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"DIARIO DO EXECUTIVO

GOVERNO

DECRETO N.° 50.569, de 22 de Outubro de 1968

Dispde sobre a estrutura organica da Imprensa Oficial do
Estado e di outras providéncias

. ROBERTO COSTA DE ABREU SODRE, GOVERNADOR DO ESTA-
DO DE SAO PAULO, usando de suas atribuicdes legals,

Decreta; :
CAPITULO I

. Da Estrutura Geral

Artigo 1° — A Imprensa Oficial do Estado, transformada em autarquia

-pela Lel n.° 0.559, de 16 de Dezembro de 1966, ters a estrutura orginica fixada

no presente decreto, .
orgiica Artigo 2.° — A Imprensa Oficial do Estado terd a seguinte estrutura
I — Conselho Superior;
II — Junta Técnico-Administrativa;
IIT — Superintendéncia; ’
v — Servigos Téchico-Administrativos,
Artigo 3.° ~— Os Grgéos indicados nos fteng I, IT ¢ III, do artigo
nterior, terfio a organizacido e o funcionamento previstos na Lei n® 10.152, de
-6-68 €, no que couber, na Lei n® 9.559, de 16-12-66. '

CAPITULO 11
Dos Servicos Técnico-Administrativos

Seccao I

Arti, 40 ODa g rg%;nizagﬁ’f’((')é Gie o d
'tigo 4° —~ Os Servicos cnico-Admi i
organizados ¢ N ministrativos serfic assim
1. Comisséo de Compras
2. Comisso de Administraciio Salarial
3. Divisdo Administrativa
3.1 — Servico de Financas
a) Secdo de Contadoria
b) Sec¢io de Contréle Orcamentdrio
¢) Secéo de Tesouraria -
d) Sec¢ho de Custos .
8.2 — Servico de Pessoal e Comunicacfes
a) Secio de Registros e Contréle de Pessoal
b) Segdo de Comunicagdes
¢) SecBo de Zeladoria
4. Divisdo Comercial
4.1 — Servigo de Suprimento de Material
8) Secdo de Compras
b) Secido de Planejamento e Contréle de Estoques
¢) Secdo de Almoxarifado
4.2 — Servigo de Vendas e Circulagio .
a) Seclo de Vendas
b) Secfo de Circulacdo
5, Divisdo de Jornal
5.1 — Servico de Secretaria do Jorna)
a) Seclo de Redacdo
b) Secio de Revisdo
¢) Secho de Contrdle da Producho
b.2 — Bervico de Oficina I
8) Secfo de Composicio
b) Secio de Paginacio -
¢) Secio de Impressdo
. d) Secdo de Mscinica
e) Secio de Abastecimento
6.- Divisao de Artes Graficas
6.1 — Servico de Programaciio e Contrdle da Producdo:
6.2 — -Bervico de Oficina II
) Secdo de Revisio
b) Secio de Composicio e Paginachio
¢) Secho de Impressio
d) Secio de Encadernagio e Acabamento
€) Secdo de Mecanica

—

Secio IX :

. Da Comissdo de Compras -
. Artigo 52 — A Comissio de Compras compreenders 2 (duas) Turmas
de Julgamento, devendo os seus - membros participarem sem  prejufzo de suas

atribuigbes de cardter efetivo, N .
Pardgrafo Unico — Cada Turma de Julgamento terd um Presidente,
a?rr:i xriandato de 1 (um) ano. escolhidos dentre seus membros, pelo Superin-
ndente.

Artigo 69 — A 1a Turma de Julgamento serd composta pelos se-

guintes servidores da_ Autarquia:

1 — Titulares

Diretor da Divisio Administrativa

Diretor da Divisio Comercial

Diretor da Diviséo de Jornal

Diretor da Divisdo de Artes Graficas

11 — Suplentes :

Chefe do Servigo de Financas

Chefe do S=rvico de Suprimento de Material

Chefe do Servico de Secretaria do Jornal

Chefe do Servico de Programaciio e Contrdle da Producfo,

§ 1° — A la Turma de Julgamento compete: .

a) julgar propostas e adjudicar nos casos de compras ou contratacfo
de obras ou servicos, que devam ser processadas mediante concore
réncia piiblica: '

b) aplicar sancGes a fornecedores,
regulamentares;

¢) julgar as propostas e adjudicar a venda de materiais inserviveis e
bens patrimoniais, nos casos em que se torne necessdria a con-
corréncia ptblica: .

d) julgar as representacbes dos fornecedores quando o julgamento
tiver sido efetuado vpela 2.3 Turma de Julgamento:

¢) aprovar especificacbes para padronizacio de materiais e equipae-
mentos; e :

1) elaborar o Recimento Interno da Comissio de Compras subme-
tendo-o & aprovacio do Superintendente,

§ 2° — Os recursos de fornecedores concernentes a julgamentos efe-

tuados pela 1.2 Turma de Julgamento serdo julgados pelo Superintendente da 1.OE.
[N _Artigo 7° — A 2. Turma de Julgamento serd composia pelos seguin-
tes servidores da Autarquia:

I — Titulares

Chefe do Servico de Pinancas

Chefe do Servico de Suprimento de Material

Chefe do Servico de Secretaria do Jornal

Chefe do Servico'de Programacio e Contrble da Producio

11 = Suplentes

Chefe da Segdo de Contadotia

Chefe da Secio de Planejamento e Contrdle de Estogues

Chefs da Secfio de Redacio

Servidor a ser indicado pelo Chefe do Servico de Programacfio e
Controle da Producdo

Paragrafo tnico — A 2.a Turma de Julgamento compete: :

@) julgar propostas e adjudicar nos casos de compra ou contratacio
de obras e servicos, em que for utilizada a concorréncia adminis-
trativa ou limitada e coleta de precoes; e

b) julgar as propostas e adjudicar a venda de materiais inserviveis
e bens patrimoniais. nos casos em que foér utilizada a concorréncia
administrativa ou limitada e coleta de preqois.

Artigo 8.0 — O Regimento Interno da Comissfo de Compras serd ela-

borado pela 1.a Turma de Julgamento e aprovado pelo Superintendente.
. Artigo 9.0 — Os servicos administrativos necessérios &s atividades

observadas as normas legais e

ga Comissdo de Compras serdo prestados pela Secho de Compras do ®ervigo de:

‘mento de Material; -

DO ESTADO

Secao 1III
Da Comissdo de Administracio Salarfal :
Artigo 10 — A Comissdo de Administracdo Salarial serd compostg,

sem prejuizo de suas atribuicbes de carater efetivo, pelos seguintes servidores da

Autarquia:

Diretor da Divisio Administrativa

Diretor da Divisdo Comercial

Diretor da Divisdo de Jornal

Diretor da Divisdo de Artes Gréficas

1 (um) assessor de Organizagdo, do Superintendente

Paragrafo tinico — O Diretor da Divisfo Administrativa presidird os

trabalhos da Comissio.

Artigo 11 — A Comissio de Administracio Salarial compete:
I - providenciar para que o Plano de Classificagio de Funges es-
teja sempre atualizado;

II — providenciar a realizacdo de pesquisas salariais;
MIT — atualizar os niveis salariais dq Plano de

Classificagfio de
Fungoes;

IV — propor ap Superintendente alteragbes do quadro do pessoal'i

V — apreciar recursos atinentes ao enquadramento de funciondrios

no Plano de Classificacdo de Fungoes;

- VI — estabelecer ou reformular faixas salariais para nevas fungfes

VII — emitir pareceres ao

ou para as existentes;
Superintendente concernente a acesso de

funcionarios a funcdes mais elevadas;, e

VIII — sugerir ao Superintendente a fixacio de prémios de estimulo.

Artigo 12 — O Regimento Interno da Comissio de Administragio Sa~

larial seréd elaborado pelos seus membros e aprovado pelo Superintendente.

rtigo 13 — Os servicos administrativos necessarios as atividades da

Comissiio serfo prestados pela Secdo de Pessoal do Servico de Pessoal e Comu~

nicagoes. .
. Secio IV
" Da Divisdo Administrativa .
Artigo 14 — Sdio atribuicbes do Servico de Finangas, dg Divisio Ad-
ministrativa: : .

1. Segdo de Contadoria . ‘ .

a) organizar e manter em dia o sistema contabil financeiro, patrimo-
nial e de compensacio, conforme a. legislacio em vigor;

b) manter cadastro dos bens patrimoniais, bem como realizar seus
inventérios;

¢) elaborar os balancetes mensais e balancos anuais; .

d) examinar a prestagio de conitas da Secho de Tesouraria;

) organizar a prestacio de contas da Autarquia;

f) emitir faturas e manter registro de conta-corrente.

2. Secio de Contrdle Orcamentario . .

a) organizar e manter em dia o sistema contdbil-or¢amentério;

b) emitir e controlar as notas de empenho e subempenho; e

¢) examinar t6da a documentacido que constitui o processo de pae
gamento.

3. Secho de Tesouraria

a) efetuar recebimentos e pagamentos;

b) manter os valores sob sua guarda;

c¢) emitir cheques; )

d) efetuar depositos bancarios; ‘

e) estabelecer posicoes e previsdes financeiras;

f) preparar o registro e a prestacho de contas das eniradas e saidas
de valores; e R -

g) extrair recibos referentes & venda de assinaturas, jornais avuisos,
coletdneas, impressos, espaco para publicagdes, ete.

4. Secdo de custos

a) organizar e manter registros e andlises de custos de téda a produgio
industrial; :

b) custear a producéo. . - .

Artigo 15 — -Sio atribuicdes do Servico de Pessoal e Comunicagdes da

Divisio Adn}inistrativa.

Secdo de Registros e Contréle de Pessoal

2) manter o cadastro de pessoal; .

b) manter contrble de pessoal no que diz respeito & lotacdo nominsl
e numerica;

¢) controlar a frequéncia do pessoal;

d) processar todos os casos e ocorréncias relativas ao exercicio de
servidores publicos, bem como, das ocupag¢bes regidas pela C.L.T.;

e) elaborar as folhas de pagamento; _ .

1) administrar o Plane de Classificagio de Fungdes;

g€) promover a elaboracfio da escala anual de férias; e

h) emitir documentos & prestar informagdes sobre a vida ou a situagéo
funcional dos funcionarios e empregados,

2. Secdo de Comunicacdes . . .

a) receber, expedir, registrar ou protocolar, e distribuir todos os exe
pedientes e documentos de carater administrativo;

b) organizar e manter o arquivo geral; .

¢) organizar e manter a colecfio oficial do Diario Oficial;

d) prestar informacdes sobre o andamento de processos e papéis;

e) elaborar a correspondéncia e outros servicog de datilografia; e

1) efetuar os servicos de correio interno e externo.

8. Sec@o de Zeladoria . i

a) efetuar ou promover a conservacio e limpeza das instalacdes e
veiculos da Autarquia; .

b) administrar a vigilancia e a recep¢do ao publico; e

e) coordensar os veiculos destinados aos traDsportes de pessoal.

Secio V -
- Da Pivisdo Comercial P

Artigo 18 — S#o atribuicbes do Servico de Suprimento de Material

da Divisio Comercial:

1. Seclo de Compras

a) organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores; .

b) preparar e promover s divulga¢io das congcorréncias para aquisicio
ou alienacio de material permanente, de consumo, equipamentos €

instalagbes, de acordo com & legislacho em vigor;

¢) proceder aos calculos das ofertas de modo a permitir a compara-
¢fo dos precos; .

d) elaborar quadro demonstrativo das cotagdes liquidas recebidas, in-
dicando os precos anteriores;

e) verificar as propostas, examinando as condicdes estabelecidas no
edital, a idoneidade financeira e comercial das proponentes;

1) informar quais as propostas que néo atendem as disposicées do
edital e das normas legais vigentes;

€) emitir parecer indicando as propostas mais vantajosas e preparar
o expediente que serd submetido & decis@o de adjudicacido;

h) organizar e manter estatisticas das aquisicOes efetuadas; €

i) preparar o expediente necessarip para as importacdes,

2. Seclio de Planejamento e Controle de Estoques

@) organizar e manter registros de estoques;

b) elaborar balancefes de estoques e de consumo;

¢) emitir requisicées de compra & Secfo de Compras;

d) determinar os niveis de estoque, ponto de chamada e lole de com-
pra ou fabricacdo para matéria prima, material de consumo e pro-
dutos acabados;

e) fazer as apuracdes dos inventarios permanentes;
1) fazer o contréle de entrega, de suas requisicdes de compra, comu-

nicando as pendéncias para as providéncias da Secfo de Compras;

&) custear as requisicées de consumo de material;

h) é)r%;mizar e manter o sistema de codificacio de materiais e pro~
utos;

i) zelar para que as normas de padronizagio sejam seguidas;
D elaborar relatérios periédicos indicando a produgfio em atraso ou

adiantada; N,
D manter o contréle dos fornecimentos de produtos pelas Oficinas;

- m) emitir as notas de entrega; e

N

n) programar &s entregas

a serem efetuadas pela Becdo de Almo-

xarifado, S dles

¢



