da legislacio relativa ao
DIo; H

IIT — planejamento global das atividades, orga-
mento, programacio anual, tabela de prégos e normas
de procedimentos administrativos da autarguia;

IV — balancetes memnsals;ou  prestacio;-de contas
anual ‘da Diretorla, emitindo parecer a respelfo;

V — processos relativos a contratos para execucgiio
de obras on fornecimentp ag DIO, observando ze foram
cumpridas as formalldades legais;

VI — organizacio dop gquadro de pessoal, saus direi-
tog ¢ vantagens, deveres, responsabilidades e gratifica-
ches, submetendo-o. & homnlamﬁ.u da Auturldadu com-
petama
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VII — processos telatlvos & aquisigio, alienacio,
cessio gu loeagfio de materials, mégquinas e bens do DIO,
ou a ele proposto;

VIII — operacbes de crédito ou financiamento em
qie a Autarquia seja parte; o

IX — convénlos com outros drgios do Poder Fede-
ral, Estadual ou Munielpal;

§ 19 — Np cumprimente de suas atribuigbes legais
e regulamentares, o Conselho, a qualquer tempo, poderd
requizitar para exame a escrituracfio ou documentos rela-
cionados com n administragho financeira do DIO; |

§ 2° — Em casos de omissin ou divida de Interpre-
tgm t:.e texto legal, o Conselho baixard resolucho a
re : )

CAPITULO II

Da Constituicio do Conselho
Art, 3° — O Conselhp de Administracio do mh.

drgio " colegiado de direciio superior, possul a seguinte
composigio: >

a) —~0 Secretirlp de Estado de Administragiio e'dos
Recursos Humanos, seu Presidente ¢ membro nato;

by —-gp Diretor-Presidente do Departamento de Tm-
prensa Oficlal — DIO, na qualidade de membro nato;

o} —= o Diretor Administrativo-Financelro do DIO,
na qualidade de membro nato;

d) — um Representante dos servidores do DIO;

8) - um Representante da Coordenacio Estadual de
Planejamento;

= PSP ) — um Rep tante da Secretarla de Estado da
i A 1A S5

Justica;€ € (DA

g}d—u um Representante da Secrefaria de Estado da
ks Sl

h) — um Represeritante da Secretarla de Estado

Extraordiniria da Comunicagio Social.
§ 12 — Og integrantes do Conselho de Administra-

cho, excelo seus membros natos, serfio indicados ao
Governador do Estado pelas respectivas entidades e por
ele- designados; : ,
¥ 2° — Em seus impedimentos, o Presidente do Con-
gelhn ds Administragio, o Diretor-Presidente do DIO e
o Diretor Afministrativo-Financeiro do DIO serfo subs-
titu'dos, respectivamente, pelo Subsecretirio de Estado
da Administracio g dos Recursos Humanos, pelp Diretor
de Frodugho e pelo Chefe da Divisio Pinancelra do DIO
e 05 demals integrantes do Conselho, pelos seus respecti-
ves suplentes. _
““UArt, 4° — Os membros do Conselho de Administra-
cio, exceto os natos, exercerfio a funcio pelo periodo de
02 (dois) anos, sendo permitida a veconducio por fguais
periodos consecutivos,

Art. 5° — O Conselho de Administragip terd um
secretdrio que deverd ser um servidor indicado pelo Dire-
tor, Presidente do DIO a ser designado pelo Presidente
dentre os funcionirios do Departamento de Imprensa
Oficial, devendo sua indicagio ser aprovada pelo Pre-
sidente. ;

" Art, 6° — As substituigbes eventuais ou definitivas
de membros efetivos do Conselhp far-se-Go pelos, res-
pectivos suplentes. '

§ 1° — No casp especifico do«Secretdrlo do Conse-
lho, & substifuicho se fard por funciondrlo antecipada-
mente credenciado; )

. §:2° — Cabe ao Presidente do Conselho, quando for
o caso, proceder & convocaglo dos suplentes.

Art. 79 — Mo faré jus & percepciio da gratifica-
ciip fle presenga o membro que, incumbide do relato de
qualquer processo, o refirar da pauta por mals de 02
(dung) reunifes. ’

§ 1®* — O integrante do drgio coleglado que, por
mais de duas vezes perder o direito & percepgio da gra-
tificagio de presenga em face do disposto neste artigo,
perderi lgualmente sua condicio de membro, promo-

‘vendo-sa & convocacho do respectivo suplente;
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§ 2.° — Og atoz declaratérios de perda de mandato
serfo dirigidos 4 Autoridade competente, através do Pre-
sidente do Conselho.

i -

CAPITULO III
Dag Atribuigies do Fessoal

Art.' 8° — Compete ac Presidents do Conselhg de
Administragio: _

I — convocar e presidir as reunifes do Conselho;

II — proper as questbes de ordem e apurar o resul-
tado da votacfio em plendrio;

III — representar o Conselho ou, em caso de impe-
dimento, designar outro membro para fazé-lo;

IV — assinar as resolugbes do Plendirio; :
en: — convocar as reunifes extraordindrias do Den-—
B

VI — proceder ao sovteio dos processos para dis-
tribulglies aocs relatores, na ordéem pré-estabelecida, e
proferir os despachos do expediente; }

VII — expedir resolughes e outros atos de sud com-
peténcia, decorrentes das decisbes do plenfrly ou rala.tl
vos &5 suas atribuigbes;

. VIII — aprovar o qﬂl:nfha do Secretirip do Conselhio;

IX - constituir comissbes de sindicinaeias;

X — justificar as faltas dos comelhﬂros ou do Se-
cretaﬁ.rln do Conselho;

— Justificar as faltas dos Conselheiros, decor-
r&ntu da concessio de férias ou lcenga obtidas nas re-
partiches da origem, convocando para substit‘ui lds os
respectivos Suplentes;”

XII — cumprir e fazer cumprlr este Regimmt.u & as
resolugies do Conselho.

Art, 99 — Compete aps’ Ennaemeirus

I — comparecer A% reutides planﬁ.ﬂu. nrﬁlnarla.a e
extraordindrias, justificando as Taltas qua ocorreremi;

L1
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II — reletar nop prago de 15 (quinze) dias os pro-
cessos que lhes forem distribuidos;

[ IIT — discutir g votar a matéria constante da Ordem
do Dis, inclusive aquels da qual tenha sido o relator;

¢+ IV — devolver aog Presidente os processos niio devi-
damente inetruides, Indicands oz elementos necessarios
& sun correta instrugio para a dillgénels necesséria;

V — pedir vistas dos processos e proferir, por escrito,
seu voto, quandg veneido;

V1 — justificar o demora na solugic dos pmeeam
qug lhes tenham zide distribuidos;

VII — representar o Conselho em atos piblicos, con-
gressos e conferénelas, quandp designados pelo Presidente
ou’ por deliberacio do plenério;

VIII — assinar a ata da sessfo = que comparecer;

IX — pedir a convocagio, sem embarge das atribul-
cbes da Presidéncia, de sessfes do Conselhp para dgls-
cussfp de matérla de cariter eminentemente urgente;

"X — Integrar comissSes técnicas e administrativas,

Art. 10 — Compete ao Secretirlo do Conselho:

I — Coordenar todas as atividades relacionadas com
a colaboragiio qus deve emprestar ao Conselho pelas
Assessorias Juridica, Operaclonal s de Organlzagio e
Métodos do DIO;
II — instruir e preparar os processos e consultas
cometidas ap Conselho;
, 1]:|: — geeretariar as reunites do Conselho;

L registrar a distribulciio dos processos aos Con-
se!halros e exercer as demais atrihuil;ﬁu priprias de pro-
tocolp e arguive do Conselho;

¥V — manter atualizadp o reglstro das resolughes
do Conselho:

VI — confeccionar ag folhas de gratificacio dos mem-
brog do Conselho, pelp comparecimento fis reunides;

VII — rubricar todos os livros necessirios ao expe-
diente;
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VIII — comunicar aps Conselheiros, quando se esgo-
tar o prazo para relatar;

IX — preparar ps atos complementares @z Resolu-
cies do Conselho;

X — apresentar, semestralmente, ag Presidente do
Conselho, relatdrio das atividades da Secretaria;

XI — exercer putras atribuipbes cometidas pelo Pre-
sldente ou que lhe caibam por determinacio legal.

CAPITULD IV
Das Assessorins

Art. 11 — Para perfeito desempenho de suas atri-
buighes, o Conselhp contardi com a imediata colabora-
cho das Assessorlas Juridica, Operaclonal ¢ de Orgeni-
zagio e Métodos do DIO;

Pardgrafo Unleo — incumbe ao Diretor-Presidente
do DIO, na gualidade de membrg nato do Conselho, pro-
mover integral funclonalidade do assessoramento refe-
rido. neste artigo.

CAPFITULD V
Das Bem;ﬁns FPlendrins

Art. 12 — O Conselho de Administragho, em gessGes
ordinirias, reunir-se-4 duas veZes por més e, extraordi-
nariamente, quantas vezes forem necessirias. 7

§ 1® — Az sessbes extraordingrias zerip convocadas
pelo Presidente, por solleitagio do Diretor-Presidente ou
de qualguer Conselheiro, gquando’ a manifesta urgénela
de determinads matérin assim o exigir;

§ 2° — ppenas as 02 (duas) primelras sessfes na
forma da leglslacio que tutela a espéele serfio remune-
radas, podendo haver 02 (duas) extraordindriag tam-
bém remuneradas;

§ 3° — a remuneracio de que trata o pardgrafo
anterlor, somente serh deferida se satisfeltas Integral-
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mente as disposicies previstas na leglslagio pertinente;

§ 4% — ag sessbes do Conselno realizar-se-Gp nos
dias e horirios pré-estabelecidos pela Presidéncla,

Art. 13 — O funcionamento do Conselhg 56 poders
ge'verificar com a presenga da maidoria pbsoluta de seus
membros.

 Pardgrafo tnleo — Poderfio participar das reunides
do Conselho, sem remuneracio, a convite do Presidente,
assessores téenfeos e outras Dessons capazes de contri-
bulr para a elucldagio de assuntos em disoussio,

cArt, 14 — A ordem dos trabalhos das sesses do
Congelhg de Administracio serd a seguinte:

I — abertura da sessip pelo Presjdente;
II — verlficacio do nlimerg de presenga:
IT — leitura da ata da reuniio anterlor e sua dis-
cussfip g volacio;
Df;pf — leitura do expediente e, a segulr, o Ordem do
V — debate sobre a Ordem do Dia e suas votagdo;

i VI — pedidos de inclusig de assuntos na Ordem do
A .

Art. 15 — Ag sessfes ordindrias terfio a duragio ne- .
cessiria A5 dellberagfes constantes da Ordem do Dia,
hiig podendo, em principio, ultrapassar de 02 (duas)
horas consecutivas,

Pardgrafo dnico — O inicip das sessfes extraording-
rias serd marcado previamente por geasifip de sua con-
vocagio e sua duragio, também, seri de no maximo 02
(duns) horas consecutivas:

Art. 16 — Por decisio unfnime dos presentes ou por
solicitagio devidamente justificada do Presidente ou do
Diretor-Presidente do DIO, poderi o Conselho debater,
digcutir e votar assuntos alhefos & Ordem do Diga, inclu-
sive’medlante relatdrlo verbal.

Art, 1T — As sessbes plendrias serfio sempre de card-
ter técnico-clentifico. ;
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DDSE TEABALHOESE DO CONSELHO

Art. 18 — A hora do inielo da sessfio, os Conselhei-
ros ocuparfn seus lugares sem outras formalidades.

Parfgrafo lnlep — Achando-se presente a maioria
abeoliuta dos membros, o Presidente dari inicip & reu-
nifo. Nio havendo “quorum”, o Presidente aguardara
durante 30 (trinta) minutes que sz complete o nimero.
Se persistir a falta de "guorum” serd convocads oubra
reunifo em data fixada pelo Presidente. _

Art. 18 — O Expediente terd, em principlo, a dura-
cio maxima de 01 (uma) hora,

Art. 30 — Abertos os trabalhos, o Secretirio fard
a leitura da ata anterlor, que o Presidente submeterd
& discussfiio ¢ votagio do Plendrlo para ser aprovada total
ou parcialmente. Se aprovada parclalmente, sofreri as
rotificagies que o plendrip aprovar. .

Ark, 21 — Aprovada a ala, o Becretdrlp davd conta
em gumérlo dos documentos despachados pelo Presidente,
incluslve dos destinados sos relatores.

Art. 22 — PFinda a matérls do Expediente, o Pre-
sidente concederf g palavra ao Membro que a sollcltar,
o qual poderds permanecer sentado para exposicio de
qualquer sssunto pertinente & reunifo.

Art. 23 — Esgotedo o Expediente, passar-se-i &
Ordem do Dia, com @ leitura, pelo Secretirio, da ma-
téria que houver de ser discutida e votada. )

DA VOTAQAO

4= Art, 24 — As decisSes do Conselhg serfip tomadas
por malorin de votos, cabendo ao Presidente, além do
voto comum, o de desempate.

Pardgrafp tnico — Oz Membros do Conselho, que
nio concordarem com a decisio adotada pela maloris,
poderfio assinar as respectivas atas com & ressalva
“YENCIDO", isentando-se assim de responsabliidade.

Art. 95 — Finda o Ordem do Dia, o Presidente,
antes de encerrar os trabalhes, poderi conceder a pala-

49

vra & qualquer Conselheiro que dela queira fazer uso
para explicagio ou comunicagio olvidada no expediente.

Art. 26 — O Conselho adotard 02 (dols) processos
de votacio, ou Seja, a descoberto ou por escrutinio
secreto.

i § 1.2 — A votacio a descoberto, que serdé a normal-
mente adotada, se processard simbolicamente’ mediante
s.rg_:u.it;ﬁn_ do Presidente.

~§ 20 Lo A votacio por escrubinlo secretp =6 se ado-
tardi apds decisio undnime dos Membros do Conselho
presentes & reunifio,

DAS ATAS

“Art, 27 — De cada sessiio serd lavrada, em livro
préprio, uma Ata contendo fodos os pormenores dos tra-
balhos, exceto assuntos que o Presidente achar por bem
censurar por estarem em desacordp com as formalida-
des regimentals.

§ 12 — Todos os pareceres e questies de ordem, com
ps respectivos resultados, serfic transcritos em Ata, de
modo suscinto, mas sem comprometer a fidelidade do
assunto respectivo. ;

'§ 20 — As restricdes e retificacfes de Ata serfio dita-
das pelg Conselheiro que der origem As mesmas,

DOS RELATORIOS &
: Mti-.nﬂ — 0 Gnnsﬂ.lhﬁm- ao mpresentar seu Relato-
rio, o fard por escrito, observando o seguinte:

1 — preimbulo, no qual fard a exposicio tanto
gquanto possivel explicita, da matéria em exame;
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II — ryelatdrip, propriamente dito, com a sua opi-
nifio, em termos mais ol menos sintéticos, sobre a con-
venléneia de aprovacio ou rejeicio, total ou parcial da
matéria.

Paragrafp inleo — O Presidente poderi devolver ao

Conselheiro-Relator o parecer formulado em desacordo
com as disposigles regimentais ou legais, para gue este
o redija na conformidade dessas disposigbes.

Art, 20 — Tratando-se de matéria urgente, como
tal considerads pelo plendrlo ou pelo Presidente, este
poderd designar qualquer Membro para relaté-la ver-
balmente, :

Ark. 30 — Quando para esclarecimento de alguma
divida, houver necessidade de novas informagies, o Con-
selheiro-Relator poderd requisitd-las da autoridade a
quem competir a providéncla de atendimento, através do
Secretdrio do Conselho,

Art. 31 — Nenhuma matéris poderdi ser submetida
a votagio, sem que seja relatada e discutida.

