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DIARIO OFICIAL

Estado de Sao Pawulo

Codizgo 15/01
Funciio: Programmador Produgao
Setor: Programaciio ¢ Contréle da Producao
Classe: H .

Alribuicoes
1 — Deferminar prazos da enlrega.
2 — Programar cargas de miquinas.
3 -— Elaborar plano da situagiio de prazos correapondentes A produye.
Ci0 em execucio.

4 — Controlar a entrega de Impressos em geral, ¢a Ol'cina para o

Almoxarifado.
5 — Elaborar e controlar estatisticas da produgio prevista e executada,
6 — Emitir ¢ registrar ordens de servigos. :

7 — Execufar outras tarefas compativeis com a sua fungdo,

. - . Requisitos
Instrucao; Curso secundirio — 1.0 ciclo,

" “Experiéncial Minima de 2 anos.

Cailigo 11/01

Funcio: Revisor Provas Tipogrificas

Setor: Diversos
Classe: G

"Atribui¢cdhes
1 ~-- Revisar provas tipograficas, confrontande-as com o original, cor-
rigindo os &rros.de composicio. | o
2 — Anotar-os érros do composicio quanto ao corpo do tipe e medi-
didas, de acirdo com a marcacio do original.
8 — Verlficar as retrancas e a npumeracio das laudas do original e
primeira prova, | _
4 — Confrontar os paragrafos do original com »s da primeira prova.
5 — Verificar as retrancas @ a nuniera¢io da primeira prova e g nu-
- meracio e cabe¢os da segunda prova, _
6 — Verificar a uniformidade o sequéncia dos capitulos, tifulos, cla-
ros € notas. _
7 — Veriflecar o encadeamento do texto. i
8 — Executar outras tarefas compativels com a sua funcio,

Requlsitos

.~ Xnstrugdo: Curso secundério — l.o ciclo, coin c¢onhecimentos esp2e
portuzues.

Experiéncia: Minimz de 9 meses.
Codizo 18/61

Funcdo: Secrelaria do Superintendente

Setor: Superintendéncia
Classe: G

Alribui¢Ges

1 -~ Atender ao Superintendente.

9 — Arrumar a Sua mesa ¢ ordenar o expediente diiria a ser despa-
chado.

3 — Anotar e.: transmitir recados, bem como telefonemas.

4 — Recepcipnar, marcar, cancelar e adiar entrevistas, -

5 — Selecionar correspondéncia e documentos, depols de assinados, en-
caminhando-ps. . .

6 — Redigir e datilografar correspondéncia sigilosa.

7 — Datilografar, eventualmente, relatérios do Superintendenie.

'8 — Controlar hordarip de eompromissos do Superintendenle,

9 — Arquivar documentos.

10 — Executar cutras tarefas compativeis com a sua fungdo,

: Requisitos
Instrucado: Cursp secundario — 2.0 ciclo.
Experiéncia; Minima de 3 meses.

Codige 18/02
Funcio: Secretaria de Direlor
Setor: Diversos . | .
Classe: D -

Atribuicoes
, L |
1 — Atender aos Diretores de Divisio,
2 — Recepcionar pessoas de fora e funcionatrios da Autarquia,
3 — Marcat, cancelar e adiar entrevistas.
4 — Receber e encaminhar correspendeéncia interna e exierna,
5 — Anotar e transmitir recados bem como telefonemas,
6 — Arquivar documentos. |
1 — Datilografar, eventualmente, correspondencia, relatdrios ¢ outros
servicos,
& — Executar ouiras i{arefas compafiveis com a sua funcio.

' Requlsitos
Insinicdo: Curso secundario — 1.0 ciclo,
Experiéncia; Ai{é 3 meses.

Codigo 18-03
Funcao: Servente *
Setor: Pessoz]l e Comunicacoes .
Classe: A

Alribufcoes

1 — Execuiar servicos de limpeza.

2 — Preparmr e servir café.

