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DIARIO OFICIAL DO ESTADO

DECRETQO N.® 13.385, DE 12 DE MARCO DE 1979

Cria unidades adminisirativas, dispoe sobre sua organizacio e define competéncias
de autoridades da Coordenaderia da Administracio de Material

PAULO EGYDIO MARTINS, GOVERNADOR DO ESTADO DE SAD
PAULO, no uso de suas atribuicdes legais e com fundamento no artigo 89 da
¥el n.o 9.717, de 30 de janeiro de 1947,

Decreta:
CAPITULO I
Das Disposicoes Preliminares

Artigo 1.° — Fica criado, na Secretaria de Estado dos Negécios da
Administragio, diretamente subordinado ao Coordenador da Administracic de
Material, um Servigco de Administracéo.

Artigo 2. — A Divisdo Administrativa subordinada ao Corpo Exe-
ecutivo da Comissao Central de Compras do Estado (C.C.C.E.), passa a deno-
minar-se Divisdo de Finangas.

Artigo 3.° — As unidades de que tratam os artigos 1.0 e 2.° ficam
organizadas nos termos do presente decretio.

CAPITULO II
Da Estrutura e das Relagdoes Hierarquicas
SECAO I
Do Servico de Administracio

Artigo 4.2 — O Servico de Administracao da Coordenadoria da Admi-
nistracio de Material tem a seguinte estrutura:

1 — Diretoria;

I1 — Secio de Expediente;

III — Secdo de Protocolo e Arquivo, com Setor de Arquivo;

IV — Secio de Pessoal;

V — Secdo de Atividades Complementares, com:

a) Setor de Manutencio;

b) Setor de Transportes. .

SECAO II
Da Divisio de Financas

Artigo 5.° — A Divisdo de Finangas do Corpo Executivo da Comissio
de Compras ao Estade (C.C.C.E) tan a seguinte estrutura:

1 — Diretoria; )

II — Secao de Financas da Coordenadoria;

II1 — SecAo de Despesa; i

IV — Secio de Programacfo Financeira e Pagamentos,

CAPITULO IIL
Das Atribuicées
SECAO I

Do Servico de Administraca®

Artigo 6.° — Ao Servico de Administracao cabe.p_restax" servicos as
unidades da Coordenadoria nas areas de comunicacdes administrgtivas, pessoal,
material e patriménio, transportes internos motorizados. e manutencao, propi-
ciando-ihes condigdes de desempenho adequado.

Artigo 7.° — A Seciio de Expediente tem as seguintes atribpiq()es:

1 — receber, registrar, distribuir e expedir processos e papéis;

I1 — manter arquivo de correspondéncia recebida e de co6pias dos
documentos datilografados; -

III — preparar o0 expediente do Gabinete do Coordenador e da Dire-

i de Administraco. . ]
toria do Ser;r;glogo %." — A Secio de Protocolo e Arquivo tem as seguintes atri-

buigoes:

I — receber, registrar, classificar, autuar e controlar a distribu’cao
i S80S .
de papéis enpr?_c ;eceber e expedir malotes, correspondéncia externa e volumes
em geral; . .
g III — por meio do Setor de Arquivo:
a) arquivar papéis € processos;
xpedir certiddes. . o
g)rt?gc?e g.° — A Secio de Pessoal tem as seguintes atribuicoes:
1 — em relagio ao cadastre de cargos e fungdes: _
a) manter atualizado 0 cadastro, procedendo as anotacdes decorren-
tes de:

— fixacdo, extingho e relotaciic de postos de trabalho; . .
; — crigcéo, alteragdo ou extincho de cargos e funcoes-atividades;
3 — provimento ou vacAncia de cargos; »
4 —preenchimento ou vacancia de funcodes-atividades . o
5 — concessio do “pro labore” de que trata o artigo 28 da Lei n
168, de 10 de julho de 1968; . o
1016 6 — transferéncia de cargos e fungdes-atividades;
n — alteracdes funcionais dos funcionarios e servidores. que afetem
o cadastro; . ) fixad 2 o
p) exercer controle sobre o atendimento dos requisitos fixados 1?&
provimento de cargos e O preenchimento de funcbes-atividades cadastrados;
¢) manter registros atualizados com relacao:
1 — aos membros dos 6rgdos colegiados: ] ) .
9 _ aog afastamentos e as licencas de funcionirios e servidores;
3 — a0 pessoal considerado excedente nas unidades a que prestam
servicos; .
¢ IT — em relacdo ao cadastro funcional: . . .
a) manter atualizado o cadastro e o prontuirio dos funcionarios e

gervidores; _ L )
’ b) controlar a designacio de funcionirios e servidores para oS res-

ectivo: stos de trabalho; o N .
P s PO ¢) controlar os’ prazos para infcio de exercicio dos funcionarios e

servidores; d) registrar os atos relativos & vida funcional dos funcionsrios e
servidores; R

II] — em relaghdc & frequéncia:

a) registrar e controlar a frequéncia mensal; o

b) preparar atestados e certiddes relacionados com a frequéncia dos
unci ios ervidores; . )
functonar c;a g.notar os afastamentos e as iicencas Jos funcionarios € servidores;

d) apurar o tempo de servico para todos of efeltos legals € expedir as
respectivas certiddes de liquidacdo de tempo de servigo,

IV — em relacio ao expediente de pessoal: .

a) elaborar Pedidos de Indicacic de Candidatos (PIC) para fins de
nomeacio ou admissdo de pessoal aprovado em concurso plblico ou processo §e-
letivo, realizado pelo 6rgao central do Sistema de Administracfo de Pessoal:

b) lavrar contratos individuais de trabalho e todos os atos relativos
a sua alteracio. suspenséio ou rescisdo; .

