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LEI N° 3.204, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2023

«“DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DO SERVICO
AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO - SAAE
DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDUIES,
INSTITUI O REGULAMENTO PESSOAL, O
REGULAMENTO PROCESSUAL, O PLANO
DE CARGOS, VENCIMENTOS E
CARREIRAS DOS SERVIDORES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU, Estado do Espirito Santo, no uso
das atribuicdes legais, que Ihe foram conferidas pela Lei Organica Municipal, fago
saber que a Camara Municipal aprovou e EU sanciono a seguinte Lei:
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ANEXO IV
TABELA DE CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA

ANEXO V

TABELA DE NiVEL, GRAU, PADRAO E VENCIMENTOS
ANEXO VI

TABELA DE GRATIFICACOES DA FUNCAO DE CHEFIA DO CARGO
EM COMISSAO — QUADRO EFETIVO
ANEXO VI
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ANEXO VIl

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS CARGOS EFETIVOS

LIVRO |
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO SAAE

TITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Servigo Auténomo de Agua e Esgoto € uma Autarquia Municipal, com
personalidade juridica de Direito Publico Interno e independéncia Administrativa
e Financeira.

Art. 2°. Os cargos de diregdo, chefia e assessoramento, de provimento em
comissao e ou confianca, demissiveis ad nutum, necessarios ao funcionamento
desta estrutura administrativa, séo os constantes do anexo VI desta Lei.

Art. 3°. Compete ao SAAE:

l. Estudar, projetar, executar diretamente ou mediante contrato com
entidades especializadas, as obras de construgdo, ampliagao ou
remodelagdo dos sistemas publicos de abastecimento de agua
potavel, de esgoto sanitario do Municipio e a recomposigdo de
pavimentagao, bem como atividades afins;

Il.  Operar, manter e explorar diretamente os servicos de agua e de
esgoto sanitario e, outros que porventura vierem a ser concedidos a
Autarquia;

lIl. Fixar, lancar e arrecadar as tarifas e taxas pertinentes a prestacao de
servicos de abastecimento de agua e de tratamento de esgoto
sanitario, tal qual outros que porventura vierem a ser concedidos a
Autarquia;

IV. Lancar e arrecadar a contribuicao de melhoria exigivel em razéo de
obra que executar;

V. Desenvolver estudos e pesquisas visando ao apeﬁeigoMto e
modernizacao de seus Servigos;
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VI. Manter intercambio com entidades especializadas que atuem no
campo do fornecimento de agua, do saneamento e da protecao
ambiental;

VIl. Promover, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Agricultura,
Pecuaria e Meio Ambiente ou outra que porventura absorver as
competéncias inerentes, atividades de preservagdo e combate a
poluigdo dos cursos de agua do Municipio;

VIIl. Elaborar e implementar programas de tratamento e melhorias
sanitarias em domicilios na sede do municipio e em pequenas
comunidades;

IX. Prestar servigos técnicos e industriais remunerados a entidades
publicas e privadas, na sua area de atuagao;

X.  Exercer outras atividades relacionadas com o fornecimento de agua,

protegao ao meio ambiente e saneamento urbano e rural.
TiTULO I
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 4°. A estrutura administrativa do SAAE passa a ser composta por:

.  DIRETORIA GERAL

. DIRETORIA GERAL ADJUNTA

ll. CONTROLADORIA INTERNA

IV. OUVIDORIA

V. GERENCIA ADMINISTRATIVA
V.l. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
V.Il. DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E TRANSPORTE
V.IIl. DEPARTAMENTO DE COMPRAS )
V.IV. DEPARTAMENTO DE GESTAO CONTABIL [
V.V. DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA

V.VI. DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONTAS, HIDROMETR/W\
E FISCALIZACAO \é/

VI. GERENCIA TECNICO-OPERACIONAL /
3
VI.I. DEPARTAMENTO DE ELEVATORIAS REDES E RAMAIS DE
AGUA E ESGOTO



e } P.'CF""U"’ Municipol de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217
f_r)_ Bu |xo Guandu Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo
Ld

CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

o www.pmbg.es.gov.br

5. § LAY
‘“Mag gu-n“"”

VLLIl. DEPARTAMENTO DE OPERACAO E TRATAMENTO DE AGUA
E ESGOTO

VLIIl. DEPARTAMENTO DE PROJETOS E OBRAS

TiTULO Il
DAS COMPETENCIAS

CAPITULOI
DA DIRETORIA GERAL

Art. 5°. O Diretor Geral sera nomeado pelo Prefeito Municipal, devendo ser
escolhido dentre os servidores do quadro permanente do SAAE, competindo-lhe:

l. Coordenar a formulagao das politicas e dos planos de acdo do SAAE,
submetendo-os a aprovagao do Prefeito Municipal;

Il Analisar o desempenho e os resultados da agao do SAAE, emitindo
relatorios gerencias para conhecimento e avaliagdo pelo Prefeito
Municipal e adotando as medidas corretivas e preventivas cabiveis;

1. Negociar e captar recursos com vistas ao financiamento de projetos
de expans&o, melhoria e modernizagao dos servigos publicos de
esgoto sanitario e de abastecimento de agua do Municipio, e outros
que porventura vierem a ser concedidos a Autarquia;

V. Aprovar a execugdo de programas, planos e projetos de expansao,
melhoria e modernizagao dos servigos publicos de esgoto sanitario e
de abastecimento de agua do Municipio, outros que porventura
vierem a ser concedidos a Autarquia;

¥, Promover a articulagdo do SAAE com os demais oOrgdos da
Administracdo Municipal, com vistas a execucgao de projetos e
atividades de interesse comum,

VI. Submeter a aprovagdo dos 0rgaos competentes o Orgamento-
Programa e a prestagao de contas do SAAE;

VIl Zelar pela higidez econdmico-financeira do SAAE;

VIII. Autorizar despesas, observadas as disponibilidades orgamentarias &
ordenar pagamentos em consonancia com a programacao de caixa;

IX. Movimentar as contas bancarias do SAAE, em conjunto com 0s
Departamentos de Gestao Contabil e de Gestao Financeira;

X. Encaminhar a Prefeitura Municipal, em tempo habil, os balancetes
mensais, o balango anual e o relatorio de gestdo financeira e
patrimonial do SAAE; ’
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XI. Admitir licitagbes para a compra de materiais e equipamentos e
contratacdo de obras e servigos, observadas as normas legais
pertinentes;

XIl. Admitir, movimentar e dispensar servidores do quadro de pessoal do

SAAE, observadas as normas legais pertinentes;

XIII. Celebrar convénios e acordos, firmar contratos e praticar os demais
atos administrativos de interesse do SAAE;

XIV. Promover o intercambio com entidades especializadas, com vistas a
troca de experiéncias e a atualizagao de conhecimento e de técnicas;

XV. Representar o SAAE junto aos organismos Municipais, Estaduais e
Federais;
XVI. Exercer outras atividades correlatas e afins.
CAPITULO II

DA DIRETORIA GERAL ADJUNTA

Art. 6°. O Diretor Geral Adjunto do SAAE sera nomeado pelo Diretor Geral e
escolhido dentre os servidores do quadro permanente do SAAE, competindo-lhe:

l. Elaborar politicas e planos de acdo do SAAE, submetendo-os a
aprovacao do Diretor Geral;

Il. Promover a implementagao das politicas e planos de acéo aprovadas
pelo Diretor Geral,

[I. Supervisionar e coordenar as atividades dos diferentes 6rgaos do
SAAE, quando delegado pelo Diretor Geral:;

AVA Analisar o desempenho e os resultados das acées do SAAE, emitindo
relatérios gerenciais para conhecimento do Diretor Geral:

V. Zelar pela higidez econémico-financeiro do SAAE;

VI. Representar o Diretor Geral em suas auséncias ou quando
determinado;

VII. Exercer outras atividades correlatas e afins.

CAPITULO Il
DA CONTROLADORIA INTERNA

Art. 7°. O Controlador Geral sera nomeado pelo Diretor Geral, devendo s
escolhido, de preferéncia, entre profissionais com formagéo nas areas de Direito,
Econdémica, Administragdo de Empresas, Administracdo Publica ou Contabil, a
serem recrutados dentre os servidores do quadro de efetivos do SAAE. | /
\

~
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Paragrafo primeiro: Nao havendo servidor qualificado no quadro de efetivos
podera ser contratado fora dele, por livre nomeagéo e exoneragao do Diretor
Geral.

Paragrafo segundo: Compete a Controladoria Interna:

l. Avaliar o cumprimento das metas orcamentaria e financeira, previstas
no orgamento e no plano plurianual,

Il. Implementar agdes preventivas que assegurem a correta utilizagéao
dos recursos publicos e assessorar as demais unidades no
cumprimento da legislagao vigente;

[l Comprovar a legalidade dos atos € avaliar seus resultados quanto a
eficacia e eficiéncia na gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e
aplicagdo dos recursos;

V. Analisar e conferir os processos de prestagéo de contas;

V. Atender as diligéncias dos o6rgaos publicos fiscalizadores e das
organizagdes financeiras, € acompanhar o cumprimento das
recomendagoes,

VI. Manifestar acerca da regularidade e legalidade dos processos

administrativos de licitagdes e sobre o cumprimento de atos, contratos
e instrumentos congéneres;

VII. Editar normas de orientagéo e controle interno dos diversos setores;

VIII. Emitir relatérios de controle interno, alertando a autoridade
administrativa sobre atos ou fatos com indicios de ilegalidade,
ilegitimos ou antieconémicos que resultem em prejuizo ao erario,
praticados por agentes publicos ou quando néo forem prestadas

contas;
IX. Dar ciéncia ao Diretor Geral das irregularidades apuradas, indicando
as medidas a serem adotadas visando a apuragao de irregularidades;
X. Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;
XI. Exercer outras atividades correlatas e afins.
CAPITULO IV
OUVIDORIA

Art. 8°. A Ouvidoria é o departamento responsavel, de forma prioritaria, pelo
tratamento das reclamagées e denuncias relativas a prestagao dos servigos
publicos da autarquia, bem como das entidades privadas de qualquer natureza
que operem com recursos publicos, na prestagao de servigos a populagao,
podendo receber ainda, sugestoes € elogios.

Art. 9°. A Ouvidoria tem as seguintes atribuigcoes: Z
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| - Receber e apurar denuncias, reclamacgdes, criticas e pedidos de informacgao
sobre atos considerados ilegais comissivos ou omissivos, arbitrarios,
desonestos, indecorosos, ou que contrariem o interesse publico ou praticados
por servidores publicos da autarquia;

Il - Diligenciar junto aos setores competentes para a prestacao por estes, de
informagdes e esclarecimentos sobre atos praticados ou de sua
responsabilidade, objeto de reclamagdes ou pedidos de informagdes, na forma
do inciso | deste artigo;

[ll - Cobrar respostas coerentes das unidades a respeito das manifestagoes a
eles encaminhados e levar ao conhecimento da diregéo do 6rgéo ou entidade os
eventuais descumprimentos;

IV - Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamagdes ou denuncias, bem
como sobre sua fonte, providenciando, junto aos érgdos competentes, protecéao
aos denunciantes:

V - Informar ao usuario as providéncias adotadas em razédo de seu pedido,
excepcionados 0s casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

VI - Comunicar ao Diretor Geral para a apuragao de todo e qualquer ato lesivo
ao patriménio publico de que venha a ter ciéncia em razao do exercicio de suas
fungcées, mantendo atualizado arquivo de documentagdo relativa as
reclamacdes, denuncias e representagdes recebidas;

VIl - Resguardar o sigilo das informagdes, mantendo atualizado arquivo de
documentacao relativa as reclamagdes, denuncias e representagdes recebidas;

VIIl - Atender o usuario de forma adequada, observando os principios da
regularidade, continuidade, efetividade, seguranga, atualidade, generalidade,
transparéncia e cortesia;

IX - Garantir respostas conclusivas aos usuarios; e

X - Promover a adogao de mediacéo e conciliagdo entre o usuario e o 6rgéo ou
entidade publica, sem prejuizo de outros 6rgdos competentes.

Paragrafo Gnico. Nao serdo objeto de apreciagéo, por parte da Ouvidoria, as
questdes pendentes de decisao judicial.

Art. 10. As manifestagdes recebidas pela Ouvidoria serdo encaminhadas as
unidades envolvidas para que possam:

| - No caso de reclamagoes explicar o fato, corrigi-lo ou ndo o reconhecer como
verdadeiro;

Il - No caso de denlncias: receber, examinar e encaminhar as unidades /
administrativas
competentes do érgéo ou entidade;
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Il - No caso de sugestdes: adota-las, estuda-las ou justificar a impossibilidade
de sua
adogéo;

IV - No caso de consultas: responder as questoes dos solicitantes; e

V - No caso de elogios: conhecer os aspectos positivos e admirados da atividade
ou do
trabalho.

Paragrafo unico. Emse tratando as manifestagdes de denuncias e reclamagdes
referentes aos chefes, servidores ou atividades e servicos prestados pela
autarquia, a Ouvidoria dara o devido encaminhamento aos 6rgaos de controle e
de correigcdo, no ambito institucional para adogédo das medidas cabiveis.

Art. 11. O ndo cumprimento do disposto do art. 10 sujeitara o dirigente de 6rgao
ou entidade, setor ou servidor a apuragéo de sua responsabilidade, por meio dos
procedimentos administrativos  pertinentes, mediante representagédo da
Ouvidoria.

Art. 12. A manifestacdo do usudrio podera ser apresentada nos seguintes canais
de comunicagao:

| - Por meio de formulario eletrénico, disponivel do site da autarquia;
Il - Por correspondéncia;
Il — Por e-mail.

Art. 13. O Ouvidor sera servidor publico efetivo da autarquia, com nivel superior,
na area de Direito ou Administragao, designado através de Portaria pelo Diretor
Geral, e exercera tal fungao gratificada paralelamente & sua fungao efetiva,
priorizando as demandas da Ouvidoria.

§ 1°. O servidor designado para atuar como Ouvidor percebera uma fungao
gratificada conforme consta do Anexo VI, a qual ndo incorpora aos vencimentos
do servidor sob qualquer hipotese.

§ 2°. Em caso de férias ou afastamento superiores a 30 (trinta) sera designado
seu substituto, que recebera a gratificacao durante o periodo em que ocupar a
funcao.

Art. 14. O Ouvidor, no exercicio de suas fungdes, devera guardar sigilo referente
a informacgodes levadas a seu conhecimento nos casos em que a lei e 0 usuario

expressamente 0 requerer. /

Art. 15. Compete ao Ouvidor:

| - Encaminhar a demanda apresentada ao sistema dé idoria ao Setor

competente, monitorando a providéncia adotada por ela;

Il - Responder ao usuario da ouvidoria no prazo 5 (cinco) dias as providéncias
tomadas, garantindo a celeridade da tramitagéo da demanda;
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Il - Atuar com transparéncia, humanidade, sensibilidade, integridade,
imparcialidade, solidariedade e justi¢a, observando os principios constitucionais;

IV - Propor medidas que aumentem a eficiéncia do servigo publico;

V — Propor ao Diretor Geral, resguardadas as respectivas competéncias, a
instauragao de sindicancias, inquéritos e outras medidas destinadas a apuragéo
das responsabilidades administrativas, civis e criminais;

VI - Requisitar, diretamente e sem qualquer 6nus, informacgdes, certiddées ou
copias de documentos relacionados com as reclamagdes ou denuncias
recebidas;

VIl - Recomendar a adogdo de providéncias que entender pertinentes e
necessarias ao
aperfeicoamento dos servigos prestados pela autarquia a populacéo;

VIIl - Recomendar aos departamentos, bem como das entidades privadas
prestadoras de servigos da autarquia, a adogao de mecanismos que dificultem e
impegam a violagao do patriménio publico e outras irregularidades comprovadas.

_ CAPiTULOV
GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 16. O Gerente Administrativo sera nomeado pelo Diretor Geral e escolhido
dentre os servidores do quadro permanente do SAAE, competindo-lhe:

Ik Coordenar as atividades dos departamentos administrativos;
Il. Orientar os chefes sobre as atividades desenvolvidas nos setores:
Il Organizar e manter controle da recepgao, distribuicdo, expedicdo e
encaminhamento de correspondéncia e outros servigos de suporte a

comunicacgao;

V. Organizar e manter controle dos documentos afixados nos quadros de
avisos, articulada com a Assessoria de Comunicagéao;

V. Organizar e supervisionar a execugdo dos servigos de arquivo geral,
controle e preservagdo dos documentos produzidos e acumulados pelo
SAAE, observando a tabela de temporalidade em cada caso:

VI. Organizar e supervisionar servigos internos e externos de mensageiros e
de recepgao;
i /)
VII. Coordenar e controlar os servigos de telecomunicagéo e"}*reprografia,
promovendo ainda a inspegao periddica dos equupament € modo a

garantir seu pleno funcionamento;

grafia, telefonia e
ariagoes;

g ya ,/
VIII. Emitir relatérios acerca do consumo e gastos com/'re
energia elétrica, comparando e acompanhando sl
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Controlar a execucéo dos contratos dos prestadores de servicos em sua
area de atuacgao;

Elaborar a previsédo mensal de consumo, requisitar e controlar a utilizagcao
do material necessario as atividades da area;

Organizar e supervisionar 0s servicos de copa e limpeza nas
dependéncias do SAAE;

Organizar e supervisionar 0s servicos de portaria, vigilancia, seguranca
fisica e patrimonial, zeladoria predial e manutengoes
preventivas/corretivas das instalagdes do SAAE, quando necessario;

Promover a sinalizacdo e identificagéo visual dos diversos setores do
SAAE;

SECAO |
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Art. 17. Compete ao Departamento de Gestao de Recursos Humanos:

VI.

VII.

VIII.

Supervisionar a execugao da politica de recursos do SAAE:

Desenvolver, implantar e administrar planos de cargos e vencimentos
dos servidores, propondo ajustes e atualizagdes, sempre que
necessario;

Promover o desenvolvimento dos recursos humanos do SAAE,
incluindo o planejamento de programas de treinamento e
aperfeicoamento profissional articulando com o Departamento de
Gestao de Pessoas;

Subsidiar os superiores hierarquicos na organizagéo de concurso e
processos seletivos para selecado de pessoal, de acordo com a politica
de recurso humanos e o regime juridico da Administracao Municipal;

Orientar a emisséo e pratica dos atos administrativos necessarios a
administragao de RH;

Interagir com o Instituto de Previdéncia, fornecendo as informagoes
necessarias a concessdo de beneficios aos servidores e seus
dependentes;

Controlar, em articulagdo com o Departamento de Gestao Contabil-
Financeira, as obrigagdes principais e acessorias relacionadas aos
encargos sociais;

Oferecer subsidios a Assessoria Juridica com vistas a instrugao de”
processos ha area da administracao de pessoal,

Estabelecer a politica de estagios; //7 /

Autorizar as inclusdes e exclusoes de ve[baﬁeﬁuneratérias em folha
de pagamento mensal, resguardados os devidos procedimentos
legais;
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Manter controle e acompanhamento dos convénios de desconto em
folhas de pagamento, bem como do atendimento dispensado aos
servidores do SAAE pelos convenentes;

Autorizar os limites das concessdes de empréstimos descontados em
folha e margens consignaveis;

Elaborar relatérios e analises estatisticas para subsidiar a Diretoria de
Gestao de Recursos Humanos nas tomadas de decisdes e na
elaboragao da politica de administracdo de RH;

Coordenar e acompanhar a execugdo das atividades de
planejamento, administragdo, manutengcdo e desenvolvimento dos
recursos humanos;

Realizar pesquisas de satisfagéo e necessidades de treinamentos;

Promover a capacitagéo e atualizagéo profissional dos servidores, em
articulagado com as diversas geréncias imediatas dos servidores;

Administrar as necessidades de mao de obra nas diversas gerencias
e unidades;

Orientar os processos de avaliagdo de desempenho funcional dos
servidores para fins de estabilidade funcional e desenvolvimento na
carreira;

Orientar as atividades relacionadas ao controle de pessoal,
organizagao e atualizagao de registros funcionais;

Supervisionar e coordenar as atividades das Geréncias subordinadas;

Exercer outras atividades correlatas e afins.

CAPITULO VI
DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE E PATRIMONIO ///

des relacionadas
de movimentagcdo e

Planejar, organizar, orientar e controlar as
com os servicos de transporte, control
manutengao da frota de veiculos do SAAE;

Supervisionar a execugéo das atividades de operagao e utilizagao dos
veiculos de propriedade do SAAE ou a seu servigo;

Programar e supervisionar o atendimento as unidades de operagéo e
demais areas de servigcos do SAAE;

Supervisionar atividades de avaliagdo da frota e apropriagdo de
custos de manutencgao, para fins contabeis e de tomada de decisées
no planejamento de renovagéo da frota e contratacao de servigos;

Divulgar e fiscalizar o cumprimento das normas de servigos de
transporte em todas as areas do SAAE;
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Supervisionar atividades de licenciamento de veiculos novos e de
renovacao de licengas e seguros dos veiculos do SAAE;

Coordenar e supervisionar providéncias de manutengao preventiva e
corretiva dos veiculos do SAAE;

Coordenar e supervisionar a operagao e controle do uso de veiculos
do SAAE;

Elaborar previsdes de consumo de pecas € materiais, requisitar e
controlar a utilizacdo do material as atividades da area;

Manter controles de pessoal da area, considerando a programagao de
SEervigos;

Manter controle de multas de transito recebidas por motoristas,
comandando o devido ressarcimento junto a Geréncia de RH ou
Financeira, conforme o caso;

Verificar periodicamente as habilitagoes dos motoristas;

Orientar e exigir que os motoristas se apresentem convenientemente
trajados e com boa aparéncia para o desempenho dos trabalhos nos
veiculos;

Orientar e exigir que os motoristas nao fumem no interior dos veiculos
abram as portas para seus passageiros embarcarem € exijam o uso
do cinto de seguranga por todos.

Art. 19. A competéncia relativa ao patriménio comporta em:

VI.

VILI.

Planejar, organizar, orientar & acompanhar atividades relacionadas
com a aquisi¢ao, armazenamento, distribuicao e controle de materiais
necessarios ao desempenho das atividades do SAAE;

Solicitar a compra de bens e servigcos demandados para execugao
das atividades do SAAE, cumprindo as exigéncias legais pertinentes;

Emitir relatorios consolidados mensais para 0s Departamentos de
Gestao Contabil e de Gestéo Financeira, referente a movimentagao
fisico-financeira dos materiais e suprimentos;

Atender e controlar as requisicdes de material, avaliando as
necessidades e variagdes de uso € consumo;

Efetuar a conferéncia da documentagao relacionada ao recebimento
de materiais e equipamentos adquiridos, observando os aspegzs’
contabeis, o atendimento aos requisitos técnicos e as definicoes
contratuais;

Receber, guardar, conservar € distribuir n}é

adequagao qualitativa e quantitativa dos estoques;,

zelando pela

Promover a contratagdo de seguros dos bens e instalagoes do SAAE;
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VIII. Organizar e manter atualizado arquivo de plantas dos prédios do
SAAE, bem como o arquivo de especificagdes técnicas dos sistemas
elétricos, hidraulicos e de seguranga;

IX. Efetuar o controie patrimonial, atualizando valores, cadastrando,
efetuando baixas e registrando a movimentagdes de bens;

X. Promover o inventario anual do SAAE, para controle patrimonial e
subsidio ao fechamento do balango da Autarquia;

Xl. Planejar as necessidades de materiais e suprimentos, em sintonia
com as geréncias e demais setores solicitantes;

XIl. Elaborar e divulgar o calendario anual de compras de material
permanenie, equipamentos e material de consumo, informando a
todos os setores usuarios;

XIll. Exercer outras atividades correlatas e afins.

CAPITULO VII
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Art. 20. Compete ao Departamento de Compras:

l. Proceder a coleta de pregos dos produtos e servicos a serem
adquiridos e contratos, junto aos diversos segmentos do mercado,
fornecedores e prestadores de servigos, de modo a subsidiar a
Comissao Permanente de Licitagdes e/ou Pregoeiro;

Il. Instruir e consolidar os pedidos de compras de materiais e
equipamentos e contratacdo de servigos solicitados pelos diversos
setores, acompanhando os processos de licitagao até sua conclusao
final:

[, Preparar, em sintonia com a CPL e/ou Pregoeiro, os processos
licitatorios e providenciar a convocagcdo dos fornecedores ou
prestadores de servigos, publicagdo e divulgacao de editais, bem
como receber os envelopes de habilitagao e proposta, orientando as
partes interessadas no certame;

V. Efetuar compras de urgéncia ou de pequeno valor, observa
orientagdes legais; A

V. Apoiar os trabalhos do Pregoeiro;

VI. Manter controle eficiente dos contratos de,&"b e/ou servigos

firmados com o SAAE, organizados por ordem/ vencimento, objeto,
valor e fornecedor promovendo gestdes junto as areas envolvidas,
para renovagdes, rescisdes ou outras situagdes pertinentes;

VII. Estabelecer e cumprir prazos minimos e maximos para atendimento
das compras solicitadas, sintonizados com os demais setores do
SAAE;



} Prefeituro Municipal de Rua Fritz Von Lutzow, n® 217

A ; Baixo Guu“du Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo

CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

!
i 40« www.pmbg.es.gov.br

S aveor”

VIII. Manter controles dos processos de compra em andamento e prestar
informacgoes as areas demandantes;

IX. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de
materiais e servicos do SAAE, registrando, inclusive, informagoes
sobre a qualidade do atendimento prestado a Autarquia, cumprimento
de prazos e outros indicadores de eficiéncia;

X. Encaminhar providéncias para aplicagao de multas e penalidades
contratuais quando o fornecedor nelas incorrer;
XI. Exercer outras atividades correlatas e afins.
CAPITULO VIII

DEPARTAMENTO DE GESTAO CONTABIL
Art. 21. Compete ao Departamento de Gestao Contabil:

l. Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria do SAAE, e
acompanhar sua efetivacao e respectiva execugao;

Il Planejar, coordenar e orientar as atividades contabeis;

. Administrar as atividades contabeis relacionadas a gestao
orgamentaria, financeira e patrimonial do SAAE;

V. Manter integragdo com 6rgaos fazendarios do Municipio em assuntos
de natureza contabil e orgamentaria;

V. Orientar a elaboragdo do orgamento anual e acompanhar sua
execucao, em sintonia com o Plano Plurianual de Agoes do Governo
Municipal — PPAG;

VI. Supervisionar a execugao contabil do SAAE, emitindo relatérios e
opinido sobre o desempenho planejado e as corregoes de rumo
recomendadas;

VII. Organizar centros de custos por setor, visando orientar a Diretoria

Geral e Controladoria Interna quanto ao custo dos servigos SAAE,
visando a analise periodica das tarifas praticadas;

VIII. Articular com a Secretaria Municipal da Finangas ou correlata a
consolidacdo das contas e do balango anual do SAAE com o balango
da administragdo municipal;

IX. Orientar e coordenar as prestacdes de contas € envio de relatérios ao
TCE-ES e outros organismos de fiscalizagao das contas do SAAE;

X. Subsidiar a Diretoria Geral e outros setores em tomadas de
com base em relatorios; ‘

XI. Gerenciar a execugdo orgcamentaria, Propow anejamento,
anulagées e/ou suplementacoes de créditos junto a Secretaria
Municipal de Planejamento, quando necessario;
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Xl Coordenar e controlar a execugéo e respectivas prestacdes de contas
dos convénios firmados com o SAAE;

XIHI. Acompanhar a evolugéo dos gastos e da arrecadagao das receitas,
propondo medidas para otimizagao da relagao receitas x despesas;

XIV. Propor e criar instrumentos de programacgao e controle que garantam
o desenvolvimento e acompanhamento dos programas, projetos e
atividades do SAAE;

XV. Controlar as cobrangas de tarifas em atraso;
XVI. Assinar cheques e ou borderés de pagamentos em conjunto com o
Diretor Geral, ou Diretor Geral;
XVII. Exercer outras atividades correlatas e afins.
CAPITULO IX

DEPARTAMENTO DE GESTAO FINANCEIRA
Art. 22. Compete ao Departamento de Gestao Financeira:

L. Elaborar e executar a programagéo financeira, incluindo o controle
das receitas, das despesas financeiras, do orcamento financeiro, das
contas a pagar e dos investimentos e aplicagdes, bem como o controle
do caixa diario;

Il. Efetuar a conferéncia e processar os documentos relacionados ao
pagamento de bens e servigos adquiridos;

[l. Efetuar pagamentos através de cheques e/ou transferéncias
bancarias, atentando para a necessidade de autorizacao superior e
cumprimento das exigéncias da Controladoria Interna para realizagao
da quitagao;

V. Efetuar conciliagbes bancarias diarias e mensais de todas as contas
bancarias, articulada com a Geréncia de Contabilidade;

V. Elaborar e manter fluxo de caixa dos recursos recebidos, utilizados e
previsdes estimuladas ou projetadas;

VI. Manter controle seguro e confiavel dos talonarios de cheques e
senhas bancarias;

VII. Atualizar fichas de assinaturas e contratos de prestagao de servig
bancarios, quando necessario;

VIII. Controlar valores individuais e montantes de tarifas bancarias paga$
infformando & chefia do departamento as variagbes de val
quantitativo ou montante que possam ser argumento de revisdo e
favor do SAAE; \

IX. Efetuar cobrangas de tarifas em atraso, orientada pela controladoria \
interna e articulada com a Assessoria Juridica;



P |
e

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

/e

Prefeitura Municipol de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217
- L]
)‘ Bu'xo Guu “du Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo
) ’ CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900

www.pmbg.es.gov.br

Conferir, ordenar e arquivar toda a documentagao constante dos
processos de pagamento e copias de cheques;

Manter arquivo ordenado dos processos de pagamentos, de forma a
facilitar consultas e fiscalizagado interna ou externa,

Processar pagamentos de adiantamento de valores para despesas de
viagens, diarias e despesas miudas de pronto pagamento, articulado
com a geréncia de contabilidade e outras no procedimento;

Planejar fluxo de recursos para pagamento das folhas de salarios dos
servidores, articulado com a geréncia de Pessoal;

Orientar e coordenar a execugdo dos controles de faturamento e
contas a pagar,;

Planejar e coordenar as atividades relativas ao processamento das
despesas e realizagao das receitas;

Zelar pela higidez econdmico-financeira do SAAE, buscando o
equilibrio entre receitas e despesas;

Providenciar e zelar pela aplicagao rentavel e segura dos recursos e
reservas financeiras do SAAE, atendendo aos dispositivos legais;

Prestar assessoramento ao Diretor Geral na negociagao e captagao
de recurso, com vistas ao financiamento de projetos de interesse do
SAAE;

Negociar e/ou renegociar tarifas bancarias periodicamente, com base
na movimentagao financeira, volume de recursos € servigos ou outras
variaveis que possibilitem rever custos das tarifas contratadas;

Manter contatos e receber gerente de bancos parceiros ou
interessados em negociagdes com o SAAE.

Movimentar as contas bancarias do SAAE, em conjunto com o Diretor
Geral.

CAPITULO X

DEPARTAMENTO DE GESTAO DE CONTAS, HIDROMETRIA E

FISCALIZAGAO

Art. 23. Compete ao Departamento de Gestao de Contas, Hidrometria e
Fiscalizagao:

Planejar e coordenar o atendimento aos consumidores nas formas'f'

presencial, telefonica e eletrénica, sempre focado na qualidade_e no

respeito & pessoa e ao tempo do usuario; g =
-

Planejar o atendimento de urgéncia, propondo,tar S especiais, nas

ligagbes e religagbes de agua, esgoto e demais intervengoes
solicitadas pelos consumidores;
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Elaborar procedimentos eficientes de leitura e cobranga das tarifas
previstas para cada situacao;

Planejar e controlar a expansado do sistema de hidrometrizagao,
articulada com o Departamento de Projetos e Obras;

Coordenar as agdes de emissdo e entrega das faturas de agua e
esgoto;

|dentificar, orientar, coordenar, visitar e manter contatos periédicos
com grandes consumidores dos servigos do SAAE;

Pesquisar, identificar, viabilizar e orientar a busca de novos negécios
e parceiros para o SAAE, visando melhor desempenho e atingimento
dos objetivos institucionais;

Elaborar e controlar tabelas de pregos das tarifas praticadas,
articulado com o Departamento de Gestdo Contabil no
acompanhamento do custo das respectivas prestagdes de servicos,
propondo revisdes sistematicas, quando necessario;

Atender e responder reclamagdes de consumidores insatisfeitos com
a solugao ou atendimento das gerencias subordinadas;

Organizar informagdes estatisticas em relatérios gerenciais;

Planejar e organizar os trabalhos de fiscalizagdo de ligagbes
clandestinas, utilizagcdo inadequada de agua tratada e outras agbes
que possam causar prejuizos ao sistema de agua e/ou esgoto, ou ao
patriménio do SAAE;

Coordenar as atividades relacionadas a prestagdo dos servigos do
SAAE;

Organizar e manter atualizagdo o cadastro de usuarios dos sistemas
geridos pelo SAAE;

Elaborar e manter devidamente atualizadas as tabelas de tarifas dos
servicos de ligacbes de agua e esgoto, de religagéo, vistoria e
fornecimento de agua para construgao e outros negocios;

Planejar e coordenar o atendimento dos pedidos de
ligagdes/religagbes de urgéncia;

Coordenar a emissdo dos documentos de cobranga dos servigos
prestados pelo SAAE e promover seu encaminhamento aos usuarios;

Emitir as ordens de ligagdo de agua, cancelamento, mudanga ou
substituicdo de ramais prediais;

Atender a usuarios em caso especificos de analise de consumo,
problemas com ligagdes e construcao de redes;

Organizar e promover o atendimento a consumidores e usuarios dos
servicos do SAAE, nos contatos via telefone, internet ou presencial;

!
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XX. Atender reclamagdes de consumidores, providenciando solugao ou
encaminhando aos setores competentes;

XXI. Analisar os processos de cancelamento de débito por falta de
abastecimento;

XXII. Promover campanhas de esclarecimento e orientacdo a sociedade,
com vistas a promover o uso racional da agua tratada, das redes de
fornecimento de servigos e evitar a inadimpléncia, articulada com a
Assessoria de Comunicagao;

XXIII. Receber pedidos de coletas de amostras de agua para analise,
quando solicitado pelos consumidores, articulado com a Geréncia de
Controle Qualidade Analitica Operacional;

XXIV. Emitir e encaminhar relatério anual — resumo — dos pagamentos
efetuados, por consumidor;

XXV. Planejar e efetuar instalagoes de hidrémetros;

XXVI. Propor a contratagao e controlar servicos de hidrometrizagao
terceirizados, quando necessario;

XXVII. Planejar e controlar solicitagoes de ligagdes de agua, definido metas
e prazos maximos de atendimento, focando sempre a urgéncia e
satisfacdo do consumidor;

XXVIII. Organizar e controlar a necessidade e estoque de hidrometros,
planejando novas aquisi¢oes € manutencgoes;

XXIX. Fiscalizar e autuar ligagdes clandestinas e adulteragcées nos
hidrémetros;
XXX. Articular-se com os demais setores para propor campanhas de
conscientizagdo e combate as ligagoes clandestinas;
XXXI. Manter controle eficiente das ligagdes de agua efetuadas, das
ligagdes diretas existentes;
XXXII. Planejar a hidrometrizagao de antigos e novos loteamentos;
XXXIII. Articular-se com o Departamento de Projetos e Obras para controle,
e planejamento das agdes de hidrometrizagao;
XXXIV. Promover a remogao e a substituicao de hidrémetros, quando
necessario,
XXXV. Exercer outras atividades correlatas e afins. v
CAPITULO XI Y.

GERENCIA TECNICO-OPERACIONAL. -~~~
pl
Art. 24. Compete ao Gerente Técnico-Operacional:

l. Promover estudos e pesquisas objetivas a expansao, melhoria e
modernizacédo dos servigos publicos de abastecimento de agua e
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esgoto sanitario, outros que porventura vierem a ser concedidos a
Autarquia;

Il Acompanhar e avaliar os padrées de prestagado de servigos publicos
do SAAE do ponto de vista de sua qualidade, custo e eficiéncia,
cbjetivando o seu aperfeicoamento;

[I. Propor politicas e planos de expansao visando a melhoria e
modernizagao dos servigos publicos prestados;

AVA Supervisionar e coordenar as atividades dos Departamentos
subordinados;

V. Projetar, supervisionar e executar obras de expansio, melhoria,
modernizagao dos servigos publicos e protegcao das redes do sistema
SAAE, interagindo com a Secretaria Municipal de Obras, atendendo
orientagdes contidas no Plano Diretor Municipal;

VI. Estabelecer diretrizes e definir padrées de operagdo e manutencéo
dos sistemas de abastecimento de agua e tratamento de esgoto
sanitario;

VIl Planejar, propor e executar agdes que visem a protecdo do meio
ambiente e dos recursos naturais do Municipio;

VIII. Exercer outras atividades correlatas e afins.
SECAO |

DEPARTAMENTO DE ELEVATORIAS, REDES E RAMAIS DE AGUA E
ESGOTO

Art. 25. Compete ao Departamento de Elevatérias, Redes e Ramais de Agua e
Esgoto executar as atividades abaixo relacionadas:

| - ELEVATORIAS, REDE E RAMAIS DE AGUA, compreendendo:

a) Executar as atividades relativas aos servigos de tratamento nas estacées e
aos servigos de distribuicao de agua;

b) Executar as atividades de operagdo e manutencéo de elevatérias;

c) Executar as atividades de operagdo e manutencéo de redes e ramais de
agua;

d) Manter em condigdes de funcionamento eficiente os reservatérios e a rede de

distribuicdo de agua em articulagdo com a Departamento de Operacdo e
Tratamento;

e) Realizar as manobras necessarias ao abastecimento de agua, obedecendo o

escalonamento aprovado, em artlculagao com a Departamento de Operacéo e \

Tratamento;

f) Determinar e ajustar as dosagens dos coagulantes, cloro e outros, de acordo
com as necessidades de tratamento;

\
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g) Manter registros permanentes do volume e bombeamento, fornecendo
diariamente a autoridade superior, os respectivos relatorios;

h) Estudar e submeter a aprovagao da Divisdao Técnica o horario de operagao
das estacgdes de tratamento de agua, tendo em vista as exigéncias da demanda;

i) Inspecionar as instalagdes hidraulicas internas comerciais, industriais e
domiciliares, para efeito de novas ligagdes, em articulagao com a Departamento
de Operagéao e Tratamento;

j) Operar e manter em condigoes de funcionamento eficiente as instalagbes de
recalque, reservagao e distribuicéo de agua;

) Sugerir medidas e/ou propor trabalhos de orientagao referentes a melhoria de
saneamento basico;

m) Participar com a Departamento de Projetos e Obras, dos estudos técnicos
para adogao de diferentes sistemas de trabalho para as demandas de pico nos
locais de veraneio;

n) Sugerir a realizagdo de campanhas educativas junto a populagéo, quanto ao
consumo de agua de boa qualidade, bem como quanto ao evitar o desperdicio;

o) Executar servigos de digitagao;
p) Executar outras atividades correlatas.
Il — ELEVATORIAS, REDE E RAMAIS DE ESGOTO, compreendendo:

a) Realizar estudos e implementar processos adequados referentes a coleta e
tratamento de esgoto;

b) Executar atividades de instalagéo e manutencdo de redes de coleta de
esgotos, de controle de vetores e de langamento de efluentes;

c) Operar e manter em condigoes de funcionamento eficiente a rede coletora,
tanques e emissarios de esgotos sanitarios;

d) Proceder & limpeza perddica da rede coletora e dos tanques;

e) Efetuar analise critica do consumo mensal de energia elétrica das unidades
operacionais dos sistemas de esgotos;

f) Executar as atividades relativas a substituicdo e manutengéo corretiva das
redes coletoras de esgotos; & desobstrugao e limpeza de pogos coletores de
esgotos brutos das elevatérias; a recuperacéo de pogos de visita; a operagao de
bombas de succdo dos pogos de esgotos brutos e outros, em articulagado com a

DEPARTAMENTO de Operagéo e Tratamento;
g) Acompanhar a elaboragdo e aprovagao de projetos, de execugao de}é
grnécendo

que venham afetar diretamente a operacionalizagdo do sistena, K
subsidios necessarios, em articulagdo com a Departamerit e~Operagao e
Tratamento; ’

h) Executar agdes e implementar servicos de Vvigilancia sanitaria e
epidemioldgica, em articulagao com orgaos afins;
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i ) Promover campanhas educativas em saneamento junto a populagdo do
Municipio;

J) Executar servigos relacionados a limpeza, manutengéo e dragagem de canais,
valas e valbes, e a drenagem de aterros sanitarios;

l) Operar e manter em condi¢des de funcionamento eficiente as bombas, motores
e demais instalagées das estagdes e elevatérias, coletores, caixas de areia e
emissarios, em articulagdo com a Departamento de Operacao e Tratamento;

m) Inspecionar as instalagdes sanitarias internas dos prédios a serem ligadas a
rede e fornecer ao 6rgdo competente os elementos necessarios ao preparo de
orcamentos relativos a novas ligagdes, desobstrugdes e outros servigos
solicitados pelo concessionario do sistema de esgotos;

n) Executar, de acordo com as ordens de servigos emanadas do 6rgéao
competente, os servigos de novas ligagdes, desobstrucdes e reparos nos ramais
domiciliares;

0) Executar servigos de digitagao;
p) Executar outras atividades correlatas.
[l — MANUTENCAO DE EQUIPAMENTOS, compreendendo:

a) Realizar manutencao preventiva e corretiva nas instalagbes de captacéo,
adugao, tratamento e recalque, em articulagdo com a Departamento de
Operagao e Tratamento e com a Departamento de Atendimento ao Interior;

b) Manter inspecdao permanente nos motores, bombas, filtros, dosadores,
medidores e demais instalagbes, em articulagdo com a Departamento de
Elevatérias, Redes e Ramais de Agua, com a Departamento de Elevatorias,
Redes e Ramais de Esgotos e com a Departamento de Operagao e Tratamento
e com a Departamento de Atendimento ao Interior;

c) Efetuar a manutengédo preventiva e corretiva em hidrémetros e outros
aparelhos de medigao, em articulagdo com a Departamento de Medigao e com
a Departamento de Atendimento ao Interior;

d) Prestar apoio técnico as Segbes vinculadas a Divisdo Técnica quanto a
aquisicao e demais equipamentos para o SAAE;

e) Providenciar a execugao e o controle das atividades relativas a orientagao
técnica visando o funcionamento adequado de maquinas, motores e demais
equipamentos em uso no SAAE;

f) Elaborar e controlar o plano de manutengédo preventivo e corretivo do
equipamentos eletro-mecanicos e de instrumentacdo, pertencentes aos
sistemas de SAAE, com as suas rotinas e procedimentos;

g) Promover, junto & Divisdo Técnica, a contratagdo de servicos elétricos, |
mecanicos, de solda e caldeiraria a serem executados por terceiros;

h) Elaborar relatérios sobre as condigdes dos equipamentos e instalagée
mecanicas, elétricas e de radiocomunicagdo, apontando necessidades d
conserto e substituicao de pegas, estabelecendo prioridades, apropriando custos
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e outros elementos que servirdo de subsidios para o planejamento e as agoes
do SAAE;

i) Acompanhar a execugao de servicos contratados na area de manutengao
mecanica, elétrica e radiocomunicagao, quando for o caso;

j) Executar servigos de digitacao;

) Executar outras atividades correlatas.

SECAOII
DEPARTAMENTO DE OPERAGAO E TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTO

Art. 26. Compete ao Departamento de Operacéo e Tratamento de Agua e Esgoto
executar as atividades abaixo relacionadas:

a) Realizar estudos relacionados com o aproveitamento de mananciais e outras
fontes de captacdo, quando necessario;

b) Realizar estudos necessarios a delimitagao das areas destinadas a protegao
de mananciais e propor as medidas legais e administrativas adequadas para este
fim, em observancia a legislacéo vigente;

c) Operar e manter em condicdes de funcionamento eficiente as instalagées do
sistema de abastecimento de agua, referentes a captacéo, adugao, tratamento
e outros;

d) Realizar estudos e oferecer subsidios a elaboragao de projetos, a ampliagao
ou remodelacdo dos servigos de abastecimento de agua e de tratamento de
esgotos, em articulagdo com a Departamento de Projetos e Obras;

e) Articular-se com a Departamento de Elevatorias, Redes e Ramais de Agua,
quanto as manobras necessarias ao abastecimento de agua, em observancia ao
escalonamento aprovado;

f) Articular-se com a Departamento de Elevatdrias, Redes e Ramais de Agua e
Esgoto, quanto a determinagao e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro
e outros;

g) Articular-se com a Departamento de Elevatorias, Redes e Ramais de Esgotos,
quanto a operag@o e manutencao em condigcdes de funcionamento eficiente das
bombas, motores e demais instalagdes de bombeamento;

h) Realizar com frequéncia recomendada os testes e exames de laboratério
necessarios a determinagao da qualidade da agua fornecida;

i) Executar atividades de controle de qualidade da agua distribuida a populagéo;

j) Articular-se com o Departamento de Elevatorias, Redes e Ramais de Agua
Esgotos, quanto a inspecao das instalagdes sanitarias internas dos prédios-a
serem ligadas a rede; il
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[) Programar periodicidade, tipo e quantidade de amostra a serem efetuadas,
bem como analisar resultados das pesquisas de laboratério objetivando o
monitoramento do sistema.

m) Implementar sistema de controle de efluentes das redes de esgotos, de
residuos liquidos e sélidos industriais, de residuos domiciliares e hcspitalares,
em articulagao com a Departamento de Operagéo e Tratamento;

n) Manter um servico de vigilancia e protecdo dos mananciais, ouvida a
determinacao da Divisao Técnica e em articulagdo com a Divisao Administrativa;

0) Promover as atividades de monitoramento e protecdo dos mananciais,
visando o aumento na quantidade e qualidade da agua potavel a ser captada e
distribuida;

p) Articular com 6érgaos competentes de outras esferas de governo, visando a
recuperagao, preservagao e utilizagao de recursos hidricos, nas areas de
atuacao do SAAE;

q) Coletar de acordo com a programagao pré-estabelecida, amostras de agua
em mananciais nas varias etapas do tratamento e da agua tratada,
encaminhando para analise e controle da qualidade da agua distribuida a
populacgao;

r) Promover campanhas educativas junto a populagéo, quanto ao consumo de
agua de boa qualidade, bem como evitar o seu desperdicio;

s) Promover, em articulagdo com os outros 6rgaos publicos, campanhas
educativas junto a populagdo, sobre o controle da vigilancia sanitaria e
epidemioldgica;

t) Promover em articulagdo com os outros érgdos publicos campanhas
educativas junto a produtores rurais, sobre a utilizagdo adequada de defensivos
agricolas, com objetivo de evitar contaminagao dos mananciais;

u) Executar servigos de digitacao;

v) Executar outras atividades correlatas.

SEGAO I
DEPARTAMENTO DE PROJETOS E OBRAS

0

atividades abaixo relacionadas: \ ,
\

a) Promover a integracéo dos Orgaos do SAAE, tendo em vista a observancia
das diretrizes do SAAE e a elaboragéo de trabalhos conjuntos, orientando e ‘;‘1
fornecendo informagdes técnicas para agdes de planejamento integrado;

b) Elaborar estudos e projetos relativos a ampliagdo ou remodelacao dos
sistemas de abastecimento de agua, esgotamento sanitario e complementares;\

c) Executar, na sua area de competéncia, as atividades de levantamentos para
conhecimento da demanda potencial no Municipio, assim como os estudos de
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estratégias e alternativas para cada caso e estudos de viabilidade de
atendimento;

d) Articular-se com entidades publicas e privadas da area de elaboragdo de
projetos de saneamento;

e) Acompanhar e fiscalizar a elaboragao dos projetos realizados por empresas
contratadas verificando o cumprimento das obrigagdes contratuais, normas €
critérios técnicos adotados;

f) Padronizar os diversos projetos tendo em vista a reducao de custos e a sua
adequabilidade as caracteristicas e a realidade de cada tipo de comunidade;

g) Programar e executar as atividades relacionadas com os projetos de calculos
estrutural, elétrico-eletronico, telefonia, hidro-sanitarios e outros com suas
necessarias rotinas e procedimentos;

h) Fixar normas e rotinas de trabalhos para contratagéo de projetos;

i ) Elaborar, juntamente com outras unidades responsaveis, um Plano de Obras
que possibilite uma programagdo de todas as obras e servigos a serem
executados ou contratados pelo SAAE;

j) Executar as obras relativas aos reparos e pequenas extensoes de rede, junto

aos servicos de distribuicdo de agua e de operagao de esgotos;

) Programar juntamente com outras unidades responsaveis, a realizagao das
obras fornecendo os elementos que possibilitem a execugao e 0 controle das
mesmas;

m) Acompanhar e fiscalizar as obras e servicos executados de forma direta ou
indireta,

n) Executar as medicoes e calculos dos servigos executados nas obras para
efeito de pagamento;

o) Executar servigos de digitagao;

p) Executar outras atividades correlatas.

LIVRO Il
REGULAMENTO PESSOAL

TiTULO |
DO PROVIMENTO, DA VACANCIA, DA SUBSTITUIGAO E TEMPO DE
SERVICO

CAPITULO|
DO PROVIMENTO

DISPOSIGOES GERAIS

“ Art. 28. Sao requisitos basicos para investidura em cargo publico:
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l. a nacionalidade brasileira, preenchidos os requisitos estabelecidos
em Lei, assim como os estrangeiros, na forma da Lei;

[I. o gozo dos direitos politicos;

lll.  a quitagdo com as obrigagbes militares e eleitorais;

IV. o nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V. aidade minima de 18 (dezoito) anos;

VI. aptidao fisica e mental;

VIl. aidoneidade moral.

§ 1° - As atribuigbées do cargo podem justificar as exigéncias de outros requisitos
estabelecidos em lei ou edital.

§ 2° — As pessoas portadoras de deficiéncia é assegurado o direito de se
.inscrever em concursos publicos para provimento de cargo cujas atribuicdes
sejam compativeis com a deficiéncia de que sao portadoras, para as quais seréo
reservadas de acordo com a legislagao federal de 5% (cinco por cento) até 20%
(vinte por cento) das vagas oferecidas no concurso, devendo o percentual ser
estabelecido no Edital regente do referido Concurso.

Art. 29. O provimento dos cargos publicos far-se-a mediante ato do Diretor Geral
da Autarquia.

Art. 30. A investidura em cargo publico ocorrera com a posse.
Art. 31. Sao formas de provimento de cargo publico:

l. nomeagao;
II.  readaptacgao;
lll. reversao;

V. reintegragao;
V. recondugao;
VI. promocgéo;

VIl. aproveitamento;

SEGAO Il
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 32. A investidura em cargo de provimento efetivo sera\feita mediante
concurso publico de provas escritas, podendo ser utilizada, também, provas
praticas e pratico-orais e provas de titulos.
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Paragrafo unico: A forma de recrutamento e selecdo abertos ao publico em
geral, deverao ser atendidos os pré-requisitos de inscricdo estabelecidos em

edital.

Art. 33. A aprovagdo em concurso gera direito a nomeagdo conforme a
quantidade de vagas disponiveis em edital, obedecida a validade do concurso.

Paragrafo Unico: As contratagbes para substituicdes serdo feitas dentro da
classificagdo do concurso enquanto durar a validade do mesmo.

Art. 34. O concurso publico tera validade de até 02 (dois) anos podendo ser
prorrogado por uma unica vez, por igual periodo.

Art. 35. Para a realizagao do concurso serdo observadas as seguintes normas:

VI.

VII.

VIIL.

a divulgacao do concurso se fara mediante publicagao do resumo do
edital na imprensa oficial, respeitado o prazo de validade do concurso
anterior para 0 mesmo cargo se ainda houver candidato aprovado e
nao convocado para investidura;

o edital devera estabelecer o prazo de validade do concurso € as
exigéncias ou condi¢cbes que possibilitem a comprovagao pelo
candidato das qualificagbes e requisitos constantes das
especificagdes do cargo;

aos candidatos serao assegurados meios amplos de recursos nas
fases de homologagdo de inscrigdes, publicagoes de resultados
parciais ou globais, homologagao final do concurso e nomeagao dos
candidatos aprovados;

quando houver servidor publico autarquico em disponibilidade nao
sera feito concurso publico para o preenchimento de cargos de igual
categoria, devendo, se necessario, ser convocado o funcionario
disponivel,

nos casos de empate na classificagao serao estabelecidos critérios
para selegao no edital;

para preenchimento de vagas deverao observar prazo minimo de 30
(trinta) dias entre o inicio das inscricoes e realizagao das provas, além
do minimo de 10 (dez) dias Uteis para inscrigoes;

A reserva de vagas para portadores de deficiéncia sera em
conformidade com a Legislagao Federal.

Para ingresso no servigo publico municipal devera ser observada
idade minima de 18 (dezoito) anos, na data da posse.

o
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SECAOIII_
DA NOMEAGAO

Art. 36. A nomeacgéao para cargo isolado ou de carreira de provimento efetivo
depende de prévia aprovagao em concursos publicos de provas ou de provas e
titulos, obedecidos a ordem de classificagcao e o prazo de sua validade.

Art. 37. A nomeacao far-se-a:

l. em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado de provimento
efetivo ou de carreira;

II.  em confianga, quando se tratar de cargos/fungdes de livre nomeagao
e exoneracgao, assim declarados por lei;

[ll. Ao ser admitido no Quadro Permanente, o funcionario passara por um
periodo probatério de 3 (trés) anos.

Paragrafo Unico: Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento do
servidor na carreira, mediante progressao e recondugao, serao estabelecidos
pela lei que fixara diretrizes do plano de carreira no ambito da autarquia e seus
regulamentos.

SEGCAO IV )
DA POSSE E DO EXERCICIO
Art. 38. A posse dar-se-a pela assinatura do respectivo ato, no qual deverao
constar as atribuigcdes inerentes ao cargo ocupado, bem como o compromisso
de desempenhar com eficiéncia, moralidade, assiduidade e legalidade as tarefas

ao servidor designadas.

§ 1° — A posse ocorrera no prazo de 30 (trinta) dias contados da publicagao do
ato de provimento.

§ 2° — Em se tratando de servidor em licenga, ou afastado por qualquer outro
motivo legai, o prazo sera contado do término do impedimento.

§ 3° — A posse podera dar-se mediante procuragéo especifica.
§ 4° — SO havera posse nos casos de provimento por nomeagéo.

§ 5° — Do termo de compromisso e posse assinado pela autoridade competente
e pelo empossado constara o fiel cumprimento dos deveres e atribuicbes

§ 6° — Uma copia autenticada do Termo de Posse sera anexada ao processo de
nomeacao.

Art. 39. Cumpre a Autoridade que der posse, verificar sob pena de
responsabilidade, se foram satisfeitas as condicdes legais para a investidura.
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Art. 40. Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse nao ocorrer no
prazo previsto no § 1° do artigo 38.

Art. 41. A posse em cargo publico dependera de prévia inspegao meédica que
sera realizada por médico do trabalho indicado pelo SAAE - Servigo Auténomo
de Agua e Esgoto de Baixo Guandu.

Paragrafo Unico: S6 podera ser empossado aquele que for julgado apto fisica
e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 42. Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigoes do cargo ou da fungao
de confianca.

§ 1° - E de 15 (quinze) dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contado
da data da posse.

§ 2° - Sera exonerado 0 servidor empossado que nao entrar em exercicio no
prazo previsto no paragrafo anterior.

§ 3° - A autoridade competente do 6rgao ou entidade para onde for nomeado ou
designado o servidor compete dar-lhe exercicio.

Art. 43. O inicio, a suspensao, a interrup¢ao e o reinicio do exercicio serao
registrados no assentamento individual do servidor.

Paragrafo Unico — Ao entrar em exercicio, o servidor apresentara ao 6rgao
competente os elementos necessarios ao seu assentamento individual.

Art. 44. O servidor ndo podera se afastar do servico para estudo ou missao de
qualquer natureza, com ou sem remuneragéo, sem prévia autorizacao do Diretor
Geral da Autarquia.

SUBSEGAO |
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 45. A jornada normal de trabalho dos servidores do SAAE sera fixada em
razao das atribuicdes pertinentes aos respectivos cargos, respeitada a duragao
maxima do trabalho semanal de 40 (quarenta) horas.

§ 1° - O disposto no caput deste artigo ndo se aplica:

l. a jornada de trabalho diferenciada estabeleci
regulamentadora da profissao que o servidor exerce,

ll. a jornada de trabalho fixada em regime de turno ininterrupto de
revezamento, ou seja, em escalonamento de trabalho, quando
necessaria para assegurar o funcionamento dos servigos publicos
ininterruptos;

. ao servidor ocupante de cargo em comissao & de confianga,
submetido ao regime de integral dedicagao ao servigo, podendo ser
convocado a critério da Administragao.
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§ 2° - Conforme disciplinado em Portaria, sera concedido horario especial ao
servidor estudante quando comprovada a incompatibilidade entre o horario
escolar e o da reparticao, sem prejuizo do exercicio do cargo.

§ 3° - Para efeito do disposto no § 2° deste artigo, sera exigida a compensacao
de horario na reparti¢cao, respeitada a duragdo semanal do trabalho.

Art. 46. O servidor tera direito a repouso remunerado, aos sabados e, ou
domingos, bem como nos dias de feriado civil e religioso.

Paragrafo unico - A remuneracao do dia de repouso correspondera a um dia
normal de trabalho para cada semana trabalhada, quando for o caso.

Art. 47. Em qualquer trabalho continuo, cuja duragéao exceda a 6 (seis) horas,
conceder-se-a um intervalo, de 1 (uma) a 2 (duas) horas, para repouso ou
alimentacao, exceto para os servidores que trabalham em regime de turnos
ininterruptos.

SEGAOV
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 48. O Estagio Probatério € o periodo de 03 (trés) anos contados da entrada
em exercicio do servidor em cargos de provimento efetivo, cuja nomeacgéao se
deu em virtude de Concurso Publico, findo o qual, o servidor sera considerado
estavel.

§ 1° - O servidor publico estavel s6 perdera o cargo nos casos previstos no art.
139 desta lei.

§ 2° - Como condigao para a aquisi¢do da estabilidade, & obrigatéria a avaliagao
especial de desempenho por comissao instituida para essa finalidade.

§ 3° - As avaliagdes de desempenho e os critérios a serem observados para o
fiel cumprimento do estagio probatério serdo definidas por ato do Diretor Geral
da Autarquia.

Art. 49. A avaliacdo de desempenho durante o periodo de estagio probatério
occrrera mediante a observancia dos seguintes critérios de julgamento:

l. produtividade no trabalho: capacidade do servidor de produzir
resultados adequados as atribui¢cdes do respectivo cargo;

Il.  qualidade e eficiéncia no servigo: capacidade do servidor no
desenvolvimento normal das atividades de seu cargo com exatidao,
ordem e esmero;

[ll. iniciativa: acdo independente do servidor na execucdo de suas
atividades, apresentagdo de sugestdes objetivando a melhoria do
servigo e iniciativa de comunicagdo a respeito de situagbes de
interesse do servigo que se encontrem fora de sua algada;
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IV. assiduidade: maneira como o servidor cumpre o expediente,
exercendo o respectivo cargo sem faltas injustificadas;

V. pontualidade: maneira como O servidor observa os horarios de
trabalho, evitando atrasos injustificados e saidas antecipadas;

VI. relacionamento: habilidade do servidor para interagir com os pares €,
com os usuarios do servigo, ou oérgaos externos, buscando a
convivéncia harmoniosa necessaria a obtencao de bons resultados;

VIl. interagdo com a equipe: cooperacéo e colaboragéo do servidor na
execucgao dos trabalhos em grupo;

VIIl. interesse: acdo do servidor no sentido de desenvolver-se
profissionalmente, buscando meios para adquirir  noOvos
conhecimentos dentro de seu campo de atuagao, e mostrando-se
receptivo as criticas e orientagoes;

IX. disciplina e idoneidade: atendimento pelo servidor as normas legais,
regulamentares e sociais € aos procedimentos da unidade de servigco
de sua lotagao.

Art. 50. Observados os critérios estabelecidos no art. 49, a avaliagao de
desempenho concluir-se-a pelos seguintes conceitos:

|. excelente;
II. bom,;
[ll. regular;

V. insatisfatorio.

Art. 51. Sera exonerado o servidor em estagio probatorio que:

| nao obtiver resultado favoravel (excelente, bom) em pelo menos
duas das avaliacbes de desempenho parciais.

Il.  obtiver resultado desfavoravel (insatisfatorio) em mais de uma /

avaliagao. -
Art. 52. O servidor em estagio probatério sera exonerado ou recWo
cargo anteriormente ocupado se ficar comprovada administrativamente a

incapacidade ou inadequagao para o servico publico, assegurada a ampla
defesa.

Paragrafo unico. O ato de exoneracdo do servidor municipal em estagio
probatério sera afixado no mural da autarquia, de forma resumida, com mengao,
apenas, ao cargo, nimero da matricula e lotagao do servidor.
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Art. 53. A avaliagao de desempenho sera objeto de regulamentacéo por ato do
Diretor Geral, podendo ser diferenciada de acordo com as caracteristicas do
cargo.

Art. 54. O servidor em estagio probatério sera submetido ao regime disciplinar
previsto nesta Lei.

Art. 55. Sera suspenso o estagio probatério no periodo em que o servidor se
encontrar nos seguintes casos:

[.  licenga para o servigo militar;

Il.  afastamento para o exercicio de cargo em comissdo no Municipio
ou em outro ente estatal;

lll. afastamento para ocupar o cargo de Secretario Municipal;

IV. afastamento para exercicio de mandato eletivo federal, estadual,
distrital ou municipal, ressalvada a hipétese de acumulagdo do cargo com o
mandato.

V. afastamentos para tratamento de salde superiores a 60 (sessenta)
dias.

§ 1° - Os afastamentos legais de até 30 (trinta) dias nao suspendem o
estagio probatoério.

§ 2° - O periodo restante do estagio probatério continuara a ser contado quando
o servidor retornar ao exercicio do cargo.

SUBSECAO |
DA ESTABILIDADE

Art. 56. Os servidores nomeados em virtude de concurso publico, sdo estaveis,
apos 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

Paragrafo tnico. A aquisigéo da estabilidade esta condicionada a aprovagéo
em estagio probatoério, mediante avaliagdo de desempenho, na forma prevista
nos artigos 49 e seguintes. \

Art. 57. O servidor estavel s6 perdera o cargo:
l. em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il.  mediante processo administrativo disciplinar, assegurada
defesa;

Ill. mediante procedimento de avaliagao periddica de desempenho, na
forma da lei complementar especifica, assegurada ampla defesa:;
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V. quando houver a necessidade de reducdo de pessoal, em
cumprimento ao limite de despesa estabelecido em lei complementar
federal.

§ 1° - O servidor que perder o cargo na forma do inciso IV deste artigo fara jus a
indenizacao correspondente a um més de remuneracdo por ano completo de
servico e, no ano incompleto mais um 1/12 (um doze avos) referente a cada més
efetivamente trabalhado.

§ 2° - A perda do cargo nos termos do inciso IV deste artigo dar-se-a na forma
da lei federal pertinente.

SEGAO VI _
DA READAPTAGAO

Art. 58. Readaptacao é a investidura do servidor em cargo de atribuigbes e
responsabilidades compativeis com a limitagao que tenha sofrido em sua
capacidade, fisica ou mental, verificada em inspe¢do meédica pelo INSS e,
ratificada pelo Médico do Trabalho indicado pela Autarquia.

§ 1° - Em caso de nao ratificacdo da limitagdo acima mencionada, pelo Médico
do Trabalho da Autarquia, o servidor sera colocado em disponibilidade, cabendo
4 mesma a tomada de medida judicial que entender necessaria.

§ 2° - A readaptagao sera efetivada em cargo de carreira de atribuicoes afins,
respeitada a habilitagao exigida, apos inspegdo medica realizada pelo Médico do
Trabalho indicado pelo SAAE — Servigo Autbnomo de Agua e Esgoto de Baixo
Guandu - ES.

§ 3° - Em qualquer hipotese, a readaptagdo nao podera acarretar aumento ou
reducdo da remuneragao do servidor.

SEGAO VIl
DA REVERSAO

Art. 59. Reversao € o retorno a atividade de servidor aposentado por invalidez
quando, por decisao do INSS, forem declarados insubsistentes os motivos
determinantes da aposentadoria.

Art. 60. A reversdo far-se-4 no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformagéo, com o vencimento correspondente ao cargo ocupado.

Paragrafo Unico. Encontrando-se provido este cargo, o servidor exercera suas
atribuicdes como excedente, até a ocorréncia da vaga.

Art. 61. Para que a reverséo se efetive, € necessario que o aposeydﬁ’/ﬁéo
tenha completado 70 (setenta) anos de idade. =

/ =
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SECAO VIl
DA REINTEGRAGAO

Art. 62. Reintegracao € a investidura do servidor estavel no cargo anteriormente
ocupado ou no cargo resultante de sua transformacgéao, quando invalidada a sua
exoneragao ou demissao, por decisao administrativa ou judicial, com
ressarcimento de todas as vaniagens.

§ 1° - Na hipétese de o cargo ter sido extinto, o servidor ficara em disponibilidade,
com remuneragao do cargo até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

§ 2° - Nos casos de invalidagao, por sentenga judicial, de exoneragao ou
demisséao de servidor publico estavel, o seu eventual ocupante sera reconduzido
ao cargo de origem, sem direito a indenizagao, ou sera 0 mesmo aproveitado ern
outro cargo ou posto em disponibilidade com remuneragao do cargo.

SEGAO IX
DA RECONDUGAO

Art. 63. Reconducao é o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente
ocupado, em casos de:

| — Inabilitagdo em estagio probatério relativo a outro cargo;
Il — Reintegragao do anterior ocupante.

Paragrafo Unico — Encontrando-se provido o cargo anterior, o servidor sera
aproveitado em outro de atribuigdes e vencimentos compativeis ou colocado em
disponibilidade, observado o disposto no artigo 46 deste estatuto.

SEGAOX _
DA PROGRESSAO

Art. 64. Progressao é a passagem do servidor titular de cargo em carater efetivo
ao nivel de vencimento subsequente na carreira, dentro do mesmo Grupo
Operacional.

Art. 65. A progressao nao interrompe nem suspende o tempo de exercicio, que
€ contado no novo posicionamento na carreira.

Art. 66. Os critérios de avaliagao do servidor para efeito de progresséao seréo
estabelecidos nesta lei. \

SEGAO XI
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 67. O retorno a atividade de servidor em disponibilidade far-se-a mediant
aproveitamento obrigatério, no prazo maximo de 06 (seis) meses em cargo d
atribuicdes e vencimentos compativeis com o anteriormente ocupado. v/
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Art. 68. O aproveitamento do servidor que se encontre em disponibilidade
dependera de prévia comprovagao de sua capacidade fisica e mental, cuja
analise sera feita Médico do Trabalho indicado pelo SAAE — Servigco Auténomo
de Agua e Esgoto de Baixo Guandu - ES.

§ 1° - Se julgado apto, o servidor assumira o exercicio do cargo no prazo de
15(quinze) dias contado da publicagao do ato de aproveitamento.

§ 2° - Verificada a incapacidade definitiva, o servidor em disponibilidade sera
encaminhado ao INSS para aposentadoria.

Art. 69. Tornara sem efeito o aproveitamento e cassada a disponibilidade se o
servidor ndao entrar em exercicio no prazo legal, salvo em caso de doencga
comprovada por médico do Trabalho indicado pelo SAAE — Servigo Autbnomo
de Agua e Esgoto de Baixo Guandu - ES.

§ 1° - A hipotese prevista neste artigo configuraré abandono de cargo apurado
mediante processo administrativo na forma da legislagdo municipal especifica.

§ 2° - Nos casos de extingao do cargo, 6rgao ou entidade, os servidores efetivos
que nao puderem ser redistribuidos, na forma deste artigo, serao colocados em
disponibilidade, até seu aproveitamento, com direito a remuneracgao do cargo
ocupado.

CAPITULO Il
DA VACANCIA

Art. 70. Dar-se-a a vacancia do cargo, por:

l. exoneragao;

[I. demissao;

[ll.  recondugao;

IV. readaptagao;

V. aposentadoria;

VI. posse em outro cargo inacumulavel;

VIl. falecimento.

Art. 71. A exoneracao de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor, ou de oficio
nos casos abaixo:

l. quando n&o satisfeitas as condigoes do estagio probaté}io,' .

ll. quando, por decorréncia de prazo nos termos do a T cassada

a disponibilidade;

lll. quando, tendo tomado posse, nao entrar no exercicio do cargo no
prazo de 30 (trinta) dias;
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V. quando houver a necessidade de redugdo de pessoal, em
cumprimento ao limite de despesa estabelecido em lei federal.

Paragrafo unico - A demissdo de cargo efetivo dar-se-a de oficio nos casos
abaixo:

l. em virtude de sentenca judicial transitada em julgado;

Il.  mediante decisdo desfavoravel ao servidor prolatada em processo
administrativo apenado com demissdo, em que tenha sido
assegurada ampla defesa.

Art. 72. O servidor estavel podera perder o cargo se as despesas com pessoal
exceder aos limites estabelecidos em Lei e respeitado o previsto na legislagao
pertinente.

Art. 73. A exoneragao de cargo em comissao dar-se-a:
l. a juizo da autoridade competente;
[I.  a pedido do proprio servidor.

Art. 74. A vacancia ocorrera na data:

l. do falecimento;
[l.  imediata aguela em que o servidor se aposentar;

Ill. da publicagao da lei que criar o cargo, conceder dotagao para seu
provimento ou, da que determinar esta ultima medida, se o cargo ja
estiver criado ou, ainda, do ato que aposentar, exonerar.

[V. da posse em outro cargo de acumulagao proibida.

CAPITULO Ill_
DA SUBSTITUIGAO

Art. 75. A substituicao dependera de ato da Administragcao e ocorrera nos cas
de impedimento legal ou afastamento do titular. ‘

§ 1°- No caso de substituigao por periodo superior a 15 (quinze) dias, o substituto
fara jus ao recebimento do vencimento do cargo em que se der a substituicao, ]
salvo se optar pelo vencimento de seu cargo.

§ 2° - Em caso de conveniéncia da Administragao, o titular do cargo de direca
ou chefia podera ser nomeado ou designado, cumulativamente, como substitut
para outro cargo da mesma natureza, até que se verifique a nomeacéo ou
designagdo do titular, percebendo neste caso, somente o vencimento
correspondente a um cargo.

\
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CAPITULO IV
DO TEMPO DE SERVIGO

Art. 76. Sao considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude
de:

l. férias;

Il.  exercicio de cargo em comiss&o ou equivalente em 6rgao ou entidade
federal, estadual ou municipal;

ll. participagdo em programa de treinamento, instituido ou autorizado
pelo respectivo 6rgéo ou repartigao municipal,

IV. desempenho de mandato eletivo, federal, estadual ou municipal;
V. juri, doagdo de sangue e outros servigcos obrigatérios por lei;

VI. luto pelo falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, madrasta ou
padrasto, sogra e sogro, avos, filhos, enteados, menor sob guarda ou
tutela e irmaos;

VII. casamento, até 08 (oito) dias consecutivos, contado da realizagao do
ato.

Art. 77. E vedada a contagem cumulativa de tempo de servico prestado
concomitantemente em mais de um cargo ou fung&o, de 6rgao ou entidades dos
Poderes da Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios.

TiTULO II ,
DOS DIREITOS, VANTAGENS E BENEFICIOS

CAPITULO | )
DO VENCIMENTO E DA REMUNERAGCAO

Art. 78. Vencimento é a retribuigdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico,
com valor fivado em lei, reajustado anualmente de modo a preservar-lhe o poder
aquisitivo e sem distingo de indices entre quaisquer servidores publicos.

Art. 79. Remuneragdo é o vencimento do cargo, acrescido de vantagens
pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecidas em lei.

§ 1°- O vencimento do cargo efetivo é irredutivel. e f

§ 2° - E assegurada a isonomia de vencimento para car e atribuigdes iguais
ou assemelhadas, ressalvadas as vantagens de carater individual e as relativas

a natureza ot ao local do trabalho.

Art. 80. Nenhum servidor podera perceber, mensalmerite_vencimento superior
ao percebido pelo Diretor Geral.
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§ 1° - Os servidores ativos e inativos, que perceberem vencimento supericr aos
limites estabelecidos no caput deste artigo, ficardao com os mesmos
estacionados até o respectivo enquadramento ao texto legal.

§ 2° - Qualgquer aumento ou reposi¢ao salarial dos servidores, somente podera
ser concedido através de lei especifica.

Art. 81. O servidor perdera a remuneragdo dos dias que faltar de servigco
injustificadamente.

Paragrafo unico: O servidor perdera, ainda, a parcela de remuneragao diaria
proporcional aos atrasos e auséncias injustificadas.

Art. 82. As reposigdes e indenizagdes ao Erario serao descontadas em parcelas
mensais nao excedentes a terca parte da remuneracao, até a integral quitagao
do débito.

§ 1° - No caso de extingao de vinculo com a administragao, a quitagao do débito
devera ocorrer, integralmente, no ato da exoneracgéo.

§ 2° - Independente do parcelamento previsto neste artigo, o recebimento de
quantias indevidas podera implicar processo disciplinar para apuragéo das
responsabilidades e aplicagcao das penalidades cabiveis.

§ 3° - A nao quitagao integral do débito implicara sua inscricdo em divida ativa.

Art. 83. O vencimento, a remuneragao e o provento nao serao objetos de arresto,
sequestro ou penhora, exceto nos casos de decisao judicial.

Art. 84. Mediante autorizagao do servidor e através de assinatura de convénio
competente podera haver empréstimos consignado em folha de pagamento a
favor de terceiros, até o limite de 30% dos vencimentos, a critério da Autarquia,
desde que seja em instituicées autorizadas por lei a funcionar.

CAPITULO I
DAS VANTAGENS

Art. 85. Além do vencimento e da remuneragéo, poderao ser pagas ao servidor
vantagens:
’ \

l. Indenizagoes;

II.  Salario Familia;

[ll.  Salario Maternidade;

IV. Gratificagdes e adicionais.

§ 1° - As indenizagbes nao incorporam ao vencimento ou provento para q
efeito.

§ 2° - As gratificagbes e os adicionais somente se incorporardo ao vencimento
ou provento nos casos indicados em lei.



} Prefeituro Municipal de Rua Fritz Von Lutzow, n° 217

- } Buixo Guundu Centro — Baixo Guandu — Espirito Santo

& I
S ’ CEP 29730-000 — Tel/Fax: (27) 3732-8900
X A8

www.pmbg.es.gov.br

Art. 86. As vantagens pecuniarias nao serao computadas nem acumuladas para
efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios anteriores, sob
o mesmo titulo ou idéntico fundamento.

SECAOI
DAS INDENIZAGOES

Art. 87 - Constituem indenizagdes ao servidor:

I.  Ajuda de custo;
II.  Diarias.

SUBSEGAO |
DA AJUDA DE CUSTO

Art. 88. Sera concedida ajuda de custo ao servidor que for designado para
servigo, curso ou outra atividade fora do Municipio por periodo superior a 30
(trinta) dias, desde que de interesse da Autarquia.

§ 1° - A ajuda de custo destinar-se-a a compensacéo das despesas de viagens,
e sera concedida por ato do Diretor Geral do SAAE — Servigo Auténomo de Agua
e Esgoto de Baixo Guandu - ES.

§ 2° - Nao se concedera ajuda de custo ao servidor posto a disposigao da
Autarquia.

§ 3° - O servidor restituira a ajuda de custo quando, por sua iniciativa, regressar
antes de terminada a incumbéncia, pedir exoneragao ou abandonar o Servico.

§ 4° - A restituigdo € de exclusiva responsabilidade pessoal e sera proporcional
aos dias de servico nao prestados.

SUBSECAO Il
DAS DIARIAS

Art. 89. O servidor que, a servigo, se afastar do Municipio em carater eventual
ou transitorio, para outro Municipio ou Estado, fara jus a passagens e diarias
para cobrir as despesas de pernoite e alimentacdo, cabendo ao Diretor Geral
autorizar a aquisi¢do de passagens, que obedecera aos seguintes critérios:

.. A diaria tem carater acidental e transitério, destinando-se a cobrir
despesas em virtude de deslocamento da sede da autarquia para
atender o servico publico e destinando-se a indenizar o servidor das
despesas com pousada e alimentagao;

I Nzo fara jus a diaria, o servidor que se deslocar do Municipio para
cidades adjacentes com menos de 30 quildmetros de distancia,
contudo, tera direito ao reembolso de despesas com alimentagao ou

. transporte, mediante apresentagao de nota fiscal;

1. As diarias serdo pagas ao servidor antecipadamente e deuma so vez,
exceto quando em casos de emergéncia; :

>
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V. As concessoOes de diarias, quando do afastamento do servidor em
finais de semana, domingos e feriados, deverao ser expressamente
justificadas, e autorizadas pelo ordenador de despesas;

V. Todos os servidores receberao o mesmo valor de diaria, independente
do cargo ou fungao;
VI. O valor das passagens correra por conta do SAAE.

Art. 90. O valor da diaria correspondera em unidades de Valor de Referéncia do
Tesouro Estadual do Estado do Espirito Santo — VRTE — da seguinte forma:

l. 100 VRTE para diarias dentro do Estado;
Il 150 VRTE para diarias fora do Estado;
[l. 200 VRTE para diarias para o Distrito Federal.

Art. 91. Tera direito a meia diaria o servidor que permanecer fora do municipio
em um periodo entre 04 e 08 horas e nao pernoitar, desde que a localidade de
destino seja superior a 30 quildmetros, sendo que, se a permanéncia for superior
a 08 horas, o servidor tera direito a uma diaria.

SEGAOIl
DO SALARIO FAMILIA

Art. 92. O salario familia sera devido nos termos da legislacao previdenciaria do
Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

SEGAOIII
DO SALARIO MATERNIDADE

Art. 93. O salario Maternidade sera devido nos termos da legislacao
Previdenciaria do Instituto Nacional do Seguro Social - INSS.

SEGAO IV
DAS GRATIFICACOES E ADICIONAIS

Art. 94. Alem do vencimento e das vantagens previstas nesta lei, serdo deferidos
aos servidores as seguintes gratificacoes e adicionais:

l. adicional por tempo de servigco
Il.  gratificagéo por participagdo em comissdes especiais.
[ll. gratificagao de fungéo.

SUBSEGAO |
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 95. O servidor, fara jus a um adicional de tempo de servigo, observados os
seguintes parametros:
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l. 01% (um por cento) sobre o valor de seu vencimento a cada 01 (um)
ano de servico prestados a Autarquia, até o 15° (décimo quinto) ano;

Il. A partir do 16° (décimo sexto) ano de servico prestado a Autarquia,
02% (dois por cento) sobre o valor de seu vencimento a cada 01 (um)
ano de servigo prestados a Autarquia;

M. O enquadramento de adicional por tempo de servico dos atuais
servidores sera realizado mediante analise do Departamento de
Recursos Humanos e deferido por meio de Portaria do Diretor Geral.

§ 1° - O adicional é devido a partir do dia imediato aquele em que o servidor
completar o tempo de servigo exigido e sera concedido de oficio pelo Poder
Publico.

§ 2° - Para efeito da concessao do adicional de que trata este artigo, considerar-
se-a0 como de efetivo exercicio os afastamentos previstos no art.49 deste
Estatuto.

_ SUBSEGAO Il
PARTICIPAGAO EM COMISSOES ESPECIAIS

Art. 96. Serao nomeados servidores para atuar em comissdes especiais de
licitagdes, sindicancias, processos administrativos, controle interno, avaliagdes
de desempenho, patriménio, concursos, implantagao de cargos e outras a serem
definidas por ato do Diretor Geral da Autarquia, os quais terdo direito a
gratificag@o prevista no anexo VIl desta Lei.

SUBSEGAO Ill )
DA GRATIFICAGAO DE FUNGAO

Art. 97. Ao servidor investido na fungéo de confianga sera devida gratificagao na
forma do art. 263 desta Lei.

CAPITULO Il
DAS LICENGAS

Art. 98. Conceder-se-a ao servidor, licenga:

l. para tratamento de saude;

Il. agestante, ao adotante e a paternidade;

ll. por acidente em trabalho ou doenga profissional;
IV. por motivo de doenga em pessoa da familia;

V. para o servigo militar; o
VI. para atividade politica; )

VIl. para tratar de interesses particulares;
VIIl. prémio por assiduidade;

§1°. As licengas previstas nos incisos I, 11, Il e IV seréo precedidas de atestado
e exame médico, e no caso do inciso IV, também comprovante de parentesco.
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§2°. O servidor ndo podera permanecer de licenca da mesma espécie por
periodo superior a 24 (vinte e quatro) meses, salvo nos casos dos incisos VI e
VII.

§3°. Ao servidor nao estavel, ndo sera concedido as licengas a que se referem
os incisos V, VI, VIl e VIII.

§4°. Nos casos dos incisos IV, V, VI, VIl e VIl o servidor aguardara em exercicio
a concessao da licenga.

SECAO | ,
DA LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Art. 99. Sera concedido ao servidor licenga para tratamento de saude, a pedido
deste, ccm base em pericia médica, sem prejuizo da remuneragao a que fizer
jus.

Art. 100. Para licenga de até 15 (quinze) dias a inspecao sera feita por médico
do trabalho credenciado ao SAAE e sera custeada pela autarquia.

Art. 101. A licenga superior a 15 (quinze) dias ficara a cardo do INSS.

SECAO II
DA LICENGA PARA A GESTANTE, AO ADOTANTE E PATERNIDADE

Art. 102. Sera concedida a servidores licengca a gestante, ao adotante e a
paternidade de acordo com o disposto na legislagao federal.

SECAO IIl
DA LICENCA POR ACIDENTE DE TRABALHO

Art. 103. Em caso de acidente de trabalho o servidor recebera integralmente sua
remuneragao pelo SAAE nos primeiros 15 dias, ap6s inspecao pelo médico do
trabalho credenciado ao SAAE.

Paragrafo tnico. A licenga superior a 15 (quinze) dias ficara a cargo do INSS.

SECAO IV ,
DA LICENGA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA

Art. 104. Podera ser concedida licenga ao servidor efetivo, por motivo de doenca
do conjuge ou companheiro, padrasto ou madrasta, ascendente ou
descendentes e parentes até 3° grau, mediante comprovacgao.

§1°. A licengca somente sera deferida se a assisténcia direta do servidor for
indispensavel e nao puder ser prestado simultaneamente com o exercicio do
cargo, o que devera ser apurada através de acompanhamento social.

§2°. A licenga sera concedida sem prejuizo da remuneragao do cargo efetivo,
até 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogada por igual periodo, mediante parecer
do médico do trabalho da autarquia, e, excedente este prazo, sem remuneracéo.
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§3°. A licenga prevista neste artigo s6 sera concedida se ndo houver prejuizo
para o servigo publico.

SECAOV
DA LICENCA PARA O SERVIGO MILITAR

Art. 105. Ao servidor efetivo convocado para o servigo militar sera concedida a
licenca a vista do documento oficial.

§1°. Do vencimento do servidor sera descontada a importancia percebida da
qualidade de incorporado, salvo se tiver havido opcgédo pelas vantagens do
servigo militar.

§2°. Ao servidor desincorporado sera concedido prazo, nao excedente a 07
(sete) dias, para reassumir o exercicio sem perda do vencimento.

SEGAO VI ,
DA LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA

Art. 106. O servidor tera direito a licenga, sem remuneragao, durante o periodo
que mediar entre a sua escolha em convecgao partidaria, como candidato a
cargo eletivo e a véspera de registro de sua candidatura perante a Justica
Eleitoral.

§1°. O servidor efetivo candidato a cargo eletivo na localidade onde desempenha
suas funcbes e que exergca cargo de direcdo, chefia, assessoramento,
arrecadacao ou fiscalizagéo, dele sera afastado, a partir do dia imediato ao
registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.

§2°. A partir do registro da candidatura e até o 10° dia seguinte ao da elei¢ao, o
servidor fara jus a licenga, assegurados os vencimentos do cargo efetivo,
somente pelo periodo de trés meses.

SEGAO VII
DA LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Art. 107. A critério do Diretor Geral, podera ser concedida ao servidor estavel,
licenca para tratar de assuntos particulares, pelo prazo de 02 (dois) anos,
podendo ser renovado por igual periodo.

§1°. A licenga podera ser interrompida a qualquer tempo, a pedido do servidor
ou pelo Diretor Geral nos casos de calamidade puUblica, comogé&o interna ou surto
epidémico.

§2°. Nao se concedera nova licenca antes de decorridos 02 (dois) apos do
término da licenga anterior. —
=

§3°. A licenga assim concedida sera sem remuneracao e o periodo em que 0
servidor estiver em gozo da mesma nao sera contado para fins de aquisi¢ao de

direito a promogéo, progresséo, licenca por assiduidade, aposentadoria ou
qualquer outro beneficio que exija tempo de servigo.
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§4°. Em gozo dessa licenca o servidor nao podera exercer atividade remunerada

em outrcs orgaos publicos, salvo a hipétese de acumulagao lega:, sob pena de
cassacao imediata da licenca.

§5°. Nao sera concedida licenca para tratar de interesses particulares quando tal
concegao implicar em reposicao do servidor seja a que titulo for. s

SEGAO VIII
DA LICENGA PREMIO POR ASSIDUIDADE

Art. 108. Apds cada decénio ininterrupto de exercicio o servidor, com direito ao
adicional de assiduidade, fara jus a 180 (cento e oitenta) dias de licenga, a titulo
de prémio por assiduidade, com remuneragao do cargo efetivo.

§ 1° - Allicenga prémio sera concedida por ato fundamentado pelo Diretor Geral
em até 180 (cento e oitenta) dias apds o periodo aquisitivo.

§ 2° - O servidor podera optar pela permanéncia em exercicio, recetc<6o em
dobro os seus vencimentos mensais, desde que haja disponibilidade fii.anceira-
or¢camentaria.

§ 3° - Concede-se ao servidor a opgao de gozo parcial da licenga, situagado em
que recebera os vencimentos em dobro proporcionalmente ao periodo
trabalhado.

§ 4° - O servidor podera requerer a concessao de licenga prémio de forma
fracionada, devendo o requerimento ser apresentado ao Diretor Geral com, no
minimo, 90 (noventa) dias de antecedéncia, que decidira, de forma
fundamentada, de acordo com a conveniéncia do servigo publico.

Art. 109. Suspendera a contagem de tempo de servigo para o pericdo aquisitivo
do adicional de assiduidade os afastamentos decorrentes de:

l. penalidade disciplinar de suspensao;
Il licenca:
a) por motivo de doenga em pessoa da familia, sem remuneracgéo;
b) por motivo de afastamento para acompanhar cénjuge ou
companheiros em {ratamento de saude;
c) condenagao a pena privativa de liberdade por sentenca definitiva;
d) para trato de interesses particulares.

Paragrafo unico: Em caso de afastamento do servidor pela previdéncia social,
por periodo superior a 365 (trezentos e sessenta e cinco) dias, consecutivos,
dentro do decénio, a contagem do prazo para aquisicdo da licengca sera
suspensa, retomando o seu curso quando o servidor efetivamente retornar ao
servigo publico.

Art. 110. O servidor que optar pelo beneficio do gozo de férias-prémio, devera
apresentar requerimento no prazo de até 60 (sessenta) dias antecedentes a data
prevista para aquisi¢ao do direito, sob pena do beneficio.
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Art. 111. O numero de servidores em gozo simultdneo de férias-prémio sera
definido por ato do Diretor Geral, levando em consideracéo, a conveniéncia do
servico publico e a disponibilidade financeira.

Paragrafo unico: O deferimento do pedido previsto no caput deste artigo,
devera observar, como prioridade, o servidor com maior tempo de servigo e o
mais idoso.

Art. 112. A contagem do periodo de aquisicéo de licenca prémio iniciara no
ultimo decénio anterior a data de inicio da vigéncia desta lei.

CAPITULOIV
DO DIREITO DE PETICAO

Art. 113. E assegurado ao servidor o direito de requerer aos Poderes Publicos,
em defesa de direito ou interesse legitimo.

Art. 114. O requerimento sera dirigido a autoridade competente para decidi-lo e
encaminhado por intermédio daquela a que estiver imediatamente subordinado
o requerente.

Art. 115. Cabe pedido de reconsideragéo a autoridade que houver expedido o
ato ou proferido a primeira decis&o, n&o podendo ser renovado.

Art. 116. Cabera recurso:

l. do indeferimento do pedido de reconsideragao;

ll.  das decisdes sobre o recurso do interessado.
§ 1° - O recurso sera dirigido & autoridade imediatamente superior a que tiver
expedido o ato ou proferido a decisao, e, sucessivamente, em escala

ascendente, as demais autoridades.

§ 2° - O recurso sera encaminhado por intermédio da autoridade a que estiver
imediatamente subordinado o requerente.

Art. 117. O prazo para interposi¢ao de pedido de reconsideragao ou de recurso
& de 15 dias a contar da publicagdo ou ciéncia pelo interessado da decisao
recorrida. |

Art. 118. Para o exercicio do direito de peticdo é assegurada vista do processo
ou documento, na reparticao, ao servidor ou a procurador por ele constituido.

Art. 119. O recurso podera ser recebido com efeito suspensivo, a juizo da
autoridade competente.

Paragrafo Gnico. Em caso de provimento do pedido de reconsideragdo ou do
recurso, os efeitos da decisao retroagirdo a data do ato impugrla,de./'

Art. 120. O direito de requerer prescreve:
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l. em 5 (cinco) anos, quanto aos atos de exoneragao, demissao ou
disponibilidade, ou que afetem interesse patrimonial e créditos
resultantes das relagdes de trabalho;

II. em 120 (cento e vinte) dias, nos demais casos, salvo quando outro
prazo for fixado em lei.

Paragrafo Gnico. O prazo de prescri¢cdo sera contado da data da publicagdo do
ato impugnado ou da data da ciéncia pelo interessado, quando o ato néao for
publicado.

Art. 121. O pedido de reconsideragao e o recurso, quando cabiveis, interrompem
a prescrig¢ao.

Art. 122. A prescricdo é de ordem publica, ndo podendo ser relevada pela
administracao.

Art. 123. A administracdo devera rever seus atos, a qualquer tempo, quando
eivados de ilegalidade.

Art. 124, Sio fatais e improrrogaveis os prazos estabelecidos neste capitulo.

TiTULO Il
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO |
DOS DEVERES

Art. 125. S50 deveres do servidor:

l. exercer com zelo e dedicagao as atribuigbes do cargo;

Il.  ser leal as instituicbes a que servir;

lll. observar as normas legais e regulamentares;

I\VV.  cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V. atender com presteza ao publico em geral, prestando as informagées
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

VI. expedir certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento
de situagdes de interesse pessoal;

VII. atender as requisi¢oes para defesa da Fazenda Publica;

VIII. levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de
que tiver ciéncia em razao do cargo;

IX. guardar sigilo sobre assunto da repartigao;
X. manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

XIl. ser assiduo e pontual ao servigo;



e
'

1935

XII.
XIII.

XIV.

XV.
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tratar com urbanidade as pessoas;
representar contra ilegalidade, omiss&do ou abuso de poder;
tratar com presteza e respeito os seus superiores.

zelar pela economia do material e a conservagdo do patriménio
publico.

Paragrafo Unico - A representagao de que trata o inciso XlIl sera encaminhada
pela via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é
formulada, assegurando-se ao representado ampla defesa.

CAPITULO Il
DAS PROIBICOES

Art. 126. Ao servidor é proibido:

VI.

VILI.

VIIL.

Xl.

XIlI.

XIIl.

ausentar-se do servigo durante o expediente sem prévia autorizagao
do chefe imediato;

retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer
documento ou objeto da reparti¢ao;

recusar fé a documentos publicos;

opor resisténcia injustificada ao andamento de documentos e
processo ou execugao de servico;

promover manifestacoes de aprego ou desaprego no recinto da
reparti¢ao;

solicitar o desempenho de atribuigao que seja de sua
responsabilidade ou de seu subordinado a pessoas estranhas a
reparticao;

coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associagao
profissional ou sindical, ou a partido politico;

manter sob sua chefia imediata, em cargo ou fungao de confianga,
cénjuge, companheiro ou parente até o segundo grau civil;

valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem em
detrimento da dignidade da fungéo publica;

atuar, como procurador ou intermediario, junto a repartiges publicas,
salvo quando se tratar de beneficios previdenciarios ou assistenciais
de parentes até o segundo grau, & de conjuge ou companheiro;

receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer”
espécie, em razao de suas atribuicoes; =

~
e

aceitar comissao, emprego ou penséao de estado@stt

praticar usura sob qualquer de suas formas;
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XIV. proceder de forma desidiosa;

XV. utilizar pessoal ou recursos materiais da reparticido em servigos ou
atividades particulares;

XVI. cometer a outro servidor atribuigées estranhas ao cargo que ocupa,
exceto em situagdes de emergéncia e transitorias;

XVIl. exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o
exercicio do cargo ou fungédo e com o horario de trabalho.

SECAO|
DA ACUMULAGAO

Art. 127. Ressalvados os casos previstos na Constituicao Federal, é vedada a
acumulagao remunerada de cargos publicos.

§ 1° - A proibigdo de acumular estende-se a cargos, empregos e fungdes em
autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia
mista da Unido, do distrito Federal, dos Estados, dos Territérios e dos
Municipios.

§ 2° - A acumulagao de cargos ainda que licita, fica condicionada a comprovacéo
da compatibilidade de horarios.

§ 3° - Considera-se acumulagao proibida a percepgao de vencimento de cargo
ou emprego publico efetivo com proventos da inatividade, salvo quando os
cargos de que decorram essas remuneragdes forem acumulaveis na atividade,
nos termos disposto na Constituicado Federal vigente.

Art. 128. O Servidor vinculado ao regime desta Lei que acumular licitamente 02
(dois) cargos efetivos, quando investido em cargo de provimento em comisséo,
ficara afastado de ambos os cargos efetivos, salvo na hipétese que houver
compatibilidade de horario e local com o exercicio de um deles.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 129. O Servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuicées.

Art. 130. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso
ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

Paragrafo Unico - A indenizagdo de prejuizo dolosamente causado ao erario
somente sera liquidada, na falta de outros bens que assegurem a execucgéo do
débito pela via judicial, na forma seguinte:

l. Tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o servidor
perante a Fazenda Publica, em agao regressiva.
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Il. A obrigacdo de reparar o dano estende-se aos SUCessores e, contra
eles sera executada, até o limite do valor da heranga recebida.

Art. 131. A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengoes
imputadas ao servidor, nessa qualidade.

Art. 132. As sangdes civis, penais e administrativas poderao cumular-se, sendo
independentes entre si.

Art. 133. A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de
absolvigao criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

CAPITULO IV
DAS PENALIDADES

Art. 134. Sao penalidades disciplinares:

l. adverténcia,;

[I. suspensao;

lll.  demisséo;

IV. destituicdo de cargo em comissao;
V. disponibilidade;

VI. destituicao de fungdo comissionada.

Art. 135. Na aplicacédo das penalidades serao consideradas a natureza e a
gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo
publico, as circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes
funcionais.

Paragrafo Unico: O ato de imposicao de penalidade mencionara sempre 0
fundamento legal e a causa da sangao disciplinar.

Art. 136. A adverténcia sera aplicada por escrito nos casos de violagéo de
proibicdo constante do art. 126, incisos la Vlile X1V, e de inobservancia de dever
funcional previsto em lei, regulamento ou norma interna que nao justifique
imposicao de penalidade mais grave.

Art. 137. A suspenséo sera aplicada em caso de reincidéncia especifica das
faltas punidas com adverténcia e de violagao das demais proibicdes que nao
tipifiquem infragéo sujeita a penalidade de demissao, nao podendo exceder de
90 (noventa) dias.

§ 1° - Sera punido com suspensao de até 15 (quinze) dias o servidor que
injustificadamente recusar-se a ser submetido a inspegao médica determinada
pela autoridade competente, cessado os efeitos de penalidgdeﬁ? uma vez
cumprida a determinagao. /////
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§ 2° - Quando houver conveniéncia para o servigo publico, a penalidade de
suspensao podera ser convertida em multa, na base de 50% (cinquenta por
cento) por dia do valor de vencimento, ficando o servidor obrigado a permanecer
em servigo.

Art. 138. As penalidades de adverténcia e de suspensao terdo seus registros
cancelados apés o decurso de 05 (cinco anos) de efetivo exercicio, se o servidor
nao houver nesse periodo, praticado nova infragao disciplinar.

Paragrafo Unico: O cancelamento da penalidade nao surtira efeitos retroativos.

Art. 139. A demissao sera aplicada nos seguintes casos, precedida de Processo
Disciplinar.

l. crime contra a administragao publica;
[I.  abandono de cargo;

[ll. inassiduidade habitual;

IV. improbidade administrativa;

V. incontinéncia publica;

VI. insubordinagao grave em servigo;

VIl. ofensa fisica em servigo, a servidor ou a particular, salvo em legitima
defesa ou defesa de outrem;

VIII. aplicagao irregular de dinheiro publico;

IX. revelagcéo de segredo apropriado em razéao do cargo;

X. lesao aos cofres publicos e dilapidagao do patriménio Municipal;
XI.  corrupgao;

Xll. acumulagao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;
XIll. transgresséao do art. 126, incisos X a XVII;

XIV. conduta escandalosa na repartigao.

Art. 140. A demissao do servidor podera ser aplicada dependendo da gravidade
do caso, sem ser precedida de nenhuma outra punigao, garantido o amplo direito
de defesa.

Art. 141. Verificada, em processo disciplinar, a acumulagao proibida, o servidor
perdera também o cargo que exercia ha mais tempo e restituira o que tiver
percebido indevidamente.

Paragrafo Unico: Ocorrendo o previsto no caput deste artigo, sendo um dos
cargos, emprego ou fungéo exercido em outro 6rgao ou entidade, a exoneragéo
ou demisséao |lhe sera comunicada.
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Art. 142. Nao sera concedida aposentadoria ao servidor durante o periodo em
que o mesmo estiver sobre a penalidade de disciplina.

Art. 143. A demiss&o ou a destituicao de cargo efetivo nos casos dos incisos |,
IV, VIII, X e XI do art. 126 incompatibiliza o ex-servidor para nova investidura em
cargo publico municipal pelo prazo de 05 (cinco) anos.

Art. 144. Configura abandono de cargo a auséncia intencional do servidor ao
servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art. 145. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servigo, sem causa
justificada, por 60 (sessenta) dias interpoladamente, durante o periodo de
12(doze) meses.

Art. 146. O ato de imposicéo da penalidade mencionara sempre o fundamento
legal e a causa da sang&o disciplinar, sob pena de nulidade.

Art. 147. Sao circunstancias agravantes da pena:

l. premeditagao;

[I.  reincidéncia,

[1l.  conluio;

V. continuagao;

V. cometido o ilicito:

a) Mediante dissimulagdo ou outro recurso que dificulte o processo
disciplinar,

b) Com abuso de autoridade;

c) Durante o cumprimento da pena;

d) Em publico.

Art. 148. Sao circunstancias atenuantes da pena:

|. Tenha sido minima a cooperagao do Servidor no cumprimento da
infragao;

[I. Tenha o Servidor:

a) Procurado, espontaneamente, e com eficiéncia, lcgo apos o
cometimento da infragdo, evitar-lhe ou minorar-lhe as
consequéncias ou ter, antes do julgamento, reparado o dano civil;
b) Cometido a infragcdo sob coagédo de superior hierarquico a
quem nao tenha pcdido resistir, ou sob influéncia de emogao
violenta, provocada por ato injusto de terceiros;

c) Confessado espontaneamente a autoria da infragao
ignorada ou imputada a outrem; ’
d) Mais de 5 (cinco) anos de servigo com bom comportamento,
antes da infragao; W
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Art. 149. As penalidades disciplinares serao aplicadas pelo Dirigente Superior
da Autarquia.

Art. 150. A agao disciplinar prescrevera:

|. em 05 (cinco) anos, quando as infragdes puniveis com demisséo ou
disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao;

[I. em 24 (vinte e quatro) meses, quanto a suspensao;
[ll. em 180 (cento e oitenta) dias quanto a adverténcia.

§ 1° - O prazo de prescricao comega a correr da data em que o fato se tornou
conhecido.

§ 2° - Os prazos de prescrigdo previstos na lei penal aplicam-se as infragbes
disciplinares capituladas também como crime.

§ 3° - A abertura de sindicancia ou a instauragédo de processo disciplinar
suspende a prescrigao até a decisao final proferida por autoridade competente.

§ 4° - Suspenso o curso de prescrigdo, esse recomegara a correr pelo prazo
restante, a partir do dia em que cessar a suspensao.

_ CAPITULOYV
DA CONTRATAGAO POR CARATER EXCEPCIONAL

Art. 151. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, a Autarquia podera efetuar contratacdo de pessoal por tempo
determinado, nas condigbes e prazos previstos nesta Lei.

Art. 152. Considera-se necessidade temporaria de excepcional interesse
publico:

l. a assisténcia a situacao de calamidade publica;

IIl. o combate a surtos epidémicos;

lll. o atendimento a situagdo transitéria que exija um aumento
excepcional na atividade desenvclvida pela Autarquia, incapaz de ser
executado satisfatoriamente pelos servidores que compdem o seu
quadro;

IV. a contratagcdo em substituicdo a servidor efetivo transitoriamente
afastado de suas fungdes;

V. a execugao de projetos, programas e convénios, celebrado com
organismos internacionais ou com érgaos dos governos federal,
estaduais ou municipais;

VI. a contratagdo de servidor substituto, decorrente de exoneragao ou
demissao, falecimento, aposentadoria, salvo se vigente o prazo de
validade de concurso publico, com candidato aprovado.
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Paragrafo Unico. As contratagtes a que se referem os incisos anteriores serao
feitas para a execugao especifica de cada atividade, vedado o aproveitamento
ou reaproveitamento dos contratados em qualquer outra area da autarquia.

Art. 153. As contratacdes regulamentadas por esta lei deverdo ser realizadas
através de prévio processo simplificado de selegdo, cujos critérios serao
definidos no edital proprio, obedecidos aos principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

Art. 154. As contratacdes previstas nesta lei serao feitas por tempo determinado,
observados os seguintes prazos:

l. até 06 meses, no caso de calamidade publica;
[I. até 06 meses, para combater surtos epidémicos;
Ill. até 12 meses, no caso do inciso Ill do artigo 152 desta Lei;

IV. enquanto durar o periodo de afastamento, no caso de contratagao de
servidor substituto;

V. até 24 meses, na hipotese descrita no inciso V do artigo 152 desta
Lei;

VI. até 36 meses, no caso descrito no inciso VI do artigo 152 desta Lei.

Paragrafo unico: Os prazos mencionados nos I, Il e Il deste artigo,
justificadamente, poderéo ser prorrogados pelo mesmo periodo.

Art. 155. Ocorrendo situagido em que a contratagdo por prazo determinado nao
possa aguardar a conclus&o do processo de sele¢éo a que se refere o artigo 153
desta lei, fica a Autarquia autorizada a celebrar contrato pelo prazo maximo de
60 (sessenta) dias.

§1° — Ocorrendo a hipotese descrita neste artigo, fica a Autarquia obrigada a
iniciar o respectivo processo seletivo, devendo expedir o correspondente edital,
no prazo maximo de 10 (dez) dias, devendo o referido processo ser concluido
no prazo maximo de 60 (sessenta) dias.

§2° - A Autarquia estara dispensada de iniciar o competente processo
simplificado de selegao se nao houver a necessidade de se prorrogar o contrato
a que se refere o caput deste artigo.

Art. 156. As contratacées somente poderéo ser efetivadas com observancia de
dotagdo orgcamentaria especifica, devidamente justificadas em processo pelo
Diretor Geral da Autarquia.

Art. 157. E vedada a contratacdo, nos termos desta Lei, de servidores da
administracdo Direta ou Indireta da Uniao, Estados e dos Municipios, hem como
de empregados ou servidores de suas subsidiarias e controladas, ressalvadas
as acumulagodes legais. i
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Art. 158. A remuneracao do servidor contratado nos termos desta Lei sera fixada
com base na jornada de trabalho e na tabela de vencimentos, praticada pela
Autarquia e, correspondera ao nivel para o qual esta sendo contratado, conforme
previsao em edital préprio.

Art. 159. O contratado nos termos deste titulo, ndo podera:

l. receber atribui¢cdes, fungdes ou encargos nao previstos no respectivo
contrato;

II.  ser nomeado para o exercicio de fungao gratificada ou substituicao;

[ll.  ser novamente contratado para a mesma funcao com fundamento
nesta Lei, antes de decorridos 12 (doze) meses do encerramento de
seu contrato anterior, salvo na hipétese prevista no inciso | e Il do
artigo 154 desta Lei;

Art. 160. O contratado na forma deste titulo esta sujeito aos mesmos deveres,
obrigacdes, proibicbes e responsabilidades vigentes para os servidores
autarquicos.

Art. 161. O contrato firmado na forma deste titulo extinguir-se-a pelo término do
prazo contratual.

Art. 162. O contrato firmado na forma deste titulo podera ser rescindido
independentemente de aviso prévio:

l. por conveniéncia da Diregao;
Il.  poriniciativa do contratado;

lll.  por abandono do contratado, caracterizado por falta ao servigo por
periodo superior a 15 (quinze) dias corridos ou, 30 (trinta) dias,
intercalados;

V. por falta disciplinar cometida pelo contratado;

V. por insuficiéncia de desempenho do contratado.

LIVRO 1lI
REGULAMENTO PROCESSUAL

TiITULO | )
DOS PROCESSOS ADMINISTRAIVOS E SINDIANCIAS

Art. 163. A Autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico €
obrigada a promover a apuragao imediata, mediante sindicancia ou process
administrativo, assegurada ao Indiciado o direito ao contraditério e a ampla
defesa, com vistas a definir responsabilidade, aplicar san¢des, limitar ou reparar
eventuais efeitos do ilicito e adotar ou propor medidas preventivas da sua
reiteracao.
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Paragrafo Gnico. Os servidores que, em razao do cargo, tiverem conhecimento
de irregularidades no servigo publico devem dar conhecimento a Autoridade
superior, mediante denuncia formal, para a adogéo das providéncias cabiveis.

Art. 164. A denulncia serd objeto de apuragdo desde que contenha a
identificacdo e o endereco do denunciante e seja formulada por escrito,
confirmada a autenticidade.

Paragrafo Gnico. O direito de formular dentincia pode ser exercido por qualquer
cidadao (&), a qualquer tempo e em qualquer circunstancia.

Art. 165. Quando o fato narrado evidentemente néao configurar evidente infragéao
disciplinar ou ilicito penal, a denlncia serd arquivada, por falta de objeto,
mediante decisdo fundamentada da autoridade competente.

CAPITULO |
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 166. O processo administrativo disciplinar € o instrumento
destinado a apurar responsabilidade de servidor por infragao praticada
no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenha relagdo com as
atribuicbes do cargo em que se encontre investido.

Paragrafo Gnico. O processo administrativo disciplinar obedecera o rito
estabelecido no Capitulo lll, pode tramitar tanto de forma fisica, quanto
eletrénica.

Art. 167. Em sendo verificado que a denulncia contém indicios suficientes da
pratica de irregularidades e/ou transgressao funcional e sua autoria, a autoridade
competente determinara a abertura de processo administrativo disciplinar,
independentemente de sindicancia.

Art. 168. Sempre que o ilicito praticado for de cunho disciplinar, no resguardo
do interesse publico, como medida preventiva a fim de que o Servidor
investigado n&o venha a influir na apuragéo da irregularidade, o Diretor Geral da
Autarquia podera excepcionalmente, determinar seu afastamento do exercicio
do respectivo cargo, durante o periodo em que durar o processo, observado o
prazo maximo de 60 (sessenta) dias, prorrogavel por uma Unica vez, sem
prejuizo da remuneragdo, mediante decisdo fundamentada da autoridade
competente.

CAPITULO Il
DA SINDICANCIA

Art. 169. Sindicancia € um procedimento administrativo sumario de natureza
inquisitorial (ndo possui contraditério) que tem como objetivo apurar a existéncia
de fatos irregulares na Administragao e determinar os responsaveis.

) Art. 170. A sindicancia sera realizada por comissdo composta de trés servidores
estaveis de hierarquia igual, equivalente ou superior a do |nd|cuado d/sagﬁada
pela Autoridade competente. -
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§ 1° - O desempenho desse encargo é irrecusavel, ressalvado motivo relevante
justificado pelo Servidor ou Servidores perante a Autoridade que o (s) designar,
a juizo desta.

§ 2° - A portaria de instauragao indicara o Presidente, Secretario e Membro da
Comissao Sindicante.

§ 3° - Nao podera participar da Comissao Sindicante, o cénjuge, companheiro
ou parente do indiciado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o
quarto grau.

Art. 171. A Comisséao Sindicante exercera suas atribuicées com independéncia
e imparcialidade, assegurando o sigilo necessario a elucidagao dos fatos, bern
como, quando assim for exigido no resguardo do interesse da administragéao.

Art. 172. A Portaria de abertura da sindicancia devera ser publicada e,
descrevera os fatos a serem apurados, fazendo constar, todavia os seguintes
elementos:

l. Nome dos membros da Comisséo, categoria funcional e local de
lotacao;

. Prazo de conclusdo dos trabalhos.
Art. 173. As fases da sindicancia sao:

l. Instauracado - Através de Portaria onde se constitui a Comissao
Sindicante, que deve conter a designagao do Presidente, Secretario
e Membro, a delimitacdo sintética dos fatos a serem apurados e a
individuagédo do imputado ou imputados, apenas com as iniciais do
nome.

II.  Instrucédo - Destina-se a apuragao dos fatos, devendo ser enriquecida
com todas as diligéncias e meios de prova admitidos em direito, sendo
assegurado ao Acusado o contraditério e a ampla defesa, devendo o
Acusado ser notificado sobre a realizagdo de todas as diligéncias,
inclusive mediante a nomeacéo de Defensor "ad hoc", caso o mesmo
ndo comparega a qualquer uma das diligéncias e audiéncias, mesmo
havendo sido notificado, a fim de prevenir qualquer nulidade.

[ll. Defesa - Elaborada pelo Acusado ou por intermédio de Procurador
legalmente constituido ou Defensor "ad hoc", no prazo de 10 (dez)
dias a contar da notificagdo, ndo vinculada a modelo ou forma
previamente estabelecida, devendo, entretanto, conter os
ponderaveis aspectos de fato e de direito favoraveis ao mesmo,
sendo vedada a renlncia expressa ou tacita ao direito de defesa.

IV. Conclusdao - Formalizada pela Comissado Sindicante, ao final da
instrucdo, com articulagdo sintética dos fatos e a individuagao da
correspondente autoria, mediante despacho de instrugao e indiciagao
e, caso seja esta a conclusdo da Comissao Sindicante, propora a
Autoridade superior:
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a) o arquivamento do processo, se concluir pela impropriedade
de forma ou falta de objeto de denuncia ou da
representacéo, pela sua improcedéncia, ou pela induvidosa
prescricdo da agao; ou

b) a instauragdo de processo administrativo.

Art. 174. Da decisdo da Autoridade, sera dado imediato conhecimento ao
acusado.

Art. 175. O prazo para a conclusdo da sindicancia serd de 30 (trinta) dias,
contados da publicagdo da Portaria que determinar a apuragao dos fatos,
podendo ser prorrogado por igual periodo, uma unica vez, quando as
circunstancias assim o exigirem, a critério da Autoridade Superior.

Art. 176. Na hipotese do relatério da sindicancia concluir que a infragao esta
capitulada como ilicito penal, a Autoridade competente encaminhara copia dos
autos ao Ministério Publico Estadual, independentemente da imediata
instauracéo do processo administrativo.

CAPITULO I
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 177. O Processo Administrativo é o conjunto de procedimentos e
averiguagbes promovidos no intuito de obter esclarecimentos e provas sobre
suspeita de irregularidades, infragdes disciplinares e ilicitos administrativos ou
penais, cuja apuragao através de sindicancia, preliminarmente, seja recusada ou
dispensada, ou, quando instaurada, se tenha demonstrado insuficiente.

Art. 178. O processo administrativo se desenvolve nas seguintes fases:

l. Instauracdo - Com a publicagdo do ato que constituir a Comissao
Processante;

.  Defesa Prévia - Elaborada pelo Acusado, ou por intermeédio de
Procurador legalmente constituido, no prazo de 10 (dez) dias a contar
da citagdo, nao vinculada a modelo ou forma previamente
estabelecida, devendo, entretanto, conter os ponderaveis aspectos de
fato e de direito favoraveis ao mesmo, o rol de testemunhas e as
demais provas e diligéncias a dar substrato ao amplo direito de
defesa,

ll. Instrugéo - Exprime a série de atos e diligéncias que sao realizados
no processo, com objetivo de esclarecer os fatos que constituem o
contelido da questéo a ser apurada.

IV. Memoriais Finais - Peca de defesa a ser elaborada pelo Acusado ou
por intermédio de Procurador legalmente constituido ou Defensor "ad
hoc", no prazo de 05 (cinco) dias a contar da intimagao para o ato,
nao vinculada a modelo ou forma previamente estabelecida, sendo
vedada a renuincia expressa ou tacita ao direito de defesa. e
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V. Relatério - Formalizado pela Comissao, apés o oferecimento dos
memoriais finais, com articulagao sintética dos fatos, dos passos do
processo, a apreciagao da defesa e, a concluséo.

Paragrafo unico. O processo administrativo podera tramitar tanto na forma
fisica, quanto eletrénica.

Art. 179. A instauracao se legitima quando houver um minimo de indicio da
irregularidade, infragao ou ilicito administrativo ou penal.

Paragrafo Unico - A portaria inaugural do processo devera conter,
necessariamente:

a) a Comissdao Processante, com a designagdo da Presidéncia,
Secretario e Membro;

b) o objeto do processo;
c) aindividuagcao do Acusado ou Acusados;
d) o prazo de conclusao dos trabalhos.

Art. 180. A Comissao Processante sera composta de 03 (trés) elementos,
insuspeitos e nao impedidos.

Art. 181. Quando se tratar de processo administrativo disciplinar os
componentes da Comisséo, devem satisfazer aos requisitos abaixo elencados:

l. Possuir estabilidade no servigo publico;
II.  Nao ser companheiro, cénjuge ou parente do Indiciado, consanguineo
ou afim, em linha reta ou colateral, até o quarto grau.

Paragrafo Unico. O Presidente da Comissdo devera ser ocupante de cargo
efetivo igual, equivalente ou superior ao Acusado, ou ter nivel de escolaridade
igual ou superior ao do Indiciado.

\
Art. 182. O exercicio da fungdo dos componentes da comissao de processo
constitui encargo de natureza obrigatoéria, ndo podendo o servidor escusar-se ao
cumprimento de manus publico, a ndo ser que argua suspeigao.

Art. 183. A comissdo exercera suas atividades com independéncia e r\\
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagéo do fato ou exigido |
pela Administracao.

Art. 184. As reunides e audiéncias das comissoes terdo carater reservado.

Art. 185. O prazo para a conclusdao dos trabalhos da comissao sera de 60 \
(sessenta) dias, contados da data da publicagdo do ato que constituir a \.
comissao, admitida prorrogacao, por igual periodo, uma unica vez, quando as
circunstancias o exigirem, mediante despacho fundamentado da Autoridade que
instaurou o procedimento.
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§ 1°. Sempre que necessario, a juizo da autoridade competente, a Comissao
dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando os membros dispensados
do ponto, até a entrega do relatorio final.

§ 2°. As reunides da comissao serdo registradas em ata, que deverao detalhar
as deliberagdes adotadas.

SECAO|
DA INSTRUGAO

Art. 186. Decidindo a comissao sobre a realizagao das providéncias iniciais sera
lavrada pelo Secretario, ata de instalagdo da Comissao do processo, a qual
devera ser assinada por todos.

§ 1° - Da ata inicial deverao constar todas as providéncias deliberadas pela
Comissao, incluindo a citagdo do Acusado, obedecidas as normas prescritas
nesta Lei.

§ 2° - Depois de lavrada a ata de abertura dos trabalhos, serao todas as pecas
do processo entregues aos cuidados do Secretario, que providenciara a
formalizagédo do termo de autuagéo de documentos.

Art. 187. Autuados os documentos, sera citado o Acusado da instauragéao do
processo administrativo, facultando-lhe o prazo de 10 (dez) dias para a defesa
prévia, por escrito, sendo-lhe possibilitado a juntada de documentos e indicagao
de rol de testemunhas.

Paragrafo Unico. A nao apresentagédo da defesa preliminar, no prazo, nao gera
nulidade, nem prejudica o andamento do processo, mas causa revelia.

Art. 188. Os autos da sindicancia, caso haja, integrardo o processo
administrativo, como peca informativa da instrucgao.

Art. 189. A comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareagoes,
investigacées e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de dados e provas,
recorrendo quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a
completa elucidagao dos fatos.

Art. 190. Na apuracao dos fatos, podem ser utilizados todos meios de prova em
Direito admitidos, compreendendo os moralmente licitos, ainda que n&o estejam

" especificados em lei.

Art. 191. E assegurado ao Acusado o direito de acompanhar o processo
pessoalmente ou por intermédio de Procurador legalmente habilitado, arrolar e
reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos,
quando se tratar de prova pericial.

Paragrafo uUnico: O Presidente da comissdo podera denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse
para o esclarecimento dos fatos, em decisdo fundamentada. s
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Art. 192. Dentre os meios de comprovacdo de maior uso no ambito do
procedimento administrativo estao:

l. Confissao

Il.  Prova documental
. Prova testemunhal
I\V. Exames periciais
V. Prova indiciaria

VI. Acareacao e reconhecimento

Paragrafo tinico. A valoragao das provas sera objeto de expressa mengao no
relatério e no despacho decisoério.

SECAOII
DOS ATOS PROCESSUAIS

Art. 193. No processo administrativo ocorrