%DECRETU N. 10696

EMENTA: Normatiza a utilizacio de Instrucdes
de Servico, no ambito da adminis.
tracao direta municipal,

O PREFEITO DO MUNIC{PIO DO RECIFE,
no uso das atribuicoes que lhe confere o
Artigo 37, inciso VII, do Decreto-I.ei esta-
dual n.° 285, de 15 de maio de 1970, e ten-
do em vista 0 que dispde o Artigo 45, da
Lel n.* 11,859, de 5 de dezembro de 1975,

DECRETA:

ART. 1.° — As tarefas especificas que integram o
desempenho das unidades e subunida-
des de cada Secretaria Municipal se-

- rdo definidas em Instrugass de Servico.



PARAGRAFO UNICO — Para fins dest - Decdvelo,
tonstituem tarcfas cspeei-
ficas os métedos ¢ as vo-
tinas de irabalho, nas
arcas  funeionais v2poc
tivas.

ART 20— A5 Ins'rugl.s d, Servigu poderao ser
propostas ' olos  Assessires Técnicos
Caorid- = " _r Téenico de Tributacio, As-
sessts Tien'co de Tributacao, Assesso-
res. Jssisientos, Dirztores de Deparla-
meonto ¢ o Divisao ou de brgios equi-
valentes e serio emitidas:
ay — pelos Secretirios;

b) — por s*us substitutos em ofetive
exercicio.
ATT 5.2 — Os assuntos referentes as atividades de

administracao de pessoal, no ambito
interno das Seeretarias, nfio scrio ob.
jeto de Instrucoss de Servico, reculan-
do-se através de Portarias.

ART. 4. — As Instrugpes de Servieo deverio ob-
servar o modelo anexo a este Decreio
e conter:

a) — NUMERO: em algarismos arihi-
cos, a parlir de 1 denirs de cada
exercicio, na ordem cresecents
dos  nimeros intaims‘, complz-

. mentado pela dezena do ano;

b} ~ ASSUNTO: resumo do chjeto da
Instrucio de Servico;

C

o

— REFERENCIA: indicacio de quai-
quer documento, ato ou Inslru-
cao de Servigo anterior que se
relacione com o assuntos, quando
for o caso;

d) — PAGINA: .designacio das pagi-
nas, em algarismos ardbicos,” a
partiv de 1, separada pela prepon-
sicio  “de’, do nimers total de
péginas utilizadas;

e

R

— VIGENCIA: data em que a Ins-
truciio entra em vigor, em nim:-
ros de.dois algarismos avibicos
para dia, més e ano;-

f) — TEXTO: desenvolvimento do as-
‘sunto, itemizado segundo o. sis-
tema de classificacio decimal,
em algarismos avibicos,

g — DATA DE EMISSAQO: em  dois
algarismos -ardbicos para dia ¢
ano, més por extenso, precedidos
da palayra “Reeife";" :

) o EMISSOR: nome, cargo e assina-
tura: da autoridade responsivel
pela emissao,

ART 5.° — O contetdo de qualquer Instrncio de
Servico nao ultrapassard os -limites de
competéneia orginica héasiea estaheleci.
dos nos Regulamentos Gerais de cada
Secretaria Municipal, .sendo o . ntuimero
de vias fixado pelo emissor, :

ART. B+ — Em ‘citcunstineias esneciais, o emissor.
podera. determinar-qus a_Instrucio de
Servigo tenha cardter  confidencial e
uso restrito, -

Na. hipdtese deste Arligo,

~.cabe ao . destinatario - ou

.0 o destinatérios-a observanecia
o sigilo’ “decoirente,

PARAGRAFO UNICO -



ART. 7. — Qualquer Instrucao de Servico que re-
vogue outra, total ou parcialmente, fa-
ra expressa citacao do fato, em seu ul-
timo item.

ART. 8. — O Deparlamento de Organizacac Admi-
nistrativa, da Seecretaria de Organizacio
e Orcamenfo, orientara, quando soliei-
tado, a correta implantacio das Instru-
coes de Servico.

ART. 9.2 — Este Decreto enfra em vigor na dafa
de sua publicacao.

ART. 10 — Revogam-se as disposicoes em contrario.

a) Antonio Farias
PREFEITO

a) Levy Leite
SECRETARIO DE ORGANIZACADQ R
ORCAMENTO



