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II — estocar o material de consumo geral e de uso mais frequente;

III — distribuir o material recebido;

IV — fornecer ao Servigo de Requisicio e Compra (A-411) dados pa-
ra a realizacAo de concorréncia ou coleta de precos:

V — escriturar
bido e distribuido,

Artigo 31 — Ao Setor de Patrimdnio (A-42) compete:

- I — registrar os bens imdveis, moveis e semoventes do Estado sob
administracfo das repartices da Secretaria;
II — realizar o levantamento dos iméveis utilizados pelas depen-

déncias da Secretaria e nfdo pertencentes ao Estado;

IIT -- inspecionar periédicamente as dependéncias da Secretaria
com o fim de controlar 0s servicos relativos aos bens patrimoniais e verificar a
gestdo (los responsiveis;

IV — preparar minutas de contratos de locacdo de imdveis ou ser-
vicos e informar processos relativos a contratos, convénios e acordos;

V — proceder a numeracdo do material permanente destinado & Se-
cretaria para sua identificacio e individualizacdo;

em fichas a quantidade e valor do material rece-’

VI — propor ao Diretor a troca, cessio ou venda do material per-
manente, bem como a baixa de responsabilidade do mesmo;
VII — escriturar a permuta, cessdo, alienacdo e baixa do material
permanente:
VIIT -—verificar, quando autorizado, o uso e estado de conservagio .
dos bens. .
—
Artigo 32 — Ao Setor de Transportes (A-43) compete: :
I — manter sob sua guarda os meios de transportes da Secretaria
I1 — abastecer e conservar os veiculos da Secretaria;

IIT — providenciar o licenciamento emplacamento.e organizar o re=
gistro da “guia de circulacido dos veiculos’:
) IV — receber, registrar, distribuir, expedir e guardar a correspon=
dencia oficial e processos relativos as atividades do Setor.
V — controlar a revisao periodica profissional dos motoristas.

Artigo 33 — O Setor de Transportes (A-43) compreende;

I — Servicos de Veiculos (A-431); -
IT — Servicos de Lubrificacdo e Oficina (A-432),

Artigo 34 — Aos Servicos de Veiculos (A-431) compete:

- 1 — registrar as reaquisices de veiculos;
IT — providenciar a lepalidade do uso dos veiculos:
1II — in¢pecionar os veiculos na entrada e saida, verificando o seu

estedo e condigdes gerais, encaminhando
de reparos;

a oficina aqueles que necessitarem

IV — manter atualizado os Prontuaries dos veiculos:

V — controlar a utilizacio e o concurso dos vefculos: o
__ VI — controlar o estoque de combustivel, lubrificantes e de pecas
de reposican:
¥ VIT - elaborar prestacoes de contas e inventarios de estogue:
-VITT . preparar balancetes referentes a gastos com veicylos,
t/r Artigo 35 -~ Aos Servicos de Lubrificacio e Oficina (A-432). coms=
pete:
I — registrar o consumo de cada veiculo na “ordem de servico ex-

terno”’ e no “mapa de abastecimento’’:
11 - guardar o estogue de combustivel e lubrificante;
IIT — conservar wmanter e reparar os veiculos: : -

IV — manter emn estcqgué a quantidade de material necessario aos
jeus servicos:

V — preparar prestacdes de contas mensais & os inventarios anuais.
Artigo 36 — Ao.SQtor_-MédicoDentério (A-44) compete:
I — prestar asflst..encm médico-dentaria de emergéneia:
IT — manter servicos de enfermagem para os fins previstos no

item I,

Art, 37 — Ao Setor de Portaria e Zeladoria (A-45) compete:

. I — organizar e manter registro nominal dos servidores com a indi-
cacdo do local em aue trabalham:

II — manter na entrada do edificio um servidor incumbido de pres-
tar informacdes ao publico s6bre a localizacio dos servicos e séde de trabalho
dos servidores:

IIT — manter vigilancia permanente nos lugares de entrada e saida:

) IV — providenciar e fiscalizar a limpeza das salas, corredores, ter-

ragos. vidra~as e areas de serventias: .
V — providenciar a coleta de lixo do prédio-sede; v ey
VI — manter em bbda aparéncia as paredes, revestimentos, pisos e

portas:

VII — manter em funcionamento as instalacées elétricas, hidrauli-
cas e de gas:

VIIT ~—realizar pequenos reparos nas instalacBes, méveis e instru-

mentos de *vabalho: .
IX — realizar mudancas de méveis e utensilios dos servicos do pré-

dio-sede;
5 X — receber adiantamentos e realizar pagamentos de pequenas des-
esas;
XI — colaborar nos servicos de prevencio de acidentes:
XTI — manter servicos do PBX e PAX: - ’
XUI ~ providénciar a conservacio e o bom funcionamento dos ele«
vadores,
- Art. 38 — A Tesouraria (A-5> compete:. .
%I_ arrecls_idar e guardar dinheiro e valores;
— Trealizar pagamentos de despesas ordenadag e pr r -
trega de adiantamentos e suprimentos: P proceder n en
TTT — efetuar depdsitos e retiradas nos estabelecimentos hancéarios:
IV — elaborar prestacées de contas.
CAPITULO 1V
Das atribuicoes do pessoal
Artigo 39 — Ao Diretor do Departamento incumbe: )
I — superintender as atividades do D.A.;
ITI — despachar com o Secretario de Estado:
U IIT — baixar normas gerais de trabalho para os 6refios de adminig~
tracdo ge=al da Secretaria;

IV — baixar portarias. instrucées e ordens de servico:

V — resolver os assuntos pertinentes as atividades do D.A., opinar
s0bre os que dependerem de decisio superior e propor ac Secretarip de Estado
providéncias que nfo forem de sua competéndia;

VI — assinar o expediente proprio do Departamento e do que lhe
for atribuido por delegacio de competéncia;

o I — solicitar registro. distribuicio e transferéncia de créditos or
¢amentdrios e adicionais: o
VIII — autorizar despesas e requisitar pagamentos e adiantamentos

& conta de créditos referidos no item anterior:

) IX — encaminhar ao Tribunal de Contas, copias de contratos, acor-
dos e ajustes realizados pela Secretaria;
o — fornecer os elementos necessarios para interposicio de recursos
8 decisbes do Tribunal de Contas;

. XI — designar ou autorizar a designacio de servidores, para a exe-
cucao de fraballios de natureza especial ou fora da sede; .

. XTI — propor ao Secretdrio de Estado a designacido de servidores
para inspecionar periodicamente as dependéncias da administragio geral da
Secretaria;

. XIIT — conceder vantagens aos- servideres na forma da legislacéio
vigente;
XIV — requisitar passagens e transpodtes inclusive cadernetas qui«

lométricas e passes individuais e coletivos, nos térmos da legislacio vigente;

. XVII — reunir periddicamente os Diretores e Chefes que lhe forem
diretamente subordinados para assentar providéncias ou tratar de assuntos de
intevésse dos servicos;

XVIII — movimentar os servidores conforme necessidade dos 6rgaos

que lhe esido subordinados, respeitada a lotacio; '
. XIX — elogiar e aplicar penas disciplinares, inclusive a de suspensio,

aos servidores do D.A. e representar ao Secretd4rio quando a penalidade exceder
a sua algada,;
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XX - decidir em grau de recurso sdbre atos e despachos das auto-
ridades que lhe forem diretamente subordinadas; -
I — expedir boletins de merecimento aos servidores que lhes fo=
rem diretamente subordinados;
XII — aprovar escalas de férias e as alteragdes propostas;

XXIII — aprovar as listas de promocdes e as alteracdes propostas;

XXIV — designar uma Comissdao para providenciar a incineracio
de papéis arquivados, reconhecidamente sem valor e examinar e aprovar as nor-
mas que forem elaboradas para ésse fim;

XXV — designar Comissdo de 3 (trés) membros para o julgamento
das compras realizadas pelo Setor Material.

