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SECAO II

DO CONSERVATORIO DRAMATICO E MUSICAL

"DOUTOR CARLOS DE CAMPOS", DE TATUI

ARTIGO 81-B O CONSERVATORIO DRAMATICO E MUSICAL

"DOUTOR CARLOS DC CAMPOS", DE TAMI, DESTINA-SE A:

I TRANSMITIR PELO ENSINO CONHECIMENNOS DC ARTE
MUSI

CAL E ARTE DRAMATICA APLICADA A MUSICA;

II FORMAR TECNICOS E PROFISSIONAIS DE MUSICA,
DESENVOL

VENDO E APRIMORANDO VOCACOES ARTISTICAS;

III PROMOVER E ESTIMULAR A DIFUSAO DA MUSICA,
INCLUSI

VE PRESERVANDO O DESENVOLVIMENTO DA MUSICA BRASILEIRA

ARTIGO 81-C A SCCAO DE EXPEDIENTE E ARQUIVO TEM AS

SEGUINTES ATRIBUICOES:

I PREPARAR O EXPEDIENTE DO DIRETOR E EXPEDIR ATESTADOS

CERTIDOES, BEM DOCUMENTOS PAPEIS DE INTERESSE GERAL
E COMO E

DO CONSERVATORIO;

11 PREPARAR A CORRESPONDENCIA;

III RECEBER, PROTOCOLAR, AUTUAR, FILHAR, DISTRIBUIR E
AR-

QUIVA OS PAPEIS E FORNECER INFORMACOS RELATIVAS AO SEU

ANDAMENTO;

IV PROCEDER A BUSCA PARA FORNECIMENTO DE CERTIDOES,

QUANDO REQUERIDAS E DEVIDAMENTE AUTORIZADAS;

VEDAR AOS INTERESSADOS, QUANDO DETERMINADA PELA

AUTORIDADE COMPETENTE, "VISTA" DE PROCESSOS, DOCUMENTOS E

PA#IS;

VI ---EM RELACAO A ADMINISTRACAO DE PESSOAL, AS PREVISTAS

NO INCISO I, DO ARTIGO 84, DO DECRETO M * 20.955, DE 1 .* DE

JUNHODE 1983;

VII DESEMPENHAR OUTRAS INCUMBENCIAS QUE LHE FOREM

DETERMINADAS PELO DIRETOR

ARTIGO 81-D '** A SECAO DE FINANCAS ETN AS SEGUINTES

INCUMBENCIAS:

I ENA RELACAO A ORCAMENTO E CUSTOS:

A) ELABORAR A PROPOSTA ORCAMENTARIA;

B) MANTER REGISTRES NECESSARIOS A APURACAO DE CUSTOS;

C) CONTROLAR A EXECUCAO ORCAMENTARIA SEGUNDO AS NORMAS

ESTABELECIDAS;

II EM RELACAO A DESPESA:

A) ELABORAR A PROGRAMACAO FINANCEIRA DA UNIDADE DE

DESL:MSA;

B) VERIFICAR SE FORAM APRENDIDAS AS EXIGENCIAS LEGAIS E

REGULAMENTARES PARA QUE AS DESPESAS POSSAM SER EMPENHADAS;

C) EMITIR EMPENHOS E SUBEMPENHOS;

D) ATENDER AS REQUISICOES DE RECURSOS FINANCEIROS;

E) EXAMINAR OS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA DESPESA E

OS RESPECTIVOS PAGAMENTOS DENTRO DOS RESPECTIVOS

PAGAMENTOS DENTRO DOS PRAZOS ESTABELECIDOS, SEGUNDO A

PROGRAMACAO FINANCEIRA;

B PROCEDER A TOMADA DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

CONCEDIDOS E DE OUTRAS FORMAS DE ENTREGA DE RECURSOS FINANCEIROS;

G) EMITIR CHEQUES, ORDENS DE PAGAMENTO, ORDENS DE

TRANSFERENCIA DE FUNDOS E OUTROS TIPOS DE. DOCUMENTOS

ADOTADOS PARA A REALIZACAO DE PAGAMENTOS;

