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b) registrar a freqliéncia mensal;
¢) preparar atestados e certidoes relacionados com a
freqiéncia de funciondrios e servidores;
. d) informar processos que versem sobre freqicncia
de pessoal;
¢) expedir guias de pertcia médica;
f) comunicar aos 0rgios ¢ entidades conmpetentes o
falecimento de funcionirios ¢ servidores;
Il - em relagdio a adiantamentos:

a) programiar as despesas;
b) atender as requisi¢oes de recursos financeiros ¢ ze-

lar pela distribui¢io adequada dos mesmos;
¢) examinar os documentos comprobatorios da des-

pesa e providenciar os respectivos pagamentos;
d) emitir cheques para a realizagdo de pagamento de

despesa; : .
€) manter registros necessdrios 4 demonstragio das
disponibilidades e dos recursos financeiros utiilizados;

f) preparar as prestagdes de conta dos pagamentos efe-
tuados:

III - em relagdo 4 administragio de material:

a) requisitar materiais, recebé-los e controlar sua qua-
lidade e quantidade; ,

b) zelar pela guarda ¢ conservagio dos materiais,

¢) efetuar a entrega dos materiais requisitados;

d) manter atualizados os registros de entrada ¢ saida

de materiais;
IV - em relacio ao controle patrimonial:

a) verificar, periodicamente, o estado dos bens patri-

MOnNiais;
b) promover medidas administrativas necessdrias 4 de-

fesa dos bens patrimoniais;
V - em relacdio ao Sistema de Administragio dos Trans-

portes Internos Motorizados:

a) elaborar estudos sobre a distribui¢io dos veiculos

oficiais ¢ em convénio pelos usuirios;
. b) guardar os veiculos;
¢) promover 0 emplacamento € o licenciamento;

~ d) elaborar escalas de servigo;

e) providenciar a manutengio de veiculos oficiais ¢,

se for 0 caso, de veiculos em convénio;
f) executar os servicos de transporte interno;
~ g) realizar o controle do uso e das condigoes dos

veiculos; |
© ., VI - em relagio 3 portaria € vigilincia:

a) atender e prestar informagdes ao piblico em geral;
b) receber e distribuir.a correspondéncia recebida;
c) responsabilizar-se, quando for o caso, pelo bom fun-
cionamento dos servicos de elevadores;
d) manter a vigilincia do edificio ¢ instalagoes;
| VIl - em relacio 2 limpeza, executar 0s servigos de
limpeza e arrumagio das dependéncias e zelar pela guar-
 da e uso dos materiais;

. VIII « em relacdo &4 manutengio:

 a) verificar, periodicamente, o estado do prédio, das
instalacOes, moveis, objetos e equipamentos, inclusive 0s
de escritdrio, aparelhos e das instalagdes hidriulicas e clé-
tricas, tomando as providéncias necessirias para sua ma-

noutengio ou substituicio;

' b) providenciara execugio dos servigos de marcena-
ria, carpintaria, tapegaria, serratharia e pintura em geral;
IX - em relagdo 4 copa: '
a) executar os servigos de copa,;
. b)zelar pela correta utilizagio dos mantimentos, bem
camo dos aparelhos e utensilios;
¢) executar os servicos de limpeza dos aparelhos ¢

utensilios, bem como dos locais de trabatho;
X - executar os servicos de telefonia.
- Artigo 8¢ - Os Servigos de Cadastro e Controle Fingn-
celro tém, em suas respectivas dreas de atuiagao, as seguin-

tes atribuigcOes:

1 - por meio du Segio Técnica de Cadastro:
a) orientar as entidades sociais quanto aos procedi-
. mentos relativos 20 registro na Secretaria ¢, quando for
O caso, 4 sua revalidagio;

b) receber € conferir 2 documentagio apresentada pe-
1as entidades sociais, para fins de registro ou de reva-
lidagao;

c) instruir devidamente 0s processos corresponden-

tes, encaminhando-0s 4 unidade competente;
d) indicar a necessidade de cancelamento de registros

de entidades sociais; _
e) manifestar-se nos processos ¢ instruir os expedien-

tes que lhe forem encaminhados;
f) manter atualizado cadastro das entidades sociais e

prefeituras da regido; -

II - por meio da Segfio Técnica de Controle Financeiro:

a) manter atualizado o controle das prestagdes de con-
tas das entidades sociais ¢ das prefeituras da regiao;

b) manter as entidades contratadas e/ou conveniadas

devidamente instruidas a respeito da adogiio das normas
vigentes, necessirias A comprovagio das despesas decor-
rentes da aplicacgio dos auxilios, subvengdes € contribui-
¢Oes recchidas;
- ¢) conferir os demonstrativos econdmico-financeiros
e a prestagio de contas apresentadas, providenciando o
seu encaminhamento as unidades competentes ou, quarn-
do for o caso, a realizagio da complementagao ou corre-
¢a0 de dados;

d) instruir e informar papéis, processos e expedien-
tes que lhe forem-encaminhados;

¢) participar da execugiio de programas de treinamen-
to de pessoil das entidade sociais, em matéria financei-
ra, contibil e econdmica;

f) sugerir modificagdes nas normas e padroes vigen-
tes para o controle (inanceiro das eatidades sociais.

Artigo 99 - Aos Servigos de Administragio cabe pres-
tar servicos nas drcas de administragdo de pessoal, orga-
mentiria ¢ financeira, de comunicagoes administrativas,
de material e patrimdnio ¢ de atividades complement:-
res, propiciando, s unidades atendidas, condigdes de de-
sempenho adequado.

Artigo 10 - As Segbes de Pessoal, no dmbito das uni-
dades a que prestarem servigos, tem s atribuigoes pre-
vistas nos artigos ‘114 15 do Deécreto n? 13,242, de 15
oafene reirood ol G579

-

Artigo 11 - As Segoes de Finangas, no dmbito das uni-
dades a que prestirem servigos, tem s atribuigoes pre-
vistas no artigo 10 do Decrceto-let n€ 233, de 28 de abril
de 1970, | )

Artigo 12 - As Seches de Comuniciacdes Administrati-
vas, 1o dmbiro das unidades a que prestarem servigos, tém
a8 sepuintes atribuicoes:

I - receher, registrar, classificar, autuar ¢ controlar a
distribuicio de papéis ¢ processos;

I1 - informar sobre a localizagio de papéis ¢ processos:

I11 - datilografar ou digitar ¢ conferir & correspondén-
cia relativa aos papéis ¢ processos que, para esse fim, the
forem encaminhados;

IV - preparar extratos de atos ofictais para publica-

¢io no '‘Difrio Oficial do Estado;

V - expedir papéis e processos;

VI - receber ¢ expedir malotes, correspondéncia in-
terna € externa em geral;

VII - produzir cOpias de documentos em geral;

VIII - arquivar papéis e processos;

IX - expedir certidOes de paplis ¢ processos.

Artigo 13 - As SecOes de Material e Patrim&nio, no im-
bito das unidades a que prestarem servigos, t€m as seguin-
tes atribuicdes:

[ - e relagio 4 administragdo de material:

1) organizar ¢ manter atualizado o cadastro de forne-
cedores de materilis e servigos;

b) colher informagdes de outros 6rgaos sobre 1 ido-
neidade das empresas, para fins de cadastramento;

C) preparar os expedientes referentes a aquisigio de
maceriais on a prestacao de servigos;

d) analisar as propostas de fornecimento e as de pres.
1acio de servicos:

- ¢) elaborar os contratos relativos 2 compra de mate-
riais ou 4 prestagdo de servigos;

f) analisar a composicgio dos cstoques com o objeti-
vo de wverificar sua correspondéncia is necessidades
efetivas;

g) fixar niveis de estoque minimo, Maximo e ponto
de pedido de materizis; |

I1) elaborar pedidos de compra para formagio ou re-
posi¢io de estoques;

i) controlar o atendimento, pelos fornecedores, das
encomendas efetuadas, comunicando 4 unidade respon-
savel pela aquisigio e 4 unidade requisitante, 0s eventuais
atrasos ¢ outras irregularidades cometidas; |

j) receber, conferir, guardar e distribuir, mediante re-
quisi¢io, os materizis adquiridos;

I) manter acualizados os registros de entrada e saida
¢ de valores dos matieriais erm estoque;

m) realizar balancetes mensais e inventdirios, fisicos
¢ de valor, do material estocado;

n) elaborar levantaimento estatistico de consumda anual

para orientar a elaboragio do orgamento-programa,;
0) elaborar relagio de mareriais considerados exce-

dentes ou em desuso:

Il - em relacdo d administragio patrimonial;

a) cadastrar ¢ chapear o material permanente re-
cebido;

b) registrar 4 movimentagio dos bens moveis;

¢} providenciar a baixa patrimonial e 0 seguro de bens
mdveis e iméveis: :

d) proceder, periodicamente, a0 inventdrio de todos
0s bens moOveis constantes do cadastro;

e) providenciar e controlar as locagdes de imGveis que.

s¢ fizerem necessirias;
f) promover medidas administrativas necessdrias 4 de-

fesa dos bens patrimoniais.

Artigo 14 - As Se¢oes de Atividades Complementares,
no ambito das unidades a que prestarem servigos, tém as
seguintes atribuicoes:

I - exccutar 05 servigos de telefonia;

Il - em relagdo & portaria e vigilincia;

a) atender e prestar informacgdes a0 publico em geral;
b) receber e distribuir a correspondéncia recebida;
¢) responsabilizar-se, quando for o caso, pelo bom fun-

cionamento dos servigos de elevadores;
d) manter a vigilincia do edificio e instalagoc¢s;

I1I - em relacio i limpeza, executar os servigos de lim-
peza ¢ arrumagio das dependéncias e zelar pela guarda
e uso dos muateriais;

[ - em relagio 4 manutengao:

a) verificar, periodicamente, o estado do prédio, das
instalacées, moiveis, objetos, equipamentas, inclusive 0S
de escrit6rio, aparclhos e das instalagoes hidedulicas e elé-
tricas, tomando as providéncias necessdrias pira sua ma-
nutengiio ou substituicio;

b) providenciar a execuc¢io dos servigos de marcena-
ria, carpintaria, tapecaria, serralharia ¢ pintura em geral;

V - em relagio 1 copa:

1) executiar 0s servigos de copa;

b) zelar pela correta utilizagdo dos mantimentos, bem
como dos aparclhos e utensilios;

C) executar os servigos de limpeza dos aparclhos ¢
utensilios, bem como dos locais de trabalho;

VI - em relagio 20s transportes internos motorizados
exercer as atribuicdes previstas no artigo 9¢ do Decreto
n? 9,543, de 1?2 de margo de 1977.

Artigo 15 - Ficam mantidas as atribuig0c¢s ¢ a destina-
¢io dos 13 (treze) Postos de Agao Sociul - PAS, previstas
nos artigos 8¢ ¢ 19 do Decreton© 17.037, de 20 de maio
de 1981, alterado pelo Decreto n? 22,124, de 24 de abril
de 1984.

Artigo 16 - As competéncias dos dirigentes das uni-
dades de que trata este decreto sio as previstas no De-
creto n? 14.825, de 11 de margo de 1980.

Artigo 17 - A prestaciio de servigos de unidades da
Secrctaria ou de 6rgios a ela vinculados, quundo execu-
tados na drea de atvagdo dos EscritGrios Regionais de Agio
Social - ERAS, seri sempre sob a sua supervisiio ou coor-
denagio t€cnica ou adminisirativa, conforme o ¢aso.

Artigo 18 - A implantagio da estrutura de que trata
este decreto serd feita gradativamente, por meio de reso-
luciio do Secretirio da Crianga, Familia ¢ Bem-Estitr S0-
cial, de acordo com as disponihilidades orcamentirias ¢

financeirisy;

Artigo 19 - Este decreto entrarni em vigor na data de
sua publicagido, ficando revogadas as disposigoes em con-
trario ¢, ¢em especial:

I - osartigos 17, 18, 19, 21, 806, 87 ¢ 90 do Decreto
n? 14,825, de 11 de margo de 1980;

I - o parigrafo Ginico do artigo 89 do Decreto nt
36.454, de 19 de janciro de 1993.

Palicio dos Bandeirantes, 29 de dezembro de 1993,

LUIZ ANTONIQ FLEURY FILHO

Miguel Tebar Barrionuevo
Secretirio da Administracio ¢

Modernizagio do Servigo Pablico

Rosmary Corred

Secretiria da Crianga, Familia

¢ Bem-Estar Soci:l

Michel Temer

Secretirio do Governo

Publicado na S¢creraria de Estado do Governo, aos

29 de dezembro de 1993.
DECRETO N° 38.252, DE 29 DE DEZEMBRO DE 1993

Introduz alteragdes no Regulamento do
Imposto sobre Operagoes Relativas a
Circulacao de Mercadorias e sobre
Prestacoes de Servigos de Transporte
Interestadual e Intermunicipal e de Co-
municagdo - RICMS e da outras provi-

deéncias

LUIZ ANTONIO FLEURY FILHO, Governador do Es-
tado de S3o Paulo, no uso de suas atribuigOes legais € con-
siderando o que dispdem os artigos 89, III, XIII ¢ § 49,
e GO, I, da Lei n® 6 374, de 1° de marco de 1989, ¢ 0
Convénio ICMS-111/93, celebrado em Brasilia, DF, em 9
de novembro de 1993, aprovado pelo Decreto n? 37.969,

de 25 de novembro de 1993,

Decreta:

Artigo 19 - Passa a vigorar com a redagio que se se-
gue, 0 ‘‘caput do artigo 392-A do Regulamento do Im-
posto sobre Operacoes Relativas i Circulagio de
Mercadorias € sobre Prestagoes de Servigos de Transpor-
te Interestadual ¢ Intermunicipal e de Comunicagio -
RICMS, aprovado pelo Decreto n? 33.118, de 14 de mar-

¢o de 1991:
‘*Artigo 392-A - Qualquer estabelecimento, estabele-

cido em outro Estado signatirio de acordo implementa-
do por este Estado, exceto o transportador revendedor
retalhista (TRR), hip6tese em que serd observado o dis-
pos5to nos §§ 19 a 39 do artigo 392, que promover saida
de combustivel liquido, gasoso ou lubrificante, derivado
de petréleo, a adquirente paulista para uso ou consumo
final, recolherd o imposto em favor deste Estado (Lei 6
374/89, artigos 89, 111, XIII e § 49, € 60, I, ¢ Convénio
ICMS-105/92, cliusula primeira, com alteragio do Con-
vénio ICMS-111/93, cliusula primeira).

Artigo 2? - Ficam acrescentados 0s dispositivos adian-
te enumerados ac Regulamento do Imposto sobre Qpe-
racdes Relativas A Circulagio de Mercadorias e sobre
Prestagdes de Servigos de Transporte Interestadual ¢ In-
termunicipal ¢ de Comunicacio - RICMS, aprovado pelo
Decreto n® 33.118, de 14 de margo de 1991:

I - a0 artigo 392, 05 §§ 19 e 29, passundo o atual pa-
rdgrafo Gnico a2 denominar-se § 39, com redagio dada por
este decreto:

§ 19 - Na hipétese do inciso I11, a sujei¢ao passiva por
substituicio atribufda ao estabelecimento ali indicado al-
canga as operagdes realizadas por transportadoer reven-
dedor retalhista (TRR) estabelecido em outro Estado que
destinar mercadorias 20 territério paulista, desde que tais
operacoes estejam arroladas em demonstrativo de ven-
das interestaduais elaborado pelo TRR, observado o que
segue (Convénino ICMS-105/92, cliusulas primeira, nona
e décima, aquela alterada e estas duas dltimas acrescen-

tadas pelo Convénio ICMS-111/93):
1. a base de cilculo do imposto € aquela referida no

item 3 do § 1? do artigo 393;

2. a aliquota aplicivel para o cilculo do imposto re-
tido é a vigente nas operagoes internas deste Estado;

3. o recolhimento do imposto retido far-se-4 4 vista
do demonstrativo referido neste pardgrafo, elaborado pelo
transportador revendedor retalhista, juntamente com O
recolhimento do imposto retido relativo 2 outras opera-
coes realizadas com substituicio tributiria no periodo de
recebimento do referido demonstrativo;

4, para atendimento do disposto no item anterior, sen-
do a aliquota interna deste Estado supcrior d qu¢ serviu
para cilculo da retencio do imposto no Estado de origem
da mercadoria, 0 sujeito passivo por substitui¢io fard re-
tencio complementar do transportador revendedor re-
talhista (TRR).

§ 29 - O transportador revendedor retalhista estabe-
lecido em outro Estado signatirio de acordo celebrado
com ¢ste Estado, em relagiio is operagoes que realizar em
territOrio paulista, deverd (Convénio ICMS-105/92, cliu-
sula nona, acrescentada pelo Convénio ICMS-111/93, cliu-

sula segunda):

1. indicar no documento fiscal que emitir 4 expres-
sdo "'Imposto retido pela... (distribuidora/fabricante/re-
vendedora/importadora),

2, elaborar demonstrativo quinzenal, por fornecedor,
ent 4 (quatro) vius, contendo, no Minimo, as seguintes in-
dicagdes:

4) o namero de ordem, a séri¢ ¢ subsérie ¢ a data dc
emissio do documento fiscul;

b) a discriminagio da mercadoria: quantidade ¢
espécie;

¢} o valor da operaciio;

d) o valor do imposto retido;

¢) a aliqguott incidente na operagilo;

{) a identificagao da empresa fornecedora: nome, en-
dereco, inscricdoes no Estado ¢ no CGC,

3. entregar, ate os dias 5 (cinco) ¢ 20 (vinte) de cadn
meés, uma via da relacio do demonstrtivo mencionado
no item anterior, referente a quinzena imedidtamente an-
terior. ura:. | L



