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PECRETO N. 26.342, DE 30 DE AGOSTO DE 1956

Aprova ¢ Regulaments do Deparhmento de
- Administraciio, da Szereiaria de Estado dos Nt-
;Mns da Axrlenltuﬁ.

JANIO QUADROS, GOVERNADOR DO ESTADO DE

'  AQ PAULO, usando de suas atribulgbes legais,

| Deereh:

1.0 — Fica aprovado o Regulamento do Departa-

I&Entn de Administracio, da Secretaria de Estado dos Negl-
dol da Agricultura, que com éste baixa,

" Artigo 2. 0 ~ Este decreto entrard em vigor na data de

~ sua publicacho.

- Artigo 3.0 — Revogame-Se as dhposit;ﬂea em contrario.

Paldclo do Govérno do Estado de .::ao Paulo, gos 30 de
imsto de 1956

3 - uom Pinte
:m o

FPobicado na Diretoria Geral da Secretaria de Estado
dm Hegﬂcius do Govémmo, aos 30 de agosto de 1956.

Glﬂol. ﬂbuquerque Beiffarth — Diretor (Geral

mmm DO DEPARTAMENTO PE ADMINIS.
TRACAO DA BECRETARIA DE ESTADO DOS NE.
GOCIOEB DA AGRICULTURA

. lll GAPITULO
a Finalidade |

Artigo 1.0 — O Departamento de Administracéo, da
Bec:remria da Estado dos Hegécina da Agricultura, criado
pela. n. 2.860, de 26 de janelro de -1955, dirigldo per

Diretar Geral, , na parte admimstrativa, ¢ Orgao
hnediato Go Becretdrip de Bstado, ao qual diretamente se
mbqrdina tendo por finalidade:

I« prestacho de servicos de administrachio em geral,

. gelncionados com ®s Atividades de coumuricagbes, expe.

diente, contabiiidade, orcamento, materizl, pessoal, trans-
porte ¢ pagamento,

H — orlentaqeao coordenacio, supervisio e mspegiio
das medidas de ordem técnlco-administrativa, tendo em
. vista a racionaiizacfo e regularidade dos servigos de ad-
mmim‘ncﬁu em eral e‘w

oI — ruut;,ﬁo de or gio consultivo e normativo dos ser-

similares das repartigoes da Becretaria s0bre asssun-

oz de admln?.snu,q.&o em geral.

CAPITULO 11

Da orranitzacio do Departamentn ¢ sua compe téncia
A:‘Itig?;.u — O Departamento de Admlnistraqao com-
[IIEEH e ‘
1 — Divisip de Comunicagbes {A. D. E.);
H — Diyisfio de Contabilidade (A, D, C.);
I — Divicio de Material (A. D. M.); .
- 1V = Divisic de Pessoal (A, D. P.}; ;
V — Dlvisao de Transpartes (A. D. T.);
Y1 — Pagadoria (A, P.). x
I — Da Divnisio de Comunicacdes
Artigo 3.0 — A Divisio de Comunicacbes compete
exercer t&das as atividades relativas ao recebimento, mo-
viméntacho e oistnbuicio de papels, expediente em geral
lavratura de contratos e atendimento do pablico.
Arugu 4,0 — A Divis&o de Comunicaches compreende:
I -— Seccéo de Expedlente (D. B, 1);
II -— Beccd~ de Expedicdo, Contratos e Anut-a;:ﬁes -

(D. E. 2);
I 8 £ SEc;aEn :;e} Recepqau e Movimentacfio de Papels
. (

— Seccio de Arquivn Geral (D. E.
= Portaria (D.-E.: 5. :

Artigo 6.0 — A Secc;an de ente Incumbe:

&) preparar o exepediente do Departamenio de ‘ad-
ministracio, ccm excegdc daquele que for atribuido a ou-
tras Divispes: e

b} elaborar cerildoes quandg requerldas e devidamente
sautorizadas. ) )

. Artigo 8.0 — A Seccio de Expedicao. Contratos e
Anotacoes incumbe: _

- a) e a correspondéncia oficial do Departameénts
de Administracfipo-e do Gabinete do Becretario, bem como
a remessa de outroz documentos
nuioridade competente;

b) lavrar os cortratos que devam ser assinados pelo

efe do Poder Executivo, SecretArio de Estado cu Dire-

4); e

Geral do Departsmento de Administracao, com eXce- .

