DECRETO N. 5643 DE 15 DE MARCO DE 1963
O PREFEITO DO MUNICIPIO DO RECIFE

o uso de suas atribuictes e fendo em vista o art. 2o da
Lei n. 8485, de 27 de dezembro de 1962,

DECRETA:
CAPITULO I

pras Finalidades da Secretaria de Administracao

ART. 17 — RKio finalidades da Secretaria de Adminisira-
_Cdu, nos térmos do artigo 99 da Lei n. 8485, de 27 de dezem-
bro de 1962, programar, execular ou orientar a execucdao das
atividades relativas a0s gistemas de pessoal, material, patrimo-
mio, transporie, oficinas, comunicagoes, profocolo e arquivo...




CAPITULO IT

Dos Orgaos

ART. 2° — A Seeretaria de Adminisiracio, compoe-se 0s
seguintes orglos: .

I — Departamento do Pessoal, compreendendo

a) Divisio de Cadastro;
b) Divisao de Selecio e Treinamento;
¢). Servico de Classificacio de Cargos.

1l — Departamento de Transportes e Oficinas, &o anal fi-
ecam subordinados:

a) Servico de Transportes;
b Servico de Oficinas;
¢) Servico de Manutencio e Recuperagao de Veiculos.

II1 — Departamento de Material .e Bens, que Congreea:

a) Servico de Compras;
B) Servico de Contréle e Recepcio
¢) Servico de Cadastro de Bens Patrimoniais.

IV — Divisio de Comunicacdes e Aruuivo, assim econsil
tuida:

a) Servico de Arquivo;
h) Seccio de Comunicagoes;
¢} Seccio de Mecanografia-

§ 19 — A Divisao de Cadasiro, a yue se refere a alinea
a" do item 1, fica assim subdividida:

.

a) Servico de Cadastro Financeiro, compasto da Secciio -
de Preparo de Pagamenfo e da Seccdo- de Conferéneia
e Anotacio;

b) Servico de Cadastro Funcional, que compreende a Sec-
cio do Contréle Funcional e a Seccao de Dircitos e
Deveres.

§ 2¢ — A Divisio de ‘Sele¢cdo e Treinamenlo, de que frats
a alinea “b" do item I, tem a seguinte composi¢ao:

a) Servico de Recrutamenio e Selecdo;
h) Servico de Treinamento e Aperfeicoamento.

§ 3° — O Servico de Transpories, referido na alinea “a"
do item II, compde-se de:

a) Secedo de Trafego;

b) Setor r4* Abastecimento e Conservacio n. 1;

¢) Setor de Abastecimento e Conservagio n. 2.

. §4° — O Servico de Oficinas, a que se refere a alines “h"”
do item IT, tem a seguinte constifuigio:

a) Seccido de Carpintaria;
b) Seccio de Maguinas OQperalrizes;
e} Seccio de Oficios Virios.

§ 59 — A Seccdo de Carpintaria, de que iraa u vachgrafo
anterior, subdivide-se em:

a) Setor de Maquinas de Carpintaria;
b) Setor de Confec¢bes e Instalagdes.

? § 6° — A Secciio de Maquinas Operatrizes, w nne se reicre
o § 49 estd assim subdividida:

a) Setor de Tornos Mecinicos e Freses;
h) Setor de Serralharia, Ferraria e Soldas.

§ ™ — O Servico de Manutencdo e Recupera¢ao de Veien-
los, de que (rata a alinea “c™ do item II, compreendo:

a) Sececio de Recuperacao;

b Setor de Retifienedo e Montagem de Molores;
¢) Setor de Lanternaria;

d) Selor de Elefrvicidade,

§ 80 — A Secgiio de Recuperagio, de que trata o pariigra-
fo anterior, compde-se de:

a) Setor de Reparos de Veiculos Pesados;
* b) Setor de Repuros de Velculos Leves,



§ 9" — Ao Servico de Compras, referido na alinea *a” do
item IMl, estio subordinadas:

a)  Secciao de Aquisicoes:

b} Seecio de Empenhos.

§ 10" — O Seyvieo do Contrite e Recepeio, de gne brata
& alinea “b™ do item 11, subdivide-se em:

a) Seceio de Mecencio; ) )

b1 Seccio de Controle e Movimentacio de Estoques,
I — O Servieo de Cadastro e Bens Talrimoniais, o
gte s¢ refere a alinea “¢ do ilew (11, compae-se de:

a)  Seceio de Bens Moveis;
b) Seceio de Bens lmovels.

ART. 3° — Os oOrgios da Seerotarin  ae Aaministraciio
tancionurdo devidamente articulados, em regime de mutua en
laboracan, sob o orientacio e supervisio do Secretivio de Ad- i
ministracio.

ZAPITULO 111
d3 Competéncia dos Orinos

ART, 4° — Ao Departamenio de Pessoal Tutlpe e Pro-
gramar, supervisionur, exccutar e controlar as atividacles vela.

livas & administracio do pessoal ¢ centralizar o SUl eXerucio,

ART. 5" — A Divisio de Cadastro incumbe os encargos
cilados no arligo anterior, especificamente relacionados com o
registro das ecorréncias referentes :aos servidores da Munieipa-
lidade ou postos & sua disposiciio.

ART. 6% — Ao Servigo de Cadastro Finmiceiro cumpre o
ordenar e conlrolar a execucdo das atividades dos orgios que
Ihe sdo subordinados, observando og disposilivos regulamenta-
res., ?

ART. 7° — A Seccio de Preparo. de Pagamento compele
fornecer a Divisio de Mecanizagdo, com a antecedéncia inima
de & (oito) dias da data prevista para o pagamento do funcio-
nalismo, os elementos necessirios i ‘confeccdo dos cheques.

ART. 8 — A Seccio de Conleréncia o anota¢io curmpre;

#1 manter redistros relativos s ocorrénciag que influam
nas importdncing a serem pagas aos servidores alivos
e inalivos e pensionistas;

b)Y proceder a conferéneia o aulenticacio dos cheques e
pagamento e remelé-los ao Deparlumento do Tesouro;

e)  efetuar anolacoes referentes ao pagamento dos scrvi.I
dores e pensionistas;

d) coordenav e executar as tarefas réferentes a0 c:mlr’{:-
le das procuracdes, curatelas ¢ pagamento dos inati-
vos, visando a sua legitimidade;

¢) manter o flichario de declaragbes de familia dos servi-
dores para fins de pagamento do impoésto de renda,

ART. 9° — Ao Servico de Cadastro Funcional incumbe co.
ordenar e controlar as atividades dos orgaovs que lhe sio su-
. hordinados, observando os dispositivos regulamentares.

ART. 10" — A Seccio de Contrdle Funcional compete;

a) manler em din e assentamento individual dos servido.
res da Prefeitura e da Cimara Municipal do Recife, do
qual devem constar os elementos referentes a vida fiun-
cional de cada servidor, além de outros dados pessoais
¢ profissionais que possam inleressar i administracauv;

b) informar processos e expedientes relativos a tempo «le
servi¢o e oulros elementos constanles «a licha funcio-
nal;

¢) fornecer certidoes de {empo de Servigo;

d) orgamizar e manter atunlizado  regisire numérico e
nominal do pessoal contratado:
©) orgunizar e manter atualizados vegistros dos ocupantes
dos cargos efetivos e em comissio, das vagas ocorren-
tes e dos candidatos habilitados em concursos e pro-
uas;
f) manter registros especializados, lavrar atos e preparar
0 expediente do Departamento de Pessoal.

ART, 11° — A Seccfio de Direitos © Deveres cumpre opi
nur sobre direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos i
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servidores, encaminhando ao Departamento de Corregedoria Ge
ral 0s casos sucetiveis e acdo diseiplinar.

ART, 12° — A Divisio de Selecio e Treinamento cumpre
05 encargos referidos no artigo 49 relacionados especificamene
te com selecio. treinmmento, especializacio, aduplagao e readap.
tacio e passpal.

ART. 13" — Ao Servico de Recrulamento e Selegio cum
petes

i) estabeleeer os requisitos  minimos indispensaveis an
exercicio dos cargos eletivos, arlieulando-se, para bGsse

fim. com os Servicos de Classificacio de Cargos e do

Treinamento e Aperfeigoamento;

elaborar instrucdes, programas e editais de concursos

¢ provas;

¢) opinar sébre a habilitacio o pessoal administrative a

, ser eontratado:

d)  manter atualizado um cadastro de professores e exami-
nadores, classificados por especialidades, bem oo
de fiscais e demais examinadores:

L e} apreciar recursos e emilir pareceres:
| [) tomar conhecimento da situacdo do mercade de fraba.
: lho. através da Asessoria (e Planejamento.

Is)

[]

: ART. 14" — Ao Servico de Treinamento e Aperfeicoamen
[ fo incumbe: )

a) realizar pesguisas  sobre o treinnmento e aperfeigoa-
mento dog servidores da Municipalidade;

bl propor a vealizacdo de cursos de treinamento e aper-
feicoamento;

) estabelecer esealas de prioridnde para o treimamento
dos servidores em coordenacio com os 6rgdos municl.
pais:

d) propor o luncionamento de cursos de preparacio e
candidatos ao ingresso no servige pablico municipal;

e) nanter registros relativos a cursos e oulros processos
(e treinamento e aperfeicoumento de sua  iniciativa
ou em colaboracio;

Y promover concursos de monografias sobre assuntos mu-
nicipais entre os servidoeres:

g) estudar e propor normus relativas ao treinamento em
SeTVICO.

ART. 15" — Ao Servico de Classificacao de Cargos cum-
pre:

al  realizar pesquisas e estui’s; referentes a classificacio
e reclassificacio de cargos; .

b) estudar a conveniéncia de criacio, alteragio, extingio,
supressio e trunsferénecia de cargos;

©) manter alualizadas as ocspecificacies de cargos e ins
frucdes necessarias 2 exeecucio do sistema de classiti-
cacio de cargos;

d) rvepresentar contra infragies A legislacio ou normay
em vigor, em maléria de suu competéncia;

e) organizar  anteprojetos de leis e regulamentos de sug
responsabilidade:

1) estudar a lotacdo dos hrgios propondo, quande conve-
niente, a redistribuicdo do pessoal: )

g promover estudos sdbre a atualizacio dos vencimentos
dos cargos efeti' # e em comissio.

ART. 16° — Ao Dcpartamento de Transporte e Oficinas
compete o canlrdle, guarda, movimentagdo. reparo, recuperacao,
conservacao, abastecimento (os veiculos bem como a supervisio
dos servicos de oficina e a conservacio do equipamento.

ART. 17° — Ao Servico de Transporte cumpre coort!engr
e controlar a execucdo das atividades dos érgios que lhe siia
subordinados, observando os dispositivos regulamentares.

ART. 18° — A Seccio do Trifego compete: a
a) provideneciar a distribuicio de veleulos de acdrdo com
4 organizagiv estabelecida pelo Servico de Tramsportes;

b) substituir os veiculos em conserto ou conservacdo, ob-
servando as necessidades dos érgios:

¢) proceder o escalonamentn de viaturas destinadas o
servicos extraordindrios; -

d) encaminhar os velculos aos Setores de_ Abasteciment¢
e Conservac¢io para revisio e conservaciao periGdicas.

ART. 19° — Aos Setores de Abastecimento e Conmservacio,
observada a distribuicio de trabalho estabelecida pela Borvigo
de Transporie, compete:

a) realizar e abastecimento de veiculos;
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b) proceder a lavagem, limpeza e Jubrificacio de vefculos;
¢) fazer o rodizio periédico dos pneus e substitui-los,
quando necessario;

1) ter sob sua responsabilidade a conservacio ¢ guarda
de equipamentos, ferramentas e utensilios de trabalho.

ART. 20° — Ao Servigo «e Olicinas cumpre os encargos
reheridos no artigo 12 especilicamente relacionados com a su-
pervisao, coordenagio e manutencio das oflicinas,

ART. 21® — A Seeciio de Carpintaria cabe coordenar e
conirolar a execucio das alividades dos orgaos que lhe sio su-
bhordinados, observando as normas regulamentares.

ART. 220 — Ao Selor de Maquinas de Carpinfaria, -
cumbe:

n)  proceder ao beneficiamento de madeiras;

b) distribuir com os operadores as ordens de servico que
lhe ' forem encaminhadas e controlar a sua execucdo;

¢} executar trabalhos preliminares de confeccdo em madej
ra, como desempenho serragem, furagew, lixamenio
ele.;

) ter sob sua responsabilidade a conservagio e guarda de
ferramentas e utensilios de trabalho.

ART, 21 — Ao Setor de Confeccdes e Instalacies com-
» Dede;

a)  confeccionar e conserlar mdveis ¢ ulensilios de ma-
deira;

by confeccionar e conserlar carrogarias de veiculos;

vy confeccionar e instalar palanques e corélos;

d) ter sob sua  responsabilidade e conservacio e guarda
de lerramentas e utensilios de trabalho.

ART. 24 — A Seeciio de Maguinas  Operalrizes  enmpre
eodridenar e contmolur a execucio das atividades dos Orgiaoes que
Ihe sio subordinadoes, observinde as mormas regulamentares.

ATVT. 95" — Ao Selor de Térmos Mecénicos e Freses in-
cumbe:

a)  distribuir com os oneradores as ordens de servico due
Ihe forem encaminhadas e fiscalizar a sua execucin;

%) fer sob sup responszhilidade a conservacdo e guaria
de ferramenlas ¢ utensilios de trabalho.

ART. 269 — Ao Sctor de Serralkaria, Ferraria e Soldas
#limpele: :

a)  distribuir com os operadores as avdens de servico que
Ihe forem encaminhadas e supervisionar a sua execu-
i, i

by fabricar caleados. macaeoes, fardas e vassouras;

£) fter sob sua responsabilidade a conservagiao e guarda
de ferramentas e ulensilios do trabalho. :

ART. 28° — Ao Servico «e. Manulencio e Recuperacio de,
Hhenlos incumhe os encargos do arvt. 12,  especifiecnmente no
que se refere a reparos e recuperacio de veiculos, bem como de
motores eléiricos, de explosio e “diesel”.

ART, 29 — A Secciao de Recuperagdo cabe coordenar o
controlar a execuecio das alividades dos érgaos gue lhe sio su-
bordinados, observando as normas regulamentares., ! I
~ ART. 30° — Aos Setores de Recuperacao de Velculns Pesa- |
dos e Leves. dentro de scus enmpos de agio, cumpre: '

a)  revisar e roparar chassis; J
) exceutar trabalhos de retogues ¢ pintura de veienlos;
¢} conservar, carvegar e recuperar haterias: )
1) ter sob sua responsabilidade a conservacdo e guarda de

" ferrnmentas o utensilios -de trabalho.

. .
ART. 819 — Ao Setor de Retificacio e Montagem de Mo-
fores incumbe: . .

a) regular motores de cxplosio;

b)Y substituir pecas ¢ motores @ reeuperi-los, guando
necessirio; . :

¢) - relificar cilindaros e vilvulas.

© ART. 329 — Ao Selor de L:m{ernn:in competes

a) desamassar viaturas; . S

b) substituir pecas imprestiveis de veiculos;

¢) . exceutar irabalhos de soldagem em veiculos;

4 fer sob sua. responsabilidade a conservacio ¢ piards,
de ferramentas e ulensilios de trabalho.

" ART. 33° — Ao Setor de Eletricidade compete:




a) exccutar reparos e substituicbes das inslalagbes e equi-
pamentos eléfvicos de veiculos;

bh) proceder A recuperacio, conserva¢io £ consertos de
equipamentos elétricos em geral;

¢) ter sobh sua responsabilidade a conservacio e guarda do
equipamentos, ferramentas ¢ utensilios de trabalho.

ART. 34" — Ao Departamento de Material e Bens eompe-
te. ohservada a legislagio e ns instrucdes que forem expedidas,
centralizar as campras de  material e equipamentos, hem como
orinfar, coordenar, conlrolar. fiscalizar ¢ executar medidas re-
fativas o maierial, bens palvimoniais, instalagdes e aparelha-
mento dag drgios municipais,

ART. 35% — Ao Servieo de Compras cumpre coovdennt e
confrolar a execucao dag atividades dos orgzios due lhe sio sl
hordinados observando as presericoes regulamentares.

ART. 36" — A Seecdio de Aquisicoes incumbe:

a)  adquiric o material c2armanente e de consuma necessh-
vio nos servicos n Prefeilura, mediante concorréncius
e ecolelas de precos;

By  organizar ¢ manter atualizade registro de fornecedores
e propor a aplicacio de penalidades aos que incorre-
rem em [allas;

¢)  layear alos. ajnstes e contrates velativos a aquisiciio,
reecuperacio ou veparo de maferial e 2 instalagdo de
.servieos, fiscalizando a sua execugfio.

ART. 37° — A Seccio de Jingenhos compelo empenhir a8
compras de material ¢ as prestacbes de servicos.

ALRT, 389 — Ag Servico de Contrdle e Recepcio incumbe
os encargos estahelecidas no art, 30, no que diz respeifo espe-
cificamente a padronizagio. especifieaciio, requisigio. registro,
guarda, distribuicio e utilizagio de malerial ¢ equipamentos.
bem como examinar (o ponto de vista legal, administraiivo e
tecnoldoico as gastos referentes a material e equipamentos.

ART. 39 — A Seccio de Recepcao compete:

a)  desembaracar, reccher, conferir e examinar o material
adcuirido;

bY  opinar quanto u conveniénela da aceitachio de material,
observando suas especificagdbes;

¢y langar nas contas e faturas a declaracdo de recobimen-

" tof de material;

@) guardar e conservar o malerial, mantendo e adminis-
trando almoxarifados, armazens o depdsitos;

©) prover ddo. maferizl necessario os Orgios da Prefeifura,
maniendo em ostoque quantidades suficientes.

ART. 409 — A Seecia de Contréle e Movimeniacio de Es
toques incumbe:

a) ovganizar e manter atualizado e contrdle de material
permanente ¢ de consumo e dog cquipamentos em es
toque;

by "~ examinar as requisicoes procedentes de outros araios:

¢) solicifar & Secciio de Aqusigdes a compra de material,
fornecendo-1he - 08 semenles necessarios no atendimenio
das requisigbes; — .

d) escriturar a movinientagio de malerial e controlar o -
sen eonsumo inclusive no que se refere a combustiveis;
lubrificantes e pecas para veiculos; .

e) fiscalizar o cumprimento da legislacio e instrucao ve-
ferentes a contratos e ajustes de fornecimento;

{) efeluar periciag e vistorias ¢ promover, pesquisas Lee-
nologicas e oulras investigngdes referentes a material
e equipamentos.

ART. 419 — Ao Servico e Cadastro dos Bens Patrimo-
niais incumbe coordenar e controlar a execugiio das atividades
dos Grgios que the siio subordinados, observando os disposilivos
legais e regulamentares. '

ART. 420 — A Sc.;n:-g:ﬁu de Bens Miveis cabe:

a)  manter tesisiro atualizado (o patriminio nm}liii:'u'i_n:
b} p1'mri_tioncia1' 05 Teparos necessarios nos mavels e ins
falacgaes.

ART. 43° — A Seceio de Dens Iméveis compele:

a) manter registros atualizados do palriminio Cimubilii-
. rio; .

h) opinar, quanto ao’ aluguel, cessio, troca, venda on ar-
rendamento dos bens imdveis do Municipio..

ART. 449 —. A Divisio de Comunieacoes compele sipervi

sionar e coordenar a execucao Oas atividades:ligadas & comupk
cacies, expediente, protocolo ¢ arquivo,



ART. 45° — Ao Sevvico de Arquive ineumbe:

al arquivar correspondieia e documentos destinados A
perpetuidade ou cuja guarda e conservacio exija pe-
- ripdo de tempo superior a trés (3) anos
b) selecionar o material recehido para classificacio e ar-
quivo;
¢) conservar e recuperar documenins  antizos e wauéles
que apreseniem perigo de deterioracido,

ART. 46" — A Secciio de Comunicacbes compete:

a) controlar a entrada. distribuicio e andamento dos pro-
cessos e demais documentos, prestando informaches

quanto 4 sua movimentacio e despachos:

h) expedir correspondincia e demais documentos;

¢)  providenciar a publicacio av Diario Oficial de decretos.
portarias, avisos, editais, notas oficiais e despachos
exarados nos requerimentos e peticoes:

d) lavrar certiddes e proporeionar vista de processus e dn.
cumentos, quando devidamente autorizaca:

) manter o Centro Telefdnico.

ART. 47° — A Secciio de Mecanografia cumpre centfralizar
& servico de copias datilograficas e mimeogréificas, hem como
reproduzir documentos através de processos unacionais,

ART, 48° — Este decreto entrara em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposiches em contrario.

a) LIEERATO COSTA JUONIOR —
Presidente da Cémara Municipal do Recife ne
exercicio do cargo de Prefeito

DECRETO N. 5643 DE 15 DE MARCO DE 1963
ART. 27 — A Seccdo de Oficios Variog incumbe:

a) distribuir com os artifices as ordens de servigo que ‘he
 foram encaminhadas e Ffscalizar a sua execucao,

b) fabriear caleados, macacoes. fardas e vassouras; 'y
e) ter soh sua vesnonsabilidade o conservagio e guarda (e

ferramentas e utensilios de trabalho.

(Reproduzide por ier seido com incorregoes).
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NO DECRETO N. 5643 DE 15 DE MARCU DE 1963

No ART. 2° pardgrafo 10, ande se 18:
— 0 Servico de Contréle e Recepcdo, de que frata a all
nea “b" item IIT subdivide-se em:
a) Seccean de Receprao;
by * Seccio de Controle e Movimentaciao de Estoques,
" leia-se:
— O Servico de Conirdle o Recepcio, de que frata a all
nea “b” do item 111, subdivide-se em:
lein-se:
a) Seccio de Recepeio;
Y  Seecdo de Contrale.
No ART. 30, letra ¢, onde se lé:
conservalr, caregar e recuperar hrerias,
leia-se:
conservar, carregar e recuperar baterias
No ART. 37 — Onde se lé:
A Scecdo de Engenhos compele empenhat o compras” 4
material e as prestacoes de servieos,
lein-se:
A Seeecio de Engenhos eompete empenhar as compras di
material e as presiacocs de servigos, :
No ART. 40. onde se |é:
A Seceiio de Controle e Movimentacao de Esfogques incumbe
leia-se:
A Seecdo de Controle incumbe.
E, na letra ¢, do mesmo arligo, onde se 18:
— solicitar & Seccao de Aquisicoes a compra de malferial
forndcendo-lhe os cimentos necessirios ao atendimento dar
requisicoes,
leia-se:
— solicitar & Seccao de Aquisicies a compra de maierial
fornecendo lthe os elemenios necessirios ao atendimento da
Yequisicoes,



No ART. 47, onde se 16:

A Secgdo de Mccanografia cumpre centralizar o servico de
copins dafilograficas e mimeogriaficas, bem como reprodu-
rir documentos através de processos nacionais,

lela-se:
A Seccio de Mecanografin cumpre centralizar o servigo de
copins datilograficas e mimeograficas, bem como reprodu-
vir documentos através de processos racionais

1ecife. 26 de marco de 1963.
1) HIRAM DE LIMA PEREIRA — Seerciario

NO DECRETO N. 5643 DE 15 DE MARC{I DE 1963

Nur Art, 10, letra ¢, onde se lé:

No

conservar, carregar e recuperar baterias,
leia-se:
consertar, carregar & recuperar baterias.
ART, 37 — Onde se lé&;
A Sececao de Engenhos compele Empenhar as comprag de
material e as prestacoes de servigos,
leia-se:
A Seecio de Empenhos compete empenhar as comprag de
material e as preslacoes de servigos,
Recife, 27 de marco de 1963.
a) HIRAM DE LIMA PEREIRA — Secrefario

(Reproduzida por ter sido publicada com incorrecoes).



