ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

DECRETO N¢ 220 g | \

DispBe sObre as atribui
g0es gerais dos Secretarios Munici -
pais, dos Diretores de servigos autpo
nomos e dos demais titulares de pos-
tos de chefia e assessoramento.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE, no uso de suas a-
tribuigdes legais e de conformidade com o disposto nos arts.
162 a 166 da Lei n? 1.413, de 11-6-1955, 32 da Lei n® 1.516,de
2-12-1955, e 320 da Lei n? 2,205, de 20-5-1961,

DECRETA:

Art., 12 - As atribuigSes gerais dos Secretérios Munici-
pais, dos Diretores dos servigos autonomos e dos demais titula
res de postos de chefia e assessoramento, sao reguladas por ég
~te Decreto.

1 - DOS SECRETARIOS MUNICIPAIS E DIRETORES
DE SERVIQCS AUTONOMOS

Art. 19 - Ficam definidas como atribuigles gerais dos
titulares das repartigGes municipais, as compreendidas neste

artigo.
§ 10 - Aos Secretérios Municipais incumbe:

I - superintender e coordenar os trabalhos dos Or
gaos que lhe sao subordinados;

IT - emitir opiniszo sObre assuntos afetos & repar-
tig80 e que dependam de despacho do Prefeito;

IIT - proferir despachos interlocutdrios, ordenatd-
rios e decisdrios em assuntos da competéncia
da reparticao;
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IV -

VI -

VII -~

VIIT -

IX -

XII -

1T

fazer cumprir a legislagao vigente sobre assun-
tos da algada e responsabilidade da reparticso;

despachar com o Prefeito e participar de reu -
nides por éle convocadas; '

dar posse a chefes de Orgfios e outros titulares
de postos de confianga que lhe sejam subordina-
doss

promover o permanente aprimoramento das técnicas
em uso e propor medidas de racionalizac@o dos
servigos que lhe s@oc subordinados, sob a orien-
tagdo dos Orgdos competentes do SIRSEM;

determinar a realizagao de sindicancia ou, quan
do f£or o caso, instaurar processo administrati-
vo, para a apuragao de irregularidades no servi
¢o ou de faltas funcionais;

elogiar, impor penas disciplinares até a de sus
pens@o ou multa, limitadas ao maximo de trinta
(30) dias,e ordenar a suspensdo preventiva até
0 mesmo limites;

propor ao Prefeito a aplicagso de penalidades -
que excedam os limites de sua competéncia;

determinar a realizag¢@o de horario diferente,nos
téfmos do art. 43, § 292, da Lei n® 2,205, de 20
de maio de 1961, atendendo a natureza do servi-
¢o ou a circunstancias especials ocorrentes, pa
ra um dado Orgfo, para determinadas atividades-

. 4 .
ou mesmo para um funcionario, desde que seja cum
prido o nimero de horas semanais estabelecido;

integrar 6rg§os colegiados ou grupos de traba-
lho, de conformidade com = disposigao legal ou

. " 0 0
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XIII

X1V

XVIT

XVIII

XIX

]
regulamentar ou mediante determinagao expressa
do Prefeito;

expedir instrug¢fes para a boa execugao das leis,

decretos e regulamentos;

distribuir entre as unidades componentes dos
drgdos que lhes s8o subordinados, as atribui -
gOes para éstes fixadas em leis ou regulamen -
tos; B

designar funcionarios para, individualmente ou
em comissao, realizarem tarefas especiais no
ambito da reparticgo;

autorizar despesas destinadas & aquisigao de -
materiais, & execucao de obras e servigos e ou
tras, a conta de dotagdes orgamentérias da re
partigao ou créditos especiais que lhe sejam -
distribuidos;

promover admissCes de empregados e efetuar as
de pessoal para obras, dentro das dotagles es-
pecificas da repartigao e depois de preenchides
perante a SMA, as formalidades legais e regula
mentares;

- o~ Vs ~
decidir sobre os 0Orgaos em que devera@o ter exer
< . . . ~
cicio os funcionédrios lotados na reparticao;

delegar a titulares de postos de confianga seus
subordinados atribui¢bes que lhe digam respei -
tos

designar funcionérios, para responder pelo exer
cicio de cargos ou fungdes gratificadas, quan-
do isto se torne imprescindivel e até o perio-
do maximo de trinta (30) dias, nos térmos do
art. 77, § 12, da Lei n? 2,205;

encaminhar a SMA as f0lhas de pagamento do pes
soal variavel, bem como comunicagbes a respei-
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XXIT -

