ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA GRANDE

LEI COMPLEMENTAR N.° 3.654/2011

“Estabelece normas para elaboragdio e
padronizagéo de atos administrativos relativos a
pessoal, no ambito do Poder Executivo do
Municipic de Véarzea Grande e da outras
providéncias.”

Sebastido dos Reis Gongalves, Prefeito Municipal de Varzea Grande, Estado
de Mato Grosso, no uso das atribuigdes que lhe sédo conferidas por lei, faz saber que a
Cémara Municipal aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1.° - Esta Lei Complementar estabelece normas para a elaboragéo e
padronizagio de atos administrativos relativos a pessoal, no &mbito do poder Executivo do
Municipio de Varzea Grande.

Art. 2.° - E obrigat6ria, nos Atos de Governo relativos a pessoal, a consignagéo do
nome completo do servidor publico, da matricula funcional ou, inexisténcia desta, do registro
geral, do cadastro de pessoa fisica, do 6rgéo de lotagéo e, quando for o caso, data de inicio
e término de eventos funcionais.

Art. 3.° - Fica definida a seguinte classificaggo dos atos administrativos referentes
a Recursos Humanos do Poder Executivo.

Executivo, ap6s a apreciag8o da Secretaria de Administragdo, caracterizado por quaisqu
dos eventos funcionais abaixo discriminados:

| — Ato de Governo: ¢ ato de competéncia exclusiva do Chefe do Podei

a) cesséo ou disposicio de servidor a outro Poder, Org4o ou entidade;
b) cassagao de disponibilidade;

¢) concessao de afastamento para estudos ou missdo no exterior;

d) anulagio, revogacgao e declaracao de nulidade de ato de governo;



e) nomeacao e exoneragao de Secretarios Municipais;

f} nomeagéo e exoneragao de servidores publicos de provimento efetivo ou em
COMIsSSAao;

g) demissao por efeito de processo administrativo disciplinar;

h} exoneragao de servidor decorrente de avaliagdo de estagio probatério;
i) concessdo de aposentadoria;

j) cassacéo de aposentadoria;

k) promogé&o da Guarda Municipal.

Il — Ato Administrativo: é ato emanado da autoridade administrativa, no exercicio
de sua competéncia, caracterizado pelos seguintes comandos:

a) de exclusiva deliberagdo e concessdo da Secretaria Municipal de
Administrag&o:

1) licenga para qualificag@o profissional;

2) afastamento para exercicio de mandato eletivo;
3) licenca para atividade politica;

4) licenca para desempenho de mandato classista;

5) tornar sem efeito ato de nomeagéo de candidato aprovado em concurso publico
que ndo tomou posse em tempo habil;

6) perda do cargo ou fungéo publica por efeito de senten¢a judicial transitada e@
julgado; ’

7) readaptacéo;

8) reversdo;

9) reintegracgdo;

10) disponibilidade por extingao do cargo,

11) aproveitamento e redistribuicéo de servidor;
12) retorno do servidor ao 6rgéo de origem;

13) enquadramento, progressao e promogdo funcional, inclusive dos profissionais
da area de educacéo;



14) averbacgio de tempo de servigo;
15) concessfo de salario-familia;
16) concessao de licenga-prémio;
17) revisdo de proventos; e,

18) penséao.

b} de delibera¢do da Secretaria Municipal de Administragfo, conjuntamente com o
orgéo de lotagdo do servidor:

1) estabilidade apés estagio probatério;
2) declaragao de desnecessidade do cargo;
3) convocagéo de concurso;

4) dedicagdo exclusiva de servidor, inclusive dos profissionais da area de
educago.

Il - Portaria: & ato interno pelos quais os titulares ou dirigentes de érgaos
expedem determinag6es gerais ou especiais a seus subordinados, designam servidores pa
exercicios de fungdes, e iniciam sindicancia e processos administrativos disciplinares, send@_

a) de deliberagéo do 6rgéo de lotagdo do servidor;

1) repreenséo;

2) apostila de nome;

3) convocagho por abandono de cargo;

4) designag#o em substituiao de cargo comissionado;

5) designagéo e dispensa de fungdo DAI;

6) elogio;

7) escala de férias;

8) gozo de licen¢a prémio;

9) horas adicionais para profissional da educagao basica;

10) licenga a gestante, a adotante e a paternidade;

11) licenga em razéo de casamento ou falecimento,

12) ficenga para prestar servigo militar;



13) licenga para tratamento de salde;

14) licenga para tratar de interesse particular;

15} licenga por acidente em servigo;

16) licenga por motivo de afastamento do cénjuge;

17) licenga por motivo de doenga em unidade, dentro do érgéo;

18) remogéao de servidor para outra unidade, dentro do mesmo érgéo;

19) repreenséo;

| 20) suspenséo; e,

21) conversio de suspensio em multa.

IV — Despacho — é decisdo que as autoridades administrativas proferem em
documentos requeridos e processos sujeitos 4 sua apreciagdo, e que abrange os seguintes
eventos funcionais.

a) de concesséo exclusiva da Secretaria Municipal de Administragéo;

1) afastamento por motivo de prisio e,

b) de concesséo do 6rgéo de lotagdo do servidor:

1) afastamento por motivo de priséo e,

2) revogagao dos efeitos de suspenséo preventiva.

V - Instrugdo Normativa — é ordem escrita e geral a respeito do modo e forma d
execucgdo de determinado servigo publico, expedida pelo superior hierarquico, com objeti
de orientar os servidores no desempenho das atribuigdes que lhe s&o afetadas, assegurando
a unidade de agdo no organismo administrativo.

V|l - Homologagdo — & o ato administrativo que convalida ou referenda ato
legitimo anterior, reconhecendo-lhe validade e eficacia utilizadas nos eventos.

VIl - Ordem de Servigo: é a determinagio especial dirigida aos responsaveis por
obras ou servigos, contendo imposigao de carater administrativo, ou especificagbes técnicas
sohre 0 modo e a forma de sua realizagédo.

VIl — Oficio: & a comunicagéo escrita que as autoridades, chefes ou gerentes
fazem entre si ou entre a administragfo e particulares, em carater oficial.

IX — Oficios Circulares: sio ordens ou comunicagdes escritas, de carater
uniforme, expedido a determinados servidores, incumbidos de certos servigos ou do
desempenho de certas atribuigbes em circunstancias especiais.



X — Comunicagio Interna — Cl : € um procedimento utilizado apenas dent
proprio 6rgéo, para eventuais solicitagdes ou comunicagdes, tais como:

1} comunicagéo do inicio de gozo de férias;
2) justificativas de faltas; e,

3) solicitacdo de servigos gerais.

Art. 4.° - Devem ser obrigatoriamente publicados, somente tendo validade apds a
publicagdo no 6rgdo oficial: os atos de governo, atos administrativos, as portarias e as
instrugbes normativas.

Art. 5.° - Esta Lei Complementar entrard em irigor na data de sua publicacéo,
revogadas as disposigdes em contrario.

Praga Trés Poderes, Pago Municipal “Couto Magalhfies”, Varzea Grande, 04
de outubro de 2011.




