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DECRETOS.
DECRETO N.° 30.235, DE 8 DE AGOSTO DE 1989

Inclur ¢ altera a redacio de dispositivos nos
Decretos n.° 16.733, de 6 de matco de
1981, e n. @ 27.863, de 4 de dezemnbro de
1987, e di providéncias correfatas

ORESTES QUERCIA, Governador do Estado de Sia
Pautlo, no uso de suas atribuicdes Iegais ¢ com fundamento no
artigo 89 dal.ein.® 9,717, de 30 de janeiro de 1967,

Decrera:

Artiga 1.9 — Passa a ser a seguinte a redacio do inciso L1
do artigo 5.2 do Decteto n.® 16.755, de 6 de margo de 1981:

"“MI — Divisao de Administracio, com:

a) Diretoria;

h} Secdo de Financas:

) Se¢iio de Pessoal:

d} Segio de Material e Pauriménio ¢

¢) Secio de Advidades Complementares, com Setor de

Transportes.”’ .

Arugo 2.° — Fica incluido no artigo 16 do Decreto n.©
27.863, de 4 de dezembro de 1987 o incisa VI, com a seguinte
redacio: .

V1 — Dhyvisio de Administracio, com:

a) Diretorta: '

D) Secido de Financas;

¢} Secdo de Comunicacoes Administrarivas:
d) Secao de Matenal e Pattimdnio;

e) Sc¢ao de Auvidades Complementares, comn Setor de
Transportes. ™.

Artigo 3.° — Qartigo 17 do Decreto n.2 16.755%, de 6 de
margo de 1981, passa a vigorar comn a seguinte redacio:

“Artigo 17 — A Divisio de Administracio da Coordena-
doria de Abastecimento temn as seguintes awibuicdes:

I — por ime1o da Se¢do de Financas, como Orgdo setonal e
subsetorial do Sisterma de Administragio Financeira e Orca-
mentarea, as previstas nos artgos 9.2 ¢ 10 do Decreto-Iei n.°
233, de 28 de abril de 1970:

[I — por mecro da Secdo de Pessoal, como drgido subseto-
ral do Sistetna de Administracio de Pessoal, as previstas nos
incisos 1V, Ve VI doartigo 11 e nosarugos 12, 13, 14 ¢ 15 do
Decreton.® 13.242, de 12 de fevereiro de 1979

11 — por meto da Secao de Matetial ¢ Patrimonio:

a) cm relacio a compras ¢ contratagiio de servicos:

1. organizar e manterf atualizado o cadastro de fornecedor
de matetial e servicos;

2. Instratr os processos de cadastramento de fornecedo-
res;

3. venficar os documentos apresentados, quanio i sua le-
galidade;

4. solicitar as renovacdes dos documentos vencidos s cm-
presas cadastradas:

3. acompanhar, quante 2o cumprimento do prazo de en-
trega, o desempenhio dos {fornecedores, anotando-o em suas

fichas cadastrais ¢ conceituando-o de acordo com o cumpn-
mento exigido;
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6. intormar os drgios interessados a respeito do desempe-
nho das empresas fornececloras;

7. preparar os expedientes referentes i aguisigio de mate-
nal ou preseagio de servigos;

8. analisar as propostas de {ornccimento ¢ as de prestacdo
de servicos; .

9. claborar os conuratos relativos 3 compia de material ou
prestacio de servicos;

I} em relacio aos servicos de almoxarifado:

. analisar a composicdo dos estoques com o objcuvo de
venfrear sua correspondéncia ds necessidades efetivas:

" 2, fixar niveis de estoque;

3. efetuar pedidos de compras para formagio ou reposi-
cao de estoqucs;

4. controlar o atendimenwo pelos fornecedores, das enco-
mendas efetadas, comunicande ao 61g3o reyuisitante os atra-
sos e outras irregulandades cometidas:

3. reeeber, conlenr, guardar e distribuir, mediance requi-
siciio, os matcrials adquiridos;

6. manter atualizados os registros de entrada ¢ saida e de
valotes dos materniais cm estoque;

7. rcaltzar balancetes mensais e mveniarios, fisicos ¢ de
valor, do marterial estocado:

8. clabortar levancamento estadstico de consumo anual
para onienear a elaboragio do Orcamento-Programa;

