Prefeitura Municipal de Maxaranguape

RUA 15 DE NOVEMBRO, /N - CENTRO - CGC/MF. N $6.170.5400801-25

Lei Complementar n2 027/98, de 02 de fevereiro de 1998.

Dispde sobre a condicdo juri-
dica, os direitos e deveres
e as atividades dos Auxilia-
res da Prefeita e da outras
providéncias.

A Prefeita Municipal de Maxaranguape, Estado do Rio Grande
do Norte, no uso de suas atribuicdes legalmente constituidas e de con-
. formidade com o Art. 64, da Lei Orgdnica Municipal.

. S
Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ELA sanciona a
seguinte Lei Complementar:

TITULO I
Das condicoes Juridicas, Direitos e Deveres Funcionais e Atividades
dos Auxiliares do Prefeito Municipal

CAPITULO I
Da Condicao Juridica

Art. 12 - Os cargos em comissdao fazem parte do QUADRO PERMA-
NENTE da Prefeitura Municipal e sao regidos pelo Estatuto dos Funcio-
’ narios Puablicos Municipais.
= Pardgrafo Onico - A condig¢do juridica do cargo em comissao
tem carater precéario e transitério, nao gerando o seu exercicio o di-
reito a permanéncia no cargo.

CAPITULO I1I
Dos Direitos

‘ Art. 22 - Aos Comissionados sao assegurados os principios
censtitucionais vigentes - além dos constantes no Estatuto do Funcio-
nalismo Municipal ~ especialmente ao que se refere:

I - a cada periodo de férias adquirido, ¢ comissionado
tem direito a um terco [1/3] a mais sobre sua remunerac¢ao, ou seja,
sobre vencimentos mais representacdo ou gratificacdo;

Il - direito ao décimo terceiro [132] salario;
III - licenca a gestante, de cento e vinte [120] dias.




CAPITULO III
Das Atividades e Responsabilidades Fundamentais

Art. 32 - 0Os Secretariaos, Chefe do Gabinete Civil e demais
Auxiliares tém deveres e prerrogativas sujeitas as determinacdes da
Lei Orgdnica Municipal e Lei Complementar estabelecida.

Art. 42 - Constitui responsabilidade fundamental dos ocupan-
tes de Chefias na Administracdo Direta em todos ¢0s niveis, promover 0o
desenvolvimento funcional dos respectivos subordinados e a sua inte-
gracdo nos objetivos do Governo Municipal, cabendo-lhe especificamen-
te:

I - propiciar aos subordinados a formagcdo e o desen-
volvimento de nog¢des, atitudes e conhecimento a respeito dos objetivos
do 6rgdo a que pertence;

II -~ promover o treinamento dos subordinados orientan-
do-0os na execuc¢do de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do
seu desempenho funcional;

III - treinar permanentemente seus substitutos e promo-
ver, quando nao houver inconvenientes de natureza administrativa ou
técnica, a pratica de rodizio entre os subordinados a fim de permitir-
lhes adquirir visdoc integrada do 6rgao;

IV - incentivar entre os subordinados a criatividade e
a participacdo critica da formulacdo, na revisdo e no aperfei¢ocamento
dos métodos de trabalho, bem como nas decisdes técnica & administrati-
va do érgéo;

V - criar e desenvolver fluxos de informacOes e comu-
nicacdes internas no 6rgdao e promover o intercdmbio destas com as de-
mais organiza¢des da Prefeitura;

VI - conhecer os custos operacionais das atividades sob
a sua responsabilidade funcional, combater ¢ desperdicio em todas as
suas formas e evitar duplicidade e superposicoes de iniciativas;

VII - manter, nos orgdos que dirigem, orientacdo funcio-
nal nitidamente veoltada para seus objetivos;

VIII - +incutir nos subordinados o dever de bem atender e
servir ao pubtico;

IX - desenvolver nos subordinados o espirito de lealda-
de aoc Municipio e as autoridades instituidas, pelo acatamento de or-
dens e solicitacbes, sem prejuizo da participacado critica, construtiva
e responsdvel, em favor da ampliagdo da eficacia na administracdao pu-
blica.

CAPITULO IV
Das Atribuicdes Bidsicas dos Secretdrios Municipais

Art. 52 - Sdo atribuicdes dos Secretdrios Municipais as pre-

vistas na Lei Orgdnica Municipal e, as a seguir enumeradas:
I - planejar as atividades sob a sua responsabitlidade
e promover a administracdo da Secretaria em estrita observancia as
disposicdes legais e normativas da administracdao publica municipal e



quando aplicaveis, da administracdo federal e estadual;

I1 - exercer a lideranca politica e institucional do
setor polarizado pela Pasta, promovendo contatos e relacdes com auto-
ridades e organizacdes dos diferentes niveis governamentais;

II1 - assessorar o Prefeito e os outros Secretédrios do
Municipio em assuntos de competéncia da Secretaria;

IV - despachar diretamente com o Prefeito;

V - participar das reunides dos Conselhos instituidos
na Lei Orgdnica Municipal;

V1 - propor ao Prefeito a declaracdo de inidoneidade de
pessoas fisicas e juridicas gque, na prestacdo de servigos, no forneci-
mento de bens ou na execucdo de obras, tenham-se desempenhado de forma
prejudicial aos interesses do Municipio, observando o procedimento
estabelecido em Lei;

VII - atender as solicitacdes e convocacdes da Céamara
Municipal;

VIII - apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes
no aAmbito da Secretaria e das entidades a ela vinculadas, ouvindo sem-
pre a autoridade cuja decisdao enseja recurso;

IX - emitir parecer de carater conclusivo, scbre os as-
suntos submetidos a sua decisdo;

X - autorizar a instauracdo de processos de licitacao
através da Secretaria de Administracdo e Financas, nos casos de com-
pras, aliena¢ées e servicos gerais, e através da Secretaria Municipal
de Obras Publicas, nos casos de obras e servigos de engenharia;

XI - determinar a dispensa de licitacdo nos casos pre-
vistos na legislacac aplicadvel a espécie;

XII - aprovar a programa¢ao a ser executada pela Secre-
taria e pelas entidades a ela vinculadas, a proposta orcamentaria anu-
al e as alteracdes e ajustamentos que se fizerem necessarios;

XIII - expedir portarias e resolu¢des sobre a organizacgao
interna da Secretaria, ndo envolvida por atos normativos superiores e
sobre a aplicacdo de leis, decretos e outras disposicdes de interesse
da Secretaria;

XIV - apresentar, trimestralmente e anualmente, ao Pre-
feito Municipal, relatério critico-interpretativo das atividades da
Secretaria;

XV - assinar contratos e convénios em que a Secretaria
seja parte;

XVI - aprovar, por meio de resolucdao, os orcamentos anu-
ais de d6rgidos em regime especial e de Fundag¢des vinculadas e mantidas
pelo Poder Executivo;

XVII - solicitar ao Prefeito do Municipio, relativamente
a entidades vinculadas e por questdo de natureza técnica, financeira,
econdmica ou institucional, sucessivamente, a intervencdo nos d4drgaos
de direcdo, a substituicdo de dirigente e/ou a extincdo de entidades;

XVIII - promover reunides periddicas de coordenacdo entre
os diferentes escaldes hiergrquicos da Secretaria;

XIX - desempenhar outras tarefas compativeis com a sua
posicdo e as determinadas pelo Prefeito Municipal.



TITULO II
Das Responsabilidades Fundamentais e Articulacdes dos
Ocupantes de Posicdes de Chefia no Ambito das Secretarias

CAPITULO I
Das Responsabilidades Fundamentais e Atribuicoes
Biasicas dos Ocupantes de Cargos de Chefia

Art. 82 -~ Constituem responsabilidade fundamentais dos ocu-
pantes de Chefia em todos os niveis, promover o desenvolvimento funci-
onal da Secretaria, cabendo-lhe especificamente:

I - propiciar aos subordinados a formacdo e o desen-
volvimento de no¢des, atitudes e conhecimento a respeito dos objetivos
do 6rgdao a que pertencem;

I1 - promover o treinamento dos subordinados, orientan-
do-os na execucdo de suas tarefas e fazendo a critica construtiva do
seu desempenho funcional;

III1 - treinar permanentemente seus substitutos e promo-
ver, quando n3o houver inconvenientes de natureza administrativa ou
técnica, a pratica de rodizio entre os subordinades, a fim de permi-
tir-lhes adquirir visido integrada do 6rgao;

IV - incentivar entre os subordinados a criatividade e
a participacdo critica na formulagdo, na revisao e no aperfeicgoamento
dos métodos de trabalho, bem como nas divisdes técnicas e administra-
tivas do érgao;

V - criar e desenvolver fluxos de informacbes e comu-
nicacdes internas no 6rgdo e promover intercidmbio entre as Secretarias
e 6rgdo do municipio;

VI - conhecer os custos operacionais das atividades sob
sua responsabilidade funcional, combater o desperdicio em todas as su-
as formas e evitar duplicidade e superposicdc de iniciativas;

VII - manter, nos 6rgdos que dirigem, orientag¢do funcio-
nal nitidamente voltada para seus objetivos;

VIII - incutir nos subordinados o dever de bem servir ao
publico;

IX - desenvolver nos subordinados o espirito de lealda-
de ao municipio e as autoridades instituidas, pelo acatamento de or-
dens e solicitacdes, sem prejuizo da participacao critica, construtiva
e responsavel, em favor da ampliacdo da eficacia na administracdo pu-
blica;

X - assessorar o Secretario Municipal em assuntos ine-
rentes ao orgdo que dirige;

XI - despachar diretamente com os Secretdrios Munici-
pais quando for o caso;

XII - delegar atribuicdes, por ato expresso aos seus su--
bordinados;

XII1 - avocar, quando necessdrio, as atribuicbes exerci-
das por qualquer subordinado;
XIV - desempenhar outras tarefas compativeis com a sua
posicdo e as determinadas expressamente pelo Secretario ou Prefeito
Municipal;




XV - aos Coordenadores compete substituir os Secreta-
rios respectivos em suas auséncias e impedimentos e sucedé-lo em caso
de vacidncia, até a nomeacgdo de novo titular;

XVI - submeter aos Secretarios Municipais as propostas
da programacac anual de trabalho;

XVII - assessorar o Secretario Municipal na formacdao de
planos, programas e na tomada de decisdes;

XVIII - proferir despachos interlocutérios em processos
cuja decisao caiba ao nivel de direcido imediatamente superior;

XIX - promover a requisicao de material permanente ou de
consumo para os 6rgdos que dirigem;

XX - manter a disciplina do pessoal sob & sua direcdo;

XX1 - propor a aplicacdo de medidas disciplinares que
excedem a sua competéncia e aplicar aquelas gue forem de sua algada,
nos termos da legislagdc em vigor, aos servidores que lhe forem subor-
dinados;

XXII - organizar, na periodicidade determinada, a escala
de férias para o0 ano seguinte, remetendo-a para a Secretaria Municipal
de Administracdo e Financas;

XXIII - abonar faltas e atrasos sob sua subordinacéo;

XXIV - manter registro das atividades dos respectivos
6rgaos;

XXV - apresentar ao Chefe imediato, na periodicidade es-
tabelecida, relatério das atividades dos 6rgados sob sua direcdo, suge-
rindo providéncias para a melhoria dos servicos;

XXVI -~ promover o fornecimento de informacdes, certiddes,
atestados e outros requeridos e autorizados sobre os assuntos atinen-
tes aos O6rgdos sob sua direcdo;

XXVII - fazer cumprir o horarioc de trabalho do pessocal a
seu cargo;

XXVIII - propor a nivel de direcdao imediatamente superior a
realizacdo de sindicdncia para apuracio de faltas e irregularidades;

XXIX - atender ou mandar atender, durante o expediente,
as pessoas que 0s procurarem para tratar de assuntos de servico de
competéncia da Secretaria que lhe é competente;

XXX - remeter ou fazer remeter, ao Arquivo Municipal,
todos os processos e papéis devidamente utltimados, e requisitar aque-
Tes que interessem aos respectivos é6rgaos;

XXXI - exercer outras atividades correlatas, especialmen-
te os que lThe forem atribuidos pelo Secretario e Prefeito Municipal.

TITULO TIII
Dos Demais Servidores

Art. 72 - Aos servidores cujas atribui¢des ndao forem especi-
ficadas neste Regulamento Interno, cumpre observar as prescrig¢bes le-
gais e regulamentares, executar com zelo e presteza as tarefas que 1lhe
sd80 cometidas, cumprir as ordens, determinacdes e instrugdes superio-
res e formular sugestdes, visando ao aperfeicoamento do trabalho.



JITULO IV
Do Horario de trabalho

Art. 82 - Aos Secretdrios Municipais, Chefe de Gabinete, Di-
retores e Coordenadores cabe a dedicacido exclusiva, sendo expressamen-
te proibido o pagamento de horas extras trabalhadas, cabendo o horéario
de trabalho fixado pelo Prefeito Municipal para atender as necessida-
des dos servicos, obedecidos o0os limites maximos e minimos das horas
semanais para os demais servidores e cargos de chefia.

Art. 92 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de
sua publicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

Pref. Mun. de Maxaranguape/RN, 02 de fevereiro de 1998.
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