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DECRETO N.° 455 de 29 de julho de 1953,

Dispde sobre o Regimento do Departamento de Adminis-
{racao.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DO RECIFE
no uso de suas atribuicoes, e

tendo em vista o Art, 4. da Lei Municipal 2198, de 19 de
maio de 1953,

DECRETA :
CAPITULO I
Da Finalidade
ART. 1.° — Nos térmos do Artigo 14, da Lei n.” 2.198,
de 19 de maio de 1953, e na conformidade do que dispde o pre-
sente Regimento, o Departamento de Administracio tem por

finalidade planejar, orientar, executar, coordenar e controlar as
atividades da Prefeitura Municipal concernentes a:

4) — grganizacdo e reorganizacio de servicos publicos mu-
nicipais;

b) — racionaliza¢iy dos métodos e processos da adminis-
tracao;

¢) — estudo das questdes técnicas de orcamento e das re-

percussoes or¢camentarias e financeiras dos planos e programas
administrativos:

d) — exame das propostas parceladag dos wvaries orgiog e
preparo das propostas orcamentarias a serem encaminhadas &
Camara Municipal;

e) — fiscalizacao da execucip orcamentiria e contréle das
atividades de ordem financeira dos oOrgaos da administracao
municipal;

f) — elaboracao, revisio, padronizacao, sistematizaciio, pu-
blicagdo e registro de atos, decisoes, contratos, relalorios e ou-
tros documentos oficials;

g) — contrle da entrada, expedi¢io, distribuicio e anda-
mento da correspondéncia, processos e demais documentos;

h) — ordenacao, classificacdo e arquivamento da documen-
tacdo administrativa que nao deva ser encaminhada ao Arguivo

Geral;

i) — asseio, conservacio e segurahca do edificio-sede da
Prefeitura;
j) — classificacdo de quadros e tabelas de pessoa, recru-

tamento, selecio e aperfeicoamento de funcionarios e extranu-
merdarios;

k) — registros relativos aos servidores municipais;

1) — direitos e vantagens, deveres e responsabilidades e
demais aspectos da administragio de pessoal;



m) — padronizacio, especificaciio, requisiciio, entrega, ves
cebimento, registro, guarda, distribuicio o utilizucdo do mate-
rial;

n) — aquisicio de material destinado s0s servidores  Ja
Prefeitura mediante concorréncias e coleta de precos;
0) — atos, ajustes e contratog relativog 2 {-‘lq“i_ih}.ﬂ“’ re-

cuperacao ou reparo de material e instalacio de servicos, bem
assim, fiscalizacip do seu cumprimento;

p) — estimativa do consumo de material, estatisticas s¢-
bre a sua movimentagiio, fornecimento de dadog para as pro-
postas orcamentarias;

q) — consérto, conservacio, troca, cessao e venda de ma-
terial e equipamentos;

r) — inventarios, depoésitos e almoxarifados;

8) — vrecebimento, conferéneia e exame do material ad-*

quirido, decidindo da conveniéneia de sua aceitacio em  face
das especificacoes estabeleeidas;

t) — distribuiciio e expedicio do material requisitado pe-
log diversos orgios;

u) — guarda, movimentacio, reparo, conservacio e g-
bastecimento de veiculos;

v) — servicos de oficinas, de maneira que fiquem devida-
mente assegurados o fornecimento de pecag e a execucio de
reparos e consertos necessarios a mdaquinag e utensilios dos
demais Departamentos;

x) — registro atualizado dos bens patrimoniais a Pre.
feitura, providenciando quanto & sua protecio e conservacio:
y) — demais atribuicées concernentes 2 administracio ge-

1al que se enquadrem nas suas finalidades,

CAPITULO 11
Da Organizacio
ART. 2. — O Departamento de Administracio compée-
se dos seguintes 6rgios, que funcionario devidamente articu-

lados, em regime de mitua colaboracio:

L — Servico de Organizacip e Métodos,
2 — Servigco de Orcamento e Auditorvia,

2.1 — Setor de Orcamento,
3 — Servico de Pessoal.
3.1 — Setor de Estudos, Movimentaciio e Aperfeicoamento,
3.2 — Setor de Direitos ¢ Deveres,
3.3 — Setor de Cadastro.
4 — Servico de Material e Bens.
4.1 — Setor Comercial,
4

.2 — Setor de Contrdle ¢ Recepefio,
4.3 — Turma de Administracio do Edificio-sede,



b — Servico de Equipamento ¢ Oficinas.
2.1 — Setor de Transportes e Oficinas.
6 — Servico de Comunicacoes.

6.1 — Seccao de Expediente,
6.2 — Seccao de Protocolo e Arquivo.

ART. 3." — Os BServigos, Seccoes e Setores seriy diri-
gidos por um Chefe, designado pelo Prefeito, mediante indi-
cacidp do Dirvetor do Departamento.

ART. 4." — DMediante proposta do Diretor do Departa-
mento, o Prefeito instituird as turmas que se fizerem neces-
sarias 4 melhor distribuicio dos servi¢os, as quais funejopario
sob a supervisio de um Encarregado.

ART. 5. — O Diretor do Departamento teri um Secre-
tario e os auxiliares necessirios aos trabalhos do Gabinete, por
éle designados, constituindo o exercicio do Seeretario funcao
gratificada.

