DECRETO N. 4545, DE 18 DE FEVEREIRO DE 1962
() PREFEITO DO MUNIC{PIO DO RECIFLE
DiE CR ET &0

ART. 194 — 0 Servico de Pessosl. diretamente :-'u.lht_'n'ﬂin:a{lu
an Departamento de Administracao, compaoe-s¢ dos seguinles o

£a0% !
| — Secciao de Cadastro
1.1 — Setor de Direitos e Deveres

2 — Scecao de Selecio e Aperfeicoamento *
2.1 — Setar de Reerutamento e Selecaos
4 2 — Setor de Treinamento

ART 2" — A Scecio de Cadastro compete :

L — manter rigorosamente em dia o gssentamento Individual



das sopvidores, o oual devem eonstar dodos os eleimenton refe
Fetes & vida Duncional de cada am, alvi deoonteos dadon pes

suitis ¢ proflissioniis e possianm infoeressae O o admiaisteaean,

[ — proecder & lavealaen de atos vefereates oo P gl e
ainda oos terinos de posse;
HE — fazer o wdentifeacao o o omaleienle oo corspdores, ¢
cunedir varieiras Taneionais;

IV — ardanizar o waader alvalicmdos on Dedeaniees ahe ey
soul, estabeleeendo, denlre ovdros, s e v e o
w) — sorvidores oesgendes deoocarcos e eheba, dieecio g

sanradnenlo,;

By servidares Ooobposicno oo oulroes o s
¢) — serviaortes ode oubros oednes o o dioonaeno e Peebeil o
Ay — servidares deshiesdos por oguobaoer neotnva, v doe e

por aposenimdorne
o) — lotacoa o pestoal por oo

I — clissilivacio do pesooal por eatecorvia Teneinani,
£ delores convoeados peea o seeEviea naditoye

V o efcfuor a L o o ||'H|}Iu llu,' SOV ths |h"-:l|.‘l|

hr‘::l‘:: todo ¢ gualguer eforio;

VI — apurar oom poenlo o o lompo deoseovico dos s
cidures, organizar ¢ publicar as Bstas pavs eleilo oo peomaeie;

VI — passar cerlidao de temnn de sorvies:

VT — peestar todas as milornaeocs ¢ Tormesor o elenen
Cles aue se o ornarem pecessarios o olaliorncne oreamen it

IN - colivir e interpretoe dados ostalisbiews gue idoressen
do descmpenio de sues funeases:

N~ Jormeeer olementos paras o oreanizacio deoo tntninoas
celativas o movimentacio de nessenl:

NE — propor a shectura de concursos ¢ provas oo hahilitaeno
oo nemneacio on o admissoa dos eondidatos aprovielos:

NI organizar ¢ manler afualizados -
tos habilitados en conersos ¢ provas:

sistros de eomduda

AT —— e pireeer sabve anestacs alinentes a0 diveilos van
tarens, deveres o respongabilidades do vessoal:
| SV —— roeeder A vevisiio das fichos trimestealmente, peo
pondo modidas necessdving ao cumprimento de dispositives Tesais

AR 3% — Ao Setor de Direitos ¢ Deveres in Seceno de O
i
dastro comnple ;

I —examinar o opinar sobre as quesioes peldivie o dire
tos, vantagens, deveres o responsabilidades do pessonl:

I — dor parvecer em oroeessos  sdminislrativos Pedlatario.
de insnecia, pedidas de veconsiteraein, recursos ¢ onlrog e
pedientes submetidos 2 son RN

‘”1 == nrovidencive sobre o mabriculyn dos servisdlores e
[nstitito de Previdenein:

IV w— contralur a frequénein dos (uncionieins paria eleito de
assentamentn;

Vo— revislear o eseala de forians dos servidores o [isealionr
the o cxecueiog

i . ; :

\_: = obinar sohre pedidos de resdmissio, Felnbes g,
provoetbmmento, reversio o translerenen:

VI — expedir as stias de exome mcdieo oogquoe se devam
submeter eaneidalps 1 e Cona Prelei TR ITITRTR AT

i datos o emmredos na Preleilura ou Danceioncicrios

nara qualeoner ofcilo,

ART. 4% = A Seeeio do
nete
o { — f'F'f'lll.‘ll‘ O recrubaomento e n oselecao do pessenl da e
[ i " T el at g
fhura, melusive o de alyns e o conleatado o aualgner tialo:

I — e as medidas necesstrias ao (reinamento dos ser
vidores da Prefeitura:

Selecao o Aperisiconmento com

il

v

- HE — arientar o promover o ajnstamenlo funcional dos ser-
vidores;

Foee BPORASs ¢ [ i A
Y promaover o aperfeicoamento da legislacio o das nor
mas sobre selecio (e bessoal;

T i : . . a
~V — manter Diblioteca especializada, com acesso a todos o8
funcionarios municipais.

ART. 3% — Ao Setor de Recrutament a a
- le Re 3 o e Selecio, da Seecio
de Selecio e Aperfe:caamento, compete 3 ¢



1 — estudar, de acordo comi as invedtivacdes realizulas, os
» motodos de recratamento ¢ ¥ ¢ a0 de pessoal wose
fos pela Prefeitnrea fendo em v os ohjetives toend

|i]'||'.'\':~"~'“.‘"| [
Potit o
o b administracio;

(I — cnirevisiar os candidatos & Tancao pablica nooticipal,
apdo-lhes provas de conthecimentos;

%

divnlear s possibilidades ¢ oporinidades no servico

i
lil —

pihiiea cone o dume dealrair o8 methoies elementog '.
IV — manter cottalo eoam tnstifuicoes inleressadas o pre

pare o suprimento e pessoal parn oo servieo pablico:
\ colahorar rom o Selor de Tredicimiano nas atividades

el Catten

VE — manier it arquivo ponrio os estindos ¢ Tvest enenes
].;-uu_-.-u‘;'l-!tu- peto sclor

VI —  elaoorar sl i ¢ on Prosramns pare os o
cursos, consitderado a8 Levessidudes de esneeinlizacao de o cada

o coortlenul as providoncias para a inserigio de cantdithitos, pre:
faivio Bies as infornacoes ane forem solicitadas;

VI — abrir, on
Cllsos € e Lil'er .

1IN — pxaminar os eomorovantes oo denuneiay declaracies
pas lichas de insericao;
N — preparar os cartoes de o identific
five entregi

XI o— 1
arcunizadas prla Seegdo;

N1l - convorar  exaiinadares, candidatos o liscais  para

coorin Tuncional;  preparar o8 respectivos eilitais ¢ orientar

wrar, anrovare ¢ cancelar imsericoes deoeole
pedigindo s editals necessirios:

a0 £ el i respec

Moir as auestoes das provas, auaetido estas forem

realizaeno de DrOvas;
N — providenciar loeal e melerial para o esme fimg
NIV - indormar por tedos os meios cohvenientes quanto a
verliznan de provas, as nolas a dhiidas o faes dos conenrsos:
NV - eolahorar com oas Laneas Fvaminadoras na orsani-

pucdn ¢ julzarento de provas,

SV oreanizar mapas deoresultados porciais o linads vi
prenavi-los para divelgaeio;
NV — aprecinr o8 recirans aoresentados, Tundamentando o8
RO
NV — oromover ¢ realizar revisaes tolais oo parciais om |
CONCUTSNS ¢ PIOvis; i

SIN - propor a homolozacio ou anulacan de coneursos o o
Provis:

WA - opinar sobre o habilitacao de condicdatas o transte-
reneh

NNT — manter atoalizado o eadastro doe proflessores ¢ de exa-
winadores, classiticados por especiadidade, hem como o de mem-
Bros do comissoos execulivas, de Tiseais ¢ demais aunsilinres;

XN analisar o apresentar. deomodo objetivo, a estalis-
ticn das atividades de seleeso parn estudo comparativo dos re-
subtados .

