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DEC•ETON. *2*.*L2, DE 30 DE AGOSTO DE 1*

APROVA O REGULAMENTO DO DEPRTAMENTO DE

ADMINISTRACAO, DA SECRETARIA DE ESTADO DOE

NEG&I•DA PICULA *

, **O QUADROS, GOVERNADOR DO ESTADO DE

DEVEREA

ARTGO OCA APROVADO O •MENTODOBBERT ÆENTO DE ADNISTRACAO DA SECRETARIA DE ESTADO DOB

TEG

¢AOS DA AGRICULTURA, QUE COM ESTE BAIXA

I . . . A. . * ARTIGO 2.0 ESTE DECRETO ENTRARA EM WGNER NA OEM NE

MM PUBLLICADO

' •M•,O,S.O MVOGEM-•9* DISPOSICOES ERA TEN.U•O•
. PLACIO DO GOVERNODO *:,*O- ** SAO PATTO AOS *M CE

: ..

SLEPT DE 1956

* * .,\J&NIO QUADROS- . -

JAYME DA ALMEI•PINTO

-* *B*O AUYTOR OE•LDA SE•.RIA DE ROTASSE

DOE. ALEGDOS DO DOVERNO AOO * UE AGOSTO NE *.

*I** D* ALBUQUERQUE SETFF•TH - DIRETOR OCERAL

REGULAMENTO DO DEPARTAMENTO DE

JACAO DA SECRETARIA DE EST•DO DOS

NEGOCIOS DA AGRICULTURA

*. -* ' ' CAPITULO I

* DA JFTE

U

, ARTIGO 1.O O DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO: DA

ISENTAREI DE'ESTADO DOS NEGOCIOS DA AGRICULTURA, CRMO

PER.LEI *. 2.960, DE 26 DE JANEIRO DE-1955, DIRIGIDO POR

UM DIRETOR GERAL,'E, NA PARTE ADMINISTRATIVA, C ORGAO

IMEDATO DO .Sß,I-ETARLO DE ESTADO, AO QUAL DRETAMENTE SE

:*,* TENDO POR FINALIDADE *

I *,-. PRESTAUTO DE SERVICOSDE ADMIISTRACAO* EM GERM,., .

MALDONADOE COM AS ATIVIDADES DE COMUNCACOES EXPE.

DIENTE, ONTADAS ORCAMENTO, MATERIAL, *L,

TRANSE PAGAMENTO;

DAEN ORINTACAO COORDENACAO SUPERVISAO E RASPEMEDIDAS DE ORDEM TECNICO-ADMINISTRATIVA TENDO EM

VISTA A RCIONAIIZACCO E REGULARIDADE DOS SERVICOS DE
AD*

MLNBTM•O EM GERAL; E',* M FUUCL•O DE ORGAO CONSULTIVO E NORMATIVO DOS

SER• -

- * ULAR DAS REPARACOES DA SECRETARIA, SOBRE

ALUNOS DE ADMINTSTMEßO EM GERAI,

CAPITULO N

*D'A RGANLZACAE DO DEPARTAMENTO E SUA COMPE'TENCIA*

ARTIGO 2.0 O DEPARTAMENTO DE ADNINISTRACAO
COM• *

PREENDE:

INDIVISAO, DE COMINICACOES (A. D. E.);

II DIVISAO DE CONTABILIDADE (A. D. C.)J
-

IH DIVISAO DE MATERIAL CA. D. ML.); *

IV--DIVING DE PESSOAL (A. D. P.J;

V--•DLAO DE TRANSPORTES (A. D. T.);

PAGADORIA IA. P.).
-

I * 5*T DLGSAO DE AMAKS

AINTIGO 3.0 -; A DIVULSAO DE COMUNICAC¿ES COMPETE

EXERCER TODAS AS AT!VIDADES RELATIVAS AO RECEBIMENTO,

MOVIMENTACAO E DISTRIBUILCAO DE IMPEL EXPEDIENTE EM GERAL,

LAVRATURA DE CENTRADOS E ATENDIMENTO DO PUBLICO

ARTIGO 4.0 A DIVISAO DE COMUNICACOES COMPREENDE:

1'* EMOCAO DE EXPEDIENTE (D. E. 1);

*II ECC DE EXPEDICAO, CONTRATOS E ANOTACOES

* TD. E. 2);

IH * SECCAO DE RECEPCAO E MOVIMENTACAO DE PAPEIS

(D. E. 3);

IV SECCAO DE ARQUIVO GERAL (D. E. 4); E
-

V --* PORTARIA (D.-E." 5).