ART. 6. — Os servidores designados para funcges de
confianga e chefia perceberio as gratificacées de funcao que
forem oportunamente fixadas pelo Prefeito, observando o dis-
posto no capitulo Il da Lei n.? 2.198, de 19 de maio de 1953.

CAPITULO III
Da competéncia dos varios orgios

1 — Disposicoes Preliminares:

ART. 7.° — Aos Servigos, Seccdes e Setores que consti=
fuem o Departamento de Administragiao incumbem, de modo ge-
ral, o planejamento, execucao, fiscalizacio e contréle das ati-
vidades especificadas que lhes dizem respeito, ;

ART. 8.° — Além das atribuiedes discriminadas neste
Regimento, e de outras que se enquadram na finalidade es-
pecifica de cada orgdo, compete a todos os Servigos, Sec¢ies e
Setores:

a) — cooperar com os demais orgdos da Prefeitura, es-
pecialmente com as respectivas Secgoes e Setores de Adminis-
tragdo, orientando e fiscalizando as atividades que se relacio-
nem com as suas atribuigoes;

b) — manter arquivos e registros especializados;

d) — fornecer elementos para as propostas orcamentarias;

d) — fornecer elementos para as propostas orcamentiari-
ar;

e) — elaborar relatérios e noticias referentes aos seus en-
cirgos;

f) — redigir o expediente de sua algada,

g) — dar parecer sobre os assuntos de sua competéncia;



h) — manter atualizadas colecbes de leis, regulamentos,
circulares, portarias, instrucoes e ordens de servico relativas
as suas atividades,

ART. 9.° — As funcdes atribuidas a eada orgio serip de-
sempenhadas na conformidade das leis, regulamentos, instyy-
coes e ordens de servico que forem oportunamente expedidos,

2 — SERVICO DE ORGANIZACAO E METODOS

ART. 10 — Ao Servigy de Organizacip o Métodos incum-
be, precipuamente, estudar, propor, executar e fiscalizar me-
didas de racionalizaciio do trabalho destinadas a assegurar, nos
servicos afetos & Prefeitura, o mimimo de despesa e o méxi-
mo de rendimento, eficiéncia e celeridade.

ART. 11 — Compete, especialmente, ag Servico de Orga-
nizagio e Métodos:

a) — estudar, permanentemente, a estrutura dos servicos
municipais, sugerindo as alteracdes aconselhadas pela pritica,
pela superveniéncia de novas condi¢cdes ou pelo progresso das
técnicas de administracio;

b) — examinar a adequacio dos érgios administratives is
suas finalidades, sugerir gz eriagio, supressio, transformaciio e
fusio de veparticdes municipais, bem assim a eliminacio de
duplicidade e concorréncia de funcses:

¢) — vrealizar estudos sébre a administracio publica e
particular, especialmente no que concerne aos progressos  da
administragdo municipal, no pais e no estrangeiro;

d) — realizar estudos e pesquisas sébhre os métodos « vro-
cessos da administracdo da Prefeitura, propondo as medidag
que julgar convenientes para corrigi-las ou aperfeicod-las;

¢) — difundir conhecimentos, conselhos, praticas e esclare-
cimentos concernentes A organizaciio racional do trabalho;
f) — colaborar com as autoridades que pretendam refor-

mar servicos sob a sua direcio e dar parvecer conclusive sgbre
os projetos apresentados nesse sentido; :

g) — colaborar no preparo de formularios, instrucdes, gra-
ficos, manuais, relatérios, fichas e outros elementos necessi-
rios ao bom funcionamento dos virios Orgaos;

h) — colaborar com o Servigo de Pessoal nos planos de
classificagiio, recrutamento, selecio, treinamento e aperfeicoa-
mento dos servidores munieipais:

i) — estudar os projetos de instalaciio e aparelhamento,
em coopera¢ao com os orgios interessados;

J) — estudar, do ponté de vista técnico, as questpes refe-
rentes a requisi¢flo, especificagio, padronizaciio, recebimento,
guarda, distribuicdo e utilizacio de material permanente ¢ de
consumo;

1) — incentivar, entre os servidores municipais, o estudo
dos problemas de administraciio:
m) — promover intercimbio especializady entre a Prefei-

tura e entidades nacionais ¢ estrangeiras;



J — Do Servigo de Orcamento e Auditoria:

ART. 12 — Ao Servico de Orgamento e Auditoria ineum-
bem, fundamentalmente, as atividades da Prefeitura relaciona-
das com:

a) — estudo das questdes téenicas dé orcamento o das
repercussoes orcamentdrias e financeiras dos planos e Dro g -
mas administrativos;

b) — exame das propostas parceladas dos vérios orghos  ©
preparo das propostas orcamentarias a serem meaminhadas 2
Camara Municipal;

’ ¢) — fiscalizagdo da execucip orcamentiria e contrjle das
atividades financeiras dos orgios da administracio munici-
pal.