H) MANTER REGISTROS NECESSARIOS A DEMONSTRACAO DAS

DISPONIBILIDADES E DOS RECURSOS FINANCEIROS UTILIZADOS

ARTIGO 81-E A SECAO DE BIBLIOTECA, MUSEU E FONOTECA

TEM AS SEGUINTES INCUMBENCIAS:

U1 COLIGIR, ORDENAR, CLASSIFICAR, GUARDAR E CONSERVAR OS

DOCUMENTOS, ELEMENTOS ESTATISTICOS E DADOS DISCRIMINATIVOS

REFERENTES AS ATIVIDADES DO CONSERVATORIO;

II ADQUIRIR, REGISTRAR CLASSIFICAR, GUARDAR E CONSERMAR AS

OBRAS DE INTERESSE PARA O SERVICO;

IRI FACILITAR AS CONSULTAS E ATIVIDADES QUE SE RELACIONEM

COM O USO DOS ELEMENTOS CULTURAIS, QUE ESTEJAM SOB SEUS

CUIDADOS;

IV ORGANIZAR E INCENTIVAR O DESENVOLVIMENTO DOS
SERRI

COS TECNICOS E ESPECIALIZADOS (MUSEU E FONOTECA), DE ACORDO

COM SUAS NALIDADES E DENTRO DAS POSSIBILIDADES FINANCEIRAS

PROPRIAS;

V ORGANIZAR, QUANDO POSSIVEL E SEMPRE QUE OPORTO

EXPOSICOES DE OBJETOS HISTORICOS, DE PESQUISA FOLCLORICA E

CIENTIFICA;

VI DESEMPENHAR OUTRAS INCUMBENCIAS QUE IHE FOREM

ARTIGO 81-F A SECAO DC ATIVIDADES COMPLEMENTARES

TEM AS SEGUINTES INCUMBENCIAS:

I EM RELACAO A COMPRAS, AS PREVISTAS NO INCISO I, DO
AR-

TIGO 25, DO DECRETO N. * 20.955, DE 1.0 DE JUNHO DE. 1983:

IL EM RELACAO AO ALMOXARIFADO, AO PREVISTAS NO INCISO

II, DO ARTIGO 25 DO DECRETO N. * 20.955, DE 1.0 DE JUNHO DE

1983;

III EM RELACAO AO CONTROLE PATRIMONIAL, AS PREVISTAS TAO

INCISO III, DO ARTIGO 84, DO DECRETO N. * 20.955, DE 1.0 DE

JUNHOD 1983;

IV ATENDER AO PUBLICO, DANDO-LHE AS INFORMACOES DC

STIA ALCADA;

V PROVIDENCIAR A LIMPEZA DAS DEPENDENCIAS E ZELAR
PE--

LA SEGURANCA E CONSERVACAO DOS SEUS BENS E INSTALACOES;

VI FAZER ENTREGAS ETTA GERAL;

VII EXPEDIR E ENTREGAR TODA A CORRESPONDENCIA;

VIII CUMPRIR AS DEMAIS ATRIBUICOES QUE IHE FOREMCO-

METIAS PELO DIRETOR

ARTIGO 81-G A SECRETARIA CABE A EXECUCAO DE TODOS OS

TRABALHOS PERTINENTES A ESCRITURACAO ESCOLAR

SECAO IIF

DO SERVICO DE ADMINISTRACAO

ARTIGO 81-11 O SERVICO DE ADMINISTRACAO REM AS
SE--

GUINTES INCUMBENCIAS:

1 POR MEIO DA SECAO DC EXPEDIENTE:

A) CONTROLAR OS PRAZOS PARA INICIO DE EXERCICIO DOS

FUNCIONARIOS E SERVIDORES;

B) REGISTRAR A FREQUENCIA MENSAL

C) PREPARAR ATESTADOS E CERTIDOES RELACIONADOS COIN A

FREQUENCIA DE FUNCIONARIOS E SERVIDORES;

D) INFORMAR PROCESSOS QUC VERSEM SOBRE ASSUNTOS DC

PESSO'AL;

