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ESTADO DE SA() PAULO

PODER EXECUTIVO

DECRETO N. O 30.235, DE 8 DE AGOSTO DE 1989

H•CHLIE ALTERA A REDACAO DC DISPOSITIVOS NOS

DECRETOS N. * 16. 755, DE 6 DE MARCO DE

1981, E N. * 27.863, DE 4 *LE DEZEMBRO DE

1987, E DA PROVIDENCI,AS CORRELATAS

ORESTES QUERCIA, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO

PAR/LO, NO USO CIE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E COM FUNDAMENTO HO

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

DECRETA:

ARTIGO 1.O PASSA A SER A SEGUINTE A REDACAO DO INCISO III
-

DO ARTIGO 5. * DO DECRETO N.* 16.755, DE 6 DE MARCO DE 1981:

*111 DIVISAO DE ADMINISTRACAO, COM:

A) DIRETORIA;

15) SECAO DE FINANCAS;

C) SECAO DE PESSOAL;

D) SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO E

E) SECAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES, COM SETOR DE

TRANSPORTES

ARTIGO 2.* FICA INCLUIDO NO ARTIGO 16 DO DECRETO N. *

27.8633, DE 4 DE DEZEMBRO DE 1987 O INCISO VI, COM A SEGUINTE

REDACAO

*VI DIVISAO DE ADMMINISTRACAO, COM:

A) DIRETORIA;

B) SECAO DE FINANCAS;

C) SECAO DE COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS;

D) SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO;

E) SECAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES, COM SETOR DE

TRANSPORTES

ARTIGO :3. * O ARTIGO 17 DO DOCRERIA N.* 16.75.5, DE 6 DE

MARCO DE 1981, PASSA A VIGORAR COM A SEGUINTE REDACAO:

"ARTIGO 17 A DIVISAO DE ADMMINISTRACAO DA
COORDENA

DORIA DE ABASTECIMENTO TEM AS SEGUINTES ATRIBUICOES:

1 POR MEIO DA SECAO DC FINANCAS, COMO ORGAO SETORIAL E

SUBSETORIAL DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA E

ORCAMENTARIA, AS PREVISTAS ,AOS ARTIGOS 9. * E 10 DO DECRETO-LEI N. *

2.',33, DE 28 DE ABRIL DE 1970;

11 POR MEIO DA SECAO DE PESSOAL, COMO 5RGAO
SUBSETOR

RIAL DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL, AS PREVISTAS NOS

INCISOS IV, V E VI DO ARTIGO 11 E NOS ARTIGOS 12, 1.3, 14 E 1.5 DO

DECRETO N. * 133.242, DE 12 DE FEVEREIRO DE 1979;

*11 POR MEIO DA SECAO DE MATERIAL E PATRIMONIO:

A) EM RELACAO A COMPRAS E CONTRATACAO DE SERVICOS:

1. ORGANIZAR E MANTER ATUALIZADO O CADASTRO DE FORNECEDOR

DE MATERIAL E SERVICOS;

2. INSTRUIR OS PROCESSOS DE CADASTRAMENTO DE

FORNECEDORES;

3. VERIFICAR OS DOCUMENTOS APRESENTADOS, QUANTO A SUA

LEGALIDADE;

4. SOLICITAR AS RENOVACOES «LOS DOCUMENTOS VENCIDOS AS

EMPRESAS CADASTRADAS;

5. ACOMPANHAR, QUANTO AO CUMPRIMENTO DO PRAZO DE

ANTREGA O DESEMPENHO DOS FORNCEDORA ANOTANDO-O EM SUAS

FICHAS CADASTRAIS E CONCEITUANDO-A DE ACORDO COM O

CUMPRIMENTO EXIGIDO;
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NHO «LAS EMPRESAS FORNECEDORAS

7. PREPARAR OS EXPEDIENTES REFERENTES A AQUISICAO DE

MATERIAL OU PRESTACAO DE SERVICOS;

8. ANALISAR AS PROPOSTAS DE FORNECIMENTO E AS DE PRESTACAO

(TE SERVICOS;

ELABORAR OS CONTRATOS RELATIVOS A COMPRA DE MATERIAL OU9.