XXTIT -

XVI -

XXVII -

§ 20 -

IT -

N
to de atos e fatos referentes aos servidores lo-

tados na reparticgao, inclusive quanto s admis-
sbes e dispensas do pessoal variavelj;

submeter ao estudo da SMA os casos em que se fi
zer necessaria a realizagso de servigo extraordi
nario, indicando o nimero e categoriasde funcio-
narios que nele intervirso, o horério semanal e o
tempo provavel de duragio;

sugerir, anualmente, no nés de novembro, uma es-
cala de salarios para as diversas fungles a se-
rem exercidas por empregados nos servigos da re
partigg@o, como base para a escala geral a ser or-
ganizada pela SMA para vigorar no ano seguinte,-
de conformidade com o disposto no art. 298,§ 3¢,
da Lei n® 2.205;

despachar pedidos de fornecimento de certiddes;

atender as pessoas que 0 procurarem para tratar
de assuntos relacionados com suas atribuigOes;

enceminhar & SMF, na época propria, a previsao -
das desPesaé da repartigao para o exercicio vin
douro e discuti-la com os responsaveis pela ela-
boragao da proposta orgamentéria da Municipalida
des

apresentar ao Prefeito, em época propria, o rela
tério das atividades da repartigso durante o e-
xercicio anterior e o programa anual dos traba -
lhos a eargo dos Orgéos sob a sua diregso.

Aos titulares dos servigos autdnomos incumbe:

exercer as atribuigles a que se referem os inci-
sos I a VIII e XIT a XXVII do § 19 déste artigo;

elogiar e aplicar penas disciplinares de adver -
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téncia e repreensao, bem como, em se tratando de
servidor subalterno e quando a natureza da falta
exija punigso imediata, a de muspenszo ate o ma-
ximo de cinco (5) dias;

III - ordenar a suspensao preventiva até o miximo de
trinta (30) dias;

IV - propor ao Secretario de Administracgdo:

a) - a aplicag@o de penalidade que excedam os 1i
mites de sua competénciaj

b) - a realizag@io de horirio diferente do normal,
nos térmos do art. 43, § 22, da Lei no 2205
e do § 12, inciso XI, déste artigo.

Art. 32 - Sao definidos como servidores subalternos,pa
ra os fins do disposto no art. 254, parédgrafo tnico, da Lei
n® 2,205 e nos arts. 29, § 2%, ineiso II, e 69, inciso VII, -
déste Deereto, os titulares de cargos dos padrSes um (1)e qua
tro (4).

Art. 42 - O Prefeito podera avocar a si a deecis83o, no
todo ou em parte, de qualquer dos assuntos definidos néste De
creto como da competéncia dos titulares de repartigao,cabendo
-lhe, sempre, a decisgo de recurso, quando proferira despacho
de (ltima insta@ncia na esfera administrativa,

Paragrafo tnico - Em se tratando de assuntos contencio
so, podera o contribuinte, inconformado com a decisZo do Pre
feito, renovar a instancia, apelando, ainda em grau de recur-
so0 e na forma da Lei, ao Conselho Municipal de Contribuintes.

Art. 52 - As atribuigSes especi{ficas de cada Secretd -
rio ou titular de servigo autonomo serso fixadas, por decreto,
tendo em vista a competencia da respectivae repartigfo.

2 ~ DOS TITULARES DE POSTOS DE CHEFIA

Art. 692 - Sgo atribuigles gerais dos Diretores de Divi
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sao, Chefes de Servigo e titulares de outros postos désses qi

vels, as seguintes:

I

Il

III

Iv

VI

VII

VIII

dirigir e coordenar os trabalhos dos 6rg§o§ que
lhe sao subordinados;

emitir opinifio sObre assuntos afetos ao Orgdo sob
sua chefia, bem como proferir despachos interlo-
cutdrios que lhe forem delegados;

despachar com a autoridade a que estiver subordi
nado e participar de reunides por ela convocadas;

promover o permanente aprimoramento das técnicas
em uso e propor medidas de racionalizagso dos ser
vigos que lhe sao subordinados, sob a orientagao
dos Orgaos competentes do SIRSEM;

expedir instrucdes sObre atividades dos drgdos -.
sob sua jurisdicaoj

promover pelos meios regulamentares a apuraqﬁode
irregularidades no servigo ou de faltas funcio =
nais;

elogiar e aplicar penas disciplinares de adver@b
cia e repreenszo, bem como, em se tratando de ser
vidor subalterno, e quando a natureza da falta -
exija punigao imediata, a de suspensdo até o ma-
ximo de ecinco (5) diass

propor & autoridade a que estiver subordinado a
aplicagao de penalidade que excedam os limites -
de sua competgncia;

distribuir, médiante instrucae, entre as unidades
competentes dos 6rg§os que lhe sao subordinados-

as atribuigles para 8stes fixadas em leis, regu
lamentos ou instrucgoes;

’ ’ . |\ .

apresentar, nas epocas proprias, a autoridade a
’ “~

que estiver subordinado, um relatorio sobre as -
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atividades do Orgd@o, bem como a estimativa das
respectivas despesas para o exercicio seguinte;

XI - exercer outras atribuigdes compativeis comc>p3§
to, de conformidade com disposiga@o legal ou re-
gulamentar ou para as quais seja expressamente
designado.