E) EXPEDIR GUIAS PARA EXAMES DE SAUDE;

FALECIMENTOF) COMUNICAR AOS ORGAOS E ENTIDADES COMPETENTES ODE FUCIONARIOS E SERVIDORES

G) RECEBER, REGISTRAR, DISTRIBUIR E CXPCDIR PROCESSOS E

PAPEIS ENA GERAL;

IL) PREPARAR O EXPEDIC DO DIRETOR DA UNIVERSIDADE

LIVRE DE MUSICA C O DAS UNIDADES TECNICAS;

II POR MEIO DA SECAO DC COMUNICACOS
ADMINISTRATI

CO DE MATERIAL DA DIVISAO *LE ADMINISTRACAO, RECEBE-LO E

CONTROLAR STIA QUALIDADE E QUANTIDADE;

B) ZELAR PELA GUARDA E CONSERACAO DOS MATERIAIS;

C) EFETUAR A ENTREGA DOS MATERIAIS REQUISITADOS;

D) MANTER ATUALIZADS OS REGISTROS DE ENTRADA E SAIDA DO

MATERIAL;

VERIFICAR PERIODICAMENTE ESTADO DOS BENSPATRIMOIOE)
'*

NIASI

F) PROMOVER MEDIDAS ADMINISTRATIVAS NECESSARIAS A DEFESA

DOS BENS PATRIMONIAIS;

G) ATENDER AO PUBLICO, DANDO-IHE AS INFORMACOES DE SUA

ALCADA;

A EH) PROVIDENCIAR LIMPEZA DAS DEPENDENCIAS ZELAR PELA

SEGURANCA E CONSERVACAO DOS SEUS BENS E INSTALACOES;

I) FAZER GERAL;ENTREGAS EM

J) EXPE.DIR E ENTREGAR TODA A CORRESPONDENCIA;

III POR MEIO DA SECAO DE REPROGRAFIA:

A) PRODUZIR COPIAS DE DOCUMENTOS EM GERAL;

B) ZELAR PELA CONSERACAO E CORRETA UTILIZACAO DO

EQUIPAMENTO;

SECAO V

DO SERVICO DE FINANCAS

ARTIGO 81-I O ERRICO DC FINANCAS

I POR MEIO DA SECAO DE ORCAMENTO E CUSTOS:

A) ELABORAR A PROPOSTA ORCAMENTARIA;

B) MANTER REGISTROS NECESSARIOS A APURACAO DE CUSTOS;

C) CONTROLAR EXECUCAO ORCAMENTARIA, SEGUNDOA AS NORMAS

ESTABELECIDAS;

II POR MEIO DA SECAO DE DESPESA:

A) VERIFICAR SE FORAM ATENDIDAS AS EXIGENCIAS LEGAIS E

REGULAMENTARES PARA QUE AS DESPESAS POSSAM SER EMPENHADAS;

B) EMITIR EMPENHOS E SUBEMPENHOS;

C) PROCEDER A TOMADA DE CONTAS DE ADIANTAMENTOS

CONCEDIDOS E DE OUTRAS FORMAS DE ENTREGA DE RECURSOS NANCEIROS

D) MANTER, REGISTROS NECESSAIOS A DEMONSTRACAO DAS

DISPONIBILIDADES E DOS RECURSOS FINANCEIROS UTILIZADOS;

III POR MEIO DA SECAO DE PROGIAMACAO-FINANCEIRA E

PAGAMENTOS:

A) ELABORAR A PROGRAMACAO FINANCEIRA;

B) ATENDER AS REQUISICOES DE RECURSOS FINANCEIROS;

C) EXAMINAR OS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS DA DESPESA E

PROVIDENCIAR OS RESPECTIVOS PAGAMENTOS, DENTRO DOS PRAZOS

ESTABELECIDOS, SEGUNDO A PROGRAMACAO FINANCEIRA;