ART. 13 — Compete ao Setor de Orcamento:

a) — elaborar anualmente, de acérdo com a legislacio e
normas vigentes, a proposta orcamentiria do municipio:

b) — preparar instrucées para as propostas parceladag n
serem apresentadas pelos virios orgios e zelar pela sua ob-
servancia e aperfeicoamento; _

¢) — apreciar os programas de trabalho em que as vairias
reparticoes baseiam seus pedidos de dotaciao, a fim de harmo-
niza-los entre si e com a politica de realizaces do Govérno Mu-
nicipal;

d) — realizar estudos e pesquisas sibre as questoes orca-
mentarias, promovendo a melhoria dos processos e normas wuti-
lizadas;

e) — estudar o comportamento da rveceita municipal e dos
clementos que a integram, através dos balancetes ¢ demonstra-
livos encaminhados pelos orgios de arrecadacao;

f) — estimar a receita municipal para ecada exerecicio; con-
frontar com as previsdes a arrecadacdo efetiva e analisar as
causas das variacaes; )

g) — rever os balancetes mensais a fim de verificar se =
receita foi arrecadada de acdérdo com a Lej e devidamente clas-
sificada;

h) — pronunciar-se sbbhre as questées relativas 2 classi-
ficagdo da receita e a eriaciio, alteracio ou supressio de -
postos, taxas e contribuicoes;

1) — formular sugestdes para alteracio da politica tribu-
tiria e orcamentaria;

j) — examinar as repercussées nos or¢amentos dos planos
financeiros necessarios a execucio de Obras planificadas, pai«
periodos que abranjam mais de uma lej orcamentaria.

ART. 14 — Compete ao Setor de Auditoria e Tomada de
Contas:

a) — acompanhar ¢ fiscalizar diretamente a execncao do

or¢camento;
b) — tomar as contas dos responsiveis por dinheirg e ou-
tros bens do Muniecipio;



¢) — organizar as contas do Prefeito a serem encaminha«
das a4 Camara Municipal;

d:l' s []ﬂ.l‘ parecel {]uillltu E“. ].Egﬂ.ﬁd{l{]u {](‘_m Elt“ﬁ © En“tl'ﬂtnﬁ
que interessem & receila ou despesa, examind-los, registrilos e
fiscalizar-lhes a exeecucio;

¢) — velar porque a aplicaciio dos dinheiros piblicos Be
faga na conformidade das leis, do orcamento e dos eréditos adi-
cionais;

[) — fiscalizar o aplicacio de auxilios, conlribuicies o
subvengoes concedidas peln Prefeitura;
) — dar parccer nos processos relativos a4 abertura  de

eréditos adicionais;

h) — dar parecer sobre a restituicio de eaucdes, mediante
prova da execuciio ou rescisio de contratos;

i} — examinar as quesltoes concernentes i concessao e apli-
cacio e adiantamentos;

j) — analisar o custo dos programas de trabalho de cada

reparticio;

I) — sugerir a forma de financiamento de empréstimos es-
peciais;

m) — sugerir providénciasg relativas 4 cobertura de defi-

cit e aplicacio de saldos;
n) — indicar a conveniéneia de adiar ou antecipar despe-
¢as e modificar programas de trabalho,

— Do Servico de Pessoal:

ART. 156 — Ao Servigco de PPessoal incumbe exercer ns
funcoes relacionadas com a administracio de pessoal, cabendo-
lThe centralizar a execuciio ¢ fiscalizacio das medidas roncer-
nentes a: _

a) — organizaciio de gquadros e tabelas;

b) — classificacio, provimente e vacancia de cargos e fun-
cOes;

¢) — recrutamento, selecio, treinamento, aperfeicoamen-
to e movimentacie de servidores;

d) — direitos e vantagens, deveres e responsabilidades;

e) — registrog relativos aos servidores municipais;

f) — outros aspectos da administrac¢io de pessoal;

Paragrafo tnico — As medidas relativag 4 assisténeia mé-

dico-sanitiria aos servidores da Prefeitura seriio estudadas e,
aquando for o ecaso, executadas pelo Servigo Médico, subordinado
ao Departamento de Bem Estar Piablico.

ART. 16 — Compete ao Setor de Estudos, Movimentacio
¢ Aperfeicoamento:

a) — realizar estudos relacionados com a administracio
de pessoal;
b) — propor e administrar os planos de classifiengio, re-

classificacio e vemuneragiio dog cargos e funcdes;
¢) — rever, permanentemente, os guadros e tabelas de pes-
scal;



d) — promover a regulamentacio de dispositivos estatuta=
rios e o aperfeicoamenty da legislacio referente n bessoal ;

e)— sugerir a expedicio de normas gue facilitem a ad-
ministracdo de pessoal;

f) — estudar o mercado do trabalho, examinar e aplicar os
modernos processos de recrutamento e seleciio de pessoal:

g) — planejar, com a eolaboraciy do Servico deo Organi-
zacdo e Métodos, executar e fiscalizar coneursos e provas de
habilitacdo, propondo sua homologacio:

h) — expedir certificados de habilitagio em concursos e
provas;

i) — opinar sobre a habilitacio de candidatos a cargos
ou fungdes, cujo provimento independa de concurso de provas;
i) — zelar pelo aperfeicoamentn dos eervidores munici-

pais, provendo viagens e estagios, bolsas de estudos, ecypr-
sos de especializacio e outros meios indicados;

k) — estudar questées, manter registros, lavrar atos e
executar expedientes relativos a: nomeaciio, admissio, yead-
missdo, reintegracdo, veversio, aproveitamento, designacio a-
ra funcdo gralificada, posse, enfrada em exercicio, remocao,
substituicdo, exoneracio, dispensa, disponibilidade, aposentacdo-
ria, transferéncia, requisicao, ‘permuta, readaptacio ¢ quaisquer
outros aspectos da movimentacio do pessoal;

