DECRETO N. 5365 DE 8 DE JANEIRO DF 1963
Dispie sObre o Regimento do Gabinele do Prefeito.
0 PREFEITO DO MUNICIPIC DO RECLFE

no uso de suas atribuicoes e considerado o disposio no
art. 25 da Lei n. 8485, de 20 de dezembro de 1962,

DECRETA: i

ART. 1° — Nos (érmos do art, 8 a Lei n. 8485, de 2y
de dezembro de 1962, ¢ na conformidade do que dispoe o pre-
senle Regimento, a0 Gabinele do Prefeilo compete a coordena-
cao politico-administrativa da  Prefeitura, o desenvolvimento
das suas rvelacbes com o plblico e entidades & os servicos de
assisténeio burocratica ao Prefeito.

ART, 29 — O Gabinele do Prefeito sera dirigido pelo Che-
fe, auxiliado pelos Oliciais de Gahbinele e Cheles de Servicos.

ART. 3° — Sio oOrgaos do Gabinele do Preteito:
[—Servico de Expediente
1l—Servico de Relacies Pablice




e PR i B s B i it

PARAGRARFO UNICO — Ao -‘T"l.""\‘i“-'l‘l tle Relaones Puntlicas
ficore subordinado o Setor e Alendimenio
ART. 4" — Ao Servigu de Expedicnte compete:

W Preparar decrctos portarias. mensacens e deniais  atos
oficiais o serem assinndos pelo Prefeito, excetuando-se
aquéles que, por sua nalureza. sefim da compeléneia
do  Departamento de Pessoal da Secretaria de Admi-
sisirincao;

b) claborar o pelstorio mensal das atividanes do  Gahi-
nete de acordo com 05 requisitos  exigidos no art, 28
da Lei on, 8485, do 29 de dezembro de 1962

) Auxilineg bureersiticamente ao Prefeito nas suas ren-
nites com o Seevetaviado  Muanicipal, personalidades,
entidades ¢ em oulras ocasioes, quando necessirio:

d) Prepacar o expediente do Gabinete e & correspondén.
cin do Prefeito, de modo que os mesmos estejan sem-
pre em ordeny

e)  Protlocolizar os proecessos a despachar e despachados pelo
Prefeito. aunndo eneeminhados oo Gahinete:

) Manter arquivos ¢ regislros espeeinlizados, bem  eomo
material de expsaiente,

ART. 59 — Ao Servieo de Nelacdes Plblicas compete:

a1 Coligir, redigit e distribuir as informacoes e o noti
eifrio da adiinistracao  municipal  para a imprensa,
rivlio, televisiio e oulros meios de divuigacaw, deniro
¢ [ora do Recile;

b) manter conlactos com pessoas ¢ enfidades que colabo-
vam com a Prefeitura, orvientindo-as e ascistindo as;

e) organizar e manter atuclizados arquives de recories de
jornails e rvevistas, providenreiando a distribuicio de
copias wos Orgios municipais intercssados;

rn

d)  encarrvegar-se aus recepcoes oficiais doo Prefeito,

—

manter o Gobinete informado das reelomagoes e de-
nineias conlra o administracdo  muonieipal,  sugerindo
providéncias:

f) assesurar e propor providéneiss gue visem 3 estreita
eolaboracio ¢ & permanente ligacio entre o Gabinete e
os demais orgdos da administracio. C

¢

ART. 6 — Ao Setor de Atendimento do Servico de Rela-

egoes Pablicas compete, especilicamente!

i) Tomar conhecimentn e pravideneiar o exmme dos pro-
blemas individuais levados ao Prefeito, de maneira a
encaminhar solucdes para 05 MEsMos;

b)  Atender aos desainstados, prestande-lhes, quando [6r |
o caso. auxilio financeiro de acordo com a forma esti-
belecida; A o

p)  manpter contacto permanenie com emMpreésas  comereials |
o industriais da Cupital, visando ao atendimento das
Pessoas gue procurarem o GGabincte em busea de tra-
halho;

@) verilicar, por meio de visitas, se o caso trazido an Se-
tor & procedente, a fim de Jhe dag solugdu compativel. _

ART. 70 — Sio as seguintes as atribnigoes do Chele do
Gahinete do Prefeito: E -
a)  Superintender, oricntar e countrolir a exccigas dus ser-
vieos, determinando e propendo proyule.nmas-pam que
sejum feitos com efir:ié:}cm e rqguia_r:da-dc: ; . |
1)  cumprir ¢ laver cumprir & _lqgsslagao. instrucoes e -de-
terminacies do Preleito, dirigindose de eun ordein aos |
Greghos da ﬁrimiuisu:m:ﬁul Muin'uima!;
¢)  Proferir despachos interlocuiorios; . -
d) Farer a representagio eficial do Prefeite, auxilado
pelos Oficinis de Gabinete;
e) Despachar e assinar o cxpediente que 'lhe competir:
) resolver os assuntos de sun competencia € opinar 8o
bre os que dependem de decisio superior; ==
£ aplicar qao pessoal do Gabinete tﬁﬂag as #isposicies da
legislagio cspeeitiea vigenle, no que for de sua competés
cin, representando ao Prefeito em relagio #s de compe
{éneia suneriot; ! -
nisegnrar a estreita colaboracio entre o Gabinete e os

) . 3 e o (
demais orydos du Administraczo Muqmlpdi. )

il exercor outras atribuicdes que lbhe sejam cnnfvr'gr.!ns.nn;?
Prefeito. ou que decorram da legislacao em ngm..nt.l
sua posicho  hierdrquica e da natureza dos trabalhos
soh sua responsabilidade.

ART. 8° — Aos Oficiais de Gabinele compete:

Chefe sa exeeucdo dos {rabalhas ¢ na repre- |«

a) Auxiliar o ¢

sentacio oficial do Prefeito



b) cumprir e fazer cumprir as insirucoes ¢ determinacies
do Prefeito e do Chefe do Gabinete;

c¢) suhr!wtel' A0S SUDErtOres, propestas. sigestoes e infor-
maches concernentes as suas atividades;

) subslituir o Chefe do Gabinete nas suns fastas e impesti
mentos evestuais. guando o Preleito nio designar o res
pectivo substituto.

ART 99 — Sio as seouinles as  atribuicies do Chefe (o
Servico de Expediente:

@) auxiliar o Chefe do Gabinele na execucio dos traba
lhos de competencia do Servigo:

b)Y propor as medidas que julgar convenientes @o hom
funcionamento do Servigo:

¢) zelar pelo eumprimento das instrucies e determinagdes
tio Pirefeito e do Chefe do Gahinele e pe'a conservario
em bom estado, dos bens e objetos destinados ao Ser
vico:

d) com o visto do Chefe do Gabinete e nes tetos por éle

fixados, entre os dundéeimos, levantar na Seeretaria de Fi-
nan¢as da Prefeilurn as verbas orcamentarias destina-
das ao Servico;

e) pagar as despesas que correrem por costa das verhas
levantadas para o Servico, quando antorizadas pela Pre-
feito ou pels Chefe do Gabinele, fazendo as respectivis
prestacies de contas de acérdo com ac clisposicbes lo
gais;

f)  informar e requisitar processos;

) listribuir as tarefas entre os funcioparios fe Servico;

h) exercer outras atribuicbes, eventualmente conferida.
pelo Chefe do Gabinete.

ART. 10° — Sdo as seguintes as atribuicies do Chefe (o
Servico de RelagGes Publicas:

a) auxiliar o Chefe do Gabinéte na execucdo dos trahalhos
de competéncia do Servigo:

h) propor as niedidas gue julgar convenientes ao bom fup-
cionamento do Servico:

¢l zelar pelo cumprimento das instrucbes e determinacies
do Prefeito e do Chefe do Gabinele, e pela conservacan
em bom estado dos bens e ohjetos destinados ae Ser-
vico;

d) com visto lo Chefe do Gabinete e nos tetos por &l
fixades. levaniar na Secretaria de Financas da Preici-
{urn as verbas orcamentarias deslinadas av Service;

¢) pagar as despesis que correrem por conta das verhis
levantadas para o Servico. quando autorizadas pelo Pre-
feita on pelo Chefe do Gahinete, fazendo as respeelives
prestacdes de costas, de acordo com as disposicoes )

gais; :
£) assistir 0 Gabinete na reacdo de nolas e comunicados
oficiais;
j g) orientar e coordenar ¢ funcionamento do Setor de Aten-
| dimento;

hY  informar processos; .

iV distribuir as tavefas entre os funcionérios do Servico

i) exercer outras afribuicbes, eventualmente conleridas
pelo Chefe do Gabisete.

ART. 11° — Compete oo Chefe do Setor de Atendimenta

a) dirigir o Setor de Atendimento de acdrde com a orien
tacao e as determinacoes do Chefe do Servige de Rela-

I coes Piblicas: ) .

f h) ouvir as pessoas que procurarem o Setor, inteirando-se

. de cada caso e estudando sua solucao: )

) encaminhar os pedidos de colocagao apresentados, assi-

nandg as cartas-fémulasbcogrest?on{;!m a0s lﬂs;n
d) reecher e guardar a verha destinada sen:ansimes
Setor paralgisuibuicin de auxilios mos necessitados, fa-

[ zendo a respecliva prestagdo de contas, de acordo com
as normas que forem estabelecidas; .

¢) puagar auxilios ate Cr3 500.00 (quinhentos cruzeiros).
sendo necessiria a aprovagao do Chefe do Cabinete pa-
ra pagamentos de guantia superior; o

f) zelar pele cumprimento das instrucdes e determinuCues
do Prefeito e do Chefe do Gabingle e pela ConERrvatin
em hom estao dos hess e ohietos destinaos ao Setor:

g)  exercer outras atribuicies, reentunlmente conferidas prlo

" Chefe do Gabinete e pelo Chefe do Servico Ge Relagies
Piblicas.

ART. 120 — As norinas gerais de trabulho serfio tixadus
pelo Chefe do Gabinete. .
|.

v ART. 13" — Os casos omissos soriio resolvidus peln Chele
do Gabinete, que submeterd i deeisio do Prefeitc os aue exve-
derem (e sua competénein,

N o bt



) AIVL. 14" — Bste Deereto entrarit em vigor nie dala de sus
prldieaeso, vevooudas as disposicoes em conlviria.

Hectle B de Janenro de 1963,

a) ARTHUR LIMA CAVALCANTI
— Viee Prefeito no exerciclo do eargo de Prefeito