ARTIGO 5.0 A SECCAO DE EXPEDIENTE INCUMBE: .

A) PREPARAR O EXEPEDIENTE DO DEPARTAMENTO DE

ADMINSTRACAO OEM EXCECAO DAQUELE QUE FOR ATRIBUIDO A

OUTRAS DOAOES E

B* ELABORAR CERIDOES QUANDO REQUERIDAS E DEVIDAMENTE

AUTORL•DAS.

U•-UGO E.O A SECCAO DE EXPEDICAO CONTRATOS E

ANOTACOES IACOMBE
- A) EXPEDIR CORRESPONDENCIA OFICIAL DO DEPARTAMENTO

A

DE ADMINISTRACAOE DO GABINETE DO SECRETARIO, BEM COMO

A REME.•A DE OUTROE DOCUMENT• POR DETERMINACAO DA

AUTORIDADE COMPETENTE;

B) LAVRAR OE COTRATOS QUE DEVAM SER SANADOS PELO

•EFEDO PODER EXECUTIVO SECRETARIO DE ESTADO CU

REGERAL DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO, COM

EXCECAO DOS CONTRATOS DE PESSOAL:

*T, PREPARAR O* EXTRATOS DOS DESPACH• REFERENTES AOS

CONTRATO•CITADOS NA GLINA *B* PARA PUBLICACAO N4*

"DIARIO OFICIAL * A0 ESTADO; E

DT REGISTRAR TODA CORRESPONDENCIA E DEMAIS

DOSCUMENTOS EX'PEDIDOS PELA SECCAO

ARTIGO LO A SECCAO DE RECEPAO E MOVIMENTACAO

DE PAPEIS UMBE

.A* RECEBER OS PROCESSOS E APEIA EM GERAL PROCEDENDO

A SUA AUTUACAO, PROTOCOLAMENTO FICHAMENTO E DISTRIBUICAO;

B) FISCALIZAR C PAGAMENTO DE EMOLUMENTO SELOS E

TAM• DOS ATM A QUE SE RETIRAM OS PAEIS RECEBIDOS DELA

8ECOU QUE NELA TRANSTEM;

* O) MENTER RIGORASAMENTE ATUALIZAD TODO OO DADOS

IQ•TLVOE JU) AMTUNENTO DESPAPEIS C .PRPCE•E;

-
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DO EXECUTIVO

GO VERNO DO ESTADO

:

U

D) CONTROLAR A AVULTACAO DOS PROCESSOS E PAPEIS;

E) PRESTAR INFORMACOES RELATIVAS AO ANDAMENTO E

LOEALLZACAO DE PR* E DEMA•DOCUMENTOS; E

D PROCEDER A REVULSAO FINAL DE TODOS OS AUTOS E PAPEIS

DESTINADOS AO ARQULVAMENTO.

ARTIGO 8.0 A SECCAO DE ARQUIVO GERAL INCUMBE: ,

A) RECEBER TOD•OS PROCESOS, PAPEIS E OUTES DOCUMEN-TO

TOS DESTINADOß AO ARQUIVO; -

B) EXAMINAR OS PROCESSOS E PAPELAC QUE DEVAM *ER

ARQUIVADONO PROVIDENCIANDO A MM CONCHAM A CDADE

COMPTENTE QUANDO FOR O CASO; -

E) PR:CEDER A BUSCAS PARA O FORMECIMENTO DE CERTIDOES

QUANDO REQUERIDAS E DEVIDAMENAUTORIZADAS

D) FORNECER, MEDIANTE RECIBO, PROC•E.•OSE DD,CUMENTOS

COB GUARDASUA

ARTIGO 9.0 - A PORTARIA INCUMBE:

A) RECEBER E REMETER TOD• CORRESPONDENCIA POR MEIOS

POSTAL;