¢he dos contratos de pessoal:

) preparar 05 eXtratos dos despachos referentes aos
coniratoa citados na nlinea *“bh™” para publicacgao ne “Dia-
- rio Oficial”™ ap E-:tado: &

d' registrar tdda currespondéncza ¢ demals aocumen-
tos expedidos pela Seccéo.

Artlgo T.o — A Becc;au de Recep¢do e Movimentagao
de Papéls eumbe:

_AY receber o3 processos € bapéis em geral, procedendn
& sua autuacdo, protocolamento fichamento e distribulcio;

b} fiscalizar ¢ pagamente de emolumentos, selos e ta-
xa: dog atos a que se refiram os paéis recebidos pela Sec-
¢lio oo que nelg transitem;
© @) menter rigorpsamente atualizados todos om dados
prelativos a0 sndamento de papéls ¢ processcs;

D{retor:
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d) controlar a tramil:aq.ao d0S processos e papéis;

e) prestar Informacbes relativas ao andamento e Jlo-
calizacho de processos e demals documentog; e

f) proceder 3 revisio final de todos os autcs e papéis
destinados ao arquivamento,

Artigo 8.0 — A Secclio de Arquive Geral incumbe:

a) receber todos os processos, papéis e outros ducumen-
tos destinados a0 arquivo;

b} examinar os processos e papélc que devam ser arqul-
vados, providenciando a sua conclusdo A aut<ridade com-
pet-ente quando {dr o caso:

¢) priceder a buscas para o fornecimento de certiddes
quando requeridas e devidamsnte "autorizadas;

d) fornecer, medlante recibo, processos e decumentos
sob sun guarda.

Artigo 8.0 — A Portaria Incumbe:

ags receber ¢ remeter t0da correspondéncia por meios

b) fazer entregaa em geral, Inclusive de cCrrespon-
déncia; e

c) atender ao piiblico, prestando-lhe infcrmacgdcs ou
encaminhando-o 43 unidades competentes,

H « Da Divisie de Contabilidade
Artigo 10 — A Divisio de Contabilidade compete a
preparaciio da proposta orcamentfria, & escritura¢iy cone-
tibi]l e a tcmada de contzs dos responsdvels por adian-
tamentos e oufros valores pertencentss so Estado, bem
como ¢ cadastiro dos bens méveis ¢ imévels, e a orientacao
€ Inspecao dos 4rgaos de contabilidade da S:cretaria.

Artigo It — A Divisio de Contabilidade compreende;

1 — Beccao de Contabl.idade ¢ Conirble Orcamen-
tario (D.C. — 1);
II — Becgdo de D«ESIJ&S& Ordindria (D.C. — 2);
III — 8:ccao de Tomada de Cinlas e Bases Men-
gals (D.C. — 3):
IV Seccio de Eap: diente D.C. — &);
V — Seccao Patrimonijal, Financeira e r.ie Compen-
sagho (D.C, — .'5)' e
VI — Secclio de Gadastro (D.C., — 6§).