Art. 792 - Aos Chefes de Secgao e Setor e aos titulares
de outros postos destes niveis compete, como atribuigdes ge
rais: w

I - chefiar os trabalhos a cargo do Orgéo e tomar
parte na sua execugao;

II - as enumeradas nos ineisos II, III, IV, V, VI, X
e XI do artigo anteriors;

IIT - elogiar e aplicar a pena disciplinar de adver -
tSncia, bem como propor & autoridade a que esti
ver subordinado a aplicag¢@o de outras penalida-
des.

Art. 89 - Aos chefes de OrgSos administrativos das re
partigOes incumbe, especialmente:

I - encaminhar & Divis8o do Pessoal da SMA boletins
mensais sobre o comportamento dos funcionarios-
em estégio probatdério e, ao final, elaborar re-
latdrio a respeito com conclustes justificadas,
nos termos do art. 49, §§ 29 e 32, da Lei no...
2.205;%

II - orientar-se com os orgdos competentes da SMA,no

sentido do fiel cumprimento das disposicOes re-
ferentes a pessoalj

IITI - controlar as faltas consecutivas ou frequentes
dos funcionérios, tomando as medidas preconiza-
das nos arts. 291 e 292 da Lei n? 2.205;

IV - promover o abastecimento de material para os Or
gaos sob sua jurisdigao recebendo, para tanto,-
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orientaga@o do Orgao disciplinador da matéria.

§ 12 - Os chefes dos demais 6rg§os administrativos, e
xercerso, subsidiiriamente, as atribuicles de que trata éste
artigo.

§ 22 - Nos Orgaos em que existe uma unidade de mate -
rial separada da de administragao, cabe ao chefe da primeira
o exercicio de atividade a que se refere o inciso IV,

3 - DOS TITULARES DE POSTOS DE ASSESSORAMENTO

Art. 99 - Sao atribuigbes gerais dos titulares de pos
tos de¢ assessoramento, as compreendidas neste artigo.

§ 1¢ - Aos Assessores do Prefeito incumbe:

I - assessorar o Prefeito em qualquer assunto -
de interesse para o Municipio e compativel
com suas especialidades;

II - elaborar, em equipe, o relatdrio anual do -
Prefeito, & base de dados fornecidos pelas
diversas reparticoes municipais;

IIT - emitir pronunciamentos técnicos sobre assun
tos que lhe forem presentes, de acordo com
as respectivas especialidadess

IV - integrar OrgBos colegiados ou grupos de tra
balho, bem como realizar outras atividades-
compativeis com suas especialidades, de con
formidade com disposigazo legal ou regulamen
tar ou mediante determinagzo expressa do -
Prefeito;

§ 292 -~ Aos Assistentes Técnicos das Secretarias Muni-
cipais. incumbe:

T - auxiliar o Secretario no exercicio das atri-
buigOes que lhe sao pertinentes;

= A
IT - examinar os processos submetidos a considera

‘. LRI )
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cZo do Secretirio, solicitando as diligeéncias
. SN -
que julgue necessario para melhor instrui-los;
ITTI - despachar com o Secretario e participar de reu

nides por ele convocadas;

34 ; ’ . A
IV - enitir pronunciamentos tecnicos sobre assuntos
que lhe forem presentes;

V - sugerir medidas visando a boa execugao das leis
e regulamentos relacionados com as atribuigoes-
da Secretarias

s - ¢ ~
VI - exercer outras atividades compatliveis com o pos

to, de conformidade com disposig@o legal ou re-
gulamentar ou para as quais seja expressamente
designado,

§ 32 - Aos Assistentes Jurldicos das Secretarias Muni-
cipais incumbe:
’, ~
I - assessorar o Secretario na solugao de problemas

jurfdicos ocorrentes;

’, . . .
IT - despachar com o Secretario e participar de reu-
nides por ele convocadas;

. . ‘

III - emitir pronunciamentos juridicos sobre assuntos
que lhe forem presentes; ”

IV - exercer outras atividades compativeis com o pos

to, de conformidade com disposig@o legal ou re-
gulamentar ou para as quais seja expressamente
designado.

Art. 10- fiste Decreto entrara em
publicagdo, revogadas as dispos
Prefeitura Municipal de!
de 1961.
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