DAS QUESTOES DE ORDEM

Art, 33 — Toda divida sobre a interpretacfio deste
Regimentp na sua pritica ou relaclonada com a Lel
2.449, de 21.10.68 ¢ respectiva regulamentagio, conslde-
ra-z¢ “QUESTAQ DE ORDEM".

Art, 33 — Nenhum Conselheiro poderd exceder o
prago de 06 (cinco) minutos po formular uma ou, simul-
taneamente, mais de ums “QUESTAQ DE ORDEM", &
horg do Expediente ¢ 02 (dols) minutes, durante a Ordem
do Dia.

Art, 3¢ — A palavra “PELA ORDEM", sd poderd
gsor concedida uma vez mo Relator oun a outro Membro,

¥
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Art. 35 — S0 serd acelfa para estudos a QUESTAO
DE ORDEM que vier acompanhada de fustificativa
baseada em disposigbes legals. Sendo aceita, o Presidente
poderd resolvé-la de imediato ot dentro de um prazo
nunca superior a 05 (cinco) dias,

Art, 3§ — Nenhum outro Membrp podeérd opor-se
ou recorrer da decisio Presidenclal na reunifio em que
for proferids, 56 podende fazé-lp em reunifio posterior,
& hora do Expediente.

Parigrafo Gnico — Na hipitese deste artigo, o Pre-
gidente poderdi modificar ou manter a sua decisfio com
recurso, porém, para o Plendrlo, que na mesma reunifo
decidiri definitivo, por votagfio majoritiria.

DO APARTE
Art. 37 — Nig seri permitido o Aparte:

I — & palavra do Presidente;
IT — por ocasifo do encaminhaments da votacho;
III — enguanto o Conselheirp que estiver fazendo uso
da palavra nip o permitlr.

§ 1° — Nip constarfio das respectivas Atas os apar-
tes feitos em desacordo com os dispositives regimentais;
.29 — No aparte nfo serd permitido discurso
paralelo.
DISPOSICOES FINAIS

Art. 38 — Das declisdes do Conselhp caberd apenas
um reclrso para o proprig Conselho, desds que impe-
trado no prazo de 15 (quinze) dias ttels apds o conhe-
cimenty do interessado.

Art. 39 — Og casos omissos deste Regimento serfio
resolvidos pels Conselho,
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Art. 40 — O presents Regimento Interno entrari
em vigor na data de sua publicagio.

Vitdria, 31 de margo de 1881.

MARCELLO ANTONIO DE SO0UZA BASILIO
Presidente do Comselhp de Administragio do DIO

JOSE ROBERTO REZENDE PACHECO
Conselheirp — Diretor-Presidente do DIO

OSWALDO VIDLA
Conselheire — Diretor Administrativo-Finaneeiro do DIO

JEOVA BAMUEL BARROS
Conselheiro — Representante da Coordenncio
Estadual do Planejamentn

ROMILTON ALVES VIEIRA
Conselheiro — Representante @a Secretarin de
Estade da Justica

MARCOS ANTONIO GIANORDOLI
Conselheira — Representante da Secretaria de
Estado da Fazenda

JOSE TAREIZ_'!) TEIXEIRA DA SILVA
Conselheiro — Representante da Secreiaria de
Estado Extraordiniriz da Comunicacio Social

JOBE CARLOSZ RIMOLO
Conselheiro — Representante dos Servidores do DIO
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DO

DIO
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DE
02 de Fevereiro de 1981

ALTERACOES
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DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL
CONSELHO DE ADMINISTRACAO

RESOLUCAO DIO-CA-N® 001/81 de 02 de fevereiro de 1981

Aprova Regimento Interno, Tabels de Cargos e
Salirios ¢ Enquadramento Funeclonal dos Servi-
dores do DIO.

O CONSELHO DE ADMINISTRACAOD DO DEPAR-
TAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL, usando das atrl-
buigbes que lhe sfio conferidas no art. 59, item V, do Re-
gulamento do DIO, aprovado pelo Decreto ne 1380-N, de
03 de janeiro de 1980, tendo em vista o que consta do pro-
cesso DIO-T350/80 e o que Tieou deliberado em sua 2* (56—
gunda) sessfio ordindrin realizada nesta data,

RESOLYVYE:

Art. 17 — Aprovar o Regimento Interno, a Tabels de
Cargos e Saldrlos e o Enquadramento Funcional dos servi-
dores do Departamento de Imprensa Oficial de que tra-
tam oz volumes I e II, Anexos, & que passam z integrar a
presente Resclugio,

Art, 37 — Esta Resolugiio somente entrard em vigor
apos sua homologagfio por ato do Poder Executivo.

Bala das Sessfes, em 02 de fevereiro de 1981

ANTONIO HENRIQUE WANDERLEY DE LOYOLA
PRESIDENTE

Aprovada pelo Exmeo. Sr. Governador do Estado
através g‘m Processo DIO n® 7350/80.

DEPARTAMENTO DE [MPRENSA OFICIAL
CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

RESOLUCAO CA-N.° 006/8l, DE 23 DE OUTUBRO
DE 1931

Altera a redacio do Regimento Interno do
DIO aprovado pela Resolugio CA-N.® 001/81,
de 02 de feverciro de 1981.

O CONSELHO DE ADMINISTREACAQ DO DEPAR-
TAMENTD DE IMPRENSA OFICIAL, usando das atri-
buicies que lhe sfo conferldas Do Ark. 59, item V, do
Regulamentg do DIO, aprovado pelo Decreto n® 1380-I,
de de janeiro de 1981, tendo em vista o que consta
do Processg n® 11140/81 — SEAR ¢ o que ficou delibe-
rado em sua 20.* (vigésima) sessfo extraordindrie rea-
lizads nesta data,

REBOLVE:

Art. 12 — Ficam revogados os artigos 45, 47, 48 e 48,
as alineas “c” g “d" do artigo 50 e os anexos IIT e VI
do Regimento Interno do Departamento de Imprensza
Oficial:

Art, 22 — O art. 28 do Reglmento Interng do DIO
passa a ter a seguinte redagfio: '

“Art, 28 — Os servidores do Departamento de Im-
prensag Offelal enquadrados na Tabela de Cargos g Sa-
larlos, anexo IT, tém as seguintes denominagdes e ves-
ponsabiiidades:™;

Art. 32 — O art, 38 ¢ seu pardgrafo 1.¢ do Regimento
Interno do DIO passam a ter a seguinte redacfio:

“Art, 39 — Os servidorez contratados dp DIO fazem
jus 4 percepclio mensal dp salirio base de sua classe e



nivel salarial conforme dispbe a Tabela de Cargos e Sa-
larios constante dp anexo II.

§ 12 — O reenquadramen’o na falxa salarial previsto
Do anexo IT deveri ser fe'to pela Administracio dentro
dos nivels de padrbes da tabela do anexo V, apds con=
cordinela, por escrito, dos servidores do DIO™,

Art. 49 — A letra "a" do art. 42 do Reglmento
Internog do DIO passe a ter a segulnte redaclo:

“a — salirip correspondente & classe, anexo IT e 20
nivel, anexo V, do cargn que estabelécer a respectiva
Por‘arla de classificacfio ou reclassificagfio;”

Art, 52 — O art. 48 do Regimento Internp do DIO
passs & ter a seguinte redacho:

“art. 46 — Og salarlos dog servidores do DIO (anexd
IT) serdo reafjustados, uma ves por and, no més de maio,
de acordo com p salirio minimo reg'onal.

Parfigrafo finico — Os valores das funcdes gratifica-
das (anexo IV), serfio reajustados, conforme proposta’
apresentada anualmente ao Conselho de Administragio™:

Art. 62 — O art. 50 caput e suas alineas “a” e “b'"
.dgd Eaég'lu'lenhn Interno do DIO ‘passam a ter = nelrumle
redagio:

serd considerado que:

a) — para p Tabela de Cargos o Salirios (anexo I
a falxa salarial minima referenie & classe I deverd cor-
responder, pelo menos, ao salirlo minimo regional;

b) — para a Tabela de Padrdes Salaria’s (ansxo V),

considerar-se-4 gue para cada classe (I @ X) haverd um.
acréscimo de 01 (um) salirio minimo, Os sumentos dens'

tro dos nivels de 01 a 10 serfo de 10% (des por cento)
& partir do nivel 01 (um) de cada classe, indice esse nio
cumulative®,

Art, 7° — O art. 61 do Regimento Intérno do DIO
passa a ter a seguinte redacio:

“Art. 51 — Para os servidores optantes pelo regime
dp CLT, na forma da legislagio vigente, a gratificacio
de produtividade instituida pela Resolugio n® 028, de 13
de outubro de 1871, e alterads pela de n® 021, de 14 de
agosto de 1974, € Incorporada aos respectivos saldrios
ficando, consequentemente, extinta™.

“Art. 50 — Na atualizacio de que trata o artigo 46,

Art. 82 — O art. 5 do Regimento Interno do DIO
passa a ter a seguinte redacfo:

“Art. 54 — A mudanca de classe (anexo IT) do ser-
vidor poderd ser pleiteada sempre gque houver vaga e
deverd ser precedide. de um requerimento do interessado
ao Diretor-Fresidente fundamentandn o pedido”.

Art, 0° — O art. 55 do ﬁcgim:mt-u Irt.emo dn DIO
passa g ter a seguinte redagho.

“Ark. 56 — A elevagho dos nive's de paur&as galarials
{anexgp V) dog servidores dar-se-é. por biénls = de acordo
com O resultado’ a que chegar a Comissfo de exame
designada pelo Diretor-Presidente”.

ATt, 10 — Floa incorporada ao anexo IT g lota-cio
de cargos do anexp ITT revogado por esta Resolugio.

_Art. 11 — Esta Resoluglio entrard em vigor na data
de sua publicagfo, revogadas as disposicfes em contririo,

Sala dns Sessfes, em 23 de outubro de 1981,

ANTONIO HENRIQUE WANDERLEY DE LOYOLA
PRESIDENTE

Aprovada pelp Exmo. Sr, Governador do Estado
atraviés do Progessp n® 11.140/81 — SEAR,

(Publicada no Didrip Oficial de 04.12.1981)



CONSELHO DE ADMINISTRACAO

RESOLUCAO CA-N® 001/82 de 16 de fevereiro de 1982

Altern a lotagio da Tabela de cargos e sali-
riog constante do anexo II,

0 CONSELHO DE ADMINISTRAGAD DO DEPAR-
TAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL usando das atrl-
buleSes que lhe sip conferidas mo art. 59, item V, do
Regulamento do DIO, aprovado pelo Decreto n® 1380-H,
de 03 de janeirg de 1980, tendo em vista o que consta
do Processpy DIO-0890/82 ¢ considerandg o que ficou deli-
beradg em sus 1* (primeira) sessio ordiniria do cor-
rents anp realizada nesta data,

RESOLYE:

Art, 1.° — Reduzir de 07 (sete) para 06 (sels) a lota-
¢fio do cargo de Assistente Administrativo e de 08 {olio)
parg 07 (sete) a lotagio do cargo de Paginador, cons-
tantes do anexo IT da Tabela de cargos g salirlos do DIO.

Art. 29 — Elever de 25 (vinte e cinco) para 32
(trintg, e dois) & lotagip dp cargo de Auxillar de Servl-
cos & de 03 (trés) para 05 (eineo) a lotagho do caTgo
de Vigla, constantes do anexo II da Tabels de cargos
@ saliripg do DIO,

Art, 32 — Esta Resoluglo entrard em vigor depols
de homologadn pelp Governador do Estado.

Salp das Sessfes, em 16 de feverelro de 1982,

MARCELLO ANTONIO DE SOUZA BASILIO
PRESIDENTE

Homologada pelo Exmo, Sr. Governador do Estado
através do Processe DIO n® 089082,

(Publicada no Difrip Oficial de 13.03.82)

Lr ]

¥

DEPARTAMENTO DE IMPRENSA OFICIAL

REGIMENTO INTERNO

CAPITULD I
Definighes
Art. 1.° — Este Regimento Interno estabelece o deta-
Ihamento da estrutura organizacional do DIO, disciplina

ag atribulgles e defing as responsabilidades de seus ser-

vidores em geral e, em especial, dos ocupantes de posi-
gies de Chefia;

j Parigrafo Unico — Para og efeitos deste Regimento
Interno entende-se como Regulamento o ato que inte-
gra o Decreto n.® 1.380-N, de 03 de janeiro de 1980.

CAPITULO I
Dia Estruturn

Art, 29 — A Estrutura bisica do DIO definida no
Regula.mgnt.p_- pelo Art, 4.7 g gseu pardgrafo tnico, passa
a ter a segulnte Organizagio a nivel subdivisional:

I — DIVISGES

a) Finaneeira . . .

b) Administrativa . . . . ..iiiiiiieniienes DA
o) Comeralal . . v . icdivescrsrsasisagassas DO
dY Industpfal . . . . . viseeresevesseseesas DI
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II — BECQOES
8) Comtabilidade . . & & coveisviiarvirsinies 8C
b) Finangas . e e N L TE L &F
) sawlma Gerala 5G
) Pabrimbnlo [ . . L i sscieaees 8Pa
1} Documentacio e Arqujm SDA
g) Assisténcla Soclal R AN N RN BAS
h Puh!lugﬁu & Aaﬂnnturas SPA
1y Jornel . . . 8] -
m) RavisBO .. o u ) cidiiees T Tt & i SR
D) OBFas GIAHERS <ooerererrarmineinnn, ISOG

oY Encadernagio .

.BF

§ 1° — As Secbes de Jornal ¢ Revisio terfo neces-
sariamente as Chefias Diurng & Noturna.

§ 27— Segundo sua importdneia funcional as Secdes
sho classificadas em A, B, C e D conforme o discrimi-
nedo no Anexo IV.

§ 3.° — A representacfio grafica de estrutura do DIO
¢ p apresentada no organcgrama Anexo I g este Ragi
mento.

Art. 3° — A u:mrdmm;.ﬁn e liscallzacio dos servigos
inerentes a Boletim Interno, Befeitdrio, Biblioteen, Ma-
nutencio de Migninas, Manutengio de Imdvels, Portaria,
Impressio do Didrip Oficial, Expedigio e ‘l"m Avulsas
serd da algada e responsabilidade dos Chefes das Divi-
sfies ou Segles definidos neste Regimento, porém cada
qual teri um gervidor como Encarregado.

Art, 42 — A Assessoris Técnica definida na Seciio
Unieca, Capitulp II, Titule IIT do Regulamento do DIO,
serd composta de;

I — Assessoria Juridica;

II — Assessoria de Organizacio e Métodos;
III — Assessoria Operaclonal,
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§ 1.° — A Asgessorin Técnica cabem as atividades de
assessoramentp técnlog shrangente, inclusive juridico, a
Diretorla do DIO, sob a forma de estudos, pareceres, pes-
quisas, avaliacfes, exposicio de motives ¢ a divolgagio
interna de interpretactes de legislacio e normas téenicas.