B* FAZER ENTREGAS EM GERAL, INCLUSIVE DE

CORRESPONDENCIA; E -

C) ATENDER AO PUTTO PRESTANDO-LHE INFRMACOES OU

ENCAMINHANDO-O AS UNIDADES COMPETENTES

IL * DA DIVISAO DE CONTABILIDA•LE

ARTIGO 10 A DIVISAO DE CONTABILIDADE COMPETE A

PREPARAO DA PROPOSTA ORCAMENTARIA, A ESCRITURAA

CONTABLL E A TOMADA DE CONTAS DOS RESPONSAVEIS POR

ADIANTAMENTOS E OUTROS VALOREE PERTENCENTS AO ESTADO, BEM

COMO O CADASTRO DOS BENS MOVEII E IMOVEIS, E A ORIENTACAO

E INSPECAO DOB ORGAOS DE CONTABILIDADE DA CRETARIA

ARTIGO 1I A DIVISAO DE CONTABILIDADE COMPREENDE:

I EDICCAO- CONTABILIDADE CONTROLE
OREENO DE E

TARIO (D.C; 1);

IX •,CAODE DESPESA ORDINARIA (D.C. 2);

DICCAO ETOMADA DE CANTAS E BASES

MENSAL {D.C. 3);

IV•AODE EXCLIENTE (D.C. - 4);

ATONTAI FINANCEIRA DE
COMPCNV * SECCAO E

RACAO (D.C. 5); E

VI SECCAO DE CADASTRO (D.C. 6).
**

ARTIGO 12 A SECCAO DE C,ONTABILIDADE CONTR6LE
E

ORCAMENTARIO INCUMBE:

A) CENTRALIZAR A CONTABILLIDADE ORCAMEN•TARIA DAS

REPARTICOES DA SECRETARIA;

B) EXAMINAR AS PROPOSTAS PARCIAIS DOS DIVERSOS ORGAOS

E ELABORAR A PROPOSTA ORCAMENTARIA E AE REAJUSTAMENTO DE

VERBAS DA SCRETARIA

C) EXAMINAR A CLASSIFICACAO DA DESPESA E OS PEDIDOS

DE AUSACAO DE DESPESAS SUJEITAS A APROVACAO DE

AUTORIDADE SUPERIOR; *

ASD) EXAMINAR REQUISICOES DE TRANSPORTES. EMITIDAS.

PELAS REPARTICOES DA SECRETARA BEM C*: .CONTABILLZAR E

CONTROLAR AS RESPECTIVAS DESPE•AS;

NOTT DE •MPENHO, DE SUB-EMPENHO DEANUE) EMITIR

LACAO, DE CRED/TO, DE UTLIZACAO PARCIA E ORCAMENTARIAS

REFERENTES AS VERBA« CORTADAS AO GABINETE DO

SCRETARIO A CNSULTORIA JURIDICA E AO DEPARTAMENTO DE

ADMIULSTRACA». MEDIANTE "PEDIDOS OU "ORDENS DE DESPE•A"

VOR EIDES EMITIDAS;

D ANOTAR, EM LIVRO PROPRIO, O NUMERO DE REGISTRO DOS

EMPENHOS HO TRIBUNAL DE COÑTAS DO ESTADO;

G) PROLAR E ESTUDAR AS GLOSAS DAS DESPESAS DA SE.

CRETARIA; -

H) REEGISTRAR E CONTROLAR OS EMPENHO• POR

"ESTIMATIVA» E *G BAF

I) PROCEDER'AO LEVANTAMENTO DAS DESPESAS DE "RESTOS

A PAGAR" DO EXERCIATO ANTERIOR IMRA AS RESERVAS NICEA-

FIAS;

J) EXECUTAR A CONTABILIDADE CENTRALIZADORA E

ANALITICA DO SIS-TEMA ORCAMENTARI•, DOS CREDTO ESPECIAIS,

EXTRAORDINARIAS E SUPLEMENTARES;

1) RETRAR AS DESPESAS DE RESTO A PAGAR" E DE

"CRE *TO ESPEITO PARA RELACIONAR";