ART. 17 — Ao Setor de Direito e Deveres compete:

a) — aplicar e fazer aplicar a legislacio e normas referen-
tes a direitos, vanfagens, deveres, resppnsabilidades e acao
disciplinar:

b) — dar ocarecer em processos administrativos, relatérios
de inspecdo, pedidos de reconsideracio, recursos e outros expe-
dientes submetidos a seu exame:

¢) — providenciar sobre a matricula de servidores ym ins-
titutos de previdéncia;
d) — manter em dia a ficha financeira dos servidores, uti-

lizando-se dos elementos existentes no Departamento de Ti-
nangas e resultantes do pagamento o pessoal;
e) — controlar a frequéncia do pessoal para efeito de as-
sentamento; :
f) — proceder o registro da averbaciio, classificacio ¢ fis-
calizacdo dos descontos obrigatérios e autorizados;

g) — registrar as escalas de férias do pessoal da Prefei-
tura e fiscalizar-lhes a execucio:

ART. 18 — Ao Setor de Cadastro compete:

a) — organizar e manter devidamente atualizados os re-
gistros de pessoal que se fizerem necessirios, especialmente os
relativog a:

a) — cargos e funcies gratificadas;
b) — fungdes de extranumerarios;
¢). — registro nominal de servidores;



d) — vagas ocorrentes nas ecarreiris ou séries funeionais:
e) — candidatos habilitados em concursn o provas: :
f) — assentamentos individuais dog cervidores:

b) — promover o provimento de cargos ¢ funcées, a aher
tura de concursos e provas de habilitacio ¢ a nomeacio ou z.
missio de candidatos aprovados;

_ ¢) — apurar o merecimento e a antiguidade dos servido-
res, organizar e publicar as respectivas listas:
d) — passar certidées de tempo de servico devidamente 2y

torizadas,
5 — Do Servico de Material ¢ Bens:

ART. 19 — Tneumhe ao Servico de Material p Bens, ohser-
vadas a legislaciio e as instrucoes gue forem exnedidas, centra-
lizar as compras de material destinado ans servicos da Prefei-
tura, e orientar, coordenar, eontrolar, fiscalizar ou executar me-
didas relativas a wmaterial, bens patrimoniais, instalacio ¢ a-
parelhamento dos orgios da administracio municipal,

ART. 20 — Compete no Setor Comercial;

a) — adquirir o maferial. permanente e de consumo, ne-
cessario aos servicos da Prefeitura, mediante roncorréncias »
coletas de precos;

b) — organizar registros de fornecedores ¢ propor a apli-
cacdao de penalidades aos que incorrerem om falta;

¢) — lavrar os atos, ajustes e contratos relatives i aqui-
sicao, recuperacio ou reparo de maferial e a insfalacio de ser-
vicos e Tiscalizar-lhes a execuciao;

d) — executar as providéncias roncernentes no movimento
de material, como troca, cessio, venda, aluguel e arrendamen-
fo e bem assim do ecquipamento e bens batrimoniais;

e) — providenciar sébre a efetivaciio de caugdes, por par-
te dos fornecedores e contratantes;
T) — executar os atos de administraciio contibil e finan-

ceira de sua aleada;
ART. 21 — Compete ao Setor de Contrdle e Recepeiio:

a) — colaborar com o Servico de Organizacio e Métodos
para fixacio de critériogs téenicos pertinentes i badronizaciio,
especificaciio, requisi¢io, compra, recebimento, registro, guar-
da, distribuicio e utilizacio do material;

b) — solicitar a compra de material ¢ rever as requisicoes
procedentes de outros 6rgios, fornecendo & Secgio Comercial
os elementos necessidrios 4 aquisicio;

¢) — zelar pela efetiva observineia da padronizagao, es-
pecificagio, legislacio e normas de material adotadas pela
TPrefeitura;

d) — efetuar pericias e vistorias e promover pesquisas e
crdem téenica e industrial, exame de laboratério e oubras in-
vestigagoes referentes g material;



¢) — opinar nos casos em que forem ofereeidos similares
mals baratos, em substitui¢io wos wrtigos originariamenty  pe-

didos;

) c orpanizir o manter wloanlizado o invenbiio deoypate-
rial  permanente,  provideneine sobre o Tombinento, vopint o,
conservieio o conbedle dos Do

1) = propor alteracoes na lepislacao, ISIreoes o noppa
alinentes o madervinl, ingtalagio ¢ aparelhaomento de sgervigos

WY o exnminne do oponto deooviskp legady adminidend v e
feenoldgico, ax questoes  referentey o malerial,
i) o rReree ) l‘HHH'fih- mabre o v et 1ITH '|..1|.|..\:”.;|‘“

dos, armazéng ¢ dephsilds, hem assim sobre o processament o
dng contas de Torneeimento de waderinl on prestaeors de e
Vieos;
D — arganizar o manber perfeibimente e i o mdast o
deo bens pateimoninis do Peefeituen, dondo nag 20 0 valoyp cos
mao s carnetoristicas gue o identifignen eoexalbo Toealizicio de
eoda ung

