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LEI MUNICIPAL N° 229/2014, DE 21 DE MAIO DE 2014

Estabelece normas para elaboracgéao e
padronizagdo de atos administrativos relativos
a pessocal, no ambito do Poder Executivo
Municipal, e da outras providéncias.

O chefe do poder executivo do Municipio de Coxixola, Estado da
Paraiba, Sr. GIVALDO LIMEIRA DE FARIAS no usoc de suas
atribuigdes legais; faco saber que a Camara Municipal de
Coxixola aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Esta lei estabelece normas para a elaboracdo e
padronizag¢do de atos administrativos relativos a pessoal, no
ambito do Poder Executivo do Municipio de Coxixola.

Art. 2° £ obrigatéria a consignagdo nos Atos de Governo,
Decretos e Portarias relativos a pessoal, o nome completo do
servidor publico, matricula funcional ou, na inexisténcia
desta, o registro geral, o oérgdo de lotacdo e, quando for o
caso, data de inicio e término de eventos funcionais.

Art. 3° Fica definida, a seguinte classificacdo dos atos
administrativos referentes a Recursos Humanos do Poder
Executivo:

I - Ato de Governo: é o ato da autoridade administrativa no
exercicio de sua competéncia, entrando em vigor apdés a sua
publicagdo no o6rgdo oficial, caracterizado por quaisquer dos
eventos funcionais abaixo discriminados, obrigatoriamente
deliberados pelo Prefeito Municipal, apo6s apreciacdo da
Secretaria Municipal de Administracao:

1. afastamento para estudos ou missdo no exterior;

2. afastamento para exercicio de mandato eletivo;

3. afastamento para servir em outro Poder, Orgdo ou Entidade;
4. anulacdo, revogacdo e declaracdo de nulidade de ato de

governo;
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aposentadoria;
cassacao de aposentadoria;
cassagdo de disponibilidade;
. Cessdao ou disposicdo de servidor a outro Poder, Orgéo ou
Entidade;
9. convocagdo para o servico ativo - PM;
10.demiss&o por efeito de processo administrativo disciplinar;
11. disponibilidade por extincdo do cargo;
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12, exoneracao de servidores publicos efetivos ou
comissionados;

13. licenca para atividade politica;

14. licenca para desempenho de mandato classista;

15. licenca para qualificagdo profissional;

16. nomeacgdo e exoneracdo de Secretarios Municipais;

17. nomeacao em cargos de provimento efetivo ou
comissionado;

18. perda do cargo ou funcdo publica por efeito de sentenca
judicial transitada em julgado;

19. readaptacao;

20. reconducdo ao cargo anterior;

21. reforma;

22. reintegracao;

23. retorno do servidor ao érgio de origem;

24. reversao;

25. tornar sem efeito ato de nomeacao de candidato
aprovado em concurso publico que ndo tomou posse em tempo
habil;

26. transferéncia para a reserva remunerada;

ITI - Decretos: sdo atos administrativos de competéncia
exclusiva do Chefe do Poder Executivo, destinados a prover
situacgdes gerais ou individuais, previstas de modo expresso ou
tacito pela legislagdo, sendo previamente apreciados pela
Secretaria Municipal de Administracdo, nos seguintes eventos:

declaracdao de desnecessidade do cargo;

dedicagdo exclusiva de profissional da educacdo basica;
dedicagdo exclusiva para profissional da Educacio;
elevagdo de classe e nivel do Magistério;

enquadramento funcional;
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estabilidade constitucional;
progressdo (Estatuto do Servidor);
progressao funcional;
9. promogdo de classe - (Estatuto do Servidor );
10. promogédo funcional;
11. anulacdo, revogacdo e declaracdo de nulidade dos eventos
anteriores.
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IITI - Portarias: sdo atos administrativos internos ou externos
pelos quais os titulares ou dirigentes de o6rgdos expedem
determinagdes gerais ou especiais a seus subordinados,
designam servidores para exercicio de funcdes e iniciam
sindicdncia e processos administrativos disciplinares. Sao
também eventos que decorrem de Portaria:
a) de concessdo do érgdo de lotacdo do servidor:
1. adverténcia;
2. anulagdo de suspensdo convertida em multa;
3. apostila de nome;
4. convocagdo por abandono de cargo;
5. designacdo em substituicdo de cargo comissionado;
6. designacgdo para funcao;
1. dispensa de funcao;
8. elogio;
9. escala de férias;
10. gozo de licenga prémio;
11. horas adicionais para profissional da educacao
basica;
12. licenga gestante/adotante;
13. licencga para casamento ou falecimento;
14. licenca para prestar servico militar;
15. licenga para tratamento de saude;
16. licenga para tratar de interesse particular;
17. licenga paternidade/adotante;
18. licenca por acidente em servico;
19. licenca por motivo de afastamento do cénijuge;
20. licenga por motivo de doenca em pessoa da familia;
21. remogdo de servidor para outra unidade, dentro do mesmo
érgdo;
22. repreensdo;
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23. suspensdo convertida em multa;
24. suspensdo sem remuneracao;
b) de concessdo exclusiva da Secretaria Municipal de
Administracdo, como gestora de Recursos Humanos:
1. averbacdo de tempo de servico;
2. contagem em dobro de servigo prestado em operacdo de
guerra;
3. concessdo de salario familia;

estabilidade apds estdgio probatério;

concessdo de licenca-prémio;

lotacdo de servidor;
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7. revisdo de proventos;
8. pensao;

9. aproveitamento de servidor;
1 censura;

i
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1. redistribuicido de servidor;

IV = Despachos: sao decisdes que as autoridades
administrativas proferem em documentos, requerimentos e
processos sujeitos & sua apreciacdo, e que abrange o©s

seguintes eventos funcionais:

a) de concess&do exclusiva da Secretaria Municipal de
Administracao:

1. adiantamento de gratificacdo natalina;

2. afastamento por motivo de prisio;

3. revisdo de proventos;

b) de concessdo do 6rgdo de lotacdo do servidor:

1. adicional noturno;

2. afastamento cautelar do servidor;

3. revogacdo dos efeitos de suspensdo preventiva;

c) do exame exclusivo do Prefeito Municipal:

1. aplicagdo das penalidades disciplinares, quando se tratar

de emissdo e cassagdo de aposentadoria ou disponibilidade de
servidor vinculado ac Poder Executivo;

V. - Instrucdes Normativas: sd3oc ordens escritas e gerais a
respeito do modo e forma de execucdo de determinado servico
publico, expedidas pelo superior hierarquico, com objetivo de
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orientar os servidores no desempenho das atribuicdes que lhe

sao afetas, assegurando a wunidade de acdo no organismo
administrativo;
VI - Homologacdo: é o ato administrativo que convalida ou

referenda ato legitimo anterior, reconhecendo-lhe validade e
eficacia, utilizado nos eventos abaixo:

l. concurso publico;
2. licitacéo;
3. parecer;

VII - Ordens de Servicos: sdc determinacdes especiais
dirigidas aos responsdveis por obras ou servicos, contendo
imposicdes de carater administrativo, ou especificacdes

técnicas sobre o modo e a forma de sua realizacido. Compreende,
ainda, memorandos da Administracdo Publica para inicio de obra
Oou mesmo para pequenas contratacdes de servicos;

VIII - Oficios: sdo comunicag¢des escritas que as autoridades,
chefes ou gerentes fazem entre si ou entre Administracdo e
particulares, em carater oficial;

IX - Oficios Circulares: sdo ordens ou comunicacdes escritas,
de carater uniforme, expedido a determinados servidores e
autoridades incumbidas de certos servicos ou do desempenho de
certas atribuigdes em circunsténcias especiais;

X - Comunicagdo Interna - CI: é um procedimento utilizado
apenas dentro do préprio érgdo, para eventuais solicitacgdes
e/ou comunicagdes, tals como:

1. comunicacdo do inicio do gozo de férias;

2. Justificacdo de faltas;

3. solicitacgdo de servicos gerais.

Art. 4° Os atos administrativos constantes nos incisos I e II
do art. 3° desta lei serdo numerados e registrados pela Casa
Civil do Governo, 0s quais terdao numeracdo seqliencial

crescente no inicio de cada mandato do Chefe do Poder
Executivo.

Av. Manoel José das Neves N° 42 — Centro - cep. 58588-000, telefax 3306-1057, 3306-1058
www.coxixola.paraiba.gov.br
CNPJ: 01.612.757/0001-07



o

Estado da Paraiba

PREFEITURA MUNICIPAL DE COXIXOLA
Mais Fonte é o Povo

Art. 5° Os atos administrativos constantes nos incisos III,
v, Vv, VI, VII, VIII, IX e X do art. 3° desta lei serao
numerados por cada o6rgdao do Poder Executivo Municipal, em
séries crescentes, as quais ndo serdo reiniciadas anualmente.

Art. 7° Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. B° Revogam-se as disposigdes e l\contrario.
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