PRESTACAO DE SERVICOS;

B) EM RELACAO AOS SERVICOS DE ALMOXARIFADO:

1. ANALISAR A COMPOSICAO [LOS ESTOQUES COTAI O OBJETIVO *LE

VERIFICAR SUA CORRESPONDEENCIA AS NECESSIDADES EFETIVAS;

2. FIXAR NIVEIS DE ESTOQUE;

33. EFETUAR PEDIDOS DE COMPRAS PARA FORMACAO OU

REPOSICAO *LE ESTOQUES

4. CONTROLAR O ATENDIMENTO PELOS FORNECEDORES, DAS

ENCOMENDAS EFETUADAS, COMUNICANDO AO ORGAO REQUISITANTE OS

ATRASOS E OUTRAS IRREG LARIDADES COMETIDAS;

5. RECEBER, CONFERIR, GUARDAR E DISTRIBUIR, MEDIATE

REQUISICAO, OS MATERIAIS ADQUIRIDOS;

6. MANTER ATUALIZADOS OS REGISTROS DE ENTRADA E SAIDA E DE

VALORES «LOS MATERIAIS CM ESTOQUE;

7. REALIZAR BALANCETES MENSAIS E INVENTARIOS, FISICOS E DE

ESTOCADO;VALOR, DO MATERIAL

8. ELABORAR LEVANTAMENTO ESTATISTICO DE CONSUMO ANUAL

PARA ORIENTAR A ELABORACAO DO ORCAMENTO-PROGRAMA;

9. ELABORAR RELACAO DE MATERIAL CONSIDERADO EXCEDENTE OU

CM DESUSO;

C) EM RCEREACAO A ADMINISTRACAO PATRIMONIAL:

1. CADASTRAR E CHAPEAR O MATERIAL PERMANENTE RECEBIDO;

2. REGISTRAR A MOVIMENTACAO DOS BENS MOVEIS;

3. PROVIDENCIAR A BAIXA PATRIMONIAL E O SEGURO DE BENS

MOVEIS E IMOVELS

,1. PROCEDER, PERIODICAMENTE, INVENTARIO DE TODOSAO OS

BENS MOVEIS CONSTANTES DO CADASTRO;

5. PROMOVER MEDIDAS ADMINISTRATIVAS NECESSARIAS A DEFESA

DOS BENS PATRIMONIAIS;

6, PROVIDENCIAR CONTROLAR LOCACOES DE INOVEISE AS QUE SE

FIZEREM NECESSARIAS;

7. VERIFICAR, PERIODICAMENTE, ESTADO DE CONSERVACAO DOSO

BENS MOVEIS E IMOVEIS

IV MEIO DA SECAO (LE ATIVIDAS COMPLEMENTARES:
POR

A) EM RELACAO AS ATIVIDADES DE COMUNICACOES

1. RECEBER, REGISTRAR, CLASSIFICAR, CONTROLARDISA TUAR E A

TRIBUICAO DE PAPEIS E PROCESSOS;

2. INFORMAR SOBRE A LOCALIZACAO DE PAPEIS E PROCESSOS;

3. ARQUIVAR PAPEIS E PROCESSOS;

4. EXPEDIR CRTIDOES

5. EXPEDIR PAPEIS E PROCESSOS;

6. RECEBER, EXPEDIR MALOTES CORRESPONDENCIA EXTERNA E

VOLUMES EN1 GERAL;

B) CTN RELACAO AS ATIVIDADES CIE GRAFICA E REPROGRAFIA:

SERVICOS DE IMPRESSAO DC IMPRESSOS
1. EXECUTAR OS TEXTOS E

GERAL;EM

2. SERVICOS DE REPROGRAFIA;EXECUTAR OS

C) ENI RELACAO A COPA:

1. EXECUTAR OS SERVICOS DE COPA;

2. ZELAR PELA CORRETA UTILIZACAO DOS MANTIMENTOS, BEM

COMO DOS APARELHOS E UTENSILIOS;

3. EXECUTAR OS SERVICOS DE LIMPEZA DOS APARELHOS E

UTENSILIOS, BENA COMO DOS LOCAIS C1E TRABALHO, E

D) EM RELACAO AS ATIVIDADES DE TRANSPORTES INTERNOS

MOTORIZADOS, MEIO DO SETOR DE TRANSPORTES, PREVISTAS

ARTIGOSPOR ;IS NOS7. O, 8. * E 9. * *LO DECRETO N.* 9.543, DE 1.* DE MARCO CIE

1977.