§ 2% — Compete ao Assessor Técnico:

I — Opinar sobre projetos de regulamento, reglmen-
tos o outrog atos de interesse do DIO;

II — Emitir pareceres em expedientes, processos e
relatirios de interesse da autarquia;

IIT '— Reallzar estudos, formular proposighes e Dflﬂ-
nar sobre assuntos de natureza. téendea vinculados 4s
dreas de atuaglo das diretorias do DIO;

IV — Elaborar as minutas de contratos, convénios e
ajustes, nos quais o DIO seja parte interveniente;

V — Assessorar g direcfio do DIO, em assuntos de
natureza técnico-administrativa, inelusive ps relaclona-
dos & formulagho de politicas de preges, custos, progra-
magho e orgamento, politica de expansio das atividades
industrials da autarquia;

VI — Assessorar a diregiio do DIO, no que congerne
& raclonalizacio/padronizacio de fmpressos e publica-
cies comuns aos diversos drgfios pilblicos, usudrios dos
servigos do DIO; : _

VII — Coordenar ¢ conzolidar a proposta orga-
mentéria do DIO;

VIIT — Assessorar os diretores nas reunibes, confe-
réncias, palestras o entrevistas;

IX — Coligir criticas, sugestdes, reclamagfes e soli-
citaghes, origindrias de fontes externas, relativas 4s atl-
vidades do DIO; |

X — Opinar nos processos de aquisicho de migquinas
e equipamentos grafieos, no que concerne 4s caracteris-
ticas Téenlcas e & adequacio fs atividades do DIO;

XI — Desempenhar outras tarefas determinadas pelo
Diretor Presldente de conformidade com a especialidade
de cada um,
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Arb. 5.° — Bdg consideradas fungdes de confianga

< (e ou gratlficadas) as inerentes mos cargos de Assessor-
' Técnleo, Chefe de Divisio, Chefe de Secfio, Secretérin o |
LEncmaradu,

o

CAPITULO IO ey
Atos ¢ Fatos Administrativos

Art, 6.° — Os alos administrativos necessirios & boa
marcha administrativa serfio baixados pelo Diretor Pre-
sidente em forma de Portarias, Circulares, Ordens de
Servicc e Instrugdies de Servigo.

§ 1° — Em concordincia com os assuntos em pauts
serio expedidas: 3

a) Portarlas, guando se tratar de pessoal, especial-
mente admissfies, lotagbes, designacdes para cargos de
confianca, reclassificagio s tude mais que disser respeito
4 sua vida funclonal:

b) Circulares, quando necessiria a expedigiio de or-
dens de cariter uniforme, dirigidas a determinados ser-
vidores, ou de desempenhg ds certas atribuicies em olr-
cunstinecias especiais;

o) Ordens de Servigo, para determinacdés especlais

. 805 servidores em poslgio de Chefia, contendo imposi-

ches de cardter administrativo;

d) Instrugbes de Servigo, quandp necessiric assegu-
rar a Unidade de aglio enire as Unldades Organizacio-
nals, g ordenamento administrativo dos servigos e o de-
talhamento de como executar determinadas ordens ja
conhecldas,

§ 2.° — Os expedientes tratados neste artigo deverdio
ser, obrigatoriamente, publicados em Boletim Interno.

L1
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CAPITULO 1V

Atribulghes Gerais
EECAD 1

Das Responsabilidfades Comuns gos Chefes de Divisio

Ark, T.° — Além das previstas no art, 21 do Regu-
d@mento do DIO, cabe aps Chefes de Divisio:

I — Manter-se permanentemente informado sobre a
legislagio que afeta o funclonamentq des Secdes subor-
dinadas;

II — Emitir parecer subre os processos recebidos;

III — Exercer constante Tiscalizacio para assegurar
ahuamcugnqdnaaerﬁwsntetmﬂsunmwm
vendo, inclusive, reunides periddicas com o5 Chefez das
Secdes para instrugbes e esclarecimentos;

IV — Examinar a exatiddo nas operaghies registra-
das nog livios e ol nas flchas da bens patrimoniais g
cargd das Segdes n elg subordinadas;

V — Diligenciar para que a escriluragio das Secfes
de sua drea esteja sempre em ordem e gm dia;

VI — Preparar as correspondéneias relativas a sen
5eVico e que devam ser assinadas pelg Diretor de sug
drea ou pelp Diretor Presidente;

VII — Assinar a correspondéncia interna que lhe
for afeta; ’

VIII — Redigir ou coordenar a redacio da matéria
para’ publicacio em Boletim Interno no que se referir
a asstntos administrativos de gug algada,

IX — Providenclar para Que haja perfeits entro-
samento entre as Sagbes que lhe sin subordinadas vi-
sando presteza e perfeigio na execuclo dos servicos afing,

X — Desempenhar outras tarefas compativels com
& sua posigio.
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SECAC II

Das Responsabilidades Comuns aocs Chefes de Secfio

Art. B.° — Além das previstas ng art. 21 do Regu-
lamento do DIO, cabe aos Chefes de Secfio:

I — Manter-se atualizado com g legislacio ¢ normas
vigentes que dizem respeito acs encargos que lhe =fio
afetos, cumprindo e fazendo cumprir todos os seus:dis-
positivos;

II — Solicitar reparos nos mévels e equipementaos
em uso ng Unidade sob sua Chefia; !
IIT — Fropor a alienacgio de materials ou equipa-

mentos sob sua guarda e QUe se encontrem imprestivels
para o uso da Unidade;

IV — Requisitar ao Almoxarifado pu & Secfio de Com-
pras o material necessirio pos servicos de sua Unidade;

V — Responsabilizar-se pela guarda dos bens patri-
moeniais em uso na dependéncia, providenciando a atua-
lizagho da escrituracio parcial respectiva sempié que
ccorrer atos de regisirp ow baixa de gualquer material:

VI — Redigir memorandos e dar tramitacio a pro-
cessos diversos através de despachos convenientes:

VII — Preparar a documentagio gue diz respeity a
sug Unidade s que deva ser apreciada pelo Chefe da
Divisio ou Diretor de sua drea, inclusive a gue neces-
sitar de publicacio no Boletim Interno;

VIII — Preparar g correspondéneia externa de sua
Unidade pars apreciagio e assinatura do Diretor Pre-
sidente;

IX — Despachar diarlamente com o Chefe da Divi-
sfio & que esti subordinado;

X — Cumprir outras funcdes compativeis com geu
CArEO.

&
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CAPITULO V

Atribuigbes Especificas das Chefias
SEGAO I -
Da Dlﬂsio Finaneeira

Art: 8.° — A Divisip Financeira, diretaments subor-
d'nada, & Diretoria Administrativo-Financeira o tendo
como subordinadas as Seces de Contabilldade ¢ Finan-
¢as, ¢ g Unidade a qual cabe, de um modg geral, diri-
gir, orlentar e controlar as atividades financeiras o con-
tibels do DIO.

Pardgrafo tnico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamenty do
M0 e do artigo 7.°, deste Regimento Tnterno, as seguin-
tes atribuices:

I — Coordenar e supervisionar todas as atividades
do Secio de Contabilidade, especialments aquelas espe-
cificas de natureza contdbil:

II — Fromover ¢ faturamento das publicaches e de-
malg servicos prestados pelo DIO;

III — Providenciar s cobranga dos servigos executa-
gu% confrolando os pagamentos feftos pelos devedores do

10; -

IV — Participar da elaboracio do orcamentg anual
e plurianual de DIO;

V — Proceder a classificacio das despesas e respec-
tivas dedugles nos elementos orgamentdrios, scompa-
nhando e controlando a respectiva execucfio;

VI — Estudar os pedidos e propor & Diretorla Admi-
nistrativo-Financelra a abertura de créditos adicionais e
alteragiio de consignacbes de despesas, ghservadas as nor-
mas lege’s e regulamentares; ]

VII — Fornecer mensalmente ¢ sempre que sollcita-
das, informagbes para o acompnnhaments da execucho
orgamentaria, por programas, projetos e atividades:
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VIII — Orientar oz servigos de contabilldade finan-
ceira, patrimonial e de custos;

IX — Velar para que os documentos, as prestacies
de contas, os balancetes e o balango geral sejam apron-
tados nog prazos determinados e apresentados em per-
folta ordem, observadas as prescrigbes legais;

X — Coordenar e supervisionar todas as atividades
da Secfio de Financas, especlalmentes as de recebimento
de importdnclas, pagamentos e depdsitos bancédrios:

X1 — Propor & Dirstoria Administrativo-Pinanceira o
limite mix'mo de numerdrio que poderd ser conservado
em cofre da Seclo de Finangas;

XEITI — Fiscalizar o recolhiments & rede bancdria das :

importincias recebidas pelp DIO;

EIIT — Manter controle sobre os pagamentos a se-
rem efetuados para que os débitos do DIO sejam salda-
dos com exatidio e presteza;

XIV — Comuniear np Diretor de sua drea as irregu-
laridades ocorridas nos servigos que lhe estejam afetos,
sempre que as providéncias, pars sand-las escapem &s
suas atribuicdes;

XV — Conferir diarifamente o Balancete Dlirip de
Calxa ¢ o Movimento Didrio de Bancos, elaborados pela
Seciio de Finangas;

XVI — Emitir os oficlos de cobranga encaminhando
as contas a débitp referentes a publicagles, assinaturas

e servigos grificos;

EVII — Reiterar gz providéneips do item anterior,
quando for o caso e, inclusive, propor & Diretoria Admi-
nistrativo-Financeira outras medidas necessiriaz ao re-
cebimento das contas a débito;

XVIII — Exercer outras atividades correlatas e ine-
rentes &g fungles de sell cargo.
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SECA0 1

Da l]j'll'l.'l.iu ﬂmmﬁv‘

Art, 10 — A Divisfio Administrativa, diretam
subordinada 4 Diretoria Ldminmmmvu-ﬁ?:;:meimmﬁ
tendo como subordinadss as Secles de Pessoal, Patri-
monio, Servicos Gerals, Documentaclio ¢ Arquivo g As-
sisténela Soclal, é o Unidade a gual cabe, da um modo

geral, exercer a administracio do pessoal, d
e do patriménio do DIO. L

Faragrafo Gnieo — Cabe a geu Chefe, além das res-
g;lémhig:adef p;:viskas np art. 21 do Regulaments do
& ark. 7.% deste Regimento Interno -
tes atribuigfes. e

I — Dirigir as atividades da Secio de Pessoal, gxer-
cendp a fiscallzaciio devida todas as fases de suss
atribuicies, especialmente as de registro da vida fun-
cional ¢ financeira dos servidores e da elaboracio das
folhas de pagamento;

II — BSupervisionar a Seclo de Patriménio princi-
palmente em sus missio primordial de controlar a exis-
ténecla fisica dos bens do DIO:

) m—mumrisaﬁoﬁaﬁeMWBﬂﬂ'alaemtodﬂs
as Tazes de sua atribuicho comg principal responsdvel
pela.l_;:nnuté::;&ﬂ dos bens mdveis a imdvels;

—_ ntar e fiscalizar g execucio do servigos
afemt:: i B:lt;ﬁl.g de Documentagio g Arqulm,aaspmiﬁ-
menie as atlvidades de receber, protoco) pedir cor-
respondéncias; ? G i

V — Bupervisionar a atuaclo da Seciio de Assistén-
cia Soclal em suas incumbénclas de promover s segu-
ran;;: e 0 bem estar dos servidores do DI, -

— Buperintender a elaboragio, impressio g dis-
tribulgio do Boletim Interno, orientando mo reap:cttvn
Encﬁrrreesdn no que for necessirio;

Il — Exercer outras atlvidades correlatas o i -
tes &s funcbes de seu cargo, e
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SECAO TIT

Da Divisip Comereial

Art, 11 — A Divizip Comercial, diretamente suber-
dinada & Diretoria Adminjstrativo-Financeira e tendo
comg subordinedas a Segip de Publicagfes e Assinatu-
ras & Seclo de Compras, & a Unidade a qual cabe, por
um lzdo, diriglr as atividades de publicagies, assinaturas
e vendas diversas e, por outro lado, as squisiches o pres-
tacles de servigos em gque se envolve o DIO por suam
propria natureza industrial.

Pardgrafo finico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento e
do art. T7.°, deste Regimento Interno, az seguintes atri-
buigbes:

I — Manter fiscalizagio nas atividades da Secip de
Fublicagfes e Assinaturas especlalmente as relacionadas
com a recepciio das publicacdes para g D.O. bem como
das assinaturas e vendas avulsas de jornais e obras edl-
tadas pelo DIO g outros Orgios Oficlais;

IT — Enfrosar-se com g Divisiio Industrial, ressalva-
das as hisrarquiae funglonailz das respectivas Diretorias,
objetivands presteza nos or¢amentos e execugfes dos ser-
vigos grificos dentro da rofineira programacio indus-
trial;

III — Dar conhecimento & DAP do resultado dos
orcamentos, lHeltacdes, tomadas de pregos ou concorrén-
cins pm que o DIO participar apresentando g mapa com-
parativg de precos que a Divisio Comercial slahorar;

IV — Promover as atlvidedes de estatisticas e cus-
tos para o bom desempenho de sug Divisio gpresentando
& Diretoria Administrativo-Financeira, period'eamente,
ps resultados, ot sempre que receber Incumbéncilas a
respeito;

V — Realizar pesquisas deg mercado no Estado & em
Estados visinhos, gbjetivande propor & Dirstoria Admi-
nistrativo-Financeira a atualizagip de tarifas em vigor;

i
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VI — Conferir g exatidio das Notaz de Recebimento
g das Contas a Débito emitidas pela SBegfic de Publica-
¢io e Assinaturas baseando-se na matérla publicada no
Didrip Oficial; ]

VII — Propor, perlodicamente a atualizsagio das Ta-
belas da Pregos de publicagbes e assinaturas;

VIII — Dirigir e fiscalizar todas gs fases de com-
pras ou servigos destinados ao consumo ou & produgdo,
deede o cadastramente dos fornecedores, quandp for o
caso, até a expedicio do pedido ac formecedor do mate-
rlal ou executor da obra;

TX — Licitar servigos e fornecimentos, preparar os
documentos necessirios e dirlglr, controlar ¢ acompanhar

sua execucho;

X — E=xercer outras atividades correlatas e ineren-
tes Az funces de seu eargo,

SECAD IV
Da Divisio Industrial

Art, 12 — A Divisip Industrial, diretamente subor-
dinada & Diretoria de Produglio, e tendo comgp subordi-
nadas as Segbes de Jormal, Almoxarifado, Revisfio, Obras
Graficas ¢ Encadernacgiio, ¢ a Unidade incumbida de exe-
cutar, de um modo geral, todos oz servicos Indusirials
do DIO.

Parigrafo Unico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do
DIO e do art. 7° deste Reglmento Interno, as seguin-
tes atribujcbes:

I — Programar e orientar aos Chefes da Se¢fio de
Jornal Diurno e Noturno na execucio dos trabalhos de
odicio do Didrip Ofieial;

II — Providenciar para que somente sejam publica-
des matérlas dos Orglos dos Poderes Executivo, Legis-
lativo ¢ Judicidrio com a determinacho oul autorizagio da
respectiva autoridade compeatente;
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III — Fisealizar para que somente sejam publicadas
matérias de tercelros se a despesa tiver sido paga na
Secio de Finangas ou autorizado o débito em conta pela
Administragio do DIO;

IV — Programar ¢ controlar a estocagem de mate-
rial no Almoxarifado;

V¥V — Fiscalizar a manutengio dos estogques maximo
¢ minimo dos diferentes artigos que devam ser mantidos
no Almoxarifado;

VI — Orientar a correcio das provas dos trabalhos
de linotipia & composigio tipografica, & frente os Che-
fes de Revisip Diurna e Noturna;

VII — Controlar a execugio dos servigos de edigio
de livros, revistas, folhetos e similares, bem como de
qualsquer servigos grificos e complementares, emitindo
sempre a necessirla Ordem de Servigo;

VIII — Orlentar e fiscalizar a execugiio doz servi-
gos de manutengip e reparcs de méiquinas e aparelhos,
bem como de qualsquer putros mo Ambito do parque gri-
fico do DIO;

IX — Nip permitir a execucfo de servigos tipogrd-
ficos proibidos pela legislagio em vigor;

X — Manter fiscalizacfio sobre as missbes da Segdio
de Encedernagfio, especialmente gobre o acabamento dos
impressos encomendados;

XI — Entrosar-se com o Chefe da Divisip Adminie-
trativa visando o estabelecimento de normas de segu-
ranga que & Secfio de Assistincia Social, & frente os mé-
dicoz ¢ o supervisor de seguranga do trabalho, achar
por bem recomendar para cumprimento deos servidores
em geral e, em especial, dos integrantes da parte indus-
trinl dg DIO;

XIT — Exercer outras atividades correlatas e ine-
rentes A5 fungbes de seu cargo.
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SECAD V

Da Segiip de Contabilidade

Art. 13 — A Secio de Contabilidade, diretaments
subordinada & Divisip Pinancejra, é n Unildade respon-
givel pela execuclio das atividades contdbels do DIO;

Pardigrafo tinlco — Cabe a seu Chefe, além dag res-
ponsabilidades previstas np art. 21 do Regulamenty do
DIO e do art, 8.° deste Regimento Interno, as seglintes
atribuiches:

I — Manfer em din os registrogs da contabilidade
analitica que se tornem necessirios;

I — f.rarﬂlmr a exatidio e regularidade dos pro-
cessos de pagamento no tocants & parte contabil;

III — Classificar e conferir toda & documentacio
contdbil;

IV — Emitir e registrar Notas de Empenho;

V — Emitir Ordeng de Pagamento;

VI — Emitir documentos contibels de todos os pro-
cessos que representarem receita ou despesa para o DIO;

VII — Organizar e spresentar os balancetes mensais
da receiis e despesa e os correspondentes demonstrati-
vos contdbels nos prazos determinados;

VIII — Manter contas correntes de todos os devedo-
res do DIO; ' | .