Ky — degembaraeir, veceher, conlerie o exionime on S
examinar o maderial adauivido;

1) —— opinar quanty & convenicnein da aecitaeno e mate
vial levando em conta o respeebiva quahidade o especilfieneioo

m) — prover O opunrda e ronservacio oo alervind peeten -
cente & Prefeilura, mantendo o administrando armazens, depa-
sitos ¢ almoxarifados;

n) — adolay providénetag pira one sepom exeealadn: ne
tribuicoes do sou interdsse, comelidag o Servieo de Material
o Bons:

0) — prover, do miderial necessario, todns g Menarticoes
da Trefeiturn, adolando medidas para gue exinba sempre em
estoque, na qualidade suliciente, o matevinl de uso mais fre-
qiientoe; '

P} — eserifurar a movimentacio do materinl e controlar-
The o consumo, inclusive no gue se refeve o combustiveis, Tubri-
ficanles e pecas nara veiculos;

@) — Tisealizar o cumprimento da legiclacin o instbmgeosss
de eontratos o ajustes de fornceimento o prestocino de Hery
Les;

r) — cncaminhar veqguisicoes de compra ao Setor Comercinl,
quando nio houver em estoque o material solicitado;

8) e lancar, nag confas o foturas, o declavaenn e recebi
mento de matervinl ou prestaeino de servicos;

1) — colaborar com og drgaos compelentes na padronizaeio
de material, lixacio de ecspecilicacoes, estabelecimento de uni-
dade de compra ¢ consumo ¢ oulrog aspectos da administracive
de material,

ART. 22 — A Turma de Administracao do  Bdificio-sede,
compele:

a) — administrar o Edificiosede  da Prefeitura,  zelando
pelo seu asseio o conservacio; ,
S h) == ler sob sun guardn o responsabilidide as chaves dao
15dificio; abrir ¢ fechar suas portus nas horae determinadns;



¢) - manter eme boig condigor de Tunclonamento ay fag-
flaehos elébeieass hidvantican, de i o telefone, adolinda pro=
ulfnedns que pEnegneenm ceonomin o elietbnein wne wnn ntilizne

gl

) exerecr vigilineie divenag e notirng no Mdifieio

) velae pely conmervaenn de o, wmdvein o ulon-
pilloss | |

M - exeenbine on o servieos relaliviee o Portaring

#) hasbenr o weviar, v sede dae vemiartican, o pavillino
pnelonid |

N orgiandair oo enenla de servien da pemoal Sob s Ju=

e e Piicalizae o pespeetivg camprimento,

f Do Servieo de Flowpaoaento e OFein

ART, = Ao Hervieo de Bayndpaonaenta o Ofieinag, eabin
'T"III'"“?'“II siit "Ii"“I:“I"-'- il Peeleabgen ot rnen ey owe

a) pecebimenta, conferonein, poawda o disbeiboicig e
1”“!’"'i”| pelveente G nna Ve e
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feeimento dee vedeudog;
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vaeio do equipsimento,
AT 2 A Betor e Temeoortes o Ofieinng conmel e

i) cenlreahizar as I'|||l':""ll cotieernenle. o |]‘:||]H|mrh.ﬂt
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de propricdude da Prefeiturag

h) providencuoe paea que, denteo dae condicoes de apae
parelhamento degue dispser, e sdendudas, ecom eficitnein
poprestezi, e necesidiade dose variog Grgios, coneernentes g
fransportes e verdendo:

) orginizar e manter em i o0 registrog reladivos aos
NCRALIVS ]H-'Wulpl“‘i:“"l” gttty a0 netbrleala dog mevsmon ¢ dog
pespeetivos motoristas na repartican competente:

d) controbar o Civealizar a Hilli‘.’.‘l.i.‘#".n o velenlosg

%) ety e mdmintsteae oftemag de Vet e ronper i
c, H-'“"I iando w0 maiteriul v Sl 4 ertturando n HITHY
ntilizaine

¢ orsiiziar orcinentos para eonsérta a reparaciin  de
II|-|'II1'|||H:'- " ld!.'.lr_-[!i.lr;l HILL CNVCTICH
) volithierar pre e e Il':hlr'.ll:l'u*:-, fiehos o Formu-

i velatives o METVICOR I el IR PEOYer fa KeR eune
primento, olvervanens,  caertburiggg o fesealzigig

i weganzar e manter servien pidean de repreos do
veienlos, de maneira que govetengao das unidades em consorto,
st reduzidie s e mime de e, com g exisbinein dee hlo-
vos e pregiia cobirensadenten e w imedintn reposicin,

i) vrgitea i e ey ign de contrale do o eotsamo de come
hustivel que ofereca gquadreos quinzenats dox totais consumidoy,
com ox pormenores de guilomeetre veienlo e gquilimetrg litro,



7 — Do Servico de Comunicaeoes:

ART. 26 — Cumpre ao Servico  de Comunicne®es,  sem
prejuizo da compeléneia especifica dos demais orpaos,  excen
ar os encargos do Deparlamento de Administracio  conecernen-
les n:

a) - claborneio, revisio,  padroniziaciio, sistemia Lizaciin,
publicacao ¢ registro de alos, deeisoes, conlratos, pelatorios o
outrog documentos ofieinis;

by — contrdle da enbrada, expedieio, distribuicio o anda-
mento da correspondinein, processos o demais doenmon Los:

¢) — ordenacio, clagsificacio o arvquivimento dg doenmoens
faciio admmistrativa que nito deva ser ecncaminhadn v Argui-
v Geral, subordinado ao Departamento de Documentaceiio o Cul-
bura.