PARAGRAFO UNICO A $ECAO DE ATIVIDADES
COMPLEMENTA-LO

RES E O ORGAO SETORIAL E SUBSETORIAL DO SISTEMA DE

ADMINISTRACAO «LOS TRANSPORTES INTERNOS MOTORIZADOS, NO AMBITO DA

COORDENADORIA DE ABASTECIMENTO, CABENDO-LHE, AINDA, A

PRESTACAO DE SERVICOS DE ORGAO DETENTOR

ARTIGO 4. * FICAM INCLUIDOS, NO DECRETO N.* 27.8633, DE

4 DE DEZEMBRO (LE 1987, OS ARTIGOS 39-A E 339-B, COM A

SEGUINTE REDACAO:

DEPARTAMENTO"ARTIGO 39-A A DIVISAO *IC ADMINISTRACAO DO

- -

*LE ASSENTAMENTO FUNDIARIO, TEM AS SEGUINTES

ATRIBUTICOES

I MEIO DA SECAO DE FINANCAS, ORGAO
SUBSETORSISTERMAPOR *LE ADMINISTRACAO FINACEIRACOMO ORCAMENTARIA,

RIAL DO E

PREVISTAS ARTIGO 10 *LO DECRETO-LEI * 2333, DE 28 DE ABRILAS NO N.

DE 1970;

I1 MEIO DA SECAO DC COMTECNICA
ADMINISTRATIPOR

A) REBER REGISTRAR, CLASSIFICAR, AUTUAR, CONTROLAR A

DISTRIBICAO EXPEDIR PAPEISE E PROCESSOS;

B) PREPARAR O EXPEDIENTE DA DIRECTORIA *LA DIVISAO;

INFORMAR SOBRR LOCALIZACAO DE PALETISC) A E PROCESSOS;

D) ARQUIVAR PAPEIS E PROCESSOS;

C) EXPEDIR (ERTIRLOCS DE PAPEIS E PROCESSOS;

F) EM RELACAO A REPROGRAFIA

1. PRODUZIR COPIAS DE DOU|AMOS CM GERAL;

2. ZELAR PELA CORRETA UTILIZACAO DO EQUIPAMENTO;

3. ARQUIVAR AS REQUISICOES «LOS SERV|COS EXECUTADOS;

MEIO *LA SCCAO DE MATERIAL I ATNONIOIII POR
C

SABADO 12 DE AGOSTO DE 1989

RES DE MATERIAL E SERVICOS;

2. INSTRUIR OS PROCESSOS DE CADASTRAMENTO DE

FORNECEDORES;

OS QUANTO SUA

GALIDE

4. SOLICITAR ,AS RENOVACOES DOS DOET, MENTOS VENCIDOS AS

EMPRESAS CADASTRADAS;

ENTREGA5. ACOMPANHAR, QUANTO AO CUMPRIMENTO DO PRAZO DEO DESEMPENHO DOS FORNECEDORES, ANOTANDO-O EM SUAS

FICHAS CADASTRAIS E CONCEITUANDO DE ACORDO COM O

CUMPRIMENTO EXIGIDO;

INFORMAR ORGAOS INTERESSADOS RESPEITO DODESEMPE OS A

NHO (LAS EMPRESAS FORNECEDORAS

7. PREPARAR OS EXPEDIENTES REFERENTES A AQUISICAO DE

MATERIAL OU PRESTACAO DE SERVICOS;

DE SERVICOS;

9. ELABORAR OS CONTRATOS RELATIVOS A COMPRA DE MATERIAL OU

PRESTACAO DE SERVICOS;

B) RELACAO SERVICOS DE ALMOXARIFADO:CM AOS

1. ANALISAR A COMPOSICAO DOS ESTOQUES COM O OBJECTIVO DE

VERIFICAR CORRESPONDENCIA AS NECESSIDADES EFETIVAS;SUA

2. FIXAR NIVEIS DE ESTOQUE;

33. EFETUAR PEDIDOS DE FORMACAO
REPOSICOES PARA OU

CAO DE ESTOQUES;

4. CONTROLAR ATENDIMENTO, PELOS FORNECEDORES, DASO

ENCOMENDAS EFETUADAS, COMUNICANDO REQUISITANTEAO ORGAO OS

ATRASOS E OUTRAS IRREGULARIDADES COMETIDAS;

5. RECEBER, CONFERIR, GUARDAR E DISTRIBUIR, MEDIANTE

REQUISICAO, OS MATERIAIS ADQUIRI-LOS

MANTER OS E E DE6. ATUALIZADOS REGISTROS DE ENTTADA SAIDA

VALORES CLOS MATERIAIS CM ESTOQUE;

7. REALIZAR BALANCETES MENSAIS E INVENTARIOS, FISICOS E DE

VALOR, DO MATERIAL ESTOCADO;

8. ELABORAR LEVANTAMENTO ESTADISTICO DE CONSUMO ARAMAL

PARA ORIENTAR A ELABORACAO DO ORCAMENTO-PROGRAMA;

9. ELABORAR RELACAO CLE MATERIAL CONSIDERADO EXCEDENTE OU

CM DESUSO;

C) EM RELACAO A ADMINISTRACAO PATRIMONIAL

1. CADASTRAR E CHAPEAR O MATERIAL PERMANENTE RECEBIDO;

2. REGISTRAR A MOVIMENTACAO DOS BENS MOVEIS;

3. PROVIDENCIAR A BAIXA PATRIMONIAL E O SEGURO DE BENS

MOVEIS E IMOVEIS;

4. PRECEDER PERIODICAMENTE, AO INVENTARIO DE TODOS OS

BENS MOVEIS CONSTANTES DO CADASTRO;

5. PROMOVER MEDIDAS ADMINISTRATIVAS NECESSARIAS A DEFESA

(IOS BENS PATRIMONIAIS;

6. PROVIDDENCIAR E CONTROLAR AS LOCACOES DE IMOVEIS QUE SE

FIZEREM NECESSARIAS;

IV POR MEIO DA SECAO DC ATIVIDADES COMPLEMENTARES:

A) ENA RELACAO AO SISTEMA (IE ADMINISTRACAO DE PESSOAL, AS

PREVISTAS NOS INCISOS IV, V E VI DO ARTIGO 11 E NOS ARTIGOS 12,

13, 14 E *.5 DO DECRETO N. * 13.242, DE 12 DE FEVEREIRO DE

1979;

B) CM RELACAO A COPA:

1. EXECUTAR OS SERVICOS DE COPA;

UTILIZACAO DOS MANTIMENTOS, BENI2. ZELAR PELA CORRETA

COMO DOS APARELHOS E UTENSILIOS;

DE LIMPEZA DOS APARELHOS3. EXECUTAR OS SERVICOS E

UTENSILIOS, BEM CONIO DOS LOEGAIS DE TRABALHO;

C) RELACAO AS ATIVIDADES DE TRANSPO!TES BICMOSMOTOE

RIZADO POR MEIO DO SECTOR DE TRANSPORTES, AS PREVISTAS NOS

ARTIGOS 8.* 9.* *IO DECRETO N.* 9.543, DE 1.* DE MARCO DEE

1977.

PARAGRAFO UNICO A SECAO DE ATIVIDADES

COMPLEMENTARES E ORGAO SUBSETORIAL DO SISTEMA DE ADMINISTRACAO «LOS

TRANSPORTES IMEMOS MOTORIZADOS NO AMBITO DO

DEPARTAMENTO *LE ASSENTAMENTO FUNDIARIA CABENDO-LHE A PRESTACAO

DE SERVICOS DE ORGAO DETENTOR

ARTIGO 39-B AO ITODIRETOR CIA DIVISAO DE

ADMINISTRACAO, OTRAS QUE PORALEM DE ATRIBUICOES IHE FOREM CONFERIDAS

LEI DECRETO, RESPECTIVA AREA (TE ATUACAO, COMPETE:OU CR SOA

I FAZER EXECUTAR A PROGRAMACAO DOS TRABALHOS NOS

PRAZOS PREVISTOS;

II SOLICITAR INFORMACOES A OUTROS ORGAOS OU ENTIDADES;

11I CM RCEREACAO AO SISTEMA DE ADNINISTRACAO FINANCEIRA

C ORCAMENTARIA

TEORIZAR DE CONFORMIDAARTA) AT, PAGAMENTOS CO111 A

MORAFINANCEIRAMACAO

DE RCFCRENTCSADIANTAMEN15) APROVAR A PRESTACAO CONTAS A

TOS;

DE DE
TTANSFERENC) ASSINAR CHEQUES ORDCNS PAGAMENTO E

FUNDOS TIPOS DC DESOCNTOS ADOTADOSCIA DC C OUTROS PARA A

REALIZACAO (LE T.-ONITLNTO LIEF DA SECAOPAGANOS ELL COIR O

DE FINANCAS DIAL.«:ENTC DA UNIDADE DC DESPESA;OU COM O

IV CM RELACAO AO SISTEMA DE ADMINISTRACAO DC PESSOAL

EXERCER A CONSTRUTECNCIA PREVISTA NO AR«IGO 30 DO DECRETO N. *

13.2,12, DE 12 DE TARCITO DC 19791

VCM LACAN AO SISTEMA DE ADMINISRACAO DOS

TRANSPONDES BERILOS MOTORIZADOS EXERCER A COMPETENCIA PREVISTA

NO A RT IGO 20 DO DEC RETO N.* 9.5,13, (LE 1. * DE MARCO DE 1977;

VI ATRIBUICAO PREVISTA NO ARTIGO 33 DO DECRETO N. *A

13.2D 2, DC 12 *IC ERCITO DC 1979;


