
DIFIO OFICIAL DO ESTADO

SECAO IV

I)-:* DIRLENES DO ORGAO DOS SISTEMAS DE ADMINISTRACO FILLE O

ORCAMENTARIA

ARTIGO KU AO DIRETOR DO SERVICO DE ADMINISTRACAO, *M RELACAO B,

ADMINSTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA DA PROCURADORIA DO ASSISTOLIA JUDIEIß•

TIA, COMPETE:

I UTORIZAR PAGAMENTOS, DE CONFORMIDADE COM A PROGRAMACAOFI--

ANCEIRA

II APROVAR A PRESTACAO DE CONTAS REFERENTES A ADIANTAMENTOS:*

11I ASSINAR CHEQUES, ORDENS DO PAGAMENTO E DE TRANSFERENCIA DE

FUNDOS E OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS ADOTADOS PARA A REALIZACAO DO PAGAMENTOS,

ENT CONJUNTO COM O CHEFE (LA SECAO DE FINANCAS OU COM O DIRIGENTE DA UNIDADE

DE DESPESA

ARTIGO 10AO CHEFE DA SECAO DE FINANCAS, EM RELACAO A

ADMIISTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA DA PROCURADORIA DE ASSISTENCIA JUDICIARIO

* I * ASSINAR CHEQUES, O=DENS DE PAGAMENTOS E DO TRANSFERECIA DE

FUNDES E OUTROS TIPOS DE DOCUMENTOS ADOTADOS PARA A REALIZACAO DE PAGAMENTOS, EM

CONJUNTO COM O DIRETOR DO SERVICO DE ADMINISTRACAO OU COM O DIRIGENTE DA

IMIDADE DE DESPESA;

CAPITULO V

-

I)AS DISPOSICOES FINAIS

ARROGO II O SECIONARAO DA JUSTICA TOMARA AS MEDIDAS NECESSARIAS

II INSTALACAO E FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES DE QUE TRATA ESTE DECRETO

ARTIGO 12 A IMPLANTACAO DA ESTRUTURA CONSTANTE DESTE DECRETO

TERA FEITA, GRADATIVAMENTE, (LE ACORDO COIN AS DISPONIBILIDADES ORCAMENTARIAS O

ARTIGO 13 ESTE DECRETO ENH'ARA EM VIGOR NA DATA DE SUA PUBLICACAO,

PAULO EGYDIO MATINS

LOIOMANOEL LEMBRO IMENTEL SECRETARIO DA JUSHCA

PERIECOS EUGENIO DA SILVA RAM(• SECRETARIO DE ESTADO-CHEFE

DA CASA CIVIL

PUBLICADO NA CA.SA CIVIL, AOS 9 DE DEZEMBRO DE 1976.

IRAHA ANGELICA GALIAZZI, DIRETORA DA DIVISAO DE ATES DO

DECRETO N.* 9.211, DE 9 DE DEZEMBRO DE 1076

/•EORGANIZA O SERVICO DE ADMINISTRACAO DA PROCURADORTA DE ASSISTENCIA JUCILEA

MUNICIPOS DA PROCURADORIA GERAL DO ESTADOAOS

PAI/LO EGYDIO MARTINS GOVERNADOR DO ESTADO DE SAO

PAULO, NO USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E COM FUNDAME*)TO NOS ARTIGOS 72 E-73

*A LEI COMPLEMENTAR N.O 93, DE 28 DE MAIO DE 19Q4, NO ATO INSTITUCIONAL N.O 8,

*E 2 DE ABRIL DE 1969 E NO ARTIGO 89 DA LEI N.O 9,717, DE 30 DE JANEIRO DE 1967,

D•RETA*

'

ARTIGO 1.O O SERVICO DE ADMINISTRACAO, DA PROCURADORIA DE ASSIS-,

- *

CNICA JURIDICA AOS MUNICIPIOS, DA PROCURADORIA GERAL TOPETADO DA $ECRETARIA

DA ESTRUTURA*

ARTIGO 2.0 O SERVICO DE ADMINISTRACO DA PROCURADORIA DE

AISENCIA JURDICA OSMUNICIPIOS TAM A SEGUINTE ESTRUTURA:

I DIRETORIA;

I1: SECAO DE ACOMPANHAMEN• DE PROCESSOS;-

III SECAO DE PESOAL E COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS;

IV - SECAO DE FINANCAS;

V * SECAO DE ATIVIDADO COMPLEMENTARES, COM"