IX — Elaborar levantamentos sobre a posigioc dos
devedores, encaminhando-os regularmente & Divisio -
nanceira;

X — Emitir Gulas de Receita; &

XI — Comunicar diariamente & Divisio Plnancelra,
os recebimentos relativos aos devedores;

XIT — Orientar os concesslonfirios na instrugiio dos
processos de adiantamento, inclusive prestacio de con-
tas;
XIII — Conferir os inventdrios levantadoz pelas Uni-
dades integrantes do DIO;
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XIV — Organizar e apresentar, anualmente, os ba-
langos gerais do DIO;

XV — Elaborar relatdrlo anual dos servicos afetos
i contabllidade;

XVI — Exercer outras atividades correlatas s ine-
rentes 6z fungfes de seu cargo.

SECAD VI
Dg Secio de Financas

Art. 14 — A Beglio de Finangas, diretamente subor-
dinada & Divisip Financeira, é a Unidade respomsivel
pela execugio das atividades de pagamentos g recebimen-
tos do DIO.

Pardgrafo {mico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do
DIO g dp art. 8.° deste Reglmento Interno, as seguintes
atribuiches:

I — Efetusr diarlamente os recebimentos ¢ paga-
mentos;

II — Elaborar g Balancete Didrio de Calxa g o Movi-
mentp Diiric de Bancos, levande-os a conferéncip da
Divisiip Financeira para posterior encaminhaments de
ciplas mos escalles superiores;

III — Conferir os processos referentes o pagamentos,
emitindp os chegues correspondentes sempre gue cons-
tatada a disponibllidade de numerdrio, procedends ao
registro das operagles em concomitdncla com a pritica
dos atos aqul recomendados;

IV — Manter sempre que necessirlo, conlatos e re-
lacionamentos pessoais com oz Estabelecimentos Banecd-
rlos com os quals o OIgio mantenha vinoulo;

V — Efetuar og depdsitos de numerdrios nas Agén-
clag onde p Orglo tenhs conta banecdria;

VI — Emitir cheques, requisitar talfes de cheques
nos Bancos em que o DIO tenha conta corrente;

VII — Responsabllizar-se pela guarda de valores e
documentos de caixa;

i
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VIII — BEfetuar a conclliacio bancirla periédica,
objetivando manter sempre atualizados os saldos ban-
carios e obrigatoriamente, apresentd-la & Diretoria por
intermédio da Divisio Financeira nos dias determinados
para prestagio de contas mensais:

IX — Exercer outras atividades correlatas o ineren-
tes 4z fungbes de seu cargo.

SECAQ VII,
Da Segio de Pessoal

Art. 16 — A Seclio de Pessoal, diretamente subor-
dinada & Divisio Administrativa, é a Unidade Incumbida
de desenvolver, organizar ¢ manter atualizados os regls-
tros da. vida funelonal e financeira dos servidores, res-
ponsabilizando-se pelo cumprimento da leglslacio espe-
cifica vigente,

Pardagrafo tnlco — Cabe a set Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulaments do
DIO g do art. 8. deste Regimento Interno, as seguin-
tes atribuigdes:

I — Organizar ¢ manter em dla os registros de
assentamentos de todos os servidores, classificados por

II — Controlar ¢ apurar a frequéncia dos servidores;

III — Opinar sobre distribulefo o remanejamenta de
pessoal nas Unidades, considerando a respectiva lotagéo:

IV — Elaborar folhas de pagamento de todos os ser-
vidores, Individualizando-os por Divisio e/ou Beclio e
observando as {ransferéncias eventuais ‘de servidores en-
ire as diversas Secbes, bem como as deducies e adiches
de valores:’

V — Minutar ¢ preparar todo o eXpediente relaclo-
nado com' g admissio de pessoal, entrads em exercicio,
alteragiio contratual e outras providéncias correlatas:

VI — Elaborar a escala de férias de todos os servi-
dores em acordo com as Chefias das Secdes:
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VII — Proev'denciar despachos nos processos referen-
tes & sua Secfio;

VIII — Confeccionar o quadro de horirio;

IX — Elaborar anualments g RAIS (Relacio Anual
de Informagies Socials):

X — Elaborar mensalmente o cadastraments de em-
pregados e desempregadns:

XI — Elaborar mensalmentes as guias de INPS B
FGTS;

XIT — Realizar admissdes, exigindg do admitida
todos os documentos legals necessirios aos registro e
cadastramento, conforme legislacio vigor;

XIII — Preparar demn'ssdes, providenciandn a baixa
na cartelra profissional, bem como todos os cilenlos pro-
venientes da rescisfio; '

XIV — Expedir comprovacdes de rendas, para fins
de IR e outros, dos servidores do DIO;

XV — Acompanhar e sugerir mudangas, sempre que
necessirias, no Quadro de cargos ¢ salarios do DIO,
visando reajustd-lo &s necessidades, em decarréncia do
erescimento da Organ'zacip e g surgimente de novos
cargos efou funghes:

XVI — Elaborar sistemas de avallagio de desempe-
nho, visando levantar as necessidades de treinamento, s
:.gsmrar Do que disser respeito a promogies & demis.
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ZVII — Exercer outras atividades correlatag g ine-

rentes 4s funcBes de seu cargo.

SECAD VIIT
Da Sec¢io de Patriminig

Art. 16— A Becio de Patriménio, diretamente
subordinads & Divisig Administrativa, ¢ a Unidade en-
carregada de controlar a existéncls fisica dos bens patri-
monlais dg DIO. 4 y

Pardgrafo tnico — Cabe a seu Chefe, ‘além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do

b

i

1

DIO e do art. 8° deste Regimentg Interno, as seguin-
tes atribuigbes:

I — Manter em grdem e em dia a escrituragio geral
dos bens patrimonials, incluindo nog Patriménly dg DIO
os que forem adquiridos e dando baixa nos que tiverem
gido allenados;

II — Conferir periodicamente a exatidio guantita-
tiva e qualitatlva dos bens patrimoniais sob & guarda
das diversas Chefias, confrontandp cem relaches ou re-
glstros da Secho;

III — Estar apto a indicar ou fornecer mog escalfies
superiores relacies parciais dos bens patrimonials sob as
responsabilidades das diversas Unldades pa pessoa de
seliz Chefes; =

IV — hanter arquive de toda docomentacio refe-
rente o bens patrimonials controlando s validade do
segiro do prédio, inclusive dos contratos de manuten-
cllo, certificados de garantia e outros correlatos;

V — Proceder o tombamento dos bens para enqua- *
dramento nos grupos de contas do Atlvg Imobillzado;

VI — Propor, apds o trabalhg qus achar conveniente,
& allenagio dos materiais ¢ equipamentos considerados
Felo Chefe da Unidade usuiria como imprestiveiz gy
obsoletos;

VII — Acompanhar o andamento das allenages in-
clusive com o atendimento &s partes, instruinde-az no
que for necessirio;

VIII — Elaborar os balancetes patrimonials nas epn-%
cos previstas ou gquando mec o 4 Administracio;

IX — Coordenar o funcionaments da Biblioteca
orientando ao respectivo Encarregado e exercendg g fis-
calizacio que achar necessiria sobre gs bens patrimo-
nials all expostos & consulta geral:

X — Bupervislonar a cumemq:g da Sédn comg um
todo, fiscalizande a seguranca de todas as ependéncias;

XI — Orlentar e fiscalizar os trabalhos de Portaria,
& frente o seu Encarregado, para que preste a contento
o0s servigos inerentes & sua existénein;
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XI1 — Supervislonar os servigos de telefonis, exer-
cendo sobre ele fiscalizacfio g controle;

X1 — Responsabilizar-se pela orientagio e fisca-
lzagio dos servigos de vigilincls, providenciando escalas
entre os servidores da categorla e outras medidas para
o bom desempenhp dos trabalhos;

HIV — Exercer outras atividades correlatas e ine-
rentes #is fungbes de seu cargo.

SEQAO IX
Da Secip de Servigos Gerads

Art, 1T — A Beciio de Servigos Gerais, diretamente
subordinada & Divisip Administrativa, é a Unidade res-
ponsiavel prioritariamente pela execuchio das atividades
inerentes g transporte, manutencis e recuperacio do edi-
ficio sede e de suas maquinas e instalaghes.

Pardgrafo tnico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do
DIO e do art. 8.2 deste Regimento Interno, as seguintes
atribuicdes:

1 — Providenciar a axmuf;ﬁo de pequenos consertos
na Sede, dependéncias e suas instalagbes, orientando
sempre o servidor Encarregado da manutencio de imé-
veis sohre as prioridades dos servigos;

IT — Propor & Divisio Administrativa a realizacio
de reparos malores, quando necessirios e cujo wulto
escape & sup decisio;

III — Orlentar ¢ fiscalizsar a execucfip dos traba-
Thos de jardinagem e de limpeza de todas as dependén-
cias do DIO, bem como das dreas externas, frente e
fundoz da Sede;

IV — Providenciar pintura periddica da Sede;

V — Supervisionar os servigos de Agua, esgoto, ener-
gla elétrica s outros providenciande o que se fizer ne-
cessirlp g fim de proporclonar s execugio dos traba-
lhos normais do DIO;
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VI — Buperintender as atividades inerentes & ma-
nutengio de méquinas, orientando e flscalizando a exe-
cucio dos serviges, & frente o respectivo, Encarregado;

VII — Exercer as atlvidades inerentes ao servigo
de transportes, orientando os motoristas e fizcalizando
o bom uso das viaturas;

VIII — Fiscalizar a mmutmgﬁq e limpeza dos
vefeulos;

IX — Controlar g prazo de valldade dos seguros e
da dooumentacio das viaturas do DIO, inclusive das
carteiras de habilifacio dos motoristas, tomands as me-

didas' cabive's para a manutencio de tals documentos
sempre em ordem e em dia;

X — Autorizar as requisighes de combustivel g lubri-
ficantes em geral e despesas com manutenglp das via--
turas do IDO, exercendp sempre o controle necessirio;

X1 — Elaborar mapas de acompanhamerto dos gas-
tos de utilizacio, manutengio e quilometragem. rodads’
por ifinerdrip dos veiculos;

XII — Encaminhar veiculos & ofieina, para consertos,
desde que tais orgamentos tenham sido autorizados:

XIII — Solicitar aquisico de pe¢as de reposicio ou
de acessirios’ para os veiculos do DIO;

XIV — Conftrolar o uso das viaturas providenciando
para que haja um melhor aproveitamento possivel das
saidas, objetlvando reduzi-las e, com isso, diminuindo o
gasto de combustiveis;

XV — Emitir ordens de servigos relativas & manuten-
!}Eucru_remlpmﬁ.«u dos Imévels ou bens mdvels;

XVI L Controlar a execucho das ordens de servigos,
figcalizando o bom emprego dos materlals ¢ melhor apro-
veltamento da mAo-de-obra;

XVII — Exercer outras atividades correlatas e ine-
rentes as funcbes de seu ocargo.
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SECAD X

Da Secio de Documentfac¢iio e Arquivo

Art. 18 — A Seclo de Documentagho e Arquivo, di-
retamente subordinada & Divisio Administrativa & a Uni-
dade responsivel, de um modo geral, pela execugho das
atividades de receber, protocolar, expedir e arquivar a
correspondéncla do DIO.

Pardgrafo mico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do
DIO e do art. 8 deste Reglmento Interno, as seguintes
atribuiches:

I — Piscalizar a expedigio da correspondéncia exter-
na do DIO, observando se fol devidamente assinada, nu-
merada e datada;

IT — Determinar o encaminhamento das vias da cor-

respondéncia externa &s Unidades interessadas;

IIT — Mandar receber, protocolar, organizar em pro-
cesso e encaminhar devidamente toda correspondéncia
que der entrads no DIO; G

IV — Coordenar trabalhos que se relacipnem com O
recebimento, classificagio, arguive, conservacio e saida
de processos ¢ documentos; _

v — Providenciar para que cada documento destina=
do mo DIO seja recebldo, mberto, classificado, registrado
e numerado pela ordem de entrada, com fornecimento de
recibo mos entregadores e respectivo controle;

VI — Determinar o registro das entradas, das saidas
pnfim, das movimentagies de papéis havidas em cada dia
de forma a: ;

a) serem fixadas as datas e horas, quando necessé-
rio, das entradas e saidas de papéis; 3
b) serem conhecidos os seus paradelros;

5

¢) serem registrados os elementos necessirios & res-
ponsabilizacio do servidor, por eventuais demoras ou
extravios;

VII — Mandar anexar ou apensar, quando necessi-
rip, o8 processos em curso no Departamento;

VIIT — Tomar as providéncias necessirias f perfeita
conservagio dos documentos arquivados;

IX — Fiscalizar o manuseio do fichdrio de resumao
dos assuntos contldos nos processos; *

X — Providenciar para que esteja sempre em ordem
e em dia o arquivo geral do DIO;

XI — Fiscalizar a distribuigio dos processos em ira-
mitagio Interna;

XII — Providenciar para que sejam prestadas aos in-
teressados a8 Informacdes solicltadas e atinentes ao an-
damento de seus processos:

XIIT — Coordenar e fiscalizar o servigo externo de
entrega de correspondénela;

XIV — Movimentar & controlar os valores recebidos
para pequenas despesas, prestando contas dentro do pra-
zo determinado;

XV — Providenclar a entrega da correspondéncia
particular aos servidores, cuidando para que nfo haja
quebra do necessirio sigilo;

XVI — Exercer outras atividades correlatas e ine-
rentes s fungbes de seu cargo.

SECAO XI
Da Begio de Assisténcia Social

Art. 19 — A Secfio de Assisténcia Social, diretamen-
te subordinada & Divisio Administrativa, ¢ o Unidade in-
cumbida de promover a seguranga dos servidores em seu
ambito dé trabalho, bem como de lhes prestar assisténcia
médien ambulatorial ¢ odontoléglea, coordenando o aten-

dimento - de- sollcitagies conslderadas como de cunho so-
cial.