D) EMITIR CHEQUES, ORDENS DE PAGAMENTO E DE

TRANSFERENCIA DE FUNDOS E OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS ADOTADOS PARA A

REALIZACAO DE PAGAMENTOS

V ARTIGO 106-A, SEGUINTE REDACAO:O COM A

"ARTIGO 106-A AO DIRETOR DO SERVICO DE FINANCAS DA

UNIVERSIDADE LIVRE DE MUSICA, AREA DEEM SUA ARRUACAO

I AUTORIZAR PAGAMENTOS, DE CONFORMIDADE COM APRO-

FINANCEIRA;GRAMPACAO

II APROVAR A PRESTACAO DE CONTAS REFERENTE AADIANTA

MENTOS;

III ASSINAR CHEQUES, ORDENS DC PAGAMENTO E DE

TRANSFERENCIA DE FUNDOS E DE OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS EM

CONJUNTO COM O CHEFE DA SECAO DE PROGRAMACAO FINANCEIRA E

PAGAMENTOS DO SERVICO DE FINANCAS

VI O ARTIGO 107-A, COM A SEGUINTE REDACAO:

"ARTIGO 107-A AO CHEFE DA SECAO DE DESPESA DO
SER-AD

VICO DE FINANCAS DA UNIVERSIDADE LIVRE DE MUSICA, EM SUA AREA

DE ATUACAO, CABE ASSINAR NOTAS DE EMPENHO E SUBEMPENHOS

VII O ARTIGO * 08-A, COM A SEGUINTE REDACAO:

"ARTIGO 108-A AO CHEFE DE SECAO DE PROGRAMACAO
FI--

NANCEIRA E PAGAMENTOS, DO ERRICO DE FINANCAS DA

UNIVERSIDADE LIVRE DE MUSICA, EM SUA AREA DE ATUACAO, CABE ASSINAR

CHEQUES, PAGAMENTO C EORDENS DE DC TRANSFERENCIA DE FUNDOS

TROS TIPOS DE DOCUMENTOS ADOTADOS PARA A REALIZACAO DE

PAGAMENTOS, EM CONJUNTO COM O DIRETOR DO ERRICO DE FINANCAS

VI1L O INCISO VII, AO ARTIGO 15.5, COM A REDACAO DADA

PELO DECRETO N.* 27.091, DE 19 DE JUNHO DE 1987, COM A

SEGUINTE REDACAO:

"VII PELO DIRETOR DA UNIVERSIDADE LIVRE DE MUSICA

ARTIGO 2. * OS DISPOSITIVOS DO DECRETO N. * 20.955, DE

1.0 DE JUNHO DE 1983, A SEGUIR ENUMERADO, PASSAM A VIGORAR

COM A REDACAO QUE SE SEGUE:

I O ARTIGO 9.*:

"ARTIGO 9. 0 O DEPARTAMENTO DE ARTES C CIENCIAS
HU--

MANAS COMPREENDE:

I DIRETORIA, COM:

A) ASSISTENCIA TECNICA;

B) SECAO DE EXPEDIENTE;

C) SECAO DE ADMINISTRACAO;

II CASA DE ESPETACULOS, UNIDADE COM NIVEL CIE DIVISAO

TECNICA, COM:

A) DIRETORIA;

B) TEATRO SERGIO CARDOSO;

C) AUDITORIO DA SEDE DA SECRETARIA;

D) CASA DE CULTURA AMANCIO MAZZAROPI;

E) SECAO TECNICA;

F) SECAO DE ADMINISTRACAO;

III PACO DAS ARTES, UNIDADE COM NIVEL DE SERVICO

TECLAI COM:

A) DIRETORIA;

B) GALERIA CULTURA;

C) SC,CAO TECNICA;

SECAO DE ADMINISTRACAO;

IV CENTRO 'ESTADUAL DE CHURA

V CENTRO CULTURAL AUTHOS PAGANO, UNIDADE COM NIVEL

*IE SECAO TECNICA

PARAGRAFO UNICO A UNIDADE PREVISTA NO INCISO II DESTE

ARTIGO COMPREENDE, AINDA, AS CASAS DE ESPETACULOS ALUGADAS

I1 OARTIGO 18:

ARTIGO 18 SAO «LOIS OS ORGAOS SUBSETORIAIS, DO SISTEMA

DE ADNINISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA *LA SECRETARIA *LA

CULTURA

O
I SE•'ICO*IE FINANCAS DA UNIVERSIDADE LIVRE DE

PROPRIA UNIVERSIDADE E A UNIDADE DE DESPESA DO

DEPARTAMENTO DE ARTES E CIENCIAS HUMANAS;

II A SECAO DE FINANCAS DO CONSERVATORIO DRAMATICO

MUSICAL "DOUTOR CARLOS DE CAMPOS", DE TAMI PRESTA SERVICOS

DE ORGAO SUBSETORIAL A UNIDADE DE DESPESA DO PROPRIO

CONSERVATORIO

III "CAPUT" DO ARTIGO 86:O

"ARTIGO 86 AS SECOES DE ADMINISTRACAO DA "CASAS DE

ESPETACULOS", DOS SERICOS TECNICOS DE APOIO DA ORQUETRA

SINFONICA JUVENIL DO ESTADO DE SAO PAULO, DA ORQUESTRA

SINFONICA JUVENIL DO LITORAL, DA BANDA SINFONICA JUVENIL DO ESTADO

DE SAO PAULO, DO CORAL DO ESTADO DE SAO PAULO, DO

MOVIMENTO CORAL DO ESTADO DE SAO PAULO, DO PACO DAS ARTES, DAS

DELEGACIAS REGIONAIS DE CULTURA, DA PINACOTECA DO ESTADO, DO

MUDO MUSEU DA IMAGEM DO SONA DE SAO PAULO DO MUSEU DA

SEU DE ARTE SACRA DE SAO PAULO, DO MUSEU DA CASA BRASILEIRA,

E E

LITERATURA TEM, CR SEUS RESPECTIVOS AMBITOS DE ATUACAO, AS

SEGUINTES INCUMBENCIAS:"

ARTIGO 3. 0 'ESTE DECRETO ENTRARA ENA VIGOR NA DATA DE

SUA PUBLICACAO, FICANDO REVOGADAS AS DISPOSICOES EM CONTRARIO,

O 10; O 11; ARTIGO ,T2;ESSPECIALMENTE ARTIGO INCISO IV DO ARTIGO

A SECAO IV, DO CAPITULO III, COM OS SEGUINTES ARTIGOS 43, 44,

45, 46, ,17 E 48; A SECAO IV, DO CAPITULO IV COM OS SEGUINTES

ARTIGOS 57, 58, 59, 60, 61 E 62, TODOS DO DECRETON 20.955,

DE 1.0 DE JUNHO DE 1983.

PALACIO DOS BANDEIRANTES, 3 DE OUTUBRO DE 1989.

ORESTES QUERCIA

FERNANDO GOMES DE MORAIS, SECRETARIO DA CULTURA

ROBERTO VAL/E ROL/EMBERG, SECRETARIO DO GOVERNO

PUBLICADO NA SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO, 3 DE
AOS

OUTUBRO DE 1989.

A ESTRUTURA E A

ORGANIZACAO DA SECRETARIA DA ADMINISTRACAO E

DA PROVIDENCIAS CORRELATAS

ORESTES QUERCIA, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO

PAULO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E COM FUNDAMENTO NO

ARTIGO 89, DA LEI N. * 9.717, DE 30 DE JANEIRO DE 1967,

DECRETA:

I

SEC.AO I

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 1.0 - AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DA SECCRETARIA

DA ADMINISTRACAO, ADIANTE ENUMERADAS, PASSAM A TER SUA

DENOMINACAO ALTERADA NA SEGUINTE CONFORMIDADE:

I DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO GABINETE DO

SECRETARIO: DE SECAO DE MANUTENCAO SECAO DE MANUTENCAO E

ZELADORIA; PARA

II DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOSE DO ESTADO:

DE (TRES) EQUIPES TECNICAS SECOES DE ASSENTAMENTO3 PARA E

REGISTRO I, IL E III.