XXVI — apresentar ao Secretario de Estado o relatério anual e¢ o
programa de trabalho para o exercicio seguinte.

Artigo 40 — Ao Diretor de Divisdo incumbe:

I — planejar, orientar, coordenar e controlar os servigos da Divisdo
que dirige;

II — despachar, pessoalmente, com o Diretor do D.A.;

III — exercer as atribuicdes que lhes forem regularmente delegadas;

IV — baixar instrucdes, ordens de servico, portarias, circulares,

avisos, visando a boa marcha dos trabalhos, nos térmos da legislacdo vigente;

V — distribuir os servigos as seccbes e setores que lhes forem subor-
dinados;

VI — solicitar informacdes de outras dependéncias da Secretaria ne-
cessarias a execucio dos trabalhos a seu cargo, bem como prestar informacoes
solicitadas; L

VII — dirigir-se a chefes e diretorves de reparticoes pulblicas, em ob-

~ jeto de-sua competéncia; . .

VIII — propor ao Diretor do Departamento medidas necessarias ao
aperfeicoamento dos servicos; . .

IX — propor a convocagio de servidores para prestagio de servicos
extraordinarios remunerados, observadas as uisposigdes da legislacho vigente;

X — convocar, a fim de atender as necessidades dos servigos. tra.
balhos extraordinarios gratuitos, até o limite de 75 (setenta e cinco) horas;

XI — propor a admissdo, remocio e dispensa dos servidores; )

XIT — distribuir os servidores pelas varias sec¢des e setores e redis-
tribui-los; \ .

XIII — propor a nomeagdo dos chefes de secgdo, bem como a sua
designacdio e dispensa de seus assistentes e secretarios; _ .

XIV — indicar seus substitutos e aprovar a indica¢do dos substitutos
dos Chefes de Seccio e Encarregados de Setor, da Divisdo; . .

XV — elogiar e aplicar penas disciplinares, nos térmos da legislagao
vigente, propondo ao Diretor do D.A. a aplicacdo de penalidade que exceder a

sus alcada; ) ) ]
.o XVI — autorizar a execugdo de servigos _e.xtemos; )
e o XVII — organizar e alterar a escala de férias dos seus subordinados
diretos; o )
XVIIT — aprovar as escalas de férias do pessoal das Secgdes e
Setores; ) . )
XIX — expedir boletins de merecimento; .
XX — requisitar o material necessario aos seus Servigos; . .
XXI — tomar providéncias no sentido de serem prestados esclareci-

mentos e informacdes necessirias 4 detesa dos interésses do Estado, em juizo ou
fora déle. dentro dos respectivos prazos; B ]
XXII — apresentar, anualmente, ao Diretor do Depart_amento,_reia-
torio dos trabalhos realizados e o programa de trabalho para o exercicio seguinte.
T Artigo 41 — Ao Chefe de Secciio e Encarregado de Setor incumbe:

e I — orientar, coordenar e controlar a qxecugéo dos servicos;
II — despachar com o superior hierarquico; X o
IIT — dar pareceres nos assunfos pertinentes & competéncia da Sec-

cdo ou Setor; o ] _

IV — propor ao seu superior hierarquico a convocagao de pessoal ou

prorrogagao do horario normal, de acérdo com as 1xecessxdaQes dos servicos;

V — expedir boletins de merecimento 2os servidores. ]

VI — preparar e submeter a aprovagio da autoridade, imediatamen-

a escala de férias dos servidores; ) L

VII — propor ao superior hierdrquico elogio ou aplicacdo de penas

disciplinares aos servidores. . ) ]
VIII — reunir periodicamente seus subordinados visando a melhoria

te superior,

dos servicos; »
IX — elaborar o relatério anual de suas atividades.

