LEI COMPLEMENTAR N° 239, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2005 - D.O. 28.12.05

Autor: Poder Executivo

Estabelece normas para
elaboragdo e padronizacdo
de atos administrativos
relativos a pessoal, no
ambito do Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso,
e da outras providéncias.

A ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MATO
GROSSO, tendo em vista 0 que disp8e o art. 45 da Constituicdo do Estado, aprova e o
Governador do Estado sanciona a seguinte lei complementar:

Art. 1° Esta lei complementar estabelece normas para a elaboracao
e padronizacdo de atos administrativos relativos a pessoal, no ambito do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso, ressalvadas as disposicdes da Lei
Complementar n® 111, de 1° de julho de 2002.

Art. 2° E obrigatéria, nos Atos de Governo relativos a pessoal, a
consignacao do nome completo do servidor publico, da matricula funcional ou, na
inexisténcia desta, do registro geral, do cadastro de pessoa fisica, do 6rgdo 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:
| - Ato de Governo: é ato de competéncia exclusiva do Chefe
do Poder Executivo, ap0s a apreciacdo da Secretaria de Estado de Administracéo,
caracterizado por quaisquer dos eventos funcionais abaixo discriminados:
a) cessdo ou disposicdo de servidor a outro Poder,
Orgéo ou Entidade;
b) cassacéo de disponibilidade;
c) concesséo de afastamento para estudos ou missdo no
exterior;
d) anulacdo, revogacéo e declaracdo de nulidade de ato
de governo;
€) nomeacao e exoneracado de Secretarios de Estado;
f) nomeacdo e exoneracdo de servidores publicos de
provimento efetivo ou em comisséao;
g) demissdo por efeito de processo administrativo
disciplinar;
h) exoneracdo de servidor decorrente de avaliacdo de
estagio probatorio;
i) concessao de aposentadoria;
j) cassacao de aposentadoria;
k) promocdao da Policia Militar;
) transferéncia para a reserva remunerada; e
m) reforma.



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

a) de exclusiva deliberacdo e concessdo da Secretaria
de Estado de Administracéo:
1) licenca para qualificagéo profissional;
2) afastamento para exercicio de mandato eletivo;
3) licenca para atividade politica;
4) licenca para desempenho de mandato classista;
5) torna sem efeito ato de nomeacgdo de candidato
aprovado em concurso publico que ndo tomou posse em tempo habil;
6) perda do cargo ou funcdo publica por efeito de
sentenca judicial transitada em julgado;
7) readaptacéo;
8) reversao;
9) reintegracéo;
10) disponibilidade por extingdo do cargo;
11) aproveitamento e redistribuicdo de servidor;
12) retorno do servidor ao 6rgao de origem;
13) enquadramento, progressdo e PpPromocgao
funcional, inclusive dos profissionais da area de educacéo;
14) averbacao de tempo de servico;
15) concessao de salario familia;
16) concessdao de licenca-prémio;
17) revisdo de proventos; e
18) pensao.
b) de deliberagdo da Secretaria de Estado de
Administracao, conjuntamente com o 6rgéo de lotacdo do servidor:
1) convocacao de concurso;
2) estabilidade apds estagio probatorio;
3) declaracéo de desnecessidade do cargo;
4) dedicacdo exclusiva de servidor, inclusive dos
profissionais da area de educacéo.
c) de deliberacdo exclusiva do Comando-Geral das
Corporac6es Militares do Estado de Mato Grosso:
1) convocacao para o servigo ativo.

[l - Portaria: € ato interno pelo qual os titulares ou dirigentes
de oOrgdos expedem determinacfes gerais ou especiais a seus subordinados,
designam servidores para exercicio de funcbes, e iniciam sindicancia e processos
administrativos disciplinares, sendo:

a) de deliberacdo do 6rgéo de lotacdo do servidor:

1) repreensao;

2) apostila de nome;

3) convocacéo por abandono de cargo;

4) designacdo em  substituicdo de cargo
comissionado;

5) desighacéo e dispensa de fungcéo DAI;

6) elogio;

7) escala de férias;

8) gozo de licenca prémio;

9) horas adicionais para profissional da educacédo
béasica;

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

11) licenca em razdo de casamento ou falecimento;

12) licenca para prestar servico militar;



13) licenca para tratamento de salde;

14) licenca para tratar de interesse particular;

15) licenca por acidente em servico;

16) licenca por motivo de afastamento do conjuge;

17) licenca por motivo de doenca em pessoa da
familia;

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

19) repreensao;

20) suspenséo; e

21) converséao de suspensdo em multa.

IV - Despacho: é decisdo que as autoridades administrativas
proferem em documentos, requerimentos e processos sujeitos a sua apreciacao, e que
abrange os seguintes eventos funcionais:

a) de concessdo exclusiva da Secretaria de Estado de
Administracao:
1) adiantamento de gratificacdo natalina; e
2) afastamento por motivo de priséo.
b) de concesséo do 6rgao de lotacdo do servidor:
1) afastamento cautelar do servidor; e
2) revogacao dos efeitos de suspenséo preventiva.

V - Instrucdo Normativa: € ordem escrita e geral a respeito
do modo e forma de execucao de determinado servigo publico, expedida pelo superior
hierarquico, com objetivo de orientar os servidores no desempenho das atribuicbes
gue lhe sdo afetas, assegurando a unidade de a¢do no organismo administrativo;

VI - Homologacdo: € o ato administrativo que convalida ou
referenda ato legitimo anterior, reconhecendo-lhe validade e eficicia, utilizado nos
eventos:

1) concurso publico; e

2) parecer,
VIl - Ordem de Servigo: € a determinag@o especial dirigida aos responsaveis por
obras ou servicos, contendo imposicdes de carater administrativo, ou especificacfes
técnicas sobre o modo e a forma de sua realizacdo. Compreende, ainda, memorandos
da Administracao Publica para inicio de obra ou mesmo para pequenas contratacdes
de servicos;

VIII - Oficio: é a comunicagdo escrita que as autoridades,
chefes ou gerentes fazem entre si ou entre Administragdo e particulares, em carater
oficial;

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

X - Comunicacao Interna - Cl: é um procedimento utilizado
apenas dentro do proprio 6rgdo, para eventuais solicitagbes ou comunicagles, tais
como:

1) comunicacao do inicio do gozo de férias;
2) justificacao de faltas; e
3) solicitagcdo de servicos gerais.

Art. 4° Devem ser obrigatoriamente publicados, somente tendo
validade apdés a publicacdo no o6rgdo oficial: os atos de governo, os atos
administrativos, as portarias e as instru¢ées normativas.

Art. 5° Os atos de governo constantes do inciso | do art. 3° desta lei
complementar serdo numerados e registrados pela Casa Civil do Governo e terdo



numeracao sequiencial crescente a partir do inicio de cada mandato do Chefe do
Poder Executivo.

Art. 6° Os atos administrativos constantes dos incisos I, IlI, IV, V,
VI, VII, VIII, IX e X do art. 3° desta lei complementar serdo numerados pelo respectivo
Orgéo do Poder Executivo do Estado de Mato Grosso, em seéries crescentes, que
serao reiniciadas anualmente.

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

Art. 8° Revoga-se a Lei n° 8.038, de 22 de dezembro de 2003, e
demais disposi¢Bes em contrério.

Palacio Paiaguas, em Cuiabd, 28 de dezembro de 2005.

as) BLAIRO BORGES MAGGI

Governador do Estado