76

Pardgrafo fnlco — Cebe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do

DIO e do art. 89 deste Regimento Interno, as seguintes
atribuicbes:

2 I — Determinar inspegfio dldria g todas as depen-
‘déncias, postos de combate g incéndio, miquinas, instala-
ghes e egquipamentos do DIO visando, primordialmente,
prevenir acidentes de trabalho;

II — Estabelecer normas e dispositivos de segu-
ranga, sugerindo, sempre gque houver possibilidade de ris-
cos, modificaches nas instalagfes, miquinas e aparelhos,
ou aquisicio de equipamentos de protegho,

# III — Organizar palestras gbjetivando instrulr todos
o5 servidores do DIO sobre os métodos de prevencio de
incéndios e os mefos de combaté-los, inclusive na parte
pritica de manejo dos extintores;

IV — Piscalizar s& as normas de seguranga coletiva
ou individuais estabelecidas sio cumpridas pelos servido-
res, participando & Divisio Administrativa; em: memo-
rando de cardter urgente, as Irregularidades acaso obser-
vadas; - y

" ¥ — Determinar a elaboragio de estatistica de acl-
dentes; o

WI — Bugerir a publicacio de matérias sobre segu-
ranga do trabalho inclusive confecgio e aflxagio de car-
tazes em locals apropriados:

¥II — Piscalizar dependénecias no que diz respeito aos
preceitos de higlene, especlalmente cops, cozinha, refel-
tério, cantina, bebedouros, sanitirios e outros locals de
uso individual ou coletivo;

*. VIII — Organizar palestras que possam | interessar
aos servidorss como os de seguranga pessoal, coletive, hi-
glene de um modo geral, prevenciio e combate ao fumo,
toxicos e outros assunfos desde que previamente levados
4 aprovagio da Administragio do DIO;

b
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IX — Coordenar o trabalho dos médicos especialmen-
te nas missdes de higiene e medicina do trabalho;

X — Coordenar o trabalho dos dentistas inclusive
planejando o atendimento dos servidores mo hordrio de
expediente diurne e noturno; .

X1 — Encaminhar & Divisio Administrative os re-
latérios mensais & que estio obrigados oz médicos e den-
tistas sobre estatistica de atendimento acs servidores e
dependentes; -

XIT — Apreclar os pedidos de medicamentos e mate-
rla]l de consumo feltos pelos médicos e dentistas provi-
denciando o pedido de aguisicio pelo DIO se falharem
as tentativas de obtengio do necessirio nos Orghos de
Saide Pablica ou Assisténcis Social da Unifio ou do Es-
tado; !

KIII — Exercer fiscallsagho didrla sobre os servigos |
executados na cantina, copa e cozinha, & frente o Encar-
regado do Refeltdrio;

HIV — Elaborar e submeter & aprovacio do Diretor
Administrativo-Financeiro por intermédio do Chefe da
Divisio Administrativa os cardiplos semanais propostos
pelo Encarregado do Refeitdrio;

XV — Fiscallzar dlarlamente o cumprimento do ear-
dipio do Refeltério; f

XVI — Controlar & atuagfo financeira do Refeitirlo
propondo & Divisio Administrativa reajusté no prego das
refeicfes quando, comprovadamente, a receitea mensal niio
comportar as despesas de ocustelo’ ém igual periodo;

EVII — Apresentar o balancete merisal do Refeltdrio
nos prazos estipulados pela Administracfio; }

HKVIII — Providenciar para que o salio de lazer pres-
te os servigos para os quais fol criado, isto &, proporeio-
nar momentos de descanco & diversSes aos servidoTes no
horirio de folga entre os dols expedientes do DIO;

XI¥ - Orientar ao assistente soclal sobre como de-
vém &8r exercidas suas missfes junto mos servidoies e,
eventualmente, sobre seus dependentes;
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XX — Exercer outras atividades correlatas e ineren-
tes &s fungbes de seu cargo.

SECAOD XII .
Da Segiio de Publicagdes e Assinaturas

Art. 30 — A Seciio de Publicagies ¢ Assinaturas, di-
retamente subordinada & Dlvisio Comerclal, ¢ 4 Unida-
de respousivel para desempenhar atividades relacionadas
com & recepio das publicaghes de matérias, assinaturas
e vendas de obras e publicagfes do DIO e expedicio  de
jornais, F

Paragrafo Unico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do
DIO & do art. 8° deste Regimento Interno, as seguintes
atribuicbes:

I — Elaborar o orgamento de toda matéria recebida
para publicacdes, valendo-se das tabelas oficiais vigor;

II — Emitir as notas de recebimentos encaminhando-
as & Secho de Finangas para que receba a Importincia
devida;

III — Extralr as contas a déblto referentes s publica-
ches e assinaturas dos Orgios da Administragio Direta e
Indireta, encaminhando-as & Seglo de Contabilidade;

IV — Registrar todos os Editals Forenses, Editais de
Vendes de Terras @ matérias pagas & vista; ;

V — Manter organizado o arquive de oficlos, enca-
minhados pelas Secretarias, para publicagio de Atos no
orgio Oficial;

V1 — Manter organizado o fichirie das Leis e Decre-
tos Estadunis;

VII — Determinar as prioridades de publicagdes:

VIII — Providenciar reservas de exemplares do Did-
rlo Oficial, a pedido das empresas interessadas;

IX — Efetuar, quando for o ecaso, & retranca de ma-
térias; '

35
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X — Conservar os originals por um perfodo minimo
de 30 (trinta) dias apds a sua publicacio:

XI — Controlar e manter atualizado o flchério dos
assinantes, providenciando previamente, a necessfiria no-
tificagiio dos noves pregos;

HIT — Caleular a necessidade dldria de jornais, ba-
seando-se no nimero de assinantez e reservas e emitindo
a respectiva Ordem uUe Tiragem;

XIII — Encaminhar & Chefia do Jornal Noturno por
intermédio da Divisio Comercial, as matérias destinadas
& publicacio no Diirle Offeclal;

XIV — Prestar ao piblico informagbes referentes s
publicagdes e assinaturas;

XV — Orlentar e fiscalizar ao Encarregado das Ven-
das Avulsas em sus missfio de vendas de obras oficlals
diversas, especialmente de exemplares do Digrio Ofielal
do Estado; .

ZVI — Controlar a distribuicio de jornals, orlentan-
do ao Encarregado da Expedicio sobre todos os detalhes
necessarios & boa execuglio dos servigos:

XVIT — Fiscalizar a execugio das atividades de en-
derecamento e expedigio de jornais a carge do Encarre-
gado da Expedigio;

XVIIT — Providenciar para que o DIO mantenha
sempre salde disponivel na Empresa Brasileira de Cor-
relos e Telégrafos no que diz respeito ao pagamento dos
portes das assinaturas;

XIX — Exercer outras atividades correlatas e ine-
rentes &s fungbes de seu cargo,

SECAD XI1I
Da Segiio de Compras

Art. 21 — A Begiio de Compras, diretamente subor-
dinada & Divisio Comercial, ¢ o Unidade responsavel pe-
las atividades de aquisigio de todos os materiais utiliza-
dos no DIO, ¥
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Pardagrafo tinico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 — do Regulamento do
DIO e do art. 80 deste Regimento Interno, as seguintes
atribulgbes:

1 — Proceder & inserigio dos fornecedores, observa-
dos os preceitos legals;

II — Efetuar pesquisa para localizar novos fornece-

8;

MIII '— Organizar e manter sempre atualizado o ca-
dastro de fornecedores; '

IV — Efetuar pesquisa junto acs {fornecedores objeti-
vando obter informaghes sobre pregos, condigbes de pa-
gamento, descontos e pragoe de entrega; )

" ¥ — Elaborar a licitacho para os fornecedores do ma-
terial A ser adquirido, enviando-a & Divisio Comercial,
com o respectlvo mapa comparative para conferéncia;

VI — Processar as compras que forem solicitadas pe-
las diversas Unidades, aprovadas pela Diretorin Adminis-
trativo-Financeira e autorizadas pelo Diretor Presidente;

VII — Providenciar a aguisigho do material, de acor-
do com a legislagfio em vigor;

VIII — Enviar ao Almoxarifado via de toda Autoriza-
gho de Fornecimento esclarecendo a destinagio do ma-
terial; i
1X — Zelar para que o DIO adquira sempre os me-
lhores artigos pelos menores pregos;

W — Exercer outras atividades correlatas e imeren-
tes 4s funches de seu cargo.

SEQAD XIV
Da Secio de Jornal
Artt. 22 — A Seclio de Jornal, diretamente au‘nnr_&!m.-
a & Divisio Industrial, ¢ a Unidade responsivel pela edl-

do do Didrlo Oficial.
§ 19 — BEnoguanto houver necessidade de divisio de

=3
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trabalho em dols turnos, a Seglo de Jornal terd um Che-
fe para o horirio diurno e outro para o noturno, ambos
com deveres semelhantes,

§ 29 — Além das responsabllidades previstas nmo art.
21 do Regulamento do DIO e do art, 8% deste Regimento
Interno, cabem aos Chefes da Segfio de Jornal as seguin-
tes atribuiches:

I — Dirigir o5 servicos de linotipla, paginacio, com-
posigio & impressio, seguindo as medidas determinadas;

IT — Determinar a tiragem de prova de toda matéria
linotipadse e envii-la, com o original, 4 Secfio de Revisio;

IIT — Determinar as correghes dos erros de compo-
gigiio apontados pela Seclio de Revisio;

IV — Determinar a segunde prova encaminhando-a,
com a primelra, & Segio de Revisio, para confirmacho
da corregio;

V — Fiscallzar & paginagio das matérias linotipadas,
conferindo a colocagio do cabegalho, titulos, data e nu-
meracio das paginas;

VI — Zelar pelo funclonamento de todas as méiqui-
nas do setor de trabalho;

VII — Cumprir e fazer cumprir as normas de segu-
ranga estabelecidas;

VIII — Exercer outras atividades correlatas e ine-
rentes As funcgfes de seu. cargo.

§ 80 — ¥ também da responsabilidade do Chefe da
Sechio de Jornal, hordrio diurno:

I — Determinar a guarda das composiches das maté-
rias que serfo publicadas mais de uma ves;

IT — Determinar a fundigfo das aparas de chumbo ¢
das composigdes que J4 tiverem sldo impressas;

III — PFiscalizar a llmpeza diirla e controlar a ma-
nutengio perlddlea das miquinas da Segio de acordo com
o planejamento felto com o Chefe da Begio de Servigos
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Gerals, & frente o Encarregado da Manutencio de Ma-
quinas;

IV — Coordenar a recuperagio des mégquinas em uso
na Segio, quando se der o caso;

§ 4" — Compete ainda ao Chefe da Segiio de Jornal,
horirio noturno:

I — Orlentar ao Encarregade da Impressioc do D.O.
sobre o que for necessdrio & boa execugio do servigo;

II — Determinar ao Encarregado da Impressfio a ti-
ragem dliria do D.O.;

III — Entregar ao Encarregado da Expedigio, por
Intermédio do Encarregado da Impressio, o D. 0, j& pronto
e na quantidade determinada na Ordem de Tiragem,

SECAD XV
Da Segio dp Revisio

Art, 23 — A Becho de Revislo, dirétamente subor-
dinada & Divisio Industiial, é a Unidade responsivel pela
execugiio da corregio das provas dos trabalhos de linotl-
pia & composigho tipografica do DIO.

§ 19 — Enquanto houver necessidede de divisiio de
trabalho em dols turnos, a Segio de Revisio terd um Che-
fo para o horirle diurno e outro para o noturno.

§ 2¢ — Cabe ao Chefe da Secio de Revisio, hordrio
diurno, bem como ao do hordrio noturno, iguais deveres
e direitos. Além das responsabilidades previstas no art.
21 do Regulamento do DIO e do art. 80 deste Regimento
Interno, compete-lThes:

I — Ordenar a revisio de todos o5 trabalhos, apds sua
coinposigio, inclusive de obras grificas, quando for o caso;

II — Orientar para que sejam assinalados nas pro-
vas os erros @ o indicagfio das correges;
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III — Mandar conferir as provas observando as so-
leitaghes anterlores;

IV — Encaminhar as provas para lmprasain apds
devidamente corrigidas;

V — Determinar as asslnaturas nas provas e Nos orl-
ginais;

VI — Providenciar a revisio des provas com os ori-
ginais certos e no caso de errado, mandar assinalar o
erro e corrigir a prova;

VII — Dar prioridade 4z matérlas que tlverem a
adverténela de inadidvel;

VIII — Mandar arquivar as provas;

IX — Coordenar os trabalhos de revisio distribuindo
as tarefas equitativamente entre os revisores; !

% — Exercer outras atividades correlatas e ineren-

tes fis funcies de seu cargo.
SECAD XVI »j:’é?
O
o

Da Secio de Almoxarifado

Art. 24 — A Secfio de Almoxarifado, diretamente su-
bordinada & Divisiio Industrial, é & Unidade responsavel
pelo recebimento, estocagem e distribuigio de todos os
materinis, excetuando-se os adquiridos com destinagho
certa para aplicagio ou consumo em determinada Unida-
de do DIO.

Paragrafo tnico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do
DIO e do art. 87 deste Regimento Interno, as seguintes
atribulgbes:

1 — Receber & conferlr todo material adquirido, e que
deva entrar em estogue para posterior distribuigio, obser-
vando as especlficagfes, quantidade, prego e condiges de
pwnmenbu de geordo com & Autorizagio de Fornecimento;

I — Providenclar o armazenamento dos materials de
forma adequada, em local apropriade, seguro e que facl-
lite a localizagio raplda;
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III — Controlar o estoque dos materiais, mantendo-os
necessarios e eficlentes para a utilizachio de todas as Uni-
dades;

IV — Manter o registro especial de todo material con-
flderado recuperdvel, ou em condigies de aproveltamen-
to, determinando-lhe o valor para efelto de apropriagio
e contabilizagfio;

V — Responsabilizar-se pela conservaciio @ guarda dos
materials estocados;

VI — Enviar & Divisio Industrial, em tempo habil,
relagina dos materiais que tenham atingido o estogque mi-
nimo, sblicitando a necessirip reposigio;

VII — Efetuar o Inventirio fisico em periodos pré-
determinados;

VIII — Coordenar o distribuigio dos materials de ex-
pediente e limpeza solicitados pefas Divisies e Secles de
acordo com o plano aprovado pela Administragio;

IX — Cumprir e fazer cumprir as normas de segu-
ranca estabelecidas;

¥ — Plzcallzar as entradas e zaidas de materiais do
Almoxarifado;

XTI — Elaborar o Quadro de Consumo de material,
baseado nos Im'n&uimanim de materials 4s Unidades do
DIO:

XII — Organizar e apresentar, anualmente, o inven-
tarlo fislco e financelro do estoque;

HIIT — Exercer outras atividades correlatas e ineren-
tes 4s fungdes de seu cargo. '

SECADQ XVII
Da Seglio de Obras Grifieas
Art. 95 — A Beco de Obras Graficas, diretamente

subordinada & Divisio Industrial, ¢ a Unidade responsi-
vel pela execugo dos servigos de composigio, e Impressio

tipografica.

L
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Parfigrafo Gnico — Cabe a seu Chefe, além das res-
ponsabildades previstas no art. 21 do Hegulamento do
DIO e do art. 89 deste Regimento Interno, as seguintes
atribulgdes; .

I — Determinar a execuglio da composigio da chapa
tipogréfica, de acordo com a ordem de servigo;

II — Providenciar prova da chapa tipogrifica;

IIT — Encaminhar a prova com o original para a Se-
cio de Revisio;

IV — Determinar as corregdes dos erros de composi-
gio epontados pela Segfio de Revisio]

Vv — Determinar segunda prova e encaminhd-la, com
a primeira, & Seclo de Revisio;

VI — Efetuar, se necessiria, & segunda correciio e
encuminhar as provas & Secio de Revisio;

VII — Bupervislonar o eorte de papel para impressio;

VIII — Fisealizar a impressio das chapas de acordo
com a ordem de servigo,

IX — Verlficar & necessidade de confecgio de cliché
p efetuar pedido & Chefia imediata;

X — Cumprir e fazer cumprir as normas de seguran-
ca estabelecidas;

XI — Efetuar o controle de pm&uﬁn da Seciio;

XIT — Fiscalizar a llmpesa ¢ manutencio perlbdica
das maquinas;

EIII — Exercer outras atividades correlatas e ineren-
tes s Tungdes de seu cargo.

