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DECRETO N.* 6.900, DE 21 DE OUTUBRO DE 1975

Reorganiza ¢ Departamento de Administracio (DAS) da Secretaria da
Fazenda e da providéncias correlatas

PAULO. B PsSULg EGYDI?.g/IAI.%'I’II;IS, GOVERNA}DOR DO ESTADO DE SAO
\ , o uso de suas atribuicoes legais e com fundamente n i
Lei n° 8.717, de 30 de janeiro de 1967, o artige 8 da

Decreta:
SECAO I
DAS ALTERACOES E DA CRIACAO DE ORGAOS

Artigo 1.° — Ficam criadas, no Departamento de Administr:
da Secretaria da Fazenda, as seguintes unida%aes: to inistragio (DAS)
(AS-6): I — o Servigo de Transportes (DAS-6), com a respectiva Diretoria

II — o Centro de Informacdes Técnicas - CIT (DAS- :
a) Diretoria (AS-7); (DAS-D), com:
b) Secdo de Documentacido Técnica (AS-T1);

31 Setor S%Z Regrograﬁa (AS-701);

) —a 80 de Almoxarifado (AS-32), com Setor de Estoca
Materiais 1 (AS-321) e Setor de Estocagem de Materiais II (AS-322) S%%lgr(gs
nada 2 va?%o de Mg.eteria,lde Servicos (DAS-3); ’

— 8 Secdo de Promocio e Integracio Social (AS- ina-
da & Divisio de Assisténcia Social (DAS-5), srae (88-5%, subordina
. Artigo 2° — A Secio de Material (AS-33), da Divisdo de Material
€ Servicos (DAS-3), passa a denominar-se Secio de Compras e Contratos (AS-33).
. Artigo 3.° — A Secio de Garagem (AS-46), da Divisio de Manuten~
¢éo (DAS-4), passa a denominar-se Secio de Operagdes (AS-61), ficando subor-
dinada a0 Serg(}O cieo Transopgrtes (DAS-8).
g0 4° — etor de Administracdo de Subfrota, da Secid de
Transportes, da DivisAo de Material e Servicos (DAS-3), criado pelo artigc:%ﬁ do
Decreto de 30 de marco de 1970, que dispde sobre a estruturacio do Sistema de
Administracdo dos Transportes Internos Motorizados na Administracio Superior
da Secretaria da Fazenda, passa c denominar-se Setor de Posto (AS-611), fie
((:jasrxig 6§ubordma,do a Secao de Operagdes (AS-61) do Servico de Transportes
_ Artigo 52 — A Oficina de Veiculos (AS-45), da Divisao de Manuten
¢a0 (DAS-4), passa a denominar-se Secio de Manutencao de Veiculos (AS-62),
ficando subordinada ao Servigo de Transportes (DAS-6). .

. Artigo 6.° — A Divisao de Assisténcia Social (DAS-5), passa a de-
nominar-se DivisGo de Assisténcia Médico-Social (DAS-5).

. Artigo 7° — O Setor de Microfilmagem da Divisdo de Material ¢
Servicos (DAS-3), criado pelo artigo 1.° do Decreto n.° 2.040, de 25 de julho de
1973, fica transformado em Secio de Microfilmagem (AS-74), passandc & subor-
dinar-se ao Centro de Informacdes Técnicas — CIT (DAS-7).

Artigo 8° — Passam a subordinar-se ao Centro de Informacdes Técni-
eas — CIT (IDAS~7) gs seguintes unidades:
— da Divisdo de Material e Servigos (DAS-3), a 40 de Arquivo
(AS5-32) e a Secdo de Grafica (AS-34); e Ses d
(AS-53) II — da Divisdo de Assisténcia Médico-Social (DAS-5), a Biblioteca

Artigo 9.° — Fica extinta a Secfio de Transportes (AS-35) criada pelo
*tem ¢.6 do inciso I, do artigo 6.0, do Decreto n.o 51.196, de 27 de dezembro de 1968.