M) ELABORAR MENSALMENTE OS BALANCETES ORCAMENTARIOS

POR CODSIGO E DEMOUSTRAC,AO DA APESA EMPENHADA E

REQUISITADA ASSIM COMO O BALANCO ANUAL DEENCERRAMENTO

R•ME•AA CONTADORA C,ENTRAI DO FAAO TR.:BUNNALPARA LEGISLACAO VIGENTE;E

DE CONTAS DO ESTADO, NA FORMA DA

N) EFETUAR OS DA CULOS DA* VANTAGENS PARA EFEITO DOS

PROVENTOS DE APOSENTADORI DOS SERVIDORE DA S•CRETARIA,

COM ELEMENTOS FORNECIDA PELAS REPARTICOES INTERESADAS

E COR RMADOS PELA DILEO DE PEROCCHI DO DEPARTAMENTO

DE ADMINISTRACAO; E

O) PROPOR INSPECOES NE«SSARIAS AO BOM ANDAMENTO

TRABALHOS NO QUE FOR DE SUA COMPETENCIA

ARTIGO 13 A SECCAO DE DESPESA ORDINARIA INCUMBE

AI EXAMINAR E INMAX PARA EFEITO DE REQUIS:CAO CE

PAGAMENTO *LO TESOURO DO E•TADO, OS PROSEEMOS

REFERENTES A:

1 FORNECIMENTOS EM GERAL MEDICAO DE OURAS PRE.

MAIOE DE SEGUROS, INDENIZACOES, AUXILIOS E PREMI DE STIMULO

AN POR PRATICAS AGRICOLAS .U PECUARIAS, QUOTAS E INSTITUTOS DE

PREVIDENCIA, TAXADE UTILIZACAO DE SERVIC ALUGUEREE

VENDE RVCS PRESTADOS POR TERCEIROS;

2 FOLHAS DE PAGAMEMTO DE SALARIOS VENCIDOS DE

GRATIFICACOES DE REPRESENTACAO DE AJUDAS DE CUSTO DE

DIARIAS E OUTRAS, DE SERVIDORES DA SECRETARIA; E

RE** DESPESAS DE ERCICLES ANTERIORES, COM RESERVA EMA PAGAR", E AS QUE DEVAM SER INCLUIDAS EM

"CREDITO EPECIAL LOMRA RELACIONAR*,

* SUMARIO

*

DECRETO N. 26.342, DE 30-*-1956 - APROVANDO

O REGULAMENTO DO DEPARTAMENTO DE ADML

TRACAO, DA SECRETARIA DE ESTADO DOS NEGOCIOß DA

AGRICULTURA

-

DECRETO N. 2*.343, DE 30.8-1956 APROVANDO
**

O REGULAMENTO DA CONSULTORA JURIDICA, DA

SOBRE TRANSFERENCIA DE UMA FAIXA DE OERA DOS

BRUS °PATRIMONIAIS DA FAZENDA DO ESTADO (I*

TRADA DE FERRO SORICABANA PARA O

PATRIMNIO DO DEPARTAMENTT DE ESTRADAS DE

RODAGEM

DECRETO N. 26.345, DE 30-8-1956 INSTITUINDO

NO SERVICO DE POLICIAMENTO DA GUARDA *I DE

*O PAULO, UM CORPO ESPECIAL DE VI*

NOTURNA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

RESOLUAO N. 624, DE 30.8-1966 INSTITUINDO

COMISSAO PARA PROCEDER LEVANTAMENTO DAS

DIFICULDADES N* INSTITUTOS DE PE* E DA

OUTRAS PROVIDENCIA•

RESOLUCAO N. 625, DE 30.8-19I*6 INSTITUINDO
-

COMISSAO PARA ELABORAR ANTE-PROJETO

*1

OB APROVAAO PELO

DE CONTAS DO ESTADO, PARR CONFERENCIA DOS ELEMENTAIS IA.

