DECRETO N' 10.705

EMENTA: Estabelece a regulamentacao geral da
Secretaria do Governo,

O PREFEITO DO MUNICIPIO DO RECIFE, no
uso de suas atribuicoes que lhe confere o ar-
tigo 37, inciso VII, do Decreto-Lei estadual n©
285, de 1b de maio de 1970 ¢ tendo em vista
0 que dispoe o Artigo 49, da Lei n* 11.859, de
5 de dezembro de 1975,

DECRETA:

ART. 1° — O funcionamento da Secretaria do
Geverno da Prefeitura Municipal do Recife ohede-
cera ao disposto no Regulamento Geral aprovado
pur este Decreto.

ART. 209 — Este Decreto entrard em vigor na
dala ce sua publicacgdo.

ART. 3° — Revogam-se as disposicdes em con-
irario.

Recife, 22 de marco de 1976

N
a) Anténio Farias — PREFEITO
Sasd
a) Reinaldo Dornelas CAmara
SECRETARIO DO GOVERNO

a) Levy Leite — SECRETARIO DE ORGANI-
ZACAO E ORCAMENTO

REGULAMENTO GERAL
DA SECRETARIA DO
GOVERNO

CAPITULO 1
FINALIDADES E SUBORDINACAO

ART. 1° — Sdo finalidades da Secretaria do
Governo, no dmbito do Municipio e nos termos do
Anexo II, a que se refere o Artigo 41, da Lei n®
11.859, de 5 de dezembro de 1975;

1 — Exercer as atividades de anilise e coordena-
¢io de assuntos administrativos e legislati-
vos de imediato interesse do Poder Exe-
cutivo Municipal,

Il — Exercer as atividades de difusdo sistemati-
zada do desempenho téenico e administrati-
vo da Prefeitura.

IIl — Exercer as atividades concernentes i gegu-
ranca e administracao do edificio sede da
municipalidade, bem como a vigilincia de
outros prédios e hens municipais.



ART. 2° — A Secretaria do Governo subordi-
nia-se diretamente ao Prefeito e tem como litular
v Secretario do Governo.

ART. 3° — Em suas faltas e impedimentos
eventuais, o Secretirio do Governo serd substitui-
do a critério exclusivo do Prefeito.

CAPITULO 11

ESTRUTURA GERAL

ART, 4° — A Secretaria do Govérno compae-
se dos seguintes orgaos diretamente subordinados
ao Secretario do Governo:

I — Gabinete do Secretario;

Il — Departamento de Coordenagao Executiva;
I — Departamento de Imprensa;
1V — Guarda Municipal;

V — Servico de Administra¢ao Setoriai.

ART. 5° — O Departamento de Coordenacao

Executiva subordina:
e

1 — Divisao de Assuntos Administrativos ¢ Le-
gislativos;
II — Servigo de Adminisiracav do Edificio Sede.

ART. 6* — O Departamento de Imprénsa
subordina:

1 — Divisao de Producao:
a) Servico de Redacdo;
b) Secao de Fotografias;
¢) Secdo de Arguive e Documentagdo.
II — Divisdo de Divulgacio:
a) — Servigo de Controle e Arquivo;
b) — Secio de Distribuigao.
III — Servico de Expediente: -
a) — Sec¢do de Expediente;
b) — Secao de Hemeroteca.
ART. 7 — A Guarda Municipal subordina:
I — Subcomando;
II — Secao de Expediente;
I — Segao de Pessoal;
IV — Secao de Almoxarifado.
ART. 8° — Para todos os efeitos, a Guarda

Municipal e seu subcomando sdo equivalentes, res-
pectivamentie, aos niveis de Divisao e Servigo.

CAPITULO 11l
COMPETENCIA ORGANICA BASICA
SECAO |
GABINETE DO SECRETARIO

ART. 9° — Ao Gabinete do Secretirio com-
pete:

I — Auxiliar o Secretdrio do Governo no exame
e encaminhamento dos assuntos técnicos e
administrativos da area de sua atuacio:

II — Assessorar o Secretirio do Governo Muni-
cipal no desenvolvimento das suas relacdes
com o publico, entidades e servidores;

[II — Preparar a agenda de compromissos do Se-
cretario do Governo e econtrolar seu cum-
primento.

SECAO Il

DEPARTAMENTO DE COORDENACAO
EXECUTIVA

ART. 10 — Ao Departamento de Coordenagio
Executiva compete executar, supervisionar e con-
trolar as atividades de apoio imediato da Secreta-



ria do Governo ao Prefeito, em seus aspectos admi-
nistrativos e politicos, hem como Superintender &
administragio do prédio onde funciona a sede da
Prefeitura.

ART. 11 — A Divisao de Assuntos Adminis-
trativos e Legislativos compete organizar ¢ contro-
lar os registros de mensagens, projelos e jeis san
cionadas ou promulgadas e de deeretos e oulros
atos assinados pelo Prefeito, estabelecendo os con
tatos e entendimentos que, a respeito, o Poder l.e-
gislativo Municipal necessitar, mediante coordena
cao dos meios administrativos para Lanto regue-
rido.

ART. 12 — Ao Servigo de Administracao do
Edificio Sede compete: execular, direta ou indire-
tamente, as atividades de limpeza ¢ conservagao do
edificio sede da Prefeitura, mantendo em perreito
estado de utilizacdo os sistemas de seguranga, ei€-
iricos e hidréaulicos.

SECAO 1l

DEPARTAMENTO DE IMPRENSA

ART. 13 — Ao Departamento de mnmprensa
compete desenvolver as atividades  especincas dae
divingacio das reauzagoes admimstrativas da Proe-
feitura e respectivog atos do Pretcito e editar o
“Diarie Oficial do Municipio”.

ART. 14 — A Divisao de Produgao compety
executar, supervisionar e controlar os trabathos vro-
wacionals, fotograficos e de arquivamento das ma
térias postas a divulgacio, bem como conirolar a
materia distribuida aos Orgaocs da Imprensa escri-
ta, falada e televisionada, pela Seereraria 0o wo-
verno ou encaminhada pelas demais Secretarmas .

ART., 15 — Ao Servico de Redacdo competo
preparar a matéria a ser publicada, procedendo a
sua revisao e triagem.

ART. 16 — A Secao de Folografia compete
executar a cobertura fotografica de acontecimentos
de interesse da municipalidade.

ART. 17 — A Secio de Arquivo e Documen-
fagao compete reunir foda documentagao relativa
a matéria colocada para divulgagio nos diversos oO1-
gdos da imprensa falada e eserita, procedendo seu
arquivamento sistematico,

ART. 18 — A Divisao de Divulgagio compete
executar as tarefas necessarias 4 regular edigio do
“Diario Oficial do Municipio” com as seguintes
atribuigoes:

— Receber e coordenar, diariamente, todo o ma-
terial administrativo para publicacio no DOIM,
copidescando devidamente os originais proce-
dentes dos Poderes Executivo ¢ Deliberativo,
empresas de economia mista e outros Orgaos
de administracio indireta;

— Selecionar para publicagiv no DOM as malé-
rias constantes do Boletim Informativo do De-
partamento de Imprensa;

— Programar diariamente, de segundas s sextas-
feu'gs. a diagramacao do DOM, estabelecendo
o nimero de paginas das edicbes;

— Acompanhar junto & grifica a composicio e
impressao do DOM, dando assisténcia aos sep-
vigos de revisdio e paginacio, providenciando p
fim de que o jornal seja editado em horarig
adequado, bem como coordenar a sua distri-
buicdo.

ART. 19 — Ao Servico de Controle ¢ Arquive
compete exercer sistematicamente a verificacio de
matéria publicada nos é6rgiaos da imprensa falada ¢
escrita, mantendo organizado e atualizado arquiveo
de publicacdes de interesse da Prefeitura. '

ART. 20 — A Se¢do de Distribuitdo comn-
pete encaminhar aos érgios de divulgacdo os bole-
tins informativos da Prefeitura e distribuir o “Dig.
ri_o_Of_icial d_o Municipio”, seja entre os Orgios mu-
nicipais, assinantes ou entidades e pessoas distin-
guidas com cortezia, seja através de venda nas
bancag autorizadas.

ART. 21 — Ao Servico de Expediente com.
pete desenvolver trabalho de apoio administrative
IE_D Depatrtamento dedImprensa e colecionar sistemg.
lecamente recortes de jornais e periédicos de
teresse do Municipio. 3 )



ART. 22 — A Secao de Expediente compete
preparar o expediente interno do Departamento ce
Imprensa, especialmente no respeitante & ativida-
de propria do orgao.

ART. 23 — A Secao de Hemeroleca compete
manter organizado e atualizado o acervo de recor-
tes de jornais e periddicos de interesse municipal.

SECAO IV

ART. 24 — A Guarda Municipal compete
executar, coordenar e controlar o servico de segu-
ranga e fiscalizacio do patrimonio da Municipali-
dade, na forma que dispuser seu Regimento Inter-
no, inclusive cuidando da manutencao da ordem
nas dependéncias das reparticoes municipais e em
outras 4reas sob controle da Prefeitura.

ART. 25 — Ao Subcomando compete zelar
pelo cumprimento das normas administrativas es-
peciais aplicAveis & Guarda Municipal, controlando
e coordenando sua acdo.

ART. 26 — A Secao de Expediente compete
preparar o expediente interno da Guarda Muni-
cipal.

ART. 27 — A Secao de Pessoal compete con-
trolar a movimentacio do pessoal no ambito da
Guarda Municipal e proceder aos registros e ano-
tacdes pessoais, inclusive escalas de servicos de
vigildncia.

ART. 28 — A Secao de Almoxarifado compete
desenvolver atividade relativa a4 guarda, conserva-
cio e distribuicio de material, de uso espeeifico
da Guarda Municipal.

ART. 29 — As atribuicbes especificas da Guar-
da Municipal e de seus componentes serdo defini-
dos no Regimento Interno do odrgao.

SECAD V
SERVICO DE ADMINISTRACAO SETORIAL

ART. 30 — Ao Servigo de Administracio Se-
torial compete: desempenhar, no ambito da secre-
laria do Governo, as atividades reiativas a recur.
505 humanos, suprimento, financas, patrimonio, co-
municagoes, transportes e orcamentos.

ART. 31 — As atividades de que trata o Ar-
Ligo anterior obedecerao a orientagao tecnica aa
Secretaria de Administracdo, exceto as Ge orga-
mento e rinanc¢as, que serao vinculadas a Secreia-
ria de Urgamzacao e Orcameénto ¢ a de Financgas,
respectivamente.

CAPITULO IV

CARGOS DE DIRECAQ, ASSESSORAMENTO
E CHEFIA

ART. 32 — Os cargos de direcho, assessora-
mento e chefia, da Secretaria do Governo, com-
preendem:

1 — Cargos de direcio superior e assessora-
mento:
a) — Secretéario;
b) — Assistente;
¢) — Oficial de Gabinete.
Il — Cargos de direcio departamental e divi-
sional:
a) — Diretur de Departamento;
b) — Diretor de Divisdo;
¢) — Comandante da Guarda Municipal.
III — Cargos de Chefia:
a) — Chefe de Servico;
b) — Subcomandante da Guarda Municipai;
¢) — Chefe de Secdo.

ART. 33 .— Sao atividades gerais dos ocupan-
tes dos cargos de diregio superior e assessora-
mento:

1 — Secretario; planejar e gerir as atividades
inerentes a assuntos de legislaciio, de difu-
sao das realizagoes municipais, de seguran-
ca e administracio do edificio sede, bem
como, supervisionar, coordenar e controlar a
acdo dos oOrgaos que lhes sdo diretamente
subordinados, especialmente tendo em vista
o preparo das programagoes anuais de tra-
balho, de relatorios periodicos e das pro-
postas parciais or¢amentirias de cada exer-
cicio.



1I — Assistente: coadjuvar o Secretario do Go-
verno em assuntos de natureza administra-
tiva interna e/ou complementares ao deseém-
penho das atividades de sua area especi-
fica.

111 — Oficial de Gabinete: atender administraliva-
mente ao Secretario do Governo.

ART. 34 — Sio atribuicdes gerais dos ocupan-
tes dos cargos de Diretor de Departamento e Di-
retor de Divisao: programar, supervisionar, coorde-
nar ¢ eontrolar o desempenho dos 6rgaos e servi-
dores que lhes sao diretamente subordinados.

ART. 35 — Sao atribuicdes gerais dos ocupan-
tes dos eargos de Chefe de Servico e Chefe de Se-
¢do: supervisionar e controlar as atividades dos
orgaos e servidores que lhes sao diretamenle su-
hordinados.

ART. 36 — As atribuicbes gerais do Coman-
dante e do Subcomandante da Guarda Municipal
serao fixadas no Regimento Interno do orgao.

ART. 37 — As atribuicbes gerais disciplina.
das neste Capitulo deveriao ser complementadas
por atribuicoes analiticas, baixadas pelo Secreté:
rio do Governo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

ART. 38 — O Secretario do Governo, dentro
do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de
publicacdo deste Regulamento Geral, apresentard o
Regimento Tnterno da Guarda Municipal, a ser apro-
vado pelo Prefeito.

ART. 39 — Sem prejuizo de suas funcoes
executivas, os Diretores de Departamento e 6rgios
equivalentes atuarao assessorialmente juntn do Se-
cretario do Governo, em assuntos das respectivas
areas de competéncia técnica.

ART. 40 — De acordo com a necessidade
emergente de servico e por prazo determinado, o
Secretario do Governo poﬂmé alterar parcialmente

a subordinacao dos érgios enunmadas n-:) Capltuln
H deste—Regulamento—Geral— — —

ART. 41 — O desempenho especifico de cada
unidade e subunidade da Secretaria do Governo
obedecerd ao disposto em normas internas de ser-
vigo, baixadas pelo titular do 6rgio, a fim de as-
sim assegurar-se a permanente dinimica integrada
do trabalho e seu aperfeicoamento g:*adatwu
§ 1° — As normas internas de servicos observa-

rio os limites de competéneia orginica
basica explicitadas no Capitulo III, deste
Regulamento Geral.

§ 2" — Para pleno cumprimento do disposto nes-
te Artigo, o Secretario do Governo po-
derd requerer a participacio téenica do
Departamento de Organizacio  Adminis-
trativa, da Secretaria de Organizacio ¢
Orcamento.

ART. 42 — Cabe ao Secretério do Governo di-
mensionar, quantitativamente e qualitativamente, a
fOI(_:El de trabalho de cada unidade e subunidade do
orgao e efetivar sua lotacio.