¢) preparar os expedientes reiativos 4 posse; . .

d) centralizar, preparar, quando for o caso, € enc'z_zmmt}ar os expedien-
tes relativos a promocio, acesso € evolugdo funcional de funcionarios o §erv1dores;

e) preparar atos relativos 4 vida funcional dos funcionarios € ser=
vidores, inclusive os relativos & toncessiio de vantagens pecuniarias; . .

£) elaborar apostilas sobre alteragic de dados pessoais e funcionais de
funcionarios e servidores; . o o

g) preparar e expedir formuldrios as instituicGes de previdéncia social
competentes. bem como outros exigidos pela legislacho pertlnepbg; i i

h) providenciar matriculas na instituicdo de previdéncia social com-
petente. bem como emissfio de documentos de registro pertinentes aos servidores e
305 seus dependentes; .

i) registrar na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social todas as ano-
tacdes necessarias, relativas & vida profissional do servider, admitido nos termos da
legislacao trabalhista;

§) expedir guias para exames de satde; )

D) comunicar aos 6rghos e entidades competentes o falecimento de fun-
clonarios e servidores. .

Artigo 10 — A Secio de Atividades Complementares tem, no ambito da
Coordenadoria, as seguintes atribuicdes:

I — em relacio a compras e servicos: .

a) organizar ¢ manter atualizado o cadastro de prestadores de servicos;

-

b) colher informagdes de outros érgfios sobre a idoneidade das empresas,
para fins de cadastramento;

¢) preparar expedientes referentes 3 aquisicio de material ou § presta~
¢ao de servicos; ’

d) analisar as propostas de fornecedores e as de prestacio de servigos;

e) elaborar contratos relativos a compras de materiais ou prestacio
de servigos; .
II — em relacio ao almoxarifado:
a) analisar a composicio dos estoques com o objetivo de verificar sua
correspondéncia, as necessidades efetivas;

b) fixar niveis de estoque minimo, maximo e ponfo de pedido de
materiais;

¢) elaborar pedidos de compras para formacio ou reposicdo de estoque;

d) controlar o atendimento, pelos fornecedores, das encomendas efetua-
das, comunicando ao 0rgdo responsavel pela aquisicio e ao orgdo requisitante, os
atrasos e outras irregularidades cometidas;

e) receber, conferir, guardar e distribuir, mediante requisi¢cio, os ma=-
teriais adquiridos;

f) controlar o esteque e a distribuicfo do material armazenado;

g) manter atualizados os registros de entrada e saida e de valores dos
materiais em estoque;

n) realizar balancetes mensais e inventarios, fisicos e de valor, do
material estocado;

i) elaborar levantamento estatistico de consumo anual para orientar a
elaboracdo do Orcamento-Programa;

j) elaborar relacio de materiais considerados, de acordo com a legisla-
¢ao especifica. excedentes ou em desuso;

IIT — em relacdo & administraciao patrimonial:

a) cadastrar e chapear o material permanente e equipamentos recebidos;

b) manter fichdario dos bens moéveis, controlando a sua movimentacio;

¢) verificar, periodicamente, o estado <os bens moveis, imoveis e
equipamentcs, adotando as providéncias para sua manutencdo, substituicko ou
baixa patrimonial;

d) providenciar o seguro dos bens moveis e iméveis e promover ou-
tras medidas administrativas necessarias a defesa dos bens patrimoniais;

e) providenciar e controlar as locacdes de imoveis, autorizadas, e man-
té-las sob seu controle;

f) proceder, periodicamente, ao inventario de todos os hens méveis
constantes do cadastro;

g) providenciar o arrolamento de bens inserviveis, observando a le=
gislacdo especifica;

IV — por meio do Setor de Manutencao:

2) quanto a portaria e limpeza:
1 — atender e prestar informacées ao publico em geral;
2 — manter a vigilancia do edificio e instalacdes;

3 — responsabilizar-se pelo bom funcionamento dos servicos dos ele-
vadores: ’
. 4 — receber e disftribuir a correspondéncia de funcionarios e ser-
vidores;

.. b — executar, diariamente, os servicos de limpeza e arrumacio das

dependéncias;
. 6 — zelar pela correta utilizacic de equipamentos e materiais de
limpeza; -

7 - promover a guarda de materiai de limpeza € controlar seu
consumo;

b) quanto a conservacfo:
o .1 — verificar, pemoqlcamgnte, o estado do prédio, das instalacdes, dns
moveis, objetos, equipamentos, inclusive os de escritorio, aparelhos e das insta-

laches ‘hidraulicas e elétricas, tomando as providéncias necessarias para sua ma=-
nutencio e conservacio;

2 — providenciar a execucdo dos servicos de mar i i i
i - cenaria, carpintaria,
serralharia e pintura em geral; ) AP ’

3 — providenciar a confeccio e a coiocacdo d '
. e tapetes e cortinas
cuidando de sua conservacio e substituicéo; P ’
4 — colocar e substituir os vidros;
¢) quanto a copa:

;‘ — exel:cutar os servicos de copa; .

