DECRETO N.° 10727

EMENTA: Estabelece a regulamentacao ge-
ral da Secretaria de Administracio

0 PREFEITO DO MUNICIPIO DO RECIFE,
no uso das atribuicoes que lhe confere o
Artigo 37, inciso VII, do Decreto-Lei Esta-
dual n. 285, de 15 de maio de 1970 e tendo
em vista o que dispde o Artigo 49, da Lei n.
11.859, de 5 de dezembro de 1975,

DECRETA:

ART. 1. — O funcionamento da Secretaria de
Administracao, da Prefeitura Municipal do Recife,
obedecerd ao disposto no Regulamento Geral apro-
vado por este Deereto,

ART. 2.9 — Este Decreto entrard em vigor na
data de sua publicacao.

ART. 3. — Revogam-se as disposicoes em
contrario.

Recife, 10 de maio de 1976.
a) Antonio Farias — PREFEITO

a) Dr. Nilton da Mota Silveira —
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

a) Econ. Levy Leite — SECRETARIO DE
ORGANIZACAO E ORCAMENTO

REGULAMENTO GERAL DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

CAPITULO |

Finalidades e Subordinacao

ART. 1.2 — Sio finalidades da Secretaria de
Administracdo, no d&mbito do Municipio e nos ter-
mos dos Artigos 33 e 36, da Lei n. 11.859, de 05
de dezembro de 1975:

I — Exercer a Administracio de Recursos
Humanos, através de procedimentos que
objetivem continuamente a capacitacio
dos servidores municipais ¢ mantenham
seu controle funcional.

II — Exercer a Administracdo Geral, desen-
volvendo as funcoes de apoio logistico,
referentes a suprimento, patriménio,
transportes, oficinas, comunicacoes, do-
cumentacdo e higiene e seguranca do
trabalho.

AI}T. 2.9 — A Becretaria de Administracdo
spbordma-se diretamente ao Prefeito e tem como
titular o Secretirio de Administracéo.

AR’.I‘. 3.° — Em suas faltas e impedimentog
eventuais, o Secretério de Administracdo serd subs-
tituido a critério exclusive do Prefeito.



CAPITULO I
Estrutura Geral
ART. 49 — A Secretaria de  Administracio
compoe-se dos seguintes érgios diretamente subor-
dinados ao Secretario.

I — Gabinete do Secretirio

I — Assessoria  Técnica de  Administracio
Geral

III — Comissdo Central de Inquérite

IV — Departamento de Recursos Humanos

V — Departamento de Suprimento e Patri-
monio

VI — Departamento de Transportes e Ofici-
nas

VIL — Divisao de Comunicacoes ¢ Documen-
tacio

VIII — Servico de Seguranca e Higiene do
Trabalho

IX — Servico de Administracio Setorial.

ART. 5° — O Departamento de Recursos Hu-
manos subordina:

1 — Divisdo de Controle Funcional:
a) — Servico de Cadastro Geral:

1 — Secdo de Cadastro de Servi-
dores;

2 — Sec¢ido de Cadastro Finan-
ceiro;

b) — Servico de Controle de Paga-
mento:

1 — Secao de Registros Finan-
ceiros;

2 — Secdo de Preparo de Paga-
mento;

c) — Servico de Apoio Legal.
II — Divisdo de Desenvolvimento do Pessoal:

a) — Servigo de Recrutamento e Sele-
¢io;

h) — Servico de Capacitacio Funcional;

c¢) — Servigo de Classificacdo de Car-
gos,

d) — Servico de Avaliacdo do Desem-
penho,

ART. 6.2 — O Departamento de Suprimento e
Patriménio subordina:

[ — Divisao de Material:

a) — Servico de Licitacdes e Aquisicoes;
b) — Servigo de Recebimento e Confe-

réncia;

c¢) — Sec¢do de Cadastro de TFornecedo-
res;

d) — chalio de Controle Central de Es-
toques,

II — Divisao de Controle Patrimonial:
a) — Servigo de Cadastro Patrimonial:
b) — Secao de Inventarios Permancntes,

ART. 7.0 — O Departamentio de Transportes e
Oficinas subordina:

1 — Divisdo de Ulilizacio e Manutencao:

a) — Servico de Controle e Abasteci-
mento:

1 — Setor de Manutencio 1;
2 — Setor de Manutencio 2;

b) — Servico de Recuperacdo e Guarda:
1.— Secdo de Recuperagao:

1.1 — Setor de Reparos;
1.2 — Setor de Motores;
1.3 — Setor de Eletricidade;
2 — Secao de Garagem.
IT — Servico de Oficinas:
a) — Secdo de Carpintaria:
1 — Setor de MAquinas;

2 — Setor de Produgio e
Instalagdes;



) — Secdo de Maquinas Operatrizes:

1 — Sefor de Tornos e Frezas;
2 — Setor de Serralharvia e Fer-

raria;
¢) — Secdo de Oficios Gerais.
ART. 8" —— A Divisao de Comunicacoes ¢ Do-

cumentagao subordina:

I — Servico de Recebimento e Expedicio;
IT — Servico de Biblioteca Central;
I — Secido de Arquivo Geral;
IV — Setor de Reprografia;
V — Setor de Telecomunicagoes.

ART. 92 — A composicaio da Comissao Cen-
tral de Inquérito é a estabelecida em ato especi-
fico do Prefeito, conforme autoriza o Artigo 45,
da Lei n® 11.859, de 05 de dezembro de 1975.

ART. 10 — O funcionamento da estrulura
orginica da Secretaria de Administracao sera exer-
cido através da téenica de sistemas integrados, de
acordo com o que determina o Artigo 5° e seus
Pardgrafos. da Lei n°® 11.859, de 05 de dezem-
bro de 1975.

CAPITULO 1III
Competéncia Organica Baésica
SECAO 1
GABINETE DO SECRETARIO

ART. 11 — Ao Gabinete do Secretario com-
pete:

I — Auxiliar o Secretario de Administra-
cao no exame e encaminhamento dos
assuntos técnicos e administrativos da
area de sua atuacio.

II — Assessorar o Secretario de Adminis-
tracio no desenvolvimento de suas re-
lagGes com o plblico, entidades e ser-
vidores.

IIT — Preparar a agenda de compromissos
-do Secretario de Administracao e con-
trolar seu cumprimento,

SECAO TI

ASSESSORIA TECNICA DE ADMINISTRACAO
GERAL

ART. 12 — A Assessoria Técnica de Admi-
nistracio Geral compete coadjuvar o Secretério de
Administracio no desenvolvimento das atividades
especializadas inerentes  ao Orgio, elaborando e
controlando planos e programas de acio hem como
emitindo pareceres sobre assuntos de Administra-
¢io Geral.

SECAO III
COMISSAO CENTRAL DE INQUERITO

ART. 13 — A Comissio Central de Inqué-
rito compete proceder ao conhecimento e apura-
¢io do ilicito administrativo, na forma da legisla-
cao vigente.

SECAO 1V
i
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ART. 14 — Ao Departamento de Recursos
Humanos compete programar, executar, supervi-
sionar e controlar todas as atividades relaciona-
das com Administracdo de pessoal.

ART. 15 — A Divisao de Controle Funcio-
nal compete execer os encargos de registro dag
ocorréncias referentes aos servidores da Prefeitu-
ra ou postos & sua disposicio e pensionistas, hem
como, de apuraciio e preparo de seus pagamentos.

ART. 16 — Ao Servico de Cadastro Geral
compete realizar as tarefas concernentes aos regis-
tros de ordem pessoal e financeira dos servidores
da Prefeitura ou postos & sua disposicéo, inelusi-
ve 0 que respeita aos pensionistas. !

ART.' 17 — A Secdo de Cadastro de Servido-
res compete promover e manter em dia e em or-
dem os assentamentos individuais dos servidores
da Prefeitura ou postos a sua disposigao, fazen-
do constar os elementos referentes & vida funcio-
nal de cada servidor, além de outros dados pes-
soais e profissionais que possam interessar a
administragéo. ;



ART. 18 — A Secio de Cadasiro Financeiro
compete manter organizado e atualizado arquivo
de dados que congregue todos os registros relati-
vos as ocorréncias que influam nas importincias
a4 serem pagas aos servidores da Prefeitura ou pos-
tos 4 sua disposicdo e pensionistas.

ART. 19 — Ao Servico de Conirole de Paga-
mento compete promover e controlar todas ativi-
dades relacionadas com a remuneracio dos servi-
dores da Prefeitura ou postos 4 sua disposicio e
pensionistas, cuidando de todos os registros finan-
ceiros e da preparacio do pagamento.

ART. 20 — A Sceio de Regisiros Financei-
ros compete proceder aos registros e alteracoes
relativas as importineias a serem pagas aos servi-
dores da Prefeitura ou postog &4 sua disposicio e
pensionistas, conferindo todos os elementos neces-
sarios a consecucio do pagamento de saldrios, ven-
cimentos, vantagens e pensoes. bem como todos
os descontos a serem  inseridos nos respeclivos
cheques.

ART. 21 — A Secao de Preparo de Paga-
mento compete reunir e dar o tratamento devido
a todos os elempentos necessarios a elaboracao dos
cheques pessohis, cuidando do encaminhamento ao
orgao encarregado de sua emissao.

ART. 22 - Ao Servico de Apoio Legal com-
pete opinar sobre direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores municipais, enca-
minhando os casos suscetiveis de acao corretiva ao
Diretor do Departamento de Recursos Humanos.

ART. 23 — A Divitdo de Desenvolvimento do
Pessoal compete desenvolver, no ambito da Prefei-
tura, atividades inerentes & sele¢ido, recrutamento,
ireinamento e aperfeicoamento de pessoal, bem co.
jan controlar os resultados de tais procedimentos,
avaliando dectempenhos e cargos.

ART. 24 — Ao Servico de Reerutamento e Se-
lecdo compete conhecer a situacio do mercado de
frabalho, estabelecer requisitos minimos ao exerci-
cio dos cargos, empregos e funcoes, desenvolvendo,
ainda, todas as atividades necessarias a realizacio
e concursos.

ART. 25 — Ao Servico de Capacitacao Funrio-
nal compete desenvolver, e controlar as atividades
inerentes a lreinamento e aperfeicoamento funcio-
nal dos servidores dentro de programas previamen.
te estabelecidos.

ART. 26 — Ao Servigo de Classificacao de
Cargos compete estudar a conveniéneia de criacdo,
alteracac, extincao e fusio de cargos, empregos e
funcoes, inclusive regimes de remuneracio.

ART. 27 — Ao Servico de Avaliacio do De-
semnenhs compate aferir sistematicamente o perfil
profissional dos servidores em exercicio, a fim de
confrontar os rezultados obiidos com aqueles previs-
LOS.

SECAO V

DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTO E
PATRIMONIO

ART. 28 — A Departamento de Suprimento e
Patriménio compete programar, execubar, supervi-
sionar e confrolar as atividades relativas a compra,
estocagem, dislribnicao e alienacdo de materiais
bem ermo eadastramento atualizado de bens patri-
moniais, equipamentos e instalacdes dos orgaos
municipais. ‘

ART. 29 — A Divisao de Material compete
executar o registro de fornecedores habilitados, o
centrole centralizado cde estoques de material e pro-
mover concorréncias, tomadas de precos e conviles
para compras, recebendo ¢ conferindo o material
adquirido,

ART. 30 — Ap Servigo de Licitagdes e Aquisi.
¢des compete praticar todos os atos necessarios a
consecucio ce concorréncias, tomadas de pregos ou
convites e efetivar as aquisi¢des consequentes.

ART. 21 — Ao Servico de Recebimento e {;an-
feréncia compete desembaracar, receber, conferir e
examinar os maleriais adquiridos, devolyendo aque.
les que ndo satisfizerem as especificagdes de com-
pra.

ART, 32 — A Secio de Cadastro de Fornece-
dores compete manter organizado e atqa]izado ar-
quivo de todos fornecedores que mantém relacoes
comerciais com a Prefeitura, bem como daquelgs
que, eventualmente, poderdo ser sc_:llcltados,_cux-
dando para que a documentagdo exigida por lei es-
teja atualizada.



ART. 33 — A Secido de Controle Central de
Estm;ucs compete desenvolver todas atividades de
inclusio e baixa de maleriais nos regisiroz de
guarda, mantendo, atualizadamente, saldo de quan-
tidades e precos médios em vigor.

ART. 34 — A Divisio de Controle Patrimo-
nial compete decenvolver o cadastramento e veri-
ficacio fisica de ben:z patrimoniais

ART. 3% — Ao Service de Cadasiro Patrimo
nial compete acompanhar, alrvavés de processamen-
to de registros, a exisiéncia. localizagio e vida til
cos beas  patrimoniais da Prefeitura, desde sua
aquisicio até a alienacido on baixa.

AT, 88 —— A Socao de Tnventirios Permanen-
tes ¢ompele manter controle da poszicio ¢ estado
exates de lonos os bens patrimoniais da Prefeitura.

SETAG VI
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES E
CFICINAS
ART. 37 — Ao Departaments de Transpories

¢ Oficinas compebte programar, execiutiar, supervi-
cinnar e controlar as atividades c¢e utilizacao, re-
cuperacio, conservacio ¢ abastecimento dos vei-
culo: da municipalidade, bem como, os procedi.
mentos de carpintaria, maquinas operatrizes e ofi.
cios gerais.

ART. 38 — A Divisdo de Utilizacio e Monu
tencio compete cuidar da distribuicao racional e
manutencio da frota de veiculos da municipalidade,
de forma a conservi la em perfeitas condicoes de
uso.

ART. 39 — Ao Servico de Controle e Abaste-
cimento compete exercer, através dos Setores ile
Manutencio n%. 1 e 2, atividades referentes a abas-
tecimento, limpeza e lubrificacio de veiculos,

ART. 40 — Ao Servico de Recuperagdo e Guar-
da compele coordenar, supervisionar e controlar as
atividades de conservacio e guarca de veiculos da
municipalidade.

ART. 41 — A Secao de Recuperacao compete
executar, através de seus Setores, atividades de
conservacio de chassis, molores e sistemas elétri-
cos de veiculos.

ART. 42 — Ao Setor de Reparos compete pro-
ceder a revi:ao e conserios de chassis e executar
trabalhos de desamassamento, retoques e pinturas
em veiculos.

ART. 43 — Ao Setor de Motores compete exe-
cutar tarefas de regulagemn, retificacao e substitui.
¢do de pegas em motores a explosdo de velculos.

ART. 44 — Ao Setor de Eletricidade compete
proceder i substituicdo e reparos cas instalagoes e
equipamentos elétricos de veiculos, bem como, re-
cuperar e consertar equipamentos e acumuladores
elétricos em geral.

ART. 45 — A Secio de Garagem compele exer
cer as atividades de guarda dos veiculos sob sua
responsabilidade.

ART. 46 — Ao Servigo de Oficinas compete
coordenar, supervisionar e controlar as atl\{ldacle_s
de carpintaria, operacao de méiquinas e oficios va-
TO8,

ART. 47 — A Secao de Carpintaria compete
execular servicos em madeira, desde o tratamento
inicial até a montagem de pecgas, hem como reparos.

ART. 48 — Ao Setor de Méquinas compete
proceder aos trabalhos preliminares de beneficia-
mento, desempeno, serragem, furagem e lixamento
em madeira.

ART. 49 — Ao Setor de Producdo e Instalacoes
compete confeccionar e consertar mdaveis, utensi-
lios, carrogarias, palanques e coretos de madeira,
bem como, outros servicos similares de necessida-
de da Prefeitura.

ART. 50 — A Secdo de Maquinas Operatrizes
compele executar servicos em metal, desde o irata-
mento inicial até a confeecdo de pecas para mon-
tagem e consertos.

ART. 51 — Ao Setlor de Tornos e Frezas com-
.pete proceder aos trabalhos preliminares de bene-
ficiamento, desempeno, serragem, furagem e trata.
mento téenico especializado em metal.



ART. 52 — Ao Setor de Serralharia e Ferrarvia
compete confeccionar e consertar pecas, maoveis,
utcusihus_ e instalacoes de metal, bem como, ou-
tros servigos similares de necessidade da Prefeitura.

ART. 53 — A Secio de Oficios Gerais compete
desenvolver atividades inerentes & .confeccio e con-
serto de artefatos de fibras, teeidos, couros e solas.
necessarios a Prefeitura,

SECAC VII

BIVIEAO DE COMUNICALOES E
DOCUMENTACAO

ART. 54 — A Divizas de Comunicacio e Do-
cumentacio compete desenvolver as atividades re-
lativas a expediente, biblioteca, reproducio de do-
cumentos, arquivamento geral e {elecomunicacdes
da Prefeitura. '

CART. B5 — Ao Sarvico de Recehimento e Ex-
peghgao compete regisirar e controlar a entrada,
saida e andamento de processos, correspondénecius
€ ouiros documentos que transitarem no ambite da
Prefeitura, prestando informacdes sobre a movi-
mentacio doz mesmos.

ART. 56 — Ao Servige de Biblioteca Central
compele cenlralizar todo o acervo bibliografico da
Prefeilura, excelo aqueles pertencentes a orgaos

téclnicos sobre o0s quais, no entanto, mantera con
trole.

ART. 57 — A Secdo de Arquivo Geral compele
desenvolver atividade especial de classificacdo, guar-
da e conservacido definitiva de documentos, proce-
dendo a necessaria selecdo, dentro de critérios pré-
estabelecidos.

ART. 58 — Ao Selor de Reprografia compete
executar e controlar a reproducao autorizada de
documentos.

ART. 59 — Ao Setor de Telecomunicagoes
compete operar e efeluar a manutencio dos sisfe-
mas de telefonia, ridio, telex e outros, da Prefei-
fura.

SECAOQ VIIL

SERVICO DE SEGURANCA E HIGIENE Do
TRABALHO

ART. 60 — Ao Servico de Seguranga e Higie-
ne do Trabalho compete desenvolyer, no dmbito da
Prefeitura, atividades que visem a minimizar os
riscos de qualquer natureza a que poderdo estar ex-
postos os servidores da Prefeitura ou postos a sua
dizposicao.

ART. 61 — As atividades a que se refere o
Artigo anterior serao exercidas dentro das norma-
tizacoes federais respectivas.

SECAO IX
SERVICO DE ADMINISTRACAO SETORIAL

ART. 62 — Ao Servico de Administracao
Setorial compete desempenhar, mno ambito da Se-
cretaria de Administracdo, as atividades relativas
a financas e orcamento, obedecendo a orientacao
técnica respectiva da Secretaria de Financas e da
Secretaria de Organizacio e Orcamento.

ART. 63 — Compete igualmente ao Servico
de Administracio Setorial realizar as tarefas ine-
rentes a recursos humanos, suprimento, patrimé-
nio, comunicagbes e transportes necessirios A ges-
tdo interna da Secretaria de Administracdo.

CAPITULO IV

CARGOS DE DIRECAO, 'ASSESSORAMENTO
E CHEFIA

ART. 64 — Os cargos de diregio, assessora-
mento e chefia, da Secretaria de Administracdo,
compreendem:

I — Cargos de direcio superior e asses-
soramento:

a) — Secretario;

b) — Assessor;

¢) — Assistente;

d) —- Oficial de Gabinete.

Il — Cargos de direc¢io departamental e di-
visional:

a) ~— Diretor de Departamento;
b) — Diretor de Divisdo.



HI — Cargos de Chefia:

a) — Chefe de Servico;
h) — Chefe de Secio;
¢) — Chefe de Setor.

ART. 65 — Sdo atribuicoes gerais dos ocu-
pantes dos cargos de direciio superior ¢ assessora-
mento:

I — Seeretario: planejar e gerir as ativi-
dades de reeursos  humanos, supri-
mento, patrimdnio, transportes, ofici-
nas, comunicagoes, documentacio e
higiene e seguranca do trabalho, da
Prefeitura, bem como supervisionar,
coordenar e controlar a acio dos or-
gios que lhes sao diretamente subor-
dinados, especialmente tendo em vis-
1a o preparo das programacoes anuais
de trabalho, de relatorios periodicos
e das propostas pareiais orcamenté-
rias de cada exercicio.

II — Assessor:  coadjuvar o Secretirio de
Administracdo na analise e no pro-
cesso decisdrio  de matérias conecer-
nentes aog campos especializados de
recursos humanos, suprimento, patri-
manio, transportes, oficinas, comunica-
coes, documentagao e higiene ¢ segu-
ranca do trabalhda.

TI1 — Assistente: coadjuvar o Secretario de
Administracdio em assuntos de natu-
reza administrativa interna.

IV — Oficial de Gabinete: atender adminis-
trativamente ao Secretirio de Admi-
nistragio.

ART. 66 — Sao atribuigoes gerais  dos
ocupantes dos cargos de Diretor de Departamenio
e Diretor de Divisdo: programar, supervisionar,
coordenar e controlar o desempenho dos orgaos
que lhes sao diretamente subordinados,

ART. 67 — S@o atribuicdes gerais  dos
ocupantes dos cargos de Chefe de Servico, Chefe
de Secdo e Chefe de Setor: supervisionar e con-
trolar as atividades dos dérgios e servidores que
lhes sio diretamente subordinados.

ART. 68 — As atribuicdes gerais disciplina-
das neste Capitulo deverio ser complementadas
por atribuigbes analitieas, haixadas pelo Secreté-
‘rliﬂ de Administra¢ao, através de Portarias espe-
cificas.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

ART. 69 -— Sem prejuizo  de suas funcoes
executivas, os Diretores de Departamento utuario
assessorialmente junto ao Secretirio de Adminis-
tracao, em assuntos das respectivas dAreas de com-
peténcia técnica.

PARAGRAFO UNICO — Ao Diretor da Divi-
sao de Comunicagoes e Documentacio apliea-se o
disposto neste Artigo.

ART. 70 — De acordo com a necessidade
emergente de servigo e por prazo determinado, o
Secretario de Administracao poderd alterar par-
cialmente a subordinacgio dos o6rgios ou atividades
enunciados no Capitulo II, deste Regulamento
Geral. .

ART. 71 — O desempenho especifico de
cada unidade e subunidade da Secretaria de Admi-
nistracan obedecerd ao disposto em Instrucoes de
Servico, baixadas pelo titular ‘do 6rgéo, a fim de
assim assegurar-se a permanente dinimica inte-
grada do trabalho e seu aperfeicoamento grada-
tivo. ' i '

§ 1° — As Iunstrugdes de Servico observario
o0s limites de competéncia orgénica basica, explici-
tados no Capitulo TI1 deste Regulamento Geral.

§ 2° — Para pleno_ cumprimento do disposto
neste Artigo, o Secretario ‘de Administracio po-
derd requerer a participaciio técmics do Departa-
mento de Organizacdo Administrativa, da Secreta-
ria de Organizacio e Orcamento. '

ART. "3 < 0" 'Secretdrio” d¢ Administragdo,
de comum acordo com o Seérétério de Higiene e
Satde, definird o local e o, grau de manutencio
a ser prestada os veiculos Yhe atydm na drea de
limpeza urbana, = ¢ TNUTR-- 0



ART. 74 — Cabe ao Secretario de Adminis-
tracao dimensionar, gquantitativa e qualitativamen-
te, a forca de trabalho de cada unidade e subunida-
de do orgao e efetivar sua lotacdo.

ART. 75 — Este Regulamento Geral entrara

em vigor na data de sua publicacio, revogadas as
disposicoes em contrario.



