DECRETO N“/ F.62// 195

EMENTA: Dispdoe sobre a estrutura
organizacional dos Departamentos ~ de
Administragdo Setorial - DAS.

O PREFEITO DA CIDADE DO RECIFE no uso de suas atribuigdes constitucionais ¢ com
fundamento no inciso IV do Artigo 54 da Lei Orgénica do Municipio do Recife e tendo em vista
o que dispde o artigo 2° da Lein’ 16.128 de 18 de dezembro de 1995.

DECRETA:

Art. 1° - As estruturas organizacionais de Administragio Setorial do Gabinete do
Prefeito, das Coordenadorias de Desenvolvimento Institucional e de Recursos
Humanos, e da Crianga e do Adolescente, das Secretarias de Infra-Estrutura, Politicas
Sociais, Turismo, Desenvolvimento Econdmico e Esportes, Finangas, Planejamento
Urbano e Ambiental, Governo, Imprensa, Assuntos Juridicos e Administrativos, ficam
definidas de acordo com o disposto no grafico e descritivo dos Anexos 1 e II,

respectivamente.

Art. 2° - A competéncia das novas unidades, de que trata o artigo anterior, constam
do Anexo III deste Decreto.

Art. 3° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo. retroagindo seus
efeitos a 01.12.95.

Art. 4° - Revogam-se as disposigOes em contrario.
Palicio Prefeito Antonio Farias, o?¢ de dezembro de 1995.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO SETORIAL ANEXO 11

DENOMINACAO SIMBOLO TOTAL
Diretor de Departamento DDP 1
Diretor de Divisio DDI 1
Chefe de Servigo CS 3
TOTAL 5

ANEXO 111

PREFEITURA DA CIDADE DO RECIFE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO SETORIAL

FUNCOES ORGANICAS BASICAS

C ompete a0 Departamento de Administragio Setorial:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades administrativas e financeiras
do argéo;

Fazer cumprir a legislagio de pessoal e as instrugdes emanadas da
Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional ¢ de Recursos Humanos -
CDIRH;

Orientar e supervisionar as atividades da Divisio Administrativa e Financeiras ¢
SEUS Servigos,

Efetuar os pagamentos dos empenhos liquidados pelo Departamento de
Empenho ¢ Liquidagdo da Despesa;

Manter controle dos saldos bancirios;

Colelar dados necessarios 4 elaboragdo do orqamento e da Programagio
Financeira do orgiio;

Elaborar relatérios gerenciais sobre as atividades Administrativas, Financeira ¢
de Pessoal;

Propor alteragdes nas normas que regulam as atividades da DAS, quando forem
consideradas necessarias.

Exccular outros servigos que lhe scjam atribuidos,
Compete i Divisio Administrativa e Financeira:

Adquirir e suprir o Orgdo dos bens materiais e servigos necessarios ao seu
funcionamento;

Providenciar as solicitagdes de abertura de processos licitatérios ¢/ou de sua
dispensa;

Executar as atividades de controle e manutengiio dos servigos de transportes,
comunicagdo, sistema elétrico e hidréulico e da conservagio dos bens moveis do
orgdo;



Supevisionar ¢ orientar as atividades relativas ao Servigo de Suprimento e
Patriménio;

Orientar e supervisionar as atividades relativas ao Servigo Financeiro e
Orgamentario;

Supervisionar todos os registros, informagdes ¢ pareceres das unidades
subordinadas;

Executar outros servigos que Ihe sejam atribuidos pelo Diretor do Departamento
de Administragdo Setorial;

-
Compete ao Servigo de Suprimento e Patriménio:
Receber, conferir, armazenar, conservar e distribuir os materiais adquiridos;
Manter controle sobre os materiais estocados nos Almoxarifados:
Efetuar inventarios e emitir relatérios gerenciais sobre o consumo de materiais;

Emitir solicitagdes de inclusdes, tranferéncias e baixa de bens méveis;

L

Efetuar o controle fisico e a conferéncia dos bens mdveis existentes mediante
inventario fomecido pelo Departamento de Controle Patrimonial;

Zelar pelo cumprimento da le,gislaqiﬁu vigente e das instrugdes emanadas do
Departamento de Controle Patrimonial;

Executar outros servigos que lhe sejam atribuidos pelo Diretor da Divisio
Administrativa e Financeira;



Compete ao Servigo Financeiro e Orcamentirio:

Emitir as solicitagoes de empenho;

e Manter controle do saldo financeiro e orgamentario:

e Acompanhar os gastos do érgdo visando fornecer subsidios para elaboracido da
programagdo Financeira e do Orgamento anual:

o Executar outros servigos que lhe sejam atribuidos pelo Diretor da Divisio
Administrativa e Financéira; A

Compete a0 Servi¢o de Administragiio de Pessoal:
e Orientar os servidores em assuntos de natureza funcional:

e Manter atualizados os assentamentos e registros funcionais dos servidores:
e Efetuar o controle ¢ o registro da frequéncia dos servidores:;

e Proceder a distribuigiio ¢ o controle dos vales-transportes, cheques-salario e dos

vales-alimentagdo;
e Receber, movimentar e prestar informagdes sobre os processos administrativos
relativos aos servidores lotados no orgio;

e Efetuar o cadastramento ¢ o controle do pagamento dos estagiarios;

e Zelar pelo cumprimento da legislagdo de pessoal e das instrugdes emanadas da
Coordenadoria de Desenvolvimento Institucional e de Recursos Humanos -

CDIRH,;

e Exccutar outros servigos que lhe sejam atribuidos pelo Diretor da Divisdo
Administrativa Financeira,