A) SETOR DE MATERIAL;

B) SETOR DE ZELADORIA

ASLS
ARTIGO 3.0 - O SERVICO DE ADMINISTRACAO, DA PROCURADORIA DE

TENELLA JUIDICA AOS MUNICIPIOS AS SEGUINTES ATRIBUICOES:

I POR MEIO DA SECAO DE ACOMPANHAMENTO DO POCESSOS-

A) CONTROLAR A DISTRIBUICAO E ACOMPANHAR O ANDAMENTO DOS PROCES.•S

EDEFESA JUNTO AO TRIBUNAL DE CONTAS;

B) ORGANIZAR E MANTER ATUALIZADOS DADOS SOBRE JULGADOS,

JURISPRUDENCIA NULAA PARECERES NORMATIVE EOUTRAS MATERIAS DE INTERESSE (LA PROCURADORIA,

EM COORDENACAO COM O CENTRO DE EST;ID(KS DA PROCUADORIA GERAL DE TESTADO

E) ELABORAR RELATORIO, MENSAL E ANUAL, DOS TRABALHOO EXECUTADOS;

UDI EXECUTAR OS SERVICOS CIE DATILOGRAFIA DAS SUBPROCURADORIAS;

II POR MEIO (LA SECAO DE PESSOAL E COMUNICACOES ADMINISTRATIVAS-

A) REGISTRAR A FREQUENCIA ENSAL

B) PREPARAR ATESTADOS O CERTIDOES RELACIONADAS CON,I A FREQUENCIA DO

SERVIDORES; *

E) INFONCIA OS PROCESSOS QUE VERSEM SOB{'E ASSUNTOS DE PESSOAL;

D) RECEBER, RESOLCLASSIFICAR AUTUAR, DISTRIBUIR, EXPEDIR E

ARQUIVAR PAPEIS E PROCESSOS EM GERAL;

9) CONTROLAM O ANDAMENTO DE PROCESSOS: EXCETO AQUELES CONTROLADAS

PEIA SEGAO DE ACOINPANHAN,IENTO DE PROCESSOS;

I) INFORMAR SOBRE A LOCALIZACAO TIE PROESSOS E PAPEIS EM GERAL;,

G) PREPARAR CERTIDOES (LE PAPEIS E PROCESSOS ARQUIVADOS;

III POR MEIO DA SECAO DE FINANCAS;

A) ELABORAR A PROIPOSTA ORCAMENTARIA;

B) MANTER REGISTROS NECESSARIOS A APURACAO DE CUSTOS;

E) CONTROLAR A EXECUCAO ORCAMENTARIA SEGUNDO AS NORMAS

ESTALIDAS

D) EMITIR EMPENHOS E SUBEMPENHOS

E) ERLIM SE FORAM ALIDAS AS FORMALIDADES LEGAIS E

REGULAMENTARES PARA QUE AS DESPESAS PO::SAM SER EMPENHADAS;

F) ELABORAR A PRO." AMACACO FINANCEIRA DA MUDADE DE DESPESA;

G) EXTUBAR OS D, AUMENTOS COMPROBATORIOS DA DESPESS E

PROVIMENELE- RESPECTIVOS PAGAMENTOS DENTRO DOS PRAZOS ESTABELECIDOS, SEGUNDO APROR OS

AMACACO FINANCEIRA;

H) PROCEDER A TOMADA TIE CONTAS DE ADIANTAMENTOS CONCEDIDOS E DE

OUTRAS FORMAS DE ENTREGA DO RECURSOS FINANCEIROS;

I) EMITIR CHEQUES, ORDENS DE PAGAMENTT E DE TRANSFERENCIA DO

INIDOS E OUTROS TIPOS (LE DOCUMENTOS ADOTADOS PARA A REALIZACAO DE PAGAMENTOS;

J) ATENDER AS REQUISICOES DC RECURSOS FINANCEIROS;

1) ANTER REGISTROS NECESSARIOS A DEMONSTRACAO (LAS DI•PONIBILIDADEA- FINANCEIROS

E DOS RECINOS UTILIZADOS;

IV POR MEIO DA SECAO DC ATIVIDADES COMPLEMENTARES E OLOSETO

RES A ELA SUBORDINADOS:

A) ANALISAR A COMPOSIC'AO E FIXAR BELVEIS DE ESTOQUE;

B) EFETUAR PEDIDOS TIE MTERIAL PARA A FORMACAO OU REPOSICAO CIO

SEU ESTOQUE;