9. elaborar relacio de material considerado excedente ou
em desuso;
| o) e relagdo 4 administracio pattimonial:

1. cadastrar e chapear o material permanente recebido;

2. registrar 2 movimentagao dos bens movets;

3. providenciar a baixa paurimonial ¢ o seguto de bens
maveis ¢ tmaovels;

4. proceder, periodicamente, 20 inveniirio de todos os
bens mévers constantes do cadastro;

5. promover medidas administrativas necessacias a defesa
dos bens patrimoniais;

6. providenciar ¢ controlar as locagdes de 1modvels que se
fizercm necessirias;

7. vertficar, pertodicamente, o estacdo de conservacio dos
bens maveis ¢ tmavceis.

IV -— por meto da Sec¢ido de Atvidades Complementares:

2) em relacao ds atividades de comunicagdes administsasi-
vas:

1. receber, registrar, classificar, avtuar e conerolar a dis-
tribuicio de papéis ¢ processos:

2. informar sobre a localizacio de papéis e processos:
3. arquivar papéis ¢ processos;

4, cxpedir certidoes;

5. expedir papéis e processos;

6. receber o expedir malotes, correspondéncia externa e
volumes em geral;

b) em relacio as atividades de grafica ¢ reprograflia;

1. execurar os servigos de impressiio de textos e tmpressos
em geral:

2. executar os servigos de reprografia;
c) em relagio 4 copa:
1. execurar os servigos de copa;

2, zelar pela correra utilizaciio dos mantimentos, bem co-
mo dos aparelhos e utensilios:

3. exccurar os scrvicos de limpeza dos aparelbos ¢
wtensilios, bem comao dos locats de trabatho, e

) em relaciio as atividades de transportes internos moto-
rizados, por meio do Setor de Transportes, as previstas nos ar-

tigos 7.9, 8.° ¢ 9.° do Decreto n.2 9.943, de 1.° de marco de
1977.

Pardagrafo Gnico — A Scgio de Atividades Complementa-
res & o orgio setornal ¢ subseronal do Sistema de Administra-
¢io dos Transportes Internos Motorizados, no Ambito da
Coordenadoria de Abastecimento, cabendo-lhe, ainda, a
prestacZo de servigos de Grgdo detentor. ™.

Anugo 4.9 — Ficam incluidos, no Decreto n.® 27,863, de

4 de dezembro de 1987, os artigos 39-A e 39-B, com a seguin-
te redacio:

“Arugo 39-A — A Divisio de Adminmistraciio, do Depar.
tamento de Assentamento Fundiirio, tem as seguinies atsi-
buigdes:

[ — por meto da Secio de Tinancas, como drgio subsero-
rial do Sistema de Administiacao Financeira ¢ Orcamentiria,
as previstas no artigo 10 do Decreto-lei n.? 233, de 28 de abrid
de 1970

Il -— por meto da Secio de Comunicacdes Administraai-
Y5,

a) reeeher, regisuar, classificar, autuar, contiolar a distri-
huicio ¢ expedir pap€is © processos;

L} preparar a cxpediente da Dircrora da Divisio;

o) informar sobre a localizacio de papéis ¢ processos;
d} arquisvar papiis ¢ processos;

¢) expedir certiddes de papéis ¢ processos;

[} e relacdo 4 ceprogralia;

1. produzir «opias de documentos em geral:

2. zelar pela correta ualizagio do equipamento;

3. arcuivar as requisicaes dos servicos executados;

HI — por meto da Se¢iao de Material ¢ Pautimonio:;
) crn telagdo a compras ¢ contratagio de servigos:

L. otganizar ¢ manter atualizado o cadastro de fornccedo-
res de matenial € servigos;

2. instrir os processos de cadastramento de fornecedo-
fcs;

3. verthicar os documentos apreseniados, quanto d sua le-
galtdacle:

4. solicitar as renovacdes dos documentos vencidos as em-
presas cadaseradas:

3. acompanhar, quanto o cumprimento do prazo de en-
trega, 0 desempenho dos fornecedores, anotando.o em suas
fichas cadastrais e conceituando-o de acordo com o cumpri-
mento exigldo;

0. informar os drgaos interessados a respeito do desempe-
nho das empresas foinecedoras;

7. preparar os expedicntes referentes A aquisiciao de marte-
rial ou prestagio de servigos;