Artigo 12 — A Seccio de Ccontabilidade e Gontrme
Or¢amentario incumbe:

a) centralizar s contabllidade orcamentéria das re-
particoes da Secretaria;

b) examinar as propostas parcials dos diversos §rgios
e elaborar n proposta or¢gamentaria e ae reajustamento de
verbas da S:eretaria;

r) examinar a classificacio da dispesa e 0s pedidos
de aut<rizacio de despesas sujelias & aprovagao de zutorl-
dade superior:

i} examinar as requisicdes de transportes emitidag
pelas reparticbes da Secr:itaria, bem como contabilizar e
controlar ag respectivas despesas; '

e} emitir notas de empephsn, de subempenho, de anu-
lacho, de crédito, de utilizagRo parcia) e cr¢amentarias,
referentes &s verbas consignhadas ao Qabirete do Secreta-
rio, & C<nsujtoria Juridica e ao Departamento de” Admi-
nistraga>, mediante *“Pedidos ou “Ordens de Despesa™
por éles emitidas;

f) anotar, em livro proprio, o nimero de registro dos

empenhos no Tribunal de Cohtas do Estado;
E) pPropir e estudar as glosas das desp&as da Se-.
rréetaria;
h) r:gistrar e controlar os empenhm por “Estimati-
“G obal™;
i} proceder'as levantamento das despesas de “Restos
a Pagar” do exercicip anterior, para as reservas n<cessf-
rias;

§) excecutar a contabilldade centralizadora e analitl-
ca do si.tema orcamentaric, dos crédilos especisis, ex-
traordinarizs e suplementares

) registrar 25 despesas de “Restos a pagar”
“Cré -to Esp:cinl para Relacionar™;

m) elaborar mensaimente os halancetes orcamentarios
por codigo e demonstracio da de:pesa empenhada e re-
quisitada, assim copio o balangs anual dee-encirramento,
para rime:ssa a4 Contad.rin Central do Estavo e Trihunal
de Contcs de Estaceo, n2a forma da legislacdd vigente;

n) cfetuar o5 ca culos das vantagells parag efiilo dos
provent.s de apasentadorim dos servidores da S:icretaria,

mﬂ

e de

por determinacac da | €081 elementos fornecides pelas reparticoes inter:ssadas

e cor rmados pela Divisho de Pes:zoal do Departamento
de Administracio; e

0) propor inspecdes necessarias ac bom andamento
dcs -trabalhos, no que for de sua compeléncia,

Artigo 13 — A Secclo de Despesa Ordinaria incumbe;

a) examinar e inf:rmar, para egfeito de requisicao ce
'ragamento pelo Tesouro de Estado, os processos refe-
i Tentes a:

1 — fornicimentos em geral, medicho de obras pre.
mios de seguros, indenizagdes, auxilios € prémioss de esilmu-
io por prat.cas agricolas .U pecuarias, quotas e institutos de

previdéncla, taxas de utilizagho de s:rvig.s, alugueres venaci-
aos e servicos prestados por terceiros;

2 — folhas de pagam:nto de salérios vencidos
gratificaches de representacio. de ajudar de custo.
diarias ¢ ontras, de servidores da Becretaria; e

3 — despesas de exercicics anterfores, comn reserva em

Reswcs B Pagar”, ¢ as gue devam Ser inchildas em
“Créditc Especial pera Relaclobar”,

de
de
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DECRETO N. 26.342, DE 30-8-18956 — Aprovande

0 Regulamento do Departamento de Adminise
tra:;au. da Secretaria de Estado dos Negoclos da.

Agricultura. '

DECRETO N. 2§.343, DE 30-8-1956 — Aprévand-
¢0 Regulamento da Censultoria Juridica, da Se-
cretaria de Estado dos Negidcioe da Agricul-

! ~. tura. )

DECRETO N. 26.314, DE 30-8-1958 - Dispendo
~ s8dbre transferéncia de uma falxa de térra dos
. b2ns patrimoniais da Fazenda do Estado (s

' trada de Ferro Sorocabana) para o patrimd- .

nio do Departamento de Estradas de Roda-

| Bem
DECRETO N. 26.345, DE 30-8-165¢ — Instituindo.
no Servico de Policlamento da Quarda Clyil da !
Bao Paulo, um Corpo Especisl de Vigﬂﬁnc.la