Artigo 42 — Ao Encarregado do Setor de Transportes, além do enu-
merado, no artigo anterior, incumbe; . .
I — atender os pedidos de veiculos, feitos pelas autoridades compe-

tentes. para prestacdo de servico puablico: ) .
II — tomar providéncias cabiveis. quando ocorrer acidentes com
iculos que estiver sob contrdle do Setor. . .
veled 1 Artigo 43 — Ao Encarregado do Setor Médico.Dentario além de
enumerado no artigo 41, incumbe fornecer. atestados de moléstia comprovada
aos servidores, para fins de obono, justificacéo de faltas eventuais e retiradas
xpediente. .
durante o eAIr)tigo 44 -~ Aos Assessores Técnicos-Adm.in_istl'i_xtivos do Diretor do
D.A., bem como aos assistentes dos Diretores de Divisao, incumbe auxiliar aos
respectivos diretores nos exames de assuntos. que lhes forem submetidos pata
decisdo e estudo e no preparo de despachos relativos ao expediente de rotina.
Artigo 45 — Aos Secretarios do Diretor do D.A. e dos Diretores d2

- Divisao incumbe:

o I — redigir a correspondéncia da Diretoria;
oo II — registrar a movimentacdo dos processos e documentos subme-
tidos a apreciacdo do Diretor.
IIT — executar trabalhos datilograficos e outros que lhes forem atri«
pbuidos.

Artigo 46 — Aos servidores em exercicio no D.A. incumbe executar,

com eficiéncia, os lrabalhos que
¢bes pertinentes a disciplina,

CAPITULO V

Pa lotacio -
Artigo 47 — O D.A. tera lotacio de pessoal necessirio aos seus

servicos. ] .
) Paragrafo Gnico — Além de funcionarios podera 0 D.A. ter pessoal

~ extranumerario, ) ]
' ’ CAPITULO VI '~ . iow o
Do hoerario
»Artigo 48 — O horario de trabalho serd fixado pelo pix‘eto}' do De-
partamento, respeitadas as disposiches esiabelecicas para o servigo publico ¢i-
vil esta¢lual e as conveniéncias e natureza dos trabalhos. )

CAPITULO VII -

cee I L7 Das disposicdes gerais

Artigo 49 — Enquanto nio forem criados os cargos de Assessor Téc-
nico a que se refere o paragrafo Gnico do artigo 2.0, bem como 0s cargos de
Encarregado de Setor referidos nos Artigos 13 e 26, as funcdes .a._eles correspon=
dentes serio desempenhadas por servidores colocados & disposicho do D.A. ou
admitidos como extranumerarios. 5

Artigo B0 — Os servicos de bares e restaurantes serdo explorados
mediante concesséo, por concorréncia publica, cabendo-sua fiscaliza¢do ao D.A,

DECRETO N. 47.3%, DE 19 DE DEZEMBRO DE 196t

thes forem atribuidos, atendendo as disposi-

Aprova o Regulamento do Conselho Estadual de Transporles da Secretaria de”

Estado dos Negdcios dos Transportes, estruturada pela Lei n. 9.318, de 22 de
abril de 1966

LAUDO NATEL, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO PAULO,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas por lei,

Decreta:

Artigo 1° — PFica aprovado, como parte integrante do presente de-

creto, o Regulamentc do Conselho Estaclual de Transportes da Secretaria de Es- .

tado dos Negdcios dos Transportes.

Artigo 2° — Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagio,
: i Artigo 3.° — Revogam-se as disposicbes em contrario.
e Palacio dos Bandeirantes, 19 de dezembro de 1966.
B LAUDO NATEL
S . José Carlos de Figueiredo Ferraz

Publicado na Diretoria Geral da Secretaria de Estado dos Negécios
do Govérno, aos 19 de dezembro de 1966.

.Vieente Cheerchia. Diretar
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