DICADOS NOS PROCE.•OO DE PAGAMENTO;

. C) EXAMINAR AS DECLARACOES REFERENTEE A UTILIZACAO DE

APARE]HOS TELEFONIETC INSTALADOS EM DEPENDENCIAS DA

SECRETARIA, REPRESENTANDO AUTORDADE SUPERIOR UNDOBEFFA

CAR O USO INDEVIDO EM CARATER PARTICULAR, ELTUR

CONTROLE DAS REPETICOES RELATIVAS LIGACOE O FORA ESSAS S ADUANO

O CASO; E

D) EXAMINAR CONTROLARE O CONSUMO DE ECERTO

ELTRICA EM PROPRIOS DO ESTADO OU POR TIE TOMMASSOOS EM LOCA-"

CAO E UTILIZADOS COMO RESIDENCIAS DE SERVIDORES DA

•CRETARIA, NA FARMA DAS LNSTNKCOES VIGENTES;

ARTIGO 14 A SECCAO DE TOMADA DE CONTAS IAAS
E

MENSAIS INCUMBE:

A) EXAMIR E INFORMAR OB PEDIDOS DE REGISTRO DE

ADIANTAMENTOS A SEREM FEITOS, PELO TESOURO D0 ETADO A

FUNCIONARIOS DA SECRETARIA:

B) EXAMINAR E INFORMAR OS PROCESSOS REEFERENTES A:

1 ADIANTAMENTOS, SUPRIMENTOS E RESPECTIVAS

PRESTA"COES DE CONTAS;

2 * "BASES MENSAIS" EM GERAL, PARA PAGAMENTE DE

ALUGUERE• DE IMOVEIS OU DE MAQUINAS, ASSIM COMO DE

•LIRIOS DE SPAAL TAREFEIRO E PARA OBRAS

C) *AN,TAR OS ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS E A ENTRADA

DA RESPECTIVA DCOUMENTACAO DE FORMA QU2 SE OBTENHAM

ELEMENTOS PARA A VERIFICACAODA DA OBRANA DOS PRAZOS

PARA A PRESTACAO DE CONTAS; -

D) PROPOR A TOMA?A DE CONTAS DOS RESPONSAVEIS POR

ADIANTAMENTOS EM G'RAL, CUJAS PRESTACOES DE CONTAS NAO SO..

JAM APRESENTADAS DENTRO DOS PRAZOS LEGAIS:

E) INFORMAR OS PEDIDOS DE ALTERACOES DE IBAM•

MENSAIS" QUE SE TORNASSEM NECESSARAS DURANTE O ANO; -

D EXAMINAR OS COMPROVANTES REFERENTES AS "BASES

MEN.•T•"EXPEDID•, ENCAMINHADOS MENSALMENTE PE/AS

REP•-'TICOCS; E

DEG) SOLICITAR "NOTA ANULACAO" PARA OB **OS NAO

UTILIZADOS DE ADIANTAMENTOS

ARTIGO 15 A SECCAO DE EXPEDIENTE MCMPE *

A) PREPARAR O EXPEDIENTE DA DIV:

B) ELABORAR AS RELACO• DE REMESSAS A •CRETA•DA

FAZENDA E AO TRIBUZZI DE CONTAS DO ESTADO DAS "NOTAS

ORNAMENTARIAS DE "EMPENHO" DE SUBEMPENHOS DE

"CREDITO" E DE "ANULACAO", NUMERADAS NA DIVISAO; E

C) MANTER O ARQUIVO DA DIVLSAC.

ARTIGO 16 A SECCAO PATRIMONIAL AINANCEIRA E DE

COMPENSACAO INCMNBE:

A) CENTRALIZAR A CONTABILIDADE PATRIMONI FIEI-

RA E DE COMPENSACAO DOS ORGAOß DA SECRETARIA" -

B) EFETUAR A RECURACAO ANALITICA E SINTE D*

BENS PERTENCENTES AO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACO

GABINETE DO SECRETARIO E CONSULTORIA JURIDICA:

C) CONTABILIZAR ANALITICAMENTE OS ADIANTAMENTOS

DESTINADOS AS DESPESAS DAS REPARTICOES DA SECRETARIA

MANTENDO EM EVIDENCIA OS TOTAIS REQUISITADOS RECEBIDES E

DESPENDIDO BEM COMO O SALDO EM PODER DOS RESPONSAVE

D) VERFICAR OS BOLETINS DE ALMOXARIFADO APRESENTAD

MENSALMENTE PELAS REPARTICOES;

E) ELABORAR OE DADOS PARA A PREVIS•DA RECUEIL

D PREPARAR O MENTANO DOS BENS PERTONENCIA

DEPARTAMENTO DE ADMINITRACAO {•BTNETE DO SECRETARO

AN* LRFVI 1..... SAO PAULOSEREIA 31 DE AGOSTO DE 1956