C) CONTROLAR O ATENDIIMENTO DAS ENCOMENDAS EFETUADAS;

D) CONLUIAR TIO ORGAO RCSI)OILSA,,-EL IEIRA ENCERRDA OS ATRASOS O

OSTRAS IRREGUALARIDADES COMETERIAS NO FORNECIMENTO;

O) RECEIVER OS MATERIALS RCQUIMTADOS A DIVISAO CIO ADMINIMRACAO DA

PROCURADORIA GERAL CIO ESTADO I'(;I,:, CONTAGEMDO STIA QUALIDADE E QUANTIDADE;

F) ZELAR' PELA GUARDA E CONSERVACAO DO MATERIAL CM ESTOQUE

G) EFETUAR A CNTRA «LOS MATERIAIS REQUISITADOS;

H) DIANTER ATUALIZAD0S OS REGISTROS DO ENTRADA E NIDA DE MATERIAIS

EM ESTEEI

1) REALIZAR BALANCETES MENSAIS E INVENTARIOS (TO MATERIAL ESMOENDO

J) CADASTRAR E CHAPEAR O MATERIAL PERSONALLITE RECEBIDO;

L) REGISTRAR A LLLO'•J!L'E,L!N('AO DOS BEL,IS LNOVEI.S;

REALIZAR BALANCETES MENSAIS E INVENTARIOS (TO MATERIAL ESMOENDO

CADASTRAR E CHAPEAR O MATERIAL PERSONALLITE RECEBIDO;

REGISTRAR A LLLO'•J!L'E,L!N('AO DOS BEL,IS LNOVEI.S;

TONST,A,NTES DO

O)

NUIAS

P)

NAT,RHL,IONLB)

S) ATENDER PUBLICO GERAL;AO EM

T) EXECUTAR OS ÆRVICOS DE COPA, LHANEZA BEM COMO ZELA)' PELA G•MR«

DDA D* MATERIA• T, UTILIZOUDOS

U) PROVIDENCEM MAMUTENCAO CONSERVACAO DAS DEPENDENCIAS, LN*A E

TALARES MOVEIS, MAQUIMA E EQUIPAMENTOS

PARAGRAFO &NICO - AS ATRIBUICOES DA SECAO DE ATIVADES COMPLE•

MONTANTRES FICAM AS.•I,N TRINDIASPARA OS SETORES A OLA SUBORDINADOS:

1 - SERROT DE MATERIAL: AS RELACIONADAS NAS ALINEAS *A* A *Q* DO

HISO IV;

2 SETOR DE ZELADORIA: AS RELACIONADAS ,IRAS ALINEAS *R* A CUP*

DO INCISO IV.

ARTIGO4'• ASENCAO DE FINANCA E 6RGAO SUBSETOR DOS SISTEMO•

DO ADAISC:'ACAO ,WMANCEJRA E ORCAMENTARIADO ADAISC:'ACAO ,WMANCEJRA E ORCAMENTARIA

CAPITULO IV

- SECAO I

DO DIRETOR DO SERVIC0 DE ADMNISTRACAO

ARTIGO 5.S - AO DIRETOR DO SERVICO DE ADMINISTRAC,AO, EM RELACAO AS
,

IINI*SADES ADMINISTRATIVOM E AO PESSOAL SUBORDINADO, ALEM (LE OUTRAS COMPETENCIAS

QUE LHE FLOREN CONFERIDA,S PO* MI OU DECRETO,

COMPETE1LR ORIENTAR E ACOMPANHAR O ANDAMENTO DAS ATIVIDADES DAS

UNIDADE BORDIADV

* FREN; RELACAO A ADMINISTRACAO DE PESOAI:

A) PROXCEDER AA CLASSIFICACAO E AO REMAJAMENTO DO PE.SSO,.U;

H) APROVAR A ESCALA DE FERIAS DOS SERVIDORES;
- E) ALEGORIZAR O GOZO DE LICENCA PREMIO;

D) CONCEDER LICENCA A SERVIDOR: PARA TRATAMENTO DE SAUUDE: POI' MO-*

TLAO DE DOENCA EM PESSOA DA FAMILIA; QUANDO ACIDENTADO NO EXERCICIO DE SUAS

RIBUICOES OU AT,TECHTO CIO DNA PROFISSI PARA ATENDER AS OBRIGACOES

RELAAO SERVICO MILITAR, COMO NEDIDA PROFILATICA;

E) CONCEDER LICENCA A ,SERVIDORA GESTANTE;

F) APLICAR P•EH«•*DE REPREENSAO E SUSPENSAO LIMITADA A 15 (Q'UINZE)

DIAS, BEM OERRO CONVERTER, EIN MULTA A PENA DE SUSPENSAO POR ELE APLICADA;

ADMINISTRACAO DA PROCURADORIA GERAL DO-
G) COMUNICAR IK DIVISAO DE

ESTADO, PM'A EFEITO DE. ANOTACAO EIN PRONTUARIO, OS ATOS A QUE SE REFEREM AS

ALINEAS CE* A *F*.

ARTIGO 6.O AO DIRETOR DO SERVICO DE ADMIISTRACAO AMBITO DA
NO

:

PROCURADORIA DE ASSISTER JUR;DICA AOS MUNICIPIOS, COMPETE:

I VICAR EXTRATOS, PARA PUBLICACAO DIARIO OFICIAI;

II SINAIR CERTIDOES DE NO
PECAS DE AUTOS ARQUIVADOS;

A. ADMINISTRACAO DE MATERIAL PATRIMONIO:
III * EN: RE'ACAO E

A) APROVAR A RELACAO DE MATERIAIS SERENI MANTIDOS
A EIN ESTOQUE * * ,

B) REQUISITAR MATERIAIS IK DIVISAO DE ADMINISTRACAO DA PROEDUARDO

GERAL DO •TA.DO PGE:

A NO DOS BENS RMOVEIS.UC). PROPOR BAIXA PATRIMONIO

SECAO II

DOS CHEFES DE SECAO

-.

ARTIGO 72 AOS CHEFES DE SECAO, EM SUAS RESECTIVA AREAS DE
ATUA

CAO, ALEM DE OUTREOS COMPETENCI• QUE LHES FOREM OFERIDAS POR LEI OU DECRETO,.

EMPETE

I DISTRIBUIR
SERVICOS:

II * ORIENTAR OS
E ACOMPANHAAR AS ATIVIDADES DOS SERVIDORES SUBORDIN

.

EMPETE

IRR APLICAR PENA DE' REPREENSAO E SUSPENSAO LIMITADA 8 (0ITO)A

DIAS, BEM COMO CONVERTER ERA MULTA A PENA DE SUSPENSAO POR ELE APLICADA,

SE-•IAO III

DAS COMPETENCIAS
COMUNS

COMUNS AO EAOA

CHEFES DE SECAO, AAREA.S DE ATUACAO: .NAS SUAS

I EM RELACAO AS ATIVIDADES GERAIS DE
SUAS RESPECTIVAS AREAS:

A) CUMPRIR E FAZER CUMPRIR AS JEIS, OS LAMENTES AS DECISOES,

DESENVOLVIMENTO TRABALHOORAZOS PARA DOS E MS ORDENS DAS AUTORIDADES

TERIORES ' *

B) TRANSMITIR A SEUS SUBORDINADOS A ESTRATEGIA A SER ADOTADA NO

DESENVOLVIMTO DOS TRABALHOS;

E) AVALIAR O DEEMPENHO DAS UNIDADES SUBORDINADAS E RESPONDER

L•ELOS RESULTADOS ALCANCADOS;

D) OPINAR EPROPOR MEDIDAS QUE 'VISEM AO APRIMORAMENTO DE SUA

AREA;

E) ESTIMULAR O DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL DOS SERVIDORES MEDWORDL

NADOS;

F) EXPEDIR AS 4ETERMINACOES NECESSARIAS AA MANUTENCAO DA REGULART«

DADO DOS SERVICOO;

G) MANTER AMBIENTE PROPICIO AO DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHOS;- \HI PRATICAM TODO E QUALQUER ATO OU E•EFCER QUAISQUER DAS ATRIBUI«

CSE OU COMPETENCIAS DOS ORGAOS, AUTORIDADES OU FUNCIONARIOS SUBORDINADOS;

I) AVOCAR, DE MODO GERAL OU EM CASOS ESPECIAIS, AS ATRIBUICOES DO

QUALQUER SERVIDOR, ORGAO OU AUTORIDADE SUBORDINADOS;

J) PROVIDENCIAR A INSTRUCAO DE. PROCESSOO E EXPEDIENTES QUE DEVA,NI

SER SUBMETIDO A CONSIDERACAO SUPERIOR, MANIFESTANDO-SE, CONCLUSIVAMENTE A

RESPEITO DA MATERIA;

D DECIDIR SOBRE INTERPOSTOS CONTRA DESPACHOS DEAUTORIDA• RECRSOS

DES IMEDIATAMENTE- SUBORDINADA DESDE NAO ESTEJA ESGOTADA INSTANCIA ADRA

QUE A

NISTRATIVA;

M) INDICAR SEU SUBSTITUTO, OBEDECIDOS REQUSITOS DE QUALIFICACA0
OS

INERENTE AO CARGO;

N) APRESENTAR RELATORIO SOBRE OS SERVICOS EXECUTADOS PELAS UNIDADE•

SUBORDINADAS;

II - EM RELACAO IK ADMNISTRACAO DE PESOAL

DAR EXERCICIO SERVIDORES CLASSIFICADOS OGUNLADE ADMIULST.RA,.A) AOS NA

TIVA SOB SUA SUBORDINACAO;

B) CONCEDER PERIODO DE PORTANMTO

E) CONTROLAR A FREQUENCIA DIARIA D* SERVIDORE DIRETAMENTE BORDI

NADOS E ATESTAR A FREQUENCIA MENSAL;

D) AUTORIZAR A RETIRADA DO SERVIDOR DURANTE O EXPEDIENTE;

E) DECIDIR SOBRE O PEDIDO DE ABONO OU JUSTIFICATIVA DE FALTAS AO

NADOS;

B) CONCEDER PERIODO DE PORTANMTO

E) CONTROLAR A FREQUENCIA DIARIA D* SERVIDORE DIRETAMENTE BORDI

NADOS E ATESTAR A FREQUENCIA MENSAL;

D) AUTORIZAR A RETIRADA DO SERVIDOR DURANTE O EXPEDIENTE;

E) DECIDIR SOBRE O PEDIDO DE ABONO OU JUSTIFICATIVA DE FALTAS AO

SERVICO;

T) CONCEDER O GOZO DE FERIAS AOA SUBORDINADOS;

G) AVALIAR O MERITO «LOS FUNCIONARIOS QUE LHE SAO MEDIATA OU IME,•
-

DIATAMENTE SUBORDINADOS;

IL/ - EIN RELACAO A ADMINISTRACAO DE MATERIAL, REQUISITAR MATERIAL

PE, MANENTE OU DE COLLELLO

PARAGRAFO, UNICO - OS ENCARREGADOS DE SETOR, NAS SUAS RSPECTIVAS

AREOLES DE ATUACAO, TEM AS COMPETENCIAS PREVISTA NO INCISO I, EXCETO A DA ALINEA

*1* E A PREVISTA NA ALINEA *G* DO INCISO H.

SECAO IV

DOS DIRIGENTES DO ORGAO DOS SISTEMA DE ADMIISTRACAO

FINANCEIRA E ORC,AUMENTARIA

ARTIGO 9.O *- AO DIRETOR (IO SERVICO DE ADMINISTRACAO, EM RELACAO A

ADMINSTRACAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA (LA PROCURADORIA DE A•SISTENCIA JURIDICA

ATS MUNICIPIOS, COMPETE:

I - ATTONICER PAGAMENTOS, (LE CONFORMIDADE CON) A PROGRAMACAO

FIRMIBANCO

II APROVAR A PROSTRACAO DE CONTAS REFERENTES A ADIANTAMOS

III ASSINAR CHELLES ORDENS (TE PAGAMENTO E *TC T RANSFERENCIA DO

FUNDODE E OITROS TIPOS DE TOCAMENTO ARROLADOS PARA A REALIZCAO DE PGAMENTOS

EM CONJUNTO COM O CHEFE (IA SECAO (LE ]?INANC,AS OU CON,I O DIRIGENTE DA UNIDAD

DE DESIE

ADVOARTIGO 10 * AO CHEFE (TA SECAO DE PINACA EM RELACAO A

NISTRACAO FINATELLI E ORCAMENTARIA DA ROCURADORIA DE ASST.%TI'RI«IA JURIDICA ;IO3

LICITIO, CIPELE

CADASTRO;

PIOVETE CTAR E CONTROLAR *S LIGACOE DE IMOVEIS QUE SE FIZEREM

VERIFICAR PERIODICAMENTE O EST,ADO DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS;

.

SUAS RESPECTIVAS AREAS:

LAMENTES AS DECISOES, Ø•TOS

ORDENS DAS AUTORIDADES

ESTRATEGIA A SER ADOTADA NO