— zelar pela correta utilizacao dos mantimentos

aparelhos e utensilios; fos. bem como . dos
3 — executar os servicos de limpeza dos aparelh u ili

como dos locais de trabalho: pe P 0 € utensilios, bem

V — por meio do Setor de Transportes:

!;) no é,mtbito' da Coordenadoria:
. — manter o registro dos veicuios segundo ificaca
prevista na éeglsla({ég pertinente e a distribuicao gor sub‘ai'r(c)lt;'j;s,:slﬁcam}0 o gripos

; 4 — elaborar estudos sobre: alteracio agas uantidades fi ; -
gramacoes anuais _de_r_enovag:éo; conveniéncia de aquisic%es pafliw. comlx}:fz(rir?:ﬁtgégo
da trota ou substituicho de veiculos; conveniéncia da lvcacio de veiculos ou da
utll'lzag;acl no servigo pﬁblico, de veiculos pertencentes a funcionarios e servido=
ges, distribuicdo de vezculo_s_ pelas subfrotas; criaco, extincio, instalacio e fusdo
Ve’ postos de servico e oficinas; utilizacio ‘adequada, guarda e conservacio dos
eiculos oficiais e. se for o caso, em convénio; conveniéncia de seguro geral e de
recebimento de veiculos mediante convénios:

3 — instruir processos relativos & autorizacdo para funciondrio e
servidor legalmente habilitado dirigir veiculos oficiais, bem como para funcio-
nirio e servidor usar veiculo de sua propriedade, em servico publico, mediante
retribuicdo pecuniaria; ’

. b) prestar os seguintes servicos de 6rgiao subsetorial do Sistema de
Adnunistracio dos Transportes Internos Motorizados, as unidades de despesa
que nido contem com administracio de transportes propria-

.1 — manter cadastro de veiculos oficiais. dos veiculos dos funcionarios
€ servidores autorizados & prestacio de servico publico mediante retribuicio pe-
cuniaria, dos veiculos locados em carater nfo eventual e dos veiculos em convénio:

i 2 — providenciar o seguro obrigatoric de danos pessoais causados pox"
veiculos autgmotoge‘so de vias terrestres e, se autorizado, o seguro geral;

N — elaborar estudos sobre alteraca i i i-
clals e sun substiaeae agdo das quantidades de veiculos ofi

L 4 — verificar, periodicamente, o estado dos veiculos oficiais, em con-
vénio e locados; ’

5 — efetuar ou providenciar a manutengo de veiculos oficiais e, se
for o caso, de veiculos em convénio;

6 — zelar pela manutencio dos equipamentos e ferramentas utili-
zadas na manutencio dos veiculos;

c) prestar os seguintes servicos de 6rgios detentor do Sistema de
Administragio dos Transportes Intermos Motorizados, as unidades de despesa
que nao contem com administragio de transportes propria:

i 1 — elaborar estudos sobre a distribuicio dos veiculos, oficiais e em
conveénio, pelos usuarios;

2 — guardar os veiculos;

3 — promover o emplacamento e o licenciamento;
4 — elaborar escalas de servico;

5 — executar os servicos de transportes internos;

6 — realizar o controle do uso e das condicoes dos veiculos,
Paragrafo unico — A Secdo de Atividades Complementares, no caso
de compra de materiais, utilizar-se-4 do cadastro do C.C.C.E. -

SECAO II
Da Divisio de Financas

Artigo 11 — A Divisdo de Financgas cabe:

I — por meio da Secdo de Financas da Coordenadoria, prestar ser-
vicos nas areas de administracio orcamentaria e financeira, no ambito da Coor-
denacioria;

IT — por meio da Secdo de Despesa e da Secdo de Programacio PFie
nanceira e Pagamentos, administrar os recursos orgcamentarios e financeiros co-
locados & disposicio da Comissdo Central de Compras do Estade (C.C.C.E.) pelos
6rgaos requisitantes de compras.

Artigo 12 — A Secéio de Financas da Coordenadoria tem as seguintes
atribuicoes:

I — em relacio a orgamento e custos:

a) no ambito da Coordenadoria:

1 — propor normas para elaboracdo e execucio orcamentaria, aten-
dendo agquelas baixadas pelos O0rgaos centrais;

2 — coordenar a apresentacio das propostas orcamentarias, com base
naquelas elaboradas pelas unidades de despes2;

3 — analisar as propostas orcamentarias elaboradas pelas unidades
de despesa;