3 — Lavar utensilios de cozinha,

4 — Execuiar miandados. i -

5 — Transportar volumes, -
& — Executar outras tarefas mmp&tiveis com & sua func¢ho,

Requisitos

Instrucdo: Saber ler e escrever
Experiéncia: Até 3 meses,

Codiga 19-01
Funcag: Técnico Contahbilidade
Setor: Financas

Atribuigoes

1 — Preparar e/ou conferir documnentios contabels que serao escrifura.

dos de confonmidad.: com O sisteinn estabelecido e que representeim

atos e fatos admuiistrativos concernentes aos sistemnas oreanten-

tario, patrimonial, financeiro e de compensacio

2 — Flaborar demonstracées contabeis, tais como, balanco, balanceles,
tle venficacio, demonsiracio ou conferéncia de saldos das contas,

3 —— Conirolar e/ou instruir sdbrc emissio de notas de empeniio e
subempenho.

4 — Assistir o chefe em assuntos relacionados ao balanco anual A pres-
tacio de contas da Autarquias, 4 elaboracio de planos de contas e
a controles diversos.

o — Manter em ordem o cadastro dos hens patrimoniais., benm conwo
analizar os inventarios realizados.

6 — Kxecutar oulras tarefas compativeis comt a sua fungio,

_ Reguisitos
Instrucao: Curso Téenico de Contabilidade.,

Experiéncia: Minima de 9 meses.

_ o Codigo 13-02
Funcio: Tipdegrafo
Setor: Oficina Artes Graficas
Classe: F

Alribuiciex
1 — Execular servicos de tipografia. .
2 — }*.facecutar composiCao manual para montarem de fdrmas tiposrie
icas.
3 — Executar o ajuste do material composlo nas medidas desejadas,
nreenchendo o5 clares coin material branco e completar & forma,

colocando fios, tracos, cliehiés e onas pecas, a fim de completar
8 paginagio.

4 — Recebar 2 matéria parcialmente composta pelo linotipista ou -
dlowista, completands a3 moniagem, ceriando o material em ma-
quinz de serra, a fim de colocar Lada a composicio em medidas
graficas. ,

6 — Desmanchar o composicio que ji passou pela impressio, gunrs
dando o material branco e oulras pecas, fios, elichés, lingdes, etc.

6 — Executar outras tarefas compativeis com a sua funcio,

Requisilos
Instrucio: Primario completo.
Experiéncia: AMinima de 9 meses.

_ Codigo [3-03
Funcao: Tipografo Ludlowistia
Setor: Oficina Artes Grificas
Classe: H |

Atribuicoes
1 — Compor em nidquina Ludlow.
2 — Paginar Hvros.
3 — Montar e distribuir formas. -
4 — Executar ouitras tarefas compativefs com a sus funcio.

Requisifos
Instrucio: Primario conipleto.
Experiéncia: Minima de 2 anos.

Cédigo 21-01

Funciao: Vigia :
Betor: Pessoal e Comunleacopes -
Classe: C

Atribuicges _ :

1 — Execuiar a vigilincia nas dependéncias da Imprensa Offclal, a_fim
de impedir roubos, depredacdes, uso indevido e acidentes

2 — Tomar a providéncla adegquads, em casgs de emergéncia ou de ir.

regulandade,

3 — Fiaborar o relatério de ocorréncias. '

4 — Proceder a abertura e encermmmento das portas e janelas das v&-
rias unidades.

b — Executar outras tarefas compativeis com a sua funcio.

Requisilos

Instrucho: Saber ler e escrever
Experitnecia: Até 3 meses.

EXPOSICAO DE MOTIVOS GERA N. 51-DF
Senhor Governador,

Tenho 8 honra de encaminhar a Vossa Exceléncia, projelo de decreto |

aprovando o Plano de Classificagiio de Pungdes da Imprensa Oficial do Estado.

O referido Plano é resultado *do Projelo n, 67-68, desenvolvido pelo Gru-
g.i Executivo da Reforma Administrativa, com a participacio de dirigentes da Au-
rquia. _
] A Imprensa Olicial se vem defrontando com relevantes problemas de
administracio de pessoal, particularmente no que respeita a politicx salarial.

~ Os estudos efefuados nessa entidade, com base em crileriosa metblogia
de anilise dg fungbes, indicam haver uma verdadeira subversdo de valores do iru-
balho e completa desvinculacio da realidade de mercado salarial,

_ _ Verifica-se pois, a par das injusticas quanlo ao montante de retribui-
¢ao devida aos servidores, de acordo com os reguisitos exigidos pelas suas funcoes, a
grande dificuldade no recruiamento de pessoal qualificado, em detrimento dos re-
sultados operacionais da organizacgo. :

Mediante aplicacio do presente decreto pretende-se dar sulut;ﬁ'n 20S

problemas apontados, concretizando-se assim, no Ambito da Imprensa Oficial do

Estado, a politica do Govérno com relacio &4 valorizagfio do servidor piblico, forma-
Hzada através dos programas de reforma administrativa, ‘ '

Nesta oportunidade apresento a Vossa Exceléncia ¢s meus protestios de
elevada estima e distinta consideracfio.