SECAO I
' DA ESTRUTURA

 Artigo 10 — Em decorréncia dos dispostos nos artigos 1° a 9° deste
Decreto e mantida a atual Divisio de Pinancas (DAS-2), o Departamento de Ad-
mimstragao (DAS) da Secretaria da Fazenda, passa a ter a seguinte estrutura;
1 — Diretoria (AS), com 0 Gabinete do Diretor (DAS-G);
II — Divisao de Pessoal (DAS-1), compreendendo:;
a) Diretoria (AS-1);
b) Se¢ao de Cadastro, Prontuério, Classificacio e Lavratura de Atos
{AS-11); ’
( ¢) Secao de Contratos Trabalhistas (AS-12);
d) Sec¢ap de Frequéncia, Promogéo e Adicional (AS-13);
e) Secdo de Estudos (AS-14);
III — Divisio de Financas (DAS-2), compreendendo:
@) Diretoria (AS-2);
b) Secao de Orcamento e Custos (AS-21);
¢) Secdo de Despesa (AS-22);
IV — Divisao de Material e Servigos (DAS-3), compreendendo:
&) Diretoria (AS-3);
b) Secao de Protocolo (AS-31);
©) Se¢do de Almoxarifado (AS-32), com Setor de Estocagem de Ma-
teriais I (AS-321) e Setor de Estocagem de Materiais II (AS-322);
d) Secdo de Compras e Contratos (AS-33);
V — Divisio de Manutengdo (DAS-4), compreendendo:
a) Diretoria (AS-~-4);
b Sec@o de Portaria e Zeladoria (AS-41);
¢) Secdo de Manutencdo de Imoévels e Instalagbes (AS-42);
d) Marcenaria (AS-43);
e) Oficina de Maquinas (AS-44);
VI — Divisio de Assisténcia Médico-Social (DAS-5), compreendendo:
a) Diretoria (AS-~5);
b) Creche (AS-51);
¢) Ambulatorio (AS-52);
d) Secio de FPromocio e Integracio Social (AS-53)5
VII — Servicc de Transportes (DAS-6), compreendendo:
a) Diretoria (AS-6);
b) Segio de Operagdes (AS-61), com Setor de Posto (AS-611);
¢; Secip de Manutencio de Veiculos (AS-62};
d) Setor de Administracio de Frota (AS-601);
VIII — Centro de Informacdes Técnicag ~~ CIT —~ (DAS-7), com-
preendendo:
a) Diretorla (AS-T); .
b) Secdao de Documentacio Técnica (AS-T1)3
¢) Birnlioteca (AS-72);
d) Secio de Arquivo (AS-T3);
e) Secio de Microfilmagem (AS-T74);
) Secao Grafica (AS-75);
g) Setor de Reprografia (AS-701),

SECAOQ III
DAS ATRIBUICOGES

Artigo 11 — Ao Departamento de Administracio da Secrelaria (DAS)
fncumbe a execucho dos cervigos de administracio de pessoal, orcamcntaria e fi-
nanceira, de material e fe transportes internos motorizados dos 6rgéos diretamente
subordinados ao Secretario da Fazenda, exceto das Coordenagfes de Admitistra-
c¢io Tributaria e de Admanistracice Financeira, bem como, og servigcos de Assistén-
cia Médico-Social e outros Indivisiveis que ndo foram atribuidos as referidas Coor-

denagoes.

Artigo 12 — A0 Gabinete do Diretor (DAS-G) do Departamento de Ad-
minstracdo da Secretarig ({DAS) incumbe:

I —~ receber registrar. distribuir e expedir papéis e processos;

II — preparar os expedientes do Gabinetle;

IIT — assesscvar o Diretor nas suas atribuicbes gerais;

IV — receber e atender reclamacgoes.

Artigo 13 -~ A Divisic de Pessoal (DAS-1), incumbe:

I — através ds Secio de Cadastro, Prontuario, Classificachic e Lavra-
tura de Atos (AS-i1):

a) manter ¢ cadastro e o prontuirio do pessoal, bem como o cadastro
de cargos e funcdes;

b) registrar os atos relativos a vida funcional dos servidores;

¢) elaborar os Pedidos de Indicagio de Candidatos (PIC). para fins
de nomeacdo de funcionarmos concursados;

controlar a lotacio classificacio e 0 exercicio dos servidores;

e) elaborar e publicar as relacbes de falecimentos de servidores;
o {) preparar titulos de nomeacdo, admissio e demais formas de provi-
mento; :

g) preparar o expediente relativo a posse;

h) preparar atos relativos & vida funcional dos servidores;

i) elaborar apostilas sobre alteracio em dados pessoais e funcionais
do servidor; .
IT — através da Secfioc de Contratos Trabalhistas (AS-12):
a) preparar ¢ lavrar contratos individuais de trabalho;
gad b) conservar o cadastro e preencher & ficha de registro de empre-

08

e) controlar a frequéncia com relacio ao pessoal da Capi -

me da legislacio trabalhista; 4 % P d pital, no regi
. d) prestar intormagdes sobre direitos e vantagens referentes ao pes-

soal sujeito 3 legislacio trabalhista;

IIY — através da Secdo de Frequéncia, Promogio e Adicional (AS-13),
em relagho ags servidores da Capital:

a) registrar e controlar a frequéncia mensal;

b) expedir atestados e preparar certiddes relacionadas com a frequén-
cia de servidores;

: ¢) apurar o tempo de servigco, para todos os efeitos;

d) preparar o. expedientes de concessio de vantagens;

€) preparar os expedientes relativos 4 promocio de funcionarios;
B f) elaborar e publicar as listas de classificacdo, para fins de promo-
€30 € acesso;

g) organizar gs listas de candidatos a promocio;

IV — através da Secio de Estudos (AS-14):

a) realizar estudos sobre direitos, vaniagens e deveres dos servidores;

b) informar os processos que versem assuntos de pessoal.

Artigo 14 — A Divisdo de PFinancas (DAS-2), incumbe:

I)—r através da Segao di Orcamento e Custos (AS-21):

&) propor normas para elaboragio e execucio or entarig a
A4quelas haixadas pelos Orgdos Centrais; ¢ ¢ gam a atendendo

b) coordenar a apresentacfo das propostas orcamentari m
quelas elaboradas pelas Unidades de Despesg; pos ¢ tarias com base na-
¢) elaborar a proposta orcamentiria;
d) analisar as propostas orgamentérias elaboradas pelas Unidades de

Despesa; e
€) processar a distribuicho dag dotagbes das Unidades Orc¢amentérias
para as de Despesa;
custos f) orientar os Orglos Subsetoriais de forma a permitir a apuracio de
»
€) manter os registros necessdrios & apuracio de custos;
h) analisar o custo das Unidades de Despesa;
1) controlar a execucéo orcamentaria segundo as normas estabelecidas;
:I.) — através da Segﬁ.!otde Despesa (AS-22):
propor normas relativag & programacédo fin: i
orientacio emanada dos Orgdos Centrais; Prog ?ao anceira, atendendo &
b) elaborar a programagdo financeira das Unidades Orcamentarias:
c) verificar se foram atendidas as exigéncias legais e regulamenta’res
Ppara que as despesas possam ser empenhadas;
d) elakorar as programacdes financeiras das Unidades de Despesa;
€) emitir empenhos e subempenhos; ’
1) atender as requisi¢bes de recursos. financeiros;
. 8) examinar os documentos comprobatorios da despesa e providenciar
?isnzfcﬁfg{vm pagamentos dentro dos prazos estabelecidos, segundo & programacho
_ h) emitir cheques, ordem de pagamento e de transferéncia de fundos
e outros tipos de documentos adotados para a realizacio de pagamentos;
1) manter registros necessarios g demonstragdo das disponibilidades e
dos recursos financeiros utilizados;
J) proceder & tomada de contas de adiantamentos concedidos e de oue
tras formas de entrega de recursos financeiros;
1) analisar a execugio financeira das Unidades de Despesa.
Artigo 15 — A DivisAo de Material ¢ Servigos (DAS-3) incumbe?
I — através da Secgho de Protocolo:
X a) receber, registrar, classificar, autuar e controlar a distribuicio de
papéis e processos; :
b) expedir papéis, processos e a correspondéncia;
¢) informar a localizagdo dos processos e papéis em andamento;
II — através da Secio de Almoxarifado (AS-32):
a) analisar a composi¢io dos estoques com o objetivo de verificar sua
correspondéncia as necessidades efetivas;
b) fixar niveis de estoque;
¢) efetuar os pedidos de compra para a formacio ou reposiciio do seu

estoque;
tuadas;

d) controlar o atendimento pelos fornecedores das encomendas efe

e) divulgar e distribuir os materiais estocados considerados excedentes,
aos demais 6rgios da Secretaria da Fazenda que deles necessitem;

f) realizar balancetes mensais dc material estocado;

g) efetuar e manter atualizado o controle quantitativo e de valor dos
materiais recebidos em seu estoque;

h) manter atualizado os registros de entrada e saida de materiais;

II1 — através da Secdo de Compras € Contratos (AS-33):

a) Manter cadastro de fornecedores;

b) preparar os expedientes referentes a aquisicdes de material ou pres-
tacio de servigos; }

¢) receber e analisar as propostas de fornecimentos;

d) elaborar os contratos relativos & compras de materials ou contrata-
¢do de servigo;

e) comunicar, ao érgio responsdvel pela encomenda, os atrasos e outras
irregularidades cometidas pelos fornecedores; .

f) processar a locagio de servigos, méquinas, imévels e outras; .

) g) processar a venda ou a entrega de material inservivel, obedecidas

as normas legais vigentes;

h) efetuar o registro de precos de materials. .

Paragrafo Gnico — As atribui¢des definidas nas alineas do inciso n
deste artigo, serio exercidas pelo Setor de Estocagem de Materiais I (AS-32I) e
pelo Setor de Estocagem de Materiais II (AS-322), quanto aos materiais de uSo
exclusivo, respectivamente, da Secfo de Manutencio de Imoveis e Instalagoes (AS-
42) e da Secio de Marcenaria (AS-43), da Divisio de Manutencéo (DAS-4),

Artigo 16 — A Divisdo de Manutengio (DAS-4) incumbe:

1 — através da Secfio de Portaria e Zeladoria (AS-4l), em relagéo a0
Paldcio “Clévis Ribeire™: L

a) atender ao publico em geral, no dmbito de sua 4rea;

b) manter a ordem e & limpeza; _

¢) =zelar pela seguranga e conservacio dos bens e instalaches a ele
incorporados; . _
I — através da Secfio de Manutencio de Imdveis e Instalagbes a ele
42), promover os servicos de manutencio dos bens imoveis ocupados pela Secre~
taria da Fazenda, na Capital; i

III — através da Marcenaria (AS-43), executar os servicos de marce-
naria, carpintaria e tapecaria; ]

IV — através da Oficina de Maquinas (AS-44), conservar € recuperar
as maquinas e os utensilios pertencentes as unidades da_Secretaria,

ATtigo 17 ~ A Divisic de Assisténcia Médico-Social (DAS-5),
incumbe:

I — através da Creche (AS-51), acolher e cuidar, durante o horério
de trabalho, os filhos de servidoras, em exercicio no Paldcio «Clovis Ribeiro», nas

“condicoes fixadas em regulamento;

II — através do Ambulatorio (AS-52): _
a) cumprir as prescricdes do médico-chefe da unidade, com relacdo
8o tratamento o ser dispensado ac servidor; .
b) atender ao servidor durante o horario de trabalho;
e) providenciar a remogio ou remover servidor do local de trabalho
‘para estabelecimento hospitalar;
d) atender as receitas médico-odontolégicas e manter estoque do ma-
terial ¢ medicamentos. N
III — através da Secdo de Promocio e Integracio Socia] (AS-53):
a) desenvolver estudos da situacio social relacionada com os servi-
dores da Secretaria da Pazenda,
dar orientacdo social a servidores que dela necessitem:
¢) participar e colaborar com a Creche e o Ambulatéric na anélise
dos casos considerados de natureza social; :
d) estimular e desenvolver atividades grupais que fornecam maior vi-
vidncia grupal.
Artigo 18 — Ao Servigo de Transportes (DAS-6) incumbe:
I — através da Secio de Operacdes (AS-61):
ficlals a) providenciar o emplacamento e o licenciamento dos veiculos
oficiais;
b) distribuir os veiculos oficiais pelos usuéarios;
¢) guardar os veiculos oficiais;
_ d) _realizar o controle de uso e das condigdes dos veiculos de acordo
com g legislacio pertinente;
II — através do Setor de Posto (AS-611):
a) executar servigp de reabastecimento, lavagem, lubrificacgo
¢ limpeza;
. b) executar servicos de manutencio das baterias, pneumaticos, asses=
86rios e sobressalentes;
IIT — através da Secfio de Manufencdo de Veiculos (AS-62):
a) verificar, periédicamente, o estado dos velculos oficiais;
b) efetuar ou providenciar a manutencao de veiculos oficiais;
€) zelar pela conservagio dos equipamentos e ferramentas utilizadosg



