DECRETO N. 9084

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO RECIFE
no uso das suas atribuicdes e na conformidade do que dis-

poe o art. 23, combinado com o art. 25 da Lei n. 9.485,
de 27 de dezembro de 1962,

DECRETA:
ART. 1° — Fica aprovado ¢ Regulamento da Secrefaria de

Coordenacio e Servicos Sociais, eriada pela Lei n. 9.907, de 2
de maio.de 1968,

ART. 2° — O relerido Regulamenio entrara em vigor na
data de sua publicacio, revogadas as disposicoes em contririo.

Recife, 15 de outubro de 1963.

a) AUGUSTO LUCENA
— Prelcito.

o —

REGULAMENTO DA SECRETARIA DE COORDENACAQ
ID ASSISTENCIA SOCIAIL-

CAPITULO 1
Das Finalidades da Secrelaria

ART. 12 — Nos {érmos do que preceitua o Art. 2° da Lel
n. 9.907, de 2 de maio de 1968, compelira a Secretaria de Co-
ordenacgdo e Assisténeia Social: .
a)—Coordenar os contactos politico-administrativos da Edi-
lidade e cooperar com as demais Unidades do Servigo
Executivo Municipal, visando a regular a perfeita coot-
denaciio dos respeclivos encargos e atividades;
b) —Assistir as atividades relacionadas com os problemas
sOcio-cconomicos pertinentes & comunidade. !



CAPITULO 1I
Dos Grgaos da Secrelaria

ART. 2° — S@do Orgios inlegranles da Seeretavia de Coor- *
denaciio e Assisténcia Social:
I — Assislenle Social
11 — Depurtamenio de Coordenagio e Assisténeia, que terd
a seguinte constituicao:
a)—Divisiio de Coordenacio
h)—Divisio de Assisténcia Social
11 < Servico de Administracio

§ 1" — A Divisio de Coordenacio compoe-se:

a)—Servico de Contrale e Organizacio

h)—Seeccio de Comunicacio e Arquivo

§ 2" — A Divisio de Assisléncia Social tem a seguinte
conslitnicio:

a)—Servico de Contrale Assistencial

b)—=8eccio de Comunicacio e Arguive.

CAPITULO III

ART. 3° — Ao Assistenfe Social compete prestar assistén-
cia ospecializada e téenica ao titular da Secretaria no campo
respectivo; coordenar e promover o levaniamentio sécio-econdm
-co da populacio marginalizada do Recife, sugerindo medidas ao
encaminhamento de solucdes adequadas.

PARAGRATO UNICO — O cargo de Assislente Social serd
provido por funcionirio do quedro do funcionalismo municipal
que seja portador do competente diploma, apHs a comprovacio
de gualidades inerentes & funcio.

ART, 4° — Ao Departamento de Coordenacio e Assisién-
cia compele supervisionar e coordenar as atividades desenvolvi-
das pelo Orgiao; execular e fazer execular os planos e programas
estabelecidos; eumprir e fazer cumprir as determinacoes rela-
cionadas com a marcha normal dos servicos e atribuicies da
Secretaria.

ART. 5° — A Divisio de Coordenacio cumpre cxecutar ¢
por em execucio os processos de coordenacio das atividades o
atribuicdes que lhe sio inerenles, orientando e controlando o
cumprimento das tarcfas do Orgio que dirige, cumprindo-lhe, es-
pecilicamente:

a)—fiscalizar, orientar e assislir a equipe de funcionirios

a0 servico do drgao; :

b)—manter em perfeita normalidade os documentos, pro-

cessos e material utilizado!

¢)—prestar com solicitude as informagbes e esclarecimen-

tos pertinentes aos (raballios em andamentos;

d)——responder pela hoa érdem e a disciplina interna 10

orgao;
¢) —orientar o preenchimento dos questionarios e fichas re-
lacionadas com os servigos de coordenagdo;

f)—manier os superiores hierarquicos devidamente infor-
mados das ocorréncias que possam influir na marcha
regular dos servigos;

gy —denunciar qualquer ato de indisciplina ou outra qual-

quer ocorréncia que possam afetar a hoa ordem dos
trahalhos, : -

ART. 6" — Ao Servico de Confrdle e Organizagdo compele
exceular ¢ lazer execular os encargos e farefas gue forem atri-
buidas, orientando ¢ controlando as alividades do Orgio, cum-
prindo, especificamente: - 3

u)--fiscalizar. orientar ¢ assisliv a execucdo dos servicos

aletos ao Orgho;

by—manter em perfeila normalidade os doecumentos,  pro-

cessos e outras atividades exercidas; )

¢) —fornecer com presteza as informacoes e csclarecimen-

tos que lhe forem solicitados; %

dy —responder pela hoa drdem e disciplina interna: _

¢)—manter rigorosamente em dia os quesliondrios on fi-

charios dos (rabalhns executados;
[y—manier os superioves hierdrquicos d(-\'id;uncntc mfor-
mados das ocorrdncias que possam -influir na marcia
regular dos servigos; 3

oy —denunciar qualguer ato de indisciplina ou oulira gual-
quer oeorrénein gue possam afelar a hoa ordem  do
Orgio,

ART, 7° — A Secegio de Comunicacio ¢ Arguivo, compete:

a)—oxecutar as {arefas que lhe sio inerentes, mau[_endq cm
absoluta regularidade os servicos de comunicacao e
argquivo; .

b)—manter em perfeita ordem os processos € documentos
em transito e a conveniente ordenagdo do arquivo res-
pectivo; ) a

¢)—atender com presteza as medidas golicitadas peld selor
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competente, respondendo pela hoa drdem e eficicneis
! de suas atribuicOes e respensabilidades.

ART. 8° — Compete & Divisio de Assisténcia Social cumy
| prir e fazer cumprir os planos de acio e trabalho estabelecids
' pelo drgdo competente; orientar e assistir convenientemente o3
« felores gue Ihe sio subordinzdos, especificamente:

i a)—coordenar e assistir convenienteinente os elementos a9
servico da Divisao:
b} —cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas neste
Regimento e os planos e programas elaborados pelo
Orgao;
c)—fiscalizar o exalo cumprimento das tarefas postas em
execucio e o fiel preenchimento de formulirios, ques-
tionarios e fichas relacionadas com as atividades desen-
volvidas pelo Grgio;
d)—fornecer- com presteza ¢ solicitude as informacdes gue
lhe forem solicitadas:
e)—coordenar ¢ manter em perfeita drdem o fichario cor-
respondente as atividades de assisténcia social;
[)—denunciar qualquer anormalidade de 6érdem disciplinar
e administrativa, sugerindo medidas acauteladoras.
ART. 9" — Ao Servico de Contrdle Assisiencial cumpre
executar e controlar a cxecucio dos {rabalhos ineren'es ao Or-
gio, especificamente:
a)—orientar e assis{ir convenientemente aos seus subordina-
dos na execu¢ao dos encargos que lhes sio atribuidos:
b)—manter a regularidade da marchra dos processo:s em
framitacao;
c)—fiscalizar, controlar ¢ regularizar o regisiro dos ques-
tionarios e fichas relacionadas com os problemas de
assisténcia social;
d)—por o oOrgio supervisor a par das ocorréncias e anor-
_ malidades de ordem adminisirafiva ou disciplinar
. ART. 10° — A Sec¢do de Comunicacdo e Arquivo. cumpre:
a)—executar as tarefas que lhe sdo inerentes, mantendn em
absoluta regularidade os servicos de comunicacdn e ar-
quivo;
b}—manter em perfeila ordem os processos e docunentos
em trinsito e a conveniente ordenacio do argquivo res-
peciivo;

¢)—atender com presteza as medidas solicitadas pelo cetor

competente, respondendo pela boa ordem e eficiéncia
de suas atribuicoes e responsabilidades.

|

ART. 11" — Ao Servico de Administracio cumpre o con-
tréle do material de expediente, encaminhamento de processos,
fiscalizacao dos livros de frequéncia, levantamento e aplicacio
de verbas orcameniérias e ordenacio do expediente da Secrcta-
ria com os demais Orgios da Administracao Municipal.

ART. 12° -— Este Decreto entrara em xrignr_na data de sua
publicagcdo, revogadas as disposicées em contrario,

PREFEITURA MUNICIPAL DO RECIFE
Recife, 15 de outubro de 1968.

a) AUGUSTO LUCENA
— Prefeito.



NO DECRETO N. 0084, de 15.10.68, publicado no Didrie CQlicial
do dia 16,1068,

Onde se le: _ -
Visando a regular a perfeita coordenacio

Leia-s50 ¢ ‘
VISANDO A REGULAR E PERFEITA COORDENACAO,

DIVISAO DE COMUNICACOES E ARQUIVO, ¢m 17 de ou-
tubro de 1968.

a) 1IRACEMA A. MACHADOG
Diretor