ART. 26 — Compele 0 Seeeao de Tixpediente:

a) — redigir o expediente que vio seja peeuline o oulros
Orgaos;

b) — rever o cxpediente oriundo de oulros  drgaos,  para
fing de vadronizacio:

c) — centralizar og frabalhos de dabilografia, copian o re-
produciio de documentos;

d) — promover a publicaciio o registro de alos ¢ deeisoe::

¢) — preparar o expediente a ser assinado vele Diretoy
do Departamento ou por éste submetido a despacho ou assinalu-
ra do Prefeito.

ART. 27 — Compele a4 Seeciio de Prolocoln o Arequivo:

e papéis e orientar os interessados quanto i apresentaciio  de
correspondéncia, processos o demais doeumentos:

b) — expedir a correspondéncia, publicacaes, COMUITTCCaers
e demais documentos, providenciando para que a enlrega s
processe com rapidez ¢ Beguranca;

¢) — prestar informacics sobre o andamento de Processos
¢ papeis e orientar os interessados quanto A apresentacao e
solicitagdes, reelamagdes, sugestoes ou recursos;

: d) — ordenar, classificar ¢ arquivar a documentaciio admi-
nistrativa;

e) — providenciar, oportunamente, quanio & remessa, a0
Arvquivo Geral, de livros, processog o demais documenlos  que
ali devam ficar arquivados;

f) — lavrar certiddes o proporeionar visla de ProCcessos ¢
documentos quando devidamente autorizadas,



CAT'NTTULO IV
Das Alribuicoes do 1Pessonl
1 — Do Dirctor do Departamento;

ART. 28 — Ao Divetor do Departamento do o Adminisien
cito compelbe:

I - superintender, orientar, eoordenar e conbrolar o exoeu-
o oy servigos, deferminar ¢ propor providéncins para que
seoreallzem com eficicnein o regularidode:

I ceumpriy e fzey cumprir o lepinlacno, msbrueneyg ¢ de-
lerminteoes do P'refeilo;
T s amsegurar estreila colaboracao dos Grgios do o De-

partivnento entre sio¢ com 0§ demids orgaoy da administracao
munieipal;

IV -~ resolver o wssuntos de sua compelénein o opinae 56
bre os que dependivme de decksiao saperior;
Vo~ reunir periodicamente os Cheles de Servico, a lim de

serem  assenladas  providéncias  ou  discutidos assuntes de  in-
lerdsse do o Departamento;

V1 velnr porque gejaom efeliviomente adoladas nos Gr=
s da Prefeitura as medidas de rvoacionalizagno o Lrabalho
propostay pelo Servigo de Ovginizacio ¢ Mdétodos;

VI - golicitar  registro, distribuiciio o transferénein e
creditos orcamentivios ¢ adicionais;

VI~ autorizar empenhos o despesas, requisitor pagamen-
s ¢ adiantamentos & conta de eréditos ateibuidos ao Depar-
Lanenlo;

IX —— submeter & consideracao do Prefeito a proposta orea-
mentaria elaborada pelo Servigo de Oreamento ¢ Audiloria;

X o~ encaminhar a consideragno do Prefeilo as prestacies

de contas, estudos ¢ documentos submetidos o exame do Servigo
de Oreamento ¢ Auditoria;

N oo determinary o efetivacao do aueies parn paranliv o
execucio de acordos, ajustes ¢ Ll!lltld[’lJH ¢ aulorizar o scu ]u—
vantamento;

NIL — submeler & aprovagio do 'vefeito os estudoy o
planos  concernentes a {.I.t.'-t.alju'.;u_.mnnJI reclassificnedo ¢ remune-
weao de cargos e Tungoes, revisao de quitdros ¢ l.:llurln:-;, regu-
lamentagao  de dispositivos  estadularvios ¢ demais aspeetos da
administracio  do pessoal da Prefeiturn;

NI — propor ao Prefeito a realizagio de concursos e pro-
vas de habtlitagao, na forma da legislueio em vigor, liscalizar-
hes e exeeugiio e sugerir a sua homologagio ou anulagio;

NIV — propor providéncias quanto ao provimento ¢ va-
il deeargos o fungoes, dando pireecr nas propostag orie
undas de oulros orgiaos;

NV fixar vantagens, arvbitvar fiancas o honoriavios e
wulorizar indenizagoes;
AVI — opinar quanto & concessio de licencas o pessoul

du D'refeiturag



XVl Connlovizar ao anleeipaeao ot Prorrogaeio remoge
rada doo periodo normal dic Lrahalbo, nog Grpaog ol sy juriy-
diciwn; '

XVIHC - idicar os ocupiantes das Cheling de Sevvieo, See.
T Selor que The sho suthoprdinndos; '

XIX clopinr ¢ dmpor, ao pessoal do Departamento, -
nagt diceiplinaeen, oo represention an relento quinndo ag pengli-
deveden nato e deo e adendig

XX rover, sendo necesgario, holethng deomerecimento g
poesioil loLalo no Depioebanento]
XXl propor o desipnacao de servidores para missiao. s

Ludo on servign em quitlguer ponto do Lerrtborto naetonal o ne
eobrmgeire, o e pareeey i propogliee procedenteg de o gy
(ros Orpaos,

_:":.:":” Ij'.'l".'l-l'["l'il" .-|.|']'1.,"l|l”|-;-l-. ‘h. Wi e atlro :‘:"I".,'iq” ||”
Deparebamento;
XX conceder  anlivdio Taooalin o preatificacoes  adieio-

ands nos servidore: mpietpads e aeordo come o Tegislacan ¢
NOEME e vigor,

ANIV - antovizar a vealizagiao de coneorrencias, pelo Sep
vieo de Matervial o Bens;

XXV o subimeter a0 consideragao do Meelvito os njustes e
contratos de aguisicao,  venda,  repare, - eessi, froca,  inutilize
eio de malerial e eauipiimento;

XXVI aplicnr penalidades forneeedores Fallosos;

XXVIL - propor a dispensa de coneorreneias, nos Leérmos
da legislagao cm vigor, quando devidmmoente  justificada  essa
providéncia, ¢ opinar quanto s Justificagoes de o marca e ex
clusividade;

AXVIL - aulorvizar a expedicin de cortidoes o a1 ineineras
¢io de papcis julgados imprestiveis;

XXIX expediv porlarvias, instragoes e ordens de servis
Cos ¢ propor ao Prefeito a sun expedicao,

XXX o despachir ¢ assinne o expediente gue The compe
B .

AXXL - despachar com o Preefeito Munieipal, mantendoso

informado sobre o andamento dos servigos,
AXNID - exereer outras ateibuicoes que decorvam da Joe
pislaeiio em o vigor ou The sejiam conferiding pelo Preleito;

XXXII11 Cjuetifiear as Caltas o impontaalidivdes dog ser-
vidoves do Departamento;

NXXIV —= resolver oy ensog olnissos que se incluam na o
alenda.,

D e Dog Chefes de Seryvigo!

ART. 20 — Constituem  atribuigoes comung o fodos 0
Chefes do servigo do Depirtinmento de Adminisbraean:

a) - divigiv, coordenar ¢ controlie as  alividades dos or
gios que Thes sno imediabionente subordinados

b) — cumprir ¢ fazer cumprip a leglslagio e as instoe
coes ¢ delerminagoes superiores,




Ll ANl g

¢) - claborie planos de trabalho o submeta-log

. . 4 aprova-
do do Dieetor do |h*]|.‘l|'|:l|:1.1-n|n; proy

1"}
) pesolver o ansunlon de s compelénein o opinar
gl o que dependem deo doeeisian BUperion
i) COMPPEICCCE e ren o vonvoeids pelo Divelop do
Depuaebimentog
I) reuniv, periodicimente os Cheles de Seceao ou Solor
LB L Sy )

alim deassentir providencias on normas necessieins . 4 hoa
§ ¥ i
quireha dos Leahalhog, eme gen eonjunto;

) colaborar entre sioo com os responsiveis pela dire-
van e orpaos suhordinados a0 oulros DepartimenLos:
i Lid
rlepbir, nog wiunlog de o vun e i ; :
, ) ot nt M L Loce de v compelénein, os  demais
orgaos da Preleiturag
i) sugerie nomen paen Chelin dag Seceovs ou Selopes s

parn substititos eventuin dos Cheles de Servieo, de Seecio e
qh,l Hl'lnl’l'h;

i) movimentor o pessoal lotado ne Servico;  propor o
provimento deeargos o Tuncoes o a0 coneessio de vanlagens:

) prapor clogtos, aplicine as penas de adverbénein o 1':-'
preensiao ¢ propor o aplicacio de penas mais rigorosas; '

1) orpgimizar o eaenla de Féving do o pessoal com exer-
eicin, no servigo;

) — propor instaoracae de iIH|IIl"I'i||| administrativo:

w) - o-oexpedie oorever boleling de micrecimento do i}:::;;;u:t!
Intado no Servigo,

0) requisitie material ¢ propor sua venda, {roca  ou
CrasLO;

p) - ooexpediv instrugoes o ordens de servicos o sugerir sua
expedicao ao Diretor do Departamento;

) - orgamizie turmas de brabalho eom hordvio  especial,
de acordo com e convenicneins do Servigo;

) o despuchar e assinge o expediente que The competiy e

submeter oo Divetor do Departamento propostas, sugestoes, in-
fomaeoes, pareeeres o relalorios;

§) o aulenticar informacoes, minulas o documentos  que
deveun ser expedidos on divalgados;

1) - despachi com o Divetor do Departamento, mantendo=
o informado sobre o andimento dos teabalhos;

1) exereer oulras informagovs que lhes sejom expressi-

wente conleridas, ou decorvam  de sun posigio  hicrdrquica ¢
da natureza dos trabalhos sob sua responsabilidade.