SECAD XVIIX
Da Segio de Encadernagio
Art. 26 — A Seclio de Encadernagfio, diretamente su-
bordinada 4 Divisio Industrial, ¢ a Unidade m‘pﬂn&ﬁ.ﬂl

pelo acabamento dos Impressos fabricados.
Pardgrafo tinico — Cabe & seu Chefe, além das res-
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pPonsabilidades previstas no art. 21 do Regulamento do
DIO e do art. 8% deste Regimento Interno, as seguintes
atribuighes:

I — Orientar o acabamento dos impressos baseando-
se pela respectiva Ordem de Servigo;

II — Manter contato permanente com'a Seglio de
Obras Grificas visando & continuldade dos servigos afins;

I — Dirigir a encadernachio das coletineas de Lels
Estaduais e do Didrio Oficial do Estado;

IV — Coordenar os servigos de estampageém,; cartona-
gem, douragfio e outros atinentes & especlalidade;

V — Controlar o empacotamento e numeragio dos
'mlumes acabados;

— Encaminhar 4 Divisio Comerclal a Ordem de

S-&rvigu apds conciuidos os trabalhos;

VII — Piscallsar a limpeza e manutengio perlédica
das maquinas;

VIII — Cumprir e fazer cumprir as normas de se-
guranca estabelecidas;

IX — Coordenar & entregn dos servigos executados
iz Repartighes interessadas;

X — Exercér outras atividades correlatas e ineren-
tes is funghes de seu cargo.

CAPITULO VI
Definigies e atribuigies diversas
SECAO I
Das responsabilidades comuns a todes os servidores

Art. 27 — Compete a todos os servidores do DIO
gquaisquer que sejam seus cargos ou fungdes:

I — Conhecer as atribulgies que este Regimento In-
terno confere a seus Chefes a fim de que possam .coope-
rar com eles no superlor interesse do servigo;

a1 3(

I — Executar com presteza o perfelcio os servigos
que lhes estiverem afetos;

1T — Cumprir, flelmente, as ordens de seus Chefes;

IV — Zelar pela grdem’de tudo que Thes for confiado;

Vv — Procurar se instrulr o aperfelgoar-se gm Sua
cateporin funcional para melhor servir e execular suas
tavefas difirias; |

VI — Ser disclminndn e disciplinador;

VII —— Zelaf pelas dependéncias, pelas instalaghes,
pelas méquinas, aparelhos g gbjetos pertencentes gp pa-
triminio do DIO, Impedindo que os menos avisados da-
nifiguem o bem comum;

VIII — Cumprir as normas de seguranga estabeleet-
das pela Administragho.

SECAO I
Definicies ¢ responsabilidades dos servidores por
3 eategoria. funcional
. Art, 28 — Os servidores do Departamento de Im-
prensa Oficlal enguadrados na Tebelp de Cargos € {-Ja-

larios, anexo II, tdm as seguintes denominagfes g
ponsnhuidades

01 — Auxiliar de Servigos — B o servldm' que executa
trabalho rotinelro de limpeza em geral; tarefas auxilia-
mdampnnmm ‘enfregas de documentos p enco-
mendas no interlor do prédio oun servigos externos seme-
thantes, melustye’ entrega de jornals nos assinantes; ser-
vigos de jardinagem; servigos dp auxiliares de pedreiro,
de carpinteiro, hﬂml:laim pintor, mtrm m.mﬁ.nlﬂue
oltros’ semelﬁmtea

02 — Auxiliar de thﬂtﬁﬂu—nnumdaorquemh
supervisio geral executs servigos de datilografia, de
quive;  de. reglstro de dogumentos em fichas ou ﬂvrm
copiando, manuscrito ou. textos Impressos, além de ntnn-

dﬂrnchamndutehmnhuanutmamﬂgmmelhmm
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condizentes com as tradiclonals tarefas dessa classe de
trabalho.

03 — Cozinheiro — ¥ o servidor que prepara as refel-
¢heg temperando os allmentos, refogando-0s, assando-os,
cozendo-os, tratando-os, em suma, de manelrs a atender
as exlgéncias do cardipio. Além de exercer as atividades
proprias do cargo, deve, especifleamente:

a) Cooperar com o Encarregado do Refeltérlo na
idealizagiio do cardiplo semanal;

b) Responsabilizar-ge diariamente pela confecgfio dos
pratog que compdem o carddpio;

¢) Exlgly dos suxillares da copa e cozinha o méximo
de culdado com g higiene pessoal, das instalagbes, dos
utensilios & nn preparo. dos alimentos;

d) Fiscalizar a distribuigio dos allmentos no horirio
das refelebes, zelando para que os auxiliares ndo confun-
dam fartura com desperdicio;

2) Sollcitar diarlamente do Encarregado do Refeltd-
rlo o, fornecimentg de géneros alimenticlos, condimentos
e tudo mais necessdrlo.

04 — Telefonista — B -:;E mﬂd:;n Egn maneja apare-
PABX ou semelhante, rece - transferindo ou
mm‘!amndn ligaches telefdnicas e tudo mals priprlp desss
eategorla de trabalho, Deve exercer, inclusive, fiscaliza-
¢fio sobre o bom uso dos telefones, sua desinfeccio perld-
dica e controle de interurbanos e impulsos locals; deve,
além dissos : g

8) Viglar permanentemente n.'pﬂlflnl,-ubser'!:ﬁ.ndn os
sinaig emitidog para as providéncias gque se tornarem
necessarias; i 4 :

" b) Operar a mess telefoniéa movendo as chaves,
interruptores ou outros diSpositivos para estabelecer co-
municagiio Interna ou extérna;

L]

—

-

89

¢} Zelar pelo equipamento procurande cooperar em
Sua manutengio ¢, quando for o caso, solicitar consertos
e executar outras tarefas prdprias de sua profizsio:

d) Guardar sigllo das ligaghes telefdnicas:

05 — Vigia — B o servidor a quem cabe fiscallzar a
seguranga da Sede ou outras dependéncias, impedindo a
entrada de pesspas estranhas e até mesmo, em horirio
extra. expediente; de servidores nfio autorizados, Quando
em trabalho noturno deve controlar entradas e saidas de
funciondrios em servigo, inclusive fiscalizando a marca-
¢io dos cartfes de ponto. Qualguer que seja seu hordrio
de trabalho, deve executar servigos semelhantes ditados
por seus Chefes desde que condizentes com sua categoria
de trabalho.

06 — Auxiliar Administmative — £ o zervidor que além
das atribuigfes do Auxillar de Escritdrlo tem redagiio
propria. e capacidade de prestar informaghes simples em
processos; discernimento para atender ao pibllco pres-
tando informagdes corretas sobre andamento de documen-
tes; wversatilidade para célculos aritméticos e emissio de

notas de vendas ou prestacies de servigos e outras mis-
sbes semelhantes,

07T — Auxiliar de Manutencio — B o servidor que
executa a obra, & confecglio, a manutengio ou recupera-
¢ho de bens moveis ou imdvels. Nessa categoriz de ser-
vidor deve-se compreender pedreiro, carpinteiro, bombel-
to, pintor, eletricista e semelhantes, sendo que seus de-
veres profisslonals sio aqueles mesmos de suas tradicio-
nals e tiplcas profisstes.

08 — Fundidor — ¥ o servidor que conduz o funclo-
namento de um forno que funde chumbe para almentar
as caldeiras das méquinas linotipo. Entre outras missdes
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que deve desempenhar, condizentes com sua profissio, so-
bressaem as de:

a) Recolher aparas e linhas de nhumhu J& impres-
sas, apds a retranca didrla do jornal;

b) Ligar o formo e, apds a fusio, encher as formas
com © chumhbo derretido;

¢) Distribulr oz lingotes fabricados e efetuar a lim-
peze do forno, além de executar outras tarefas seme-
Ihantes,

09 — Motorista — E o servidor habilitado e designa-
do para dirlgir vefeulos terrestres utilizados para trans.
porte de passagelros ou carga. Além dessa missfio pri-
mordial deve zelar pela limpeza e homfuneinnammtn
do carro, estar apto a controlar a entrads e saida de via-
turas, & quilometragem, o consumo de combustivel, bem
como o relacionamento de defeitos e pegas de reposicio.

10 — Auxiliar de Finangas — & o servidor gque além
de executar as missies do Auxiliar Administrativo é ca-
paz de examinar e emitir parecer em assuntos gerals re-
laclonados com o DIO preparando, inclusive, o expedien-
te que se fizer necessirio; cumpre-lhe, ainda, orlentar e
rever trabalhos de funciendrios de categorin inferlor e
secundar pesscalmente seu Chefe imediato principalmen-
te nos assuntos que envolvam contabilidade e financas,

11 — Emendador — £ o servidor que monfa as tabe-
las executadas pelo linotipista, que tira a prova da ma-
térin composta e o submete nos trabalhos de revisio. En-
tre suas missies compreende-se ainde as de:

a) Retirar linhas corrigides da mdiquina linotipo;

b} Tirar a segunda prova e envii-la & Segio de Re-
visfio juntamente com a primeirs;

¢) Liberar o pagqué para a paginagho e pxéeutar ou-
tras tarefas semelhantes determinadas por seus superiores.

Al

-
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12 — Encadernador — E o servidor que executa as
missfes de aleear, grampear, cortar, dobrar, pleotar, co-
lar, costurar, ou servigos semelhantes necessirlos ao de-
vido acabamento 4s chras graficas. Além de estar apto a
executar todos os encargos tipleos da profissfio deve s
presiar a missies semelhantes dadas por seus Chefes no
interesse do bom desempenho das atribuicies do DIO,

13 — Impressor — B o servidor que executa o traba-
lhos de impressio, operando em méquinas manusis ou au-
tomAticas, planas ou rotativas. Deve saber preparar a mi-
quina impressora para o uso, ajustar chapas, aleear tipos,
clichés e outros e estar apto a trabalhar em diferentes
modelos,

14 — Mecinico — E o servidor que executa trabalhos
normals de manutencio e recuperacio de miquinas, es-
pecialmente das em uso no setor industrial do DIO, En-
tre suas atribulgbes especificas, destacam-se as de:

a) Planejar a manutencio preventiva de todas as
méquinas componentes do parque industrial ;

b) Promover a manutencfio ou & recupemg!n das ma-
quinas de maneira racional pars que os trabalhos de edi-
Gio e expedigio do D.O e de obras gréficas nfio sofram
golugio de continuidade;

¢) Cuidar para gue haja um minimo de pe¢as de re-
posicio em estoque e desempenhar tarefas semelhantes
condizentes ¢om suas atribulgBes tipleas! tradiclonads.

15— Paginador — E 0 servidor que di forma s pa-
ginas,  preparando-ns para a impressio. ' De. suds tradi-
clonals obrigactes, destacam-se as da::

a) Dispor os clichés de manelra a segulr uma se-
quéncla 16glca de paginagio;

by Efetuar os ajustes necessirios & fim de preparar ¢
numerar as péaginas para impressfio;

X
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¢} Observar e separar matérias a serem publicadas
mats de uma ves; )

d) Exercer outras atividades semelhantes e prdprins
de sua profissfo.

16 — Tipdgrafo — B o servidor que efetua a composi-
¢io manual das chapas tipogrificas providenciando o
ajustamento correto dos tipos para possibilifar a repro-
dugio de textos diversos. De suas miltiplas atribulgbes
destacam-se as de:

a) Examinar o texto, observando o tamanho, espaga-
mento, letras, palavras, linhas e tipos a serem utilizades
e outras caracteristicas do trabalho, para programsar a
composicio;

by} Afustar o componedor, armando-o de acordo com
o comprimento das linhas, para proceder & composicio
despjada;

¢} Formar as linhas da composigio, lendo o texto, es-
colhendo e dispondo os tipos e espagos no componedor, e
fazendo as medigies com a regreta, para reproduszir o
original;

d) Executar outras tarefas correlatas e tiplcas das
atribulcbes de sua profissio.

17 — Assistents Administrative — E o servidor gque
além de saber desempenhar as atribuigies do Auxiliar de
Finangas tem apbidies maiores como 85 de supervizionar
equipes de funclonfirios e assessorar autoridade de nivel
superlfor, Entre suas atribuigbes tipicas destacam-se as
de formulagio de medidas destinadas & solugio de pro-
blemas de Organizaciio e Métodos, classificacio de cargos,
selegiio e treinamento de pessoal.

- 18 — Linotipista — B o servidor que opera & maquina
linotipo exercendo, entre outras, as seguintes tarefas:

2) Regulagem de dispositivos proprios;

i

L4

¥
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b) Composicio de textos manipulando o teclado ba-
-se no original;

m::la;;nﬂlr a ii'd:ha de matrizes acionando o mecands-
mo de fusio para montar a galé;

d) Encaminhar a galé & impressip para permitir a
revisfio do trabalho; )

g) Examinair & prova verificando os erros cometidos
para refazer as linhas incorretas e permitir a impressio,

1) Servigos semelbantes, proprios e tradiclonals da
profissio. !

19 — Operador de Maquinas Especiais — E o servidor
gue trabalha em méquinas auxillares de dificll manelo e
quase sempre com malor risco de acidentes de trabalbo.
Entre tais mAaquinas destacam-se o de amolar navalhas,
a guilhotina eletronics, e a de enderegamento sendo que
o servidor enquadrado nesta categoria deve estar apto a
execiitar trabalhos em outras semelhantes, de acordo com
& necessidade do servigo.

20 — Revisor — £ o servidor que executa os servigos
de revisio das matérias apdés sua composigio. Entre
suas infimeras misstes deve especialmente:

a) Assinalar nas provas os erros e indicar as correches;

" by Conferir'as provas observando as solicltagbes an-
YT 2108 2 i i

¢} Encaminhar as provas para impressio apds devi-
demente corrigidas e executar missfes semelhantes e con-
dizentes com as tradicionais atribulgbes de sua profissio.

a1 Assistente Social ' — B o servidor que procede 2
seiiidos e pesguisas que visam, com solugdes praticas, mi-
norar carénelas de funcionarios e dependentes no que diz
respeito & parte social. Entre suas atribuicdes tipicas,
destacam-se as de:

'a) Entrevistar servidores e dependentes a fim de
apurar causas de desajustamentos soclais]
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b} Interpretar, com os médicos efou dentistas, =
situacfio social do doepte e sua familla; L

¢} Orientar ao doente e seus familinres sobre os pro-
blemas emoclonais que se manifestarem ou S Agrava-
rem pelo surgimento da doenga:

d) Procurar copseguir, com Orgioz Federals, Esta-
duals ou Mun'cipals de Assisténecla Social, recursos pa-
ra os servidores mais necessitados, especlalmente no que
diz respeitoc a medicamentos e materlal escolar;

&) Preparar telatérios mensals sobre necessidades e
atendimentos e executar outras tarefas semelhaptes gque
lhe forem determinadas.

22 — Supervisor de Seguranga do Trabalho — & o
servidor que orlents as Upldades do DIO ou diretamente
#os trabalhadores em assuntos de seguranca do traba-
lho, Dentre suas diferentes missbes, _dasta.mul-se:

) Exame de projetos de obras, instalagbes indus-
trials, equipamentos, etc., opinando sempre do ponto
de vista de seguranca do trabalho:

b) Indicagfio de eguipamentog de seguranca coletiva
ou de proteciio individual;

e} Estudo e implantagio de sistema de proteglo
coptra ineéndios; B

d) Articulagio com os Chefes das Secles incumbl-
das de adquirlr e estocar materials e equipamentos cuja
manipulagio, armazepagem ou funclonamento  envol-
vam riscos ipdividuals ou coletivos;

e} Entendimentos com os médicos no estudo e to-
mada de providéneclas de atribulgfes comuns:

f) Inspegiio de todos os locais e seus equipamentos
sob o ponto de vista da seguranca e higlene do trabalho:

g) Organizagio e supervisio das OIPAS e outros
encargos condizentes com a especializacio que a funcfio
TEquer;

h) Fiscalizar a obrigatoriedade do uso de equipa-
mentos de protecfo individual.

95

3 — Caixa — B o servidor que arrecads, guarda,
page ou cestitue Importincias, movimentando valores
pertencentes ao DIO. Além de conhecer as atribuledes
do Assistente Administrativo deve estar apto s assesso-
rar autoridade de nivel superior, especialmente em as-
suntos financeiros, Entre suas missoes, destacam-se as
de: i
. -a), Receber do piblico e dos Grgfos Federals, Esta-
dua’s ou Municlpa’s, as Importdncias devidas ao DIO;

b) Eseriturar g livro “Caixa”;

¢}’ Elaborar o Balancete Diirlo de Caixa e 0 Movi-

mento Dlirio de Bancos;
d} Recolber 4 rede bancdria as receltas arrecada-
2} Comprovar a observincla dos requisitos legals em
documentos entregues 4 Secfio de Finahgas para paga-
mentos;

I) Preparar cheques quando autorizados os paga-
mentos, obsérvando os Umites dos saldos bancdrios e
executar oubras tarefas semelhantes que Ihe forem con-

das

24 — Contador — 1 o servidor responsével pela co-
ordenacio, supervisio e, consequentements, pela . exa-
tiddo dos trabalhos contibels, Além de conhecer as
atribuigies do Asslstente Administrative deve estar apto
8 assessorar autoridade de nivel superior, especialmente
em assuntos relacionados com a  contabilidede. . Entre
suss mfsshes, destncam-se as de:

a) Distribuir e revisar os trabalhos de escrituracio
executados por auxillares:

b) Proceder a estudos técnicos que se refiram i con-
tabllidade;

¢) Supervislonar todos os langamentos contébels;

d) Centralizar a conferéneia das contas a  serem
pagas, cuidando para que estejam dentro da formalisti-
ca exiglda pela legislagio em vigor:

e} Coordepar a elaboragio dos balancétes mepsals
e balangos anuals e executar outras tarefas condizen-
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tes com suas tradictoneis atribuicles e gque lhe forem
confladas.

25 — Dentista — ® o servidor que executa os tra-
balhos relacionados com o tratamento huco-dentdirio. De
suas atribuicies tiplcas destacam-ze as de:

a) Examinar a boca e dentes dos funclondrios e
geus- dependentes, diagnosticando e prescrevendo o tra-
tamento pecessirio:

b) Proceder & profilaxian e & clinlca buco-dentéria;

c) Tirar radlografias dentérias, diagnosticando-as;

d) Planejar e executar exames periddicoz em todos
o5 servidores; '

e) Organizar iichdrio dos servidores anotando o
que Interessar da parte odontolégica;

1) Indicar & Segio de Assisténcia Soelal o5 trata-
mentos que podem ser feltos graciosamente e  agueles
gue  necessitam de pagamento para custear as despe-
sas,

‘EY Executar putras tarefas condizentes com as tra-
diclonais missfes de sua profissfio.

26 — Médico — B o servidor que procede & exames
clinicos, prescreve tratamentos preventivos e curativos
e’atende, qiiando se di o caso, 45 emergénclas ambu-
latoriais, Enfre suas atribuicSes, destacam-se as de:

a) Defesa da salde individusl dos servidores e seus
dependentes:

b} Execugio de pericla médico-administrat'va;

c} Prescricio de tratamento pré e pds operatdrlos;

d} Participar de juntas médicas;

&) Supervisiopar a ‘execucic de trabalhos de en-
fermagem; )

f) Efetuar exames médicos tals como: pré-admis-
s.onals, periddicos de rotine e especlais;

g) Fiscallzar copstantemente as dependénclas e ins-
talagies do DIO, especialmeénte o refeitdrio, a cantina e
sanitdrios, visando exdgir os' requisitos gue & higlene e
medicing do trabalho determinam;

a7

h) Fazer tratamento de urgénela em casos de  mol-
dentes do trabalho ou de doenca; :

1) Bolicltar, quando necessirio, o afastamento tem-
porgrlu do, servigo, de servidores para tratamento de
satde;

§) Elaborar laudos perleials sobre acldentes, doen-
cas profissionals e condicdes de insalubridade, além  de
executar. tarefas alins que lhe forem cometldas e con-.
dizentes com as tradicionals e tipleas atribuigdes de sua
profizsio.

27 — Técnico de Administragio — % o servidor com
capacidade de planejamento, organizacic e gupervisfo
dos servigos técnico-administrativos, abrangendo a uti-
lizacio dos recursos humanos, materiais e flnanpceiros.
Dentre suas tradicionais atribuigdés compete-lhe espe-
clalmente:

a) Propor métodos e rotinas de simplificagfio e ra-
cionalizagio dos. servicos e respectivos planos de apli-
caglio, utilizando {luxogramas e outros recursos;

bl Analisar os resultados de implantacio dos novos
métodos efetuando comparages entre as  metas pro-
gramadas e 0s resultados atingidos;

c) Preparar estudos pertinentes a  recrutamento,
selegio, treinamento, promogiio e demais aspectos da
administragiio de pessoal utilizando seus conhecimentos
técnicos e compilando dados para definir metodologia,
formulérios e instrugdes;

d) Acompanhar o desenvolvimento da estrutura ad-
ministrativa da  Organizacio verificando o funclopa-
mento de suas Unldades seguindo regulamentos e regl-
mentos vigentes parn propor e efetuar sugesties.

28 — Economista — B o servidor com capacidade
de supervisdo, coordenagio e execugfio de trabalhos e
estudos relaclonados com a politica econsmico-finan.
celra do DIO. Sendo-lhe familiar as missfes do Assis.
tente Administrativo, do Calxa e do Contador, deve ain-
da estar capacitado a assessorar autoridade de nivel =u.
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perior, principalments em assuntos de sua  especiall-
dade. Deptre suas ftradiclonals atribuicfes, cabe-lhe,
especialmente:

a) Executar levantamentos e fazer pesquisas e ang-
lges econdmico-financeiras;

b) Propor soluges para eventuals crises financeiras;

e) Compor comissies de estudos para fixacho de
pregos e outras missfes semelhantes que lhe forem
confindas;

d) Orientar técnicamente a proposta orcamentdria
do DIO,

GA.II'I:'I'ULD ViI
_ Segio T
Atribuigies de Secretiria

Art. 20 — Exercendo fupcio de conflanca, Secreti-
rla g a Servidora incumbida de receber e  encaminhar
pessoas para contatos, receber e expedir documentos, efe-
tuar Ugaches telefdnlcas, anotar ou dar recados. Cabe-
lhe, ainda:

a) Veriffcar constantemente se a sala do Diretor
estd em ordem;

b} Apunclar pessoas apds proceder & recépclio e cer-
tificar-se do assunto & abordar;

c) Executar servicos de datilografia em geral;

d} Anotar e verificar, didrlamente, & agends do Di-
retor, lembrando.o de seus cnmpmmiaﬂns

e) Convecar funclopdrlos para reunifes;

i hf Preparar a sala para reunlio, sempre que neces-

g) Redigir oficlos, memorandos e correspondéncias
outras mediante dados fornecides pelo Diretor:

h) Bolicitar mo Mmuxn.rimdu todo o mnt.&r‘.la.l de
expedlente necessirio a sett trabalho e do Diretor:

1y Prestar servigos semelhantes aos acima dmﬂbus @
condizentes com as tradiclonais tarefas de seu cargo.

T
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Segdo IV

e_atribuicies dos Emr!tga'.das de Servigos

3 Boletim Interno é & Unidade operacional
I.nt.agrﬁ. a na Divisfo Administrativa com objetivo de
centralizar tods publicacfo de eardter interno e neces-
géirid ‘a0’ bom desempenho dos atos o fams administra-
tivos.

Pardgrafo tnico — Cabe ao Enuurrmdn do Bole-
tim Interno, além das responsabllidades previstas mo
art. 27, as seguintes atribulgbes:

al! Conferlr, receber e coleclonar tuda. matirla =
sér publicada:

b) Observar gue qualquer matéria a ser publicada
deverd conter o “publique-se” do Diretor Presidente:

c) Editar o Boletim Interne de acordo com a ordem
de tiragem do Chefe da Divisio Administrativa;

d) Qlassificar a matéria par puhllcn.gﬁn de acordo
cunolm 05" a.smntas em pautn colocando-os ordem cro-

rt, 31 Refeltério é a Unldade nparautana.l In-
na Seglio de Assisténela Bocial cuja finalldade &
fwneaer a0s aarvidnres alimentagio farta, saudavel,
equilibrada e, nio, objetivando fins lucratives, a preco
que mrreapund.ﬁ tﬁn | somente ao nngnmantn de suas
despesas de custefo.
; !1°—aﬁdm1nish'ﬂq$udnnm por proposicho da
SAS, estabelecerd, perlodicamente, o preco da refeigfo.
§ 2 — A Begio de Contabilidade manterd para o
titulo Refeltério, o registro contibil que a legislagdo
vigente determing.
i&“—ﬂﬁgfﬂtﬁrhtm‘&ummmmgadum co-
ordenar todos os servigos que lhe sio proprios, caben-
do-lhe, além .das responsabllidades definldas no art. 27
deste Regimento, as seguintes atribuicdes:
a) ‘Eﬂnbnmr o cardipio semanal, levapdo-o & apro-
vacio das’ autoridedes superiores:
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b) Organizar pedido de géneros alimentfelos &4 Se-
cio de Compras;

¢} Superintender a execucio e distribulgio do lan-
che e refeigio diurpa e noturna;

d) Respopsabilizar.se pelos géneros alimenticlos
existentes na Despepsa;..

~8) Cooperar comy & Segio de Compras na busca de
géneros alimenticlos. de boa qualidade e bom prego;

{) Fornecer diiriamente ao coziphelro oz géneros
alimenticios gue  forem solicltados pars oumprimento
do cardiplo; i

g) Superintender o, controle  de estoque da Despen-
sa, mantendo as respectivas fichas sempre em ordem o
em din; .

h) Inventariar a Despenss a, todo fipsl-de més for-
necendo, de jmediato, os dados ao Chefe da- Secfio de
Assisténein Social. | [

w Biblioteca & a Unidade operacional inte-
grada™na Segio: de Patrimonlo com objetivos culturals
de um modo geral e espec'almente de consulta técnlea,
juridica e histdrica,

§ 12 — O acervo da Biblioteca serd formedo por
aquisighes de obras com recursos orcamentdrios e  por
doagies. NEE .

_§2° - O uso da Biblioteca serd definido pela Admi-
nistragio do DIO em Instrugio de Bervigo.

. §3° — A Biblioteca d'spord de um Encarregado para
zelar por suas obras e instalacBes e se  responsabilizar
por seu patriménio, cabendo-lhe, além do previsto no
art. 27 deste Regimento Interno as seguintes atribui-
goes: ; .

a) Executar, sob orlentagfio do Chefe da Segio de
Patrimfnio, os servigos de classificagio e catalogagho
das obras da Blblioteca; il

b) Zelar pelo bom. estado de conservagio das obras
da Biblloteca;

¢) Receber e conferir & entrada e salda das obras;

o
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d) Manter registro estatistico do movimento de Bi-
blloteca; .

2] Organizar o atendimento dos Servidores do DIO
£ &0 plblico em geral;

f) Manter em dia a escrituragio das obras que fo-
rem adquiridas pelo DIO ou a ele doadas;

g)  Conferlr perlodicaments a exatidio quaptita
das obras do DIO; ey

- hi Estar apto a indicar ou fornecer ohras aos ser-

vidores do DIO; .

1) Fscalizar e controlar os empréstimos das obras
aos servidores do DIO;

1} Flscalizar o manuselo das obras pel
dmbito da Bibliotéca: D

1) Manter em dia o controle de localizagio das
obrag nas estaptes.

Art, — Manutengio de - Maquiias é & Unldade
OpEerac | integrada na Seclo de Servigos Gerals, in-
cumbida de manter em perfeltas condigbes' de funclona-
mento todo nl maquindrio do DIO.

Pardgrafo 1nlco — Cabe ao Encarregado na Ma-
nutencio de Miguinas, além das responsabilidades pre-
vistas no artlgo 27 deste Regimento as seguintes atrl-
bul¢fes: o

8) Planejar e executar & manuténcic  preventiva da
maquinaria grafica, providenclando ajustes, © regula-
gem, substitilcio de pecas, lubrificagio e outros deta-
Ihes comi ‘o objetivo’ de lhes asségurar eficlente eondigho
de funcionamento;

. b) Localizar defeitos e providenclar a pecessirla
recuperacio das méquinas e equipamentos grificos;

el E&liclta.r ao Chefe da Secfio de Servicos Gerals
a aquisicio de pecas novas quando nfio justificar a re-
uupe;sgﬁa das’ defeltuosas; : il

} Cooperar com o Chefe da Segio de
gunndn da necessidade de aquisigiio ou de rm
e pegas;
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e} Orientar nos auxillares de manutencio sob sua
lideranca no que diz respeito ao desempenho do servigo,
transmitindo-lhes Instrugies e conhecimentos bdslcos
da profissfio:

I) Executar outras tarefas necessirias & boa mar-
cha dos servigos que lhe sio afetos.

Manutengio de Imdvels é & Unidade ope-
Tac integrada na Secfio de Servicos Gerals, ipcum-
bida de executar os trabalhos relativos & . . preservagio
de todas as instalacies fixas do prédio do DIO,

Pardgrafo Unlco — Cabe ao Encarregado da. Manm-
tengic de Imdveis além  das responsabilidades previs-
tas no art. 27 deste Regimento as . segnintes  atribui-
ches:

a) Coordenar a execugio dos servigos de manuten-
¢io abrangendo os Imdvels propriamente ditos e suas
instalagies e aparelhagens;

by D'rigir os servicos de pedreiro, bombelro, eletri-
cista, carpinteiro, pintura e outros correlatos & manu-
tengio ou recuperagfio de Imdvels; .

c) Fiscalizar o aplieagio dos materials = sollcltados
pelos auxiliares de manutengfio;

d} Executar ordens de servigos para cads missfio

a ser desempenhada pelos auxiliares de manutengio,
a.nuta.ndn 05 gastos de material e o tempo gasto com a
mio-de-obra:

el Distribuir o. serﬂg.o de acordo com as prioridades
apontadas pelo Chefe da. Segio de Servigos Gerals.

i — Portaria é a Unidade operacional inte-
grada decfio de Patriménio com objetlvo de prestar
!.n.:‘urmagﬁu ao piblico.

Parigrafo Gnico — Cabe. ao Encarregado da Porta.
ria além das responsabilidades previstas no art. 27 des-
te Reglmento as segulntes atribulgbes:

a) Abertura ¢ fechamento de portas e portbes de
acesso ao edificio;

i

o

»

b

103

b) Prestaglo de Informagdes ao piblico;

¢} Controle do ponfo dos servidores;

d) Providéncia do hasteamento das bandeiras;

e) Desligamentos das luzes, méquinas e npa.relhu
nos hordrios dﬂarmlnndus

1) Entrega e recebimento de r:nrreapnn:lénniu no
&mbito do DIO;

E) Fima.li.aa-;!n do uso das chaves colocadas no cla-
viculdrio; ..

5 o B Ccrnbrole do trinsito de materlal que constitua
bem patr‘mnninl do DIO 56 permitindo sua saida com
documento apropriado e autorizacio devida;

1) ﬁtendjmﬁntoiaﬂmﬂndmmmﬂmde conti-
nuo e mensageiro com a méo-de-obra disponivel;

i} Exercicio, de outras atividades semelhantes as
da Portm-ln ‘por ordem. dos Cheles de escalfes superlo-

- lJn Executnr cutras atividades necessirias 4 bosn mar-
chn(d_g » que. IThe sfo afetos.

v pressiic do D.O. é & Unidade opera-
ada na Seglio de Jornal, Incumblda de pro-

nednr a lmpmasiu do Didrio Oficial,

Pardgrafo Unlco — Cabe a seu Encarregado, além
das responsabilidades previstas no art. 27 do Reguln-
mento as segu]nies atribnigies:

a) Diriglr as operacies da mﬁ.qulna Impressora;

b) Observar as indicacbes de tintas, papel e outros
detalhes ' intéfranido-se "das especificagies a segulr;

¢) Coordegar' o enmmdramuutu das formas, dispon-
do-as na rama e preenchendo os espagos com  pecas
complementares gue poss'bilitem  sus  colocacio ma
m.iqu:m.

d) suparint.mdar 08 tra.balhua de fixagio da rama
na platina’ da méiquina e o pivelamento da superficle de
Impressao, colocando, se necessirio, cunhas de pressfo

8 fim de preparar o mecanismo para o trabalho;
e). Carregar os dispositivos de alimentaciio da mé-
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guina, epchepdo-os com as quantidades Indicadas de
tinta e papel; T

) Ajustar a méguine, regulando os dlspositives de
pressfio, tintagem, velocidade e outros componentes;

g) Imprimir as provas de mAquinas aclopando =
impressora para permitir a revisfo do texto;

h) Verificar a precisio da regulagem, efetuando os
acertos necessirios;

{) Operar a miquina, acionando seus comandos e
margeando o papel, conforme a velocldade da Impres-
BOTA;

§) Proceder a tiragem de acordo com & ordem re-
cebida; ; i

1) Informar ao Chefe da Segio de Jormal, em do-
ciimento ‘apropriado, as condigBes de funcionamento da
impressora, acusando qualsquer irregularidades de fup-
clopamento gue forem notados;

m) Exercer outras atividades necessirias 4 boa
m -dos servigos que lhe sdo afetos.

"%%, a7 Expedicio ¢ a Unidade operacional in-
tegrada Dna Secio de Publicacbes e Assingiuras, com o
objetivo de montar e enderecar os jornals mos assipan-
tes do DIO. .

-. Parigrafo Unico — Cabe ao Encarregado da Expe-
digho, além das responsabilidades previstas no art. 27
do Regulamento as seguintes atribulgbes:

.-+ 8a) Aparar e moptar o jornal impresso;

b} Confecclonar o cliché de enderecamento;

¢} Enderegar os jornals dos assinantes;

d) Amarrar os volumes dos jornals de acordo com
o destino; £
¢) Providenclar s entrége dos jornais nos . locals
pré-estabelecidos, incluslve na Empresa Brasilelra de
Correjos_g Telégrafos No que diz respeito & porte pago.
T lArt, tan = “Avulsas ¢ a Unidade operaclopal
integrada na' Segio de licaches e Assinaturas ocujs
finalidade ¢ proporcionar ap plblico a  aquisigho de
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exemplares do D.0., coletineas editadas pelp DIO em
especial e, de um modo geral, das procedentes da Tm-
prensg Naclonal ¢ de outros Estados da Pederacfo.

§ 1. — O resultads das vendas ou comissbes defl-
n'das no presente arilgo serd integrado 2o patriménio
financelro do DIO,

§ 2° — A Administragio dp DIO detalhard, em
Ordem de Servigo, ¢ funclonamento desta Unidade que
poderd, inclusive, absorver outras pequenas missbes co-
mo os de tiragem de cdplag de papéls ou dp microfilmes.

§ 37 — Para a execuclo dos servicos Inerentes as
vendas, - 8vulsas haverdi um Encarregado cujas atribul-
gbes, além das previstas no art. 27 deste Regimento sfo:

a) Conferly g receber dlarinmente os Diarlog Ofl-
clalz referenteg 25 reservas solicitadas, quantidade para
a vendagem e distribulgfe interna, conforme Ordem de
Tiragem;

b) Conferir e receber as obras editadas pelo DIO e
pela Imprensg Naclonal destinados & venda ao plblico;

¢} Emitir a nota de vendas avulsas, entregando a
mercadoria ao comprador, apés o recebimento da im-
portdnecia pels Sec¢lip de Finangas;

d) Conferver em seu poder as notas avulsas rece-
bldag pela Beglip de Finangas enguanto for necessario
o controle de estogue;

gy Manter atnalizado o controle de estogue dos
jornais, coletdneps de Lels, livros ou quaisquer outras
obras destinadas & venda;

f) Coleclonar os Diirles Oflclaly dos trés poderes
para efelto de microfilmagem;

g) Sugerir npo Chefe da Seclio de Publicagbes s As-
sinaturas, quando for o caso, a reducio ou aumento do
nimerp. de jornals destinados & venda:

h) Controlar o estoque minimo das obrag a flm de
evitar o seu esgotamento;

1) Executar outras atlvidades necessirlas & boa
marcha dos Servigos que lhe sfip afetos,
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CAPITULO VIIL
D3 Remuneracio dos servidores em geral
SECQAD I
Dp Remuneragio dos servidores contratados

Art, 30 — Og servidores contratados do DIO fazem
jus & percepcfio mensal do salirio base de sua Classe e
Nivel Salarial conforme dispde & Tabela de Cargos e
Salirlos constante do Anexo IL.

§ 17 — O reenquadramento na faixa gplarlal pre-
visto no Anexo IT deverd gser felto pela Administragéo
dentro dos niveis de padres da Tabela do Aneéxo V, apds
concordincia, por escrito, dos servidores do DIO.

§ 30 — O reenquadramentp previsto np parigrafo
anterior deverd abranger as gratificacbes ou vantagens
extintas de mane'ra qUe o novo salirlo base jamals sefa
inferior & soma do salfério anterior com ag citadas van-
tagens,

Art. 40 — Além do estipulado ng artigo anterior, os
servidores do DIO fazem jus #s segulntes vaniagens,
nenhuma delas acumulativa e todas calculadas sobre o
salirio bhase:

a) Gratificagfio de "Tempo de Servigo”, na bafe de

259 (dols @ melg por cento) por ano de servigo;
by Adic'onal de "Insalubridade”, de scordp com oS

art. nes 188, 192 ¢ 195 da C.L.T, e na base de 10. 20
ou 40% do salirlp minime regional, conforme definir &
necessaria e vigents Instrugip de Servigo que estabelece
oz graus respectivos;

¢) Adiclonal de “Hora Noturna”, na base de 20%
gobre a hora diurna conforme prescreve o arb. 73 da
C.L.T, e de acordo com as efetivamente trabalhadas
pelo pessoal abrangido pel hordrlo definido no § 2° do
citado artigo;

-
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d) Grat'ficacio de “Chefia”, para os servidores em
cargos de confianga, compreendendo-se como tal os des-
critos no Anexo IV deste Regimento e nas bases e con-
digies estabelecldas neste Regimento pelo art, 41 g seus
pardgrafos;

&) Gratificagio de “Encarregado” para o servidor
designado pars exercer Uderanga especifica em #rea de
atungia restrita, sem prejuizo do desempenho normal de
sugs funcdes e na base de 50% (cinguenta por cento) da
gratificacio de Chefla que percébe seu Chefe, ou o cor-
réespondente p 20% ‘(vinte por cento) do valor da grati-
ficacho estabelecida para o cargo de Conflanga de seu
Chefe imediato;

f) Remuneragio de “Hora BExtra"” para og servido-
res gue frabalharem além de sua carga hordria, respei-
tendo-se o limity @ oz valores definidos nog art. nos 59
e Bl da C.L.T.;

g) Gratificagio de “13°" (décimo tercelro) salirio,
na conformidade do estabelecido na Consolidagho das
Lelg do Trabalho.

Art. 41 — O servidor do DIO, com eargo de carrel-
ra, deslgnado para & Chefla de um Carge de Conflanga
perceberd, além de Sua remuneragiio normal, uma gra-
tiflcaghio de até 40% (guarenta por cento) do valor da
gratificagfip correspondente a tal Chefia, salvo se oplar
pela percepglio Integral e tho somente da. gratificagio
em Aprego. g

§ 1¥ — Nio fard jus 4 gratificagio de que trata o
presente artigo o servidor que no més de referéncia per-
ceéber remuneracio bruta igual ou malor que o salirio
estabelec'do para os Diretores do DIO.

§2° — No casp de p remuneracio ser menor, g per-
centual - serd’ varlivel e poderd atinglr ap méxime de
40% (quarenta por cento) desde que nfo resulte na ul-
trapassagem do limite fixadp no pardgrafo anterlor.

§ 8% — O servidor integrante do quadro de pessoal
efetivo, designado para o exerciclo de cargp comissio-
nado, poderd optar pelp vencimento deste cArgo, garan-
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tindo-se-lhe todas as vantagens pessoals que percebe
sobre o cargo efetive.l

Ark, 42 — O servidor designado para responder por
pargo de Chefla no impedimenty do titular fard jus &
gratificaclio de 409 (quarenta por cento) do salirlo
devido go cargo correspondente ¢ pelo periodo que du-
rar & substituigdo, salvo se Incurso nas restrigies do art.
41 e genus parigrafos.

§ 1° — No caso de o servidor substituto Ji ocupar
um cargo de Chefla o o designagho for feits sob 05 fer-
mos de “sem prejufzo do cargo que exerce”, g percepgio
da respectiva gratificacio ge dard pela de malor hierar-
quia funclonal,

§ 22 — Para todos os efelfog do art. 41 e dests
artigo estio Incluidag as designaches para as funghes de
Becretiria,

SECAO II

Da Eemuneragio dos servidores dg Estado
i disposigioc do DIO

Art, 43 — Og servidores do Estado & disposigio com
&mus para o DIO farfio jus. 4 seguinte remuneragio:

a) Salirlp correspondente 4 ClasSe, Anexo IT e ao
Mivel, Anexo V, do Cargo que estabelecer g respectiva
Fortarly de classificaglp ou reclassificagio;

by Gratificagho de "Tempo de Bervico” na base de

6% (dols e meio por cento) por ano de servigo pres-

o ap DIO;

¢) Gratiflcagio de “Chefla”, para 05 que forem
designados para funglo gratificada, respeltando-se os
limites e as restrigles dos artigos nf 41, 42 ¢ seus
pardigrafos;

dy Adiclonal de “Hora Noturna”, se trapalhar no
periodo previsto no artigo 73 da C.L.T.;

e) Adiclonal &= “Insalubridade”, ss for lotnde em
um dos setores previstos na Instrucio de Servigo em

-
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mﬂgormhe nas bases da letra b do artlgo 40 deste Regi-
f) Remuneragio de “Hora Extra”, para os servido-
res que trabalharem além de sua carga hordris, res-
peitando-se o limite e os valores definidos nos artigos
n% 69 e 61 da Consolidagio das Le's dp Trabalho;
p B) mgmﬁmmmda “13°" (déeimo terceiro) salirlo
B GOOTGO com ps disposigios da Consolidacfio das Leis
do Trabalto, , &
Parigraf inico — Casp tal servidor seja designa-
do para mme;— cargo de conflanga poderd g exemplo
do coniratado do DIO, fazer fio do artigo 41 de
Regimento. ) e
Arh, 44 —'Og servidores do Estado colocados & dispo-
slgio sem Onus para o DIO farfio jus, entretanto, quai-
do se der 0 caso, &g gratificacbes previstag nas letras
b, ¢, d, e, f e3g do artigo 40 e dos artigos n® d1 e 42 ¢
seus pardgrafos, ' o
§ 17 — Em nenhum caso tals servidores perceberio,
pelo DIO, salirio ou diferenca de salirio.
i 4§ 3= pot uﬁjulnmﬁn bruta devida a esses servi-
ores serd & gratificacio ou a soma das tificagbes
o gue vierem g ter direito. . :

CAPITULD IX

DISPOSICGES FINAIS

Art, 45 — Rae Resol CA-
de 23.10.81. 10glo ighe Sne we,

Art, 46 — Og saldrios dos servidores do DIO (anexo
II) serio reajustados, uma vez por ano, no més de maio,
de acordo com o salir'c minimo reglonal,

Arkt. 47 — Revogado pela Resolugio CA-n® 008/81,
de 23.10.81, . :

Paragrafo linleg — Revogado Resolugio’ CA-n.°
006/81, 4p 23.10.81, bela o ll.

Art. 48 — Revogado Resolugip CA-ne
R pela cdip 006/81,

. ATt 49 _ Revogado pela Resolugip CA-n.
EE'EE.'IQ_EL DEI.H. 1.0 I'.IMIBI,
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Art. 50 — Na a.maliﬁar,ﬁ.n de Que trata. o artigo 48,
seri considerado que;

sl Pﬂ.ra.nTaheJndnﬂﬂ-rsoaeﬂnlﬁrIm (Anpxo IT)
@ falxa salarial minimp referents & Classe I deverd cor-
responder, pelo menos, ao salirip minimg . regional;

by Parg a Tabe]n de Pa.d:&gs Ed.lnrla.ia mnm )
considerar-sé-4 que para cada Classe (I'a X) haverd
um acréscimo de 01 (um) salirip mfmmu Os m:menm
dentro dog nivels de 01 a 10 Hrﬁn de 109 (dez por
centoy a partir do n[val ul (um) de. ::ads clu.saa. fmpor-
téncias mio acumulativas;

). Revogado pela Resolugl CA-n® 006/81, de

23.10.81, 3

d) Revogado pela Resoluclp ﬂA-n* '006/81, de
23.10.81,

Art, 51 — Para os servidores uptant?pelu regime
da CLT, na forma da legislagio vigente: a gratificacio
de pmdumid.aua instituida pela Resolugio n. 028 de
13 de outubrp de 1971 e alterada pela de n® 021 de
14 de agosto de 1974, é incorporada aos reap-ecti'.rus sali-
rios ficandp consequentemente extinta, | ¢

Art, 52 — Parg os servidores atualments lotados na
‘reanmria do DIO s Gratiflcacls também econhecida
como Auxilio de quebra de Calxa é Incorporada aos res-
pectivos saldrfos ficando, consequentemente, extinta,

Art, En—Admﬂmﬂpmmudechnﬂade
pesson nio contratads dp DIO nem ftmnlonﬁ:m pﬂhl!m
dar-lhe-d direlto tfop; somente ao Salirio do ‘cargo. con-
forme especificada o Anexg 1V, salvo se vier a fazer

jus, posteriormente, a alguma gratificacio prevista neste

Regimento,

Art, Hﬁnmummdemm {Anexo II) do ser-
vidor poderi ser plelteads sempre que houver vaga e
deverd ser precedida de um requerimento do interessado
ap Dirgtor Presidente fundamentando o pedido.

§ 1® — A Comlssip de Exame designada em Porta-

rla do Diretor Pres'dente estabelecerd o critério dos

exames g Eerem realizados, fiscallzard as provas e opl-
nardi sobre os resultados obtidos.
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2 do sarvidor ﬁﬂi:’fli ter
omissio (de Exame que, no CAS0,
Preside:te g necessaria Porta-

o dos ui‘bﬂls de padroes salarials
dar-se-4 por bifnio e de acordo
chegar g Comissfio de Exame
¢ Prasidente,

Art. 57 — O atendin
tureza prestadg aog servl
res, inclusive com o uso de
ambulatario, serd felto complets

Art. 58 — A semelhanga do
tratamento dentdrlo serd gratis, saly
d= prétess e semelhantes, quandg o &
apenag o material utilizado,

Art. 59 — Os cargos correspondentes @
e X deverfio ser preenchidag por pessoag
Cursos Superiores,

Art, 60 — Este Regimento Interno entrard em vigor
em 1°¢ de janelro de 1981, desde que homologado por
ato dp Poder Executivo.