ART 6 — Ao Setor de Treinamento, da Seecio de Selecao
¢ Treinamento, inemmbe o sesoinle @
[ prepavm normas sobre treinamento e frabalho ¢ oma

niais destinados o ovientar o aperfeicoar os servidores na exe
cucio das tarelas adhministrativas;

11 - orviisar o manter cursos de breimmuento, objelivindo
O sesnde :

Coab = lornecer aos servidores  elementes serds e insirn
Cuig,

IH! — minisbrar ensiinmentos solwe feenicas espeeilicas de
I!'l'NIH!I.‘lll':l:;:'ln. particularmente nos selores de planejamento -
winisteativo, (ais como. Oroanizacan ¢ Métodos: Trbntacio: Ela
b wauo ¢ Fxeencao do Orcamento: Administracio e Pessoal,
Admivistracao de Matorial: Helacoes  PPablicas ¢ Problemas de
Chefia: I

T — preparar avtifices on possibilitore-es que seopreparem
par o execucao coreeln o elficiente de saas tarefas, particolacmen-
beonns setoves deinstalacno eovenaracao hidviolicas: pecinien e
.'u|1|.:1nr1\,:ullgn otlros veienlos: jaedingeent o arborizmcan, pavimen
1:;.-;:1:1jpuhln':.; cavpintaria: eda e eonservacio dos propriog da
Prefeituen o teabalhos de alvenaria:

IV — ministiar aos servidores aulas de preparagin para con-
Cursos anlernas:

Vo exnedir corltificados de peplivacao de cursos, gnando Tov
tl. CHSO, e promover o resisiro, na Ticha funcionnd dos servidores,
b l‘i';ﬁlllinrin dos cirsos realizados pelos mesmos;
l'fu-.u\: ;- (-I‘;I|I>:1‘|':I1|'. Pl R-.:r_::m I‘:_':I]i:’..‘ll'lf}:i ’"'I”H. CUPS0S, mnstru-
o .:n'|“:l\'~1.”m'5 para _estagios, conlerencras, visitas de obsor
'|f"'-ﬁm-r1v|‘T-"-[|“' SEMNArIos e rennioes ile |I<‘ h:}lr's. com o [im

'\.-”' ahzar on aperlfeicoar 08 servidores puh!}('t_:'e. o
Pais. ulr-n-..'—(- _!H‘lﬂ‘nulm_\.'rrr v nD(‘I‘fi:‘.!(“t):ll]'lt‘l‘ll() tlos servidores muniet-
especializa *s de viagens e estigios. holsas de estudos, eursos de

‘acao ¢ oulros meios indieados;
VI — opinar sobre holsas de estudo ou viagens de aperfei
oamento concedidas aos servidores pablicos;

f(."ll;



[X — estudar o aplicsr mecios de adaptacdo ¢ readapiacia
dos serviloves pablicos:

N — estimular o esiuwdo Ao adiministroeiao, por meiy de cone
cursos de monosrnlias debates eseritos ou ovais ¢ divuicacio de
(rabalhes o livios:

X1 — ansdi=ar ¢ apresentar, e Ml nhaetivo 0 ooat oAty
das atividodes deanerleicoamento parg alericdo dos pesuliados,

ART. 7T - Ficam extintaozs o Setor dae FEstiddos AMavimoenia-
o ¢ Apcrfeieosmento ¢ o Sttor de Cadasteo. criados sfravés

= a4

do deerclo o 453 de 28.7.10953
ART. 8" = Este qeercie entravd em vitar o data de sua
pullicacdo, vovesndes as disvasictes cm conlrario,
Recite, 18 de [evereiro de 1002,
Ay MIGUEL ARRAES DE ALFENCAR
Prres it