8. analisar as propostas de fornecimento ¢ as de prestacio
de servicos;

9. claborar os contratos relativos & compra de material ou

- prestacio ce servigos;

b) em relagio aos servigos de almoxarnfado:

1. analisar a composicio dos estoques com o objetivo de
verificar sua correspondéncia ds necessidades eferivas:

2. fixar nivess de estoque;

3. cletuar pedidos de compras para formacio ou reposi-
¢io dr estoguces;

4. controlar o atendimento, pelos fornecedores, das enco-
mendas clewuadas, comunicando ao drgio requisitante o5 atra-
sos ¢ outras irregularidades cometidas:

5. receber, confenir, guardar ¢ disuribuir, mediante requi-
sigao, os materias adquiridos;

6. manter atualizados os registros de entrada ¢ saida e de
valores dos mateniais cimn estoque;

7. realizar balancetes mensais ¢ inventarios, fisicos ¢ de
valor, do matenal estocados |

8. elaborar levantamento cstatistico de consumo anual
para ortentar a claboracio do Orcamento-Programa:

9. claborar relagao de matertal considerado excedente ou
em desuso:

¢) em relacdo A admainistracio pattimonial

1. cadastrar e chapear o material permanenie recebido:

2, registtar a movimentagio dos bens moveis:

3. providenciar a baixa parrimonial ¢ o seguro de bens
mavets ¢ imaoveis:

4, proceder, periodicamente, ao inventdrto de todos os
bens mdveis constantes do cadastro:

3. promover medidas administrativas necessarias 4 defesa
dos bens paccimoniais:

6. providenciar ¢ controlar as locacdes de imdvels que se
ftzcrem necessarias:

IV — por meio da Segiio de Arividades Complementares:

a) em felacio 2o Sistema de Administracio de Pessoal, as
previstas nos incisos 1V, V e VI do artigo 11 ¢ nos artigos 12,
[3, id ¢ {5 do Decrewo n.® 13.242, de 12 de fevereiro de
1979;

b)) cm relacio a copa:

1. execuial os servigos de copa:

2. zelar pela cotreta uulizagio dos manumentos, bem co-
mo dos aparethos ¢ utensilios;

3. execurar os scrvigos de Bmpeza dos aparelhos ¢
urensilios, bem como dos tocais de trabalho;

c} em relagiio As atvidades de transporics {nternos moto-
rizados, por mcio do Sctor de Transportes, as previstas nos ar-
ttgos 8.2 ¢ 9.° do Decreto n.® 9.543, de 1.° de margo de
1077,

- Pardgrlo Gnico — A seciio de Auvidades Complementa.
res ¢ otgio subsciorial do Sistema de Adminisuragio dos
Transportes Internos Motorizados, no ambro de Departa-
mento de Assentamento Fundsdrnio, cabendo-lhe a prestagio
de servicos de drgio detentor.

““Antigo 39 - - Ao Diretor da Divisdo de Admunisira-
cio, além de outras arribuigoes que Thes {forem conferidas por
lei ou decteto, em sua respectiva area de atuagio, compete:

| — fazer cxecutar a programacio dos tabalhos nos pra-
208 PICVISIOS,

Il — solicitar informacdes a outros drgios ou cntidades;

I --- em eelaciio 20 Sistema de Adminisiracio Financeira
¢ Orcamentina:

a} autorizar pagamentos de conformidade com a progea-
macae financeira;

h) aprovar a prestacio de contas relerentes a adiantamen-
£05;

¢} assinar cheques, ordens de pagamento ¢ de wransfcién-
cia de {fundos ¢ outros tipos de documentos adotados parm a
ealizacio de pagamentos, em conjunto com o Chele da Seqao
de Financas ou com o divigente da untdade de despesa;

IV . cmorelagio ao Siscema de Administragio de Pessoal
CRCTCCT a compeicnea prevista no aitipo 30 do Decreto n.©
13. 242, de 12 de {everciro de 107y

V- emoaclagin ao Sisteina de Administracio dos Trans-
portes Internos Mowonzados, exercer a compeiéncia prevista
no arirgo 20 do Decrcto n.* 9543, de |.° de marco de 1977

VI — a atnbugio prevista no artlgo 33 Jdo Decreto n.®°
13.242, de 12 de fevereiro de 1979