Noturna e da outras prnvidéncias.

| RESOLUCAO N. 624, DE 303-8-1858 — Instituindo
comissio para proceder levaniamento das ai-
ficuldades noe Institntos de pesquises e dh oa-
tras providéncilas

RESOLUCAQO N. 625, DE 30-8-1858 — Instituindo
Comissdo para elaborar ante-projeto substitutl-
vo 80 Projeto de Lel n. 476-56.

s

b)) — regisirar os empenhos aprovados pelo Tribunal
de Contas do Estado, para conferéncla dos rlemsntes ine-
dicados nos processos de pagamento;

- ¢} examinar as declaracdes referentes & utilizacio de
aparelhas telefdnicos instalados em dependéncias da Secre-
tarla, representando a autoridade superior ouande verifie
car o uso indevido em cardter particular, < ef-tuar ¢ cone
tréle das repcosiedes relativas a essas ligat;o 5 aypan:o for
O £a%0: e

d) examinar e controlar o consumo de erergia elé-
trica em préprics do Estado ou por #le toma-os em locge
¢ao e utilizados como residéncias de servidares da Secreta-
ria, na fecrma das instrucdes =igentes:

Artigo 14 — A Sec¢dn de Tomada de Contas e Jases
Mensais incumbe;

a) examinar e Informar os pedidos de registro de
adiantamentos a serem feitos, pelo Tesouro 30 EBstzdo, »
funclonirios da Secretaria:

b) examinar e informar os processos refefenies a?

1 — adiantamentos, suprimentos e respectivas presta-

‘ches de contas;

2 — *"“Bases Mensals” em geral, para pagamento de
alugueres de imévels ou de maguinas, assim como de za-
14rics de pessoa] tarefelro e para obras.

¢) ‘gnctar os adiantamentos concedidos ¢ a entrada

da respectiva dccumentacfio. de forma ouz seg obtenham

elementos para g verificacgo da nbservancia dos prazos
para a prestacio de contas;
d) propor a tomala de contas dos responsdvels por

adiantamentos em geral, cujas prestacdes de contas nko s«
jam apresentadag deniro dos prazos legalis:

e} informar os pedidos de alteracdes d- " Bases Men-
sais"” que se tornaiem necessarias durante o ane:

) examinar os comprovantes referentes As “Bases

Mensais™ expedidss. encaminhadeos mensalmente pelaz re-
particoes; e

g) solicitar “Nota de Anulagio”™ para os saldos nfo
utilizadas de adiantamentos,

Artigo 15 — A Seccdo de Expediente rncumrbe:

a) pr:parar 0 expediente da Divisfo:

b) elaborar as relacHs de remessas 4 Secretariz da
Fazenda e ao Tribunal de Contas do Estado das “Notas
Orcamentérias” de “Empenho®™ de “Subempenbo™. de
“Crédito” e de “Anulacéio”. numscradas na Divisio: e

¢) manter o arqulvo da Divisic,

Artigo 16 — A Seccio Patrimonlal. Financeira ¢ de
Compenzacao incumbe:

8) centralizar a contabllidade patrimomaj. finaneel-
ra e de compensacao dos 6rgaos da Becretaria’

B efetuar a escrituraciRo anslitica e sintética dos
bens pertencentes ao Departamente de Administracio. Ga-
binete do Secretiario € Consultorin Jurfdica:

¢} contabilizar analitiramente oe adiantamentos des-
tinados &s d:spesas das reparticoes da Secretaria. man-
tendo em evidéncia os tolais requisitados, recebidos e des
pendidos, bem como o saldo em poder dos responsavels;

d) verificar os boletins de almoxarifadr an
mensalmente pelas reparticdes;

e) elaborar os dados para a previsfio da receita;

f) ypreparar o nventino dos bens pertencentes a0
Departamento de Administracio, Gabinete do
¢ Oonsultaria Jusidica;
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