540 Paulo, 18 de novembro de 1968.
Luis Arrobas BIartins, Secretirio da Fazenda ¢ Coordenador da
Reforma Administrativa

Ao Excelentissimo Senhor

Doutor Roberto Costa de Abreu Sodré

Dignissimo Governador do Estado de Sio Paulo

Capital — SP,

— -

DECRETO N. 50.851, DF, 18 DE NOVEMBRO DFE 1968

Dispoe sobre a estruluracio dos sistemas de administragio financeira e or¢amen-
tiria da Administracio Priblica Estadual, ceniralizada ou direla, e da ouiras
providéncias

ROBERTO COSTA DE ABREU SODRE, COVERNADODR DO ESTA-
DO DE SAO PAULO, usando de suas atribuicbes e nos térmos do artigo 89, da‘Lei
n. 9.717, de 30 de janeiro de 1967,

Decrela:

Artigo 12 — A estruturaco dos sistemas de administracio financeira e
or¢camentaria '~ Administracio Pablica Estadual, céentralizada ou direla, reger-se-a
pelas normas estabelecidas pelo presente decreto. \

CAPITUIO 1
Das Unidades de J{tlminiﬁtrm;&u Orcameniaria

Artigo 22 — Constitui unidade orcamentaria o agrupamento de servi-
¢o3 subordinados ao mesino orgdo ou repartic2o a que serdo consignadas dotacdes
Erﬁ;ﬁ::;itasd desde que eslejam diretamente subordinados ou vinculados aos Secretirios

e ado,

Parigrafo unico — Quando os Grgdos ou reparticdes nio comporiarent
administracic financeira e or¢amentaria proprias, poderio ter suas dotacdes con-
signadas em uma Unica unidade or¢camentéria, i

Artige 3.0 — Constilul unidade de despesa o desdobramento das doia-

‘ches, ao nivel de execucio orcamentaria, correspondendo a unidades administrati-

vas su?prglinadas direta o indiretamente ao dirigente responsavel pela unidade or-
¢amentara, |

§ J.o — O3 servicos relativos & cupula administrativa de orgaos que de-~
senvolvam funcoes de coordenacio serdo considerados ¢ono unidades de despesa.

§ 20 — As unidades administrativas quando nio comportarem admi-
nistracio financeira e orcamentaria préprias poderao ter seus recursos atribuidos A
unidade de despesa relativa & copula administrativa do 6rgao a que esliverem su-
bordinadas.

Artizo 4.0 — A distribuicRo das dotacdes orcamentarias para as unida-
des de despesa zerda realizada atraves de ato dos Secretdarios de Estado.

CAPITULO II

Na Organizacao dos Sislemas
Artizo 5.0 — Os sistemas de administraciio financeira ¢ orcamenfaria
compreendemn o5 seguintes tipos de orgaos: |
I — oOrghos centrais integrados na Secrelaria da Fazenda:
Il --- orgaos setoriais de conformidade com as necessidades e peculiarida-
des de cada Secretaria de Estado: ¢
III - org2os subseloriais de conformidade com as necessidades das uni-
tlades de cada Secretaria de Fstado.
Parazrafo unico — N&o havera subordinaciio hierarquica entre 0s or-
g205 cenirais, seloriais ¢ subsetoriais.

CAPITULO III
Das Alribuicoes do Orgaos
Arligo 6.0 — Aos 6rgdos centrais cabem as seguintes alribuicoes:
I — em relacao 34 administracdo orcameniaria: _
a) Propoer nornias para a elaboracfio e execucdo or¢amentiiria;
b coordenar a elaboraciio da proposia orcantentiria do Governe do
Estado; ¢
C: Propor Nornmias para a apuracao e demonstracao de cusios terdo
em vista o orcamento-programa;
d: analisar 03 custos dos programas de trabalho que deferminaram
_ & claboracdo das propostas or¢camentarias;
- &1 apreciar as solicitagoes de abertura de crédites adicionais ou de
alteracoes do orgamento: e
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