ARTIGO 2. * FICAM EXTINTA•AS SEGUINTES UNIDADES
ADMI--

NISTRATIVA E ORGAO:

I DA ASSESSORIA TECNICA DO SECRETARIO: O GRUPO DE

CONTROLE DAS ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS EFFORE O CENTRO DE

MACOES ANALISES ESTATISTICAS COM SUAS RESPECTIVAS EQUIPESE

TECNICAS; DO GABINETE DO SECRETARIO A SECAO DE EXPEDIENTE

DA IMPRENSA DIVULGACAO; SECAO DE EXPEDIENTE DACONSULE A

TORIA JURIDICA; A COMISSAO DE PROMOCAO E A SECAO DE

EXPEDIENTE DO CENTRO DE RECURSOS HUMANOS;

II --DA DIVISAO DE ADMINISTRACAO DO GABINETE: SERVICO
O

DE MATERIAL E PATRIMONIO, COM SUA DIRETORIA, SUA SECAODE

COMPRAS SECAO DE ALMOXARIFADO, DO SERVICODEATIVIDDE SUA E,

DADES COMPLEMENTARES, A SECAO DE ZELADORIA E O SETORDE

MADE VEICULOS;NUTENCAO

III DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS DO

ESTADO: SECAO DE EXPEDIENTE DA CONSULTORIA JURIDICA, SECAO DEA A

REGISTRO DE TITULOS DO GREPO DE PLANEJAMENTO CONTROLE DEE

RECURSOS HUMANOS; SETOR DE EXPEDIENTE DA DIVISAO DECONO

DE TEMPO DE ERRICO SECAO DE EXPEDIENTE, SETORA OTAGEM

DE REPROGRAFIA SETOR DE ARQUIVO DA DIVISAO DEADENISE O

TRACAO

ARTIGO 3. 0 A COORDENADORIA DA ADMINISTRACAO DE MA-"

TERIAL FICA TRANSFORMADA EM COORDENADORIA DC ADMINISTRACAO

GERAL, COM A SEGUINTE ESTRUTURA:

1 GABINETE DO COORDENADOR;

II COMISSAO DE MATERIAL INSERVIVEL;

III DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES GERAIS ADMINISTRAE

TIVAS; COLLI:

A) DIRETORIA;

B) DIVISAO DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS;

C) DIVISAO DE MANUTENCAO CONSERACAOE

IV DEPARTAMENTO DE MATERIAL, COM:

A) DIRETORIA;

B) DIVISAO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL;

DIRETORIA;1.

2. SECAO *IE PLANEJAMENTO E CONTROLE DE MARERIAL;

DE FORNECEDORES;3. SECAO DE CADASTRO

DE CONTROLE DO MATERIAL PERMANENTE;4. SECAO

DIVISAO DE MATERIAL EXCEDENTE:C)

L. DIRETORIA;

2. SECAO DE ARROLAMENTO E PUBLICACOES;

3. SECAO DE TRANSPORTES C ARMAZENAGEM;

4. SECAO DE LIQUIDACAO E DISTRIBUICAO;

D) DIVISAO DE NORMAS E PADROES:

1. DIRETORIA;

2. EQUIPE TECNICA;

V DEPARTAMENTO DE GESTAO DO PATRIMONIO

NOBILIARIO COM:

A) DIRETORIA;

B) CORPO TECNICO;

VI DIVISAO DE ADMINISTRACAO, COM:

A) DIRETORIA;

B) SECAO *LE FINANCAS;

C) SECAO DE PESSOAI;

D) SECAO DE ATIVIDADS COMPLEMENTARES

PARAGRAFO UNICO O GABINETE DO COORDENADOR CONTARA

COM 3 (TRES) ASSISTENTES TECNICOS DE COORDENADOR E 1 (UM)

SECRETARIO I1.

SECAO II

DAS ATRIBUICOES DA COORDENADORIA DC ADMINISTRACAO

GERAL

ARTIGO 5. 0 A COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO GERAL

A A EXECUCAO E ACABE ELABORACAO, COORDENACAO DAS DIRETRIZES DE

ADMINISTRACAO GERAL, REFERENTE A MATERIAL, COMUNICACOS