4 o= Do Chefe do Service de Pessoal:

AT, 50—« Aldm das ateibulgoes  enumeradas  ha reecio
precedente compete ao Chefe do Servico do Pessoal:

)~ duEBinie os coertifendos de habililagio em concursos o
Proviis; _
) -~ dur posse eoexereicio wnos servidores da Prefeitura,

exccluados o divetores de Departianento, ¢ os integrantes do
nuadro da Procuradorin, que tomarap pesse perante o Prefei-
lu;

¢) -~ upostilie deerelos o portaringg



) - oassinar o documento deoidentilicacao dos o servidoves
nounieipais;

") opinae quanto aos pedidos de juatifiengao deo Taltan b
impontualidades;,
) visir as folhag de papamento do pessoal
1 Dog Gheleg de Seeeiio ot Belor o demitoi superyiiopres:
AR, 4l Aog Chelen de Seccin o Selor o demsin pervi

dores investidos em funeoes, de supervimo o chieloe eompele;

a) oonuxdline o osen superior imedinto nn diregao, conpdes
o ¢ conlbrole dog Lrabalhos;
b) — cumpriv ¢ nzer comprie o legicbgae, o dnsleaeoes

¢ normas vigenles o ag o determinneacs dos o superiore hie e
QuUitos;

¢) -— submaler ao superior hicrirquico  propoalas, g -
Loes,  Informagoes, requisicoes,  pareceeres o relaboriog,  congeep-
nentes as atividades o seu carpo;

d) — rvesponder, perante o antorvidinde cupervior, pela boa
exceugdo  dos Lrabalbos alelos & sun Seecao, Setor ou depen:
doncia;

¢) — distribuiv as Livelas, ovienlar o Fsealizare a0 sun e
Avcugno;

1) — digtribuir o pessoal de aeorvdo com a convennonen , o
Servigo;

g) — zelar pela ordem o discipling do pessoal g Propr
clogio nos servidores que o merceerens;

hY — jmpor a pena de advertenein o representar & oaitor
dade superior para aplicacao de penic mits severa

i) — propor a constitwicao de turmas de o raballio com
horidrio especial, bem como o antecipacao ¢ PUOFTORICI
lp expedionte;

1) = Julgar o merecimento dos servidores gque s o
diretamente  subordinados;

k) —— sugerie ecealus de forving o optiar guinto a justile
acao de faltag o impontuahidades;

1) — exeeutar ou fozer executar owle TR W LR T T I
numerados mas inerentes s suas responsabilidades  de super
visito o chefia,

b = Dos seividores em geral:

ART. 32 — Aos servidores cujas alribuicoes nao forom os.
pecificadas neste Regimoento cumpre observar as presevicoes les
gals o regulamentares, exceulay com solg o preastezn as taefug
que lhes forem comelidas, cumpriv as ordens, determinacoes o
stragoes superiores, ¢ formulay sugestoes visando no aperlen-
geaniento dos trabalhos,



CAI'I'IULO Y
I'-'”[l -':“|.|:i|||1]|l"lll"'l| 1-1|_?|r“l““i..1.l

AR, sevo svbabituidos em s Miltas o impedimens

Lot witenannnn ale A1) 1|i.'|:|, lnm]jnm” il"'-'ij'.'llilt::m "“h. “1!'{'[1:[‘
do Deparbinnento il ;\Ihnlnlrill‘:H::lu; '
) o Divetor das Depactiomento por um dog Cheles (o

Hervico,
by & o Chefe de vervien pelo Chele de Seceiin ol Selore
ol Plee andresado

l'] ik llil'hl-l" lllL :'.l"l-'i:“ll‘ il :“:"I“I' I"H' Lii |1”H ”Pl"'lrill'“'l'(.‘!-'.
do e, indieado pelo Chel'e dao Hervieo,

Paragviado  anico Havera sempre servidores  proviamen-
le destpmados para as Hlllr.'.'l.ll.l.II-:_'m':;I previsbos  neste 'II]‘iiT.llln;

CADPITULO V]

[N dvaposicoes finads

ARCT, Ser fixada por ato do Prefeito g lotacio dos
servidores de Depaorttomiento de .'1|Lli|lllIllj..'-'“':l_i_::_[“.
ARYT. 3 0 horario normal de tabalho serd  Lixado pelo

Pivelor do Depiortionento, observado o namero  de horas cstn-
belecido puira o Bervicao .'"i]lllHl‘Lllil]._

wrdpgralo anico Nito eiline sujeitos a registro de pon-
Le o Divetor do Dleparbiimento o vs Cheles de Servigo, que de-
e, cnlretanto, obdervir o heeireig estabeleeido,

AR'T. G600 Ad o normas goridy ale brabalhe seriio nportuna-
pente Dixomdoag por ado dog P'eelfeito ou do Divelor do Departa-
monlo,

Altl, 7 - i et ongdsos serao resolvidos pelo Dire-
tor do Departamento, gque saubmetera o decisno do Projeto  os
que excederem aosuaaleada, propondo as solugoes que  melhor
atendam aos interesses do o Servigo,

AR B8« Fste Decreto entrard em vigor o partie desta
aata, revopadas ag dispesicovs em contrivio,

Leetle, 20 e julho de 1963,

() José lo Régo Maciel
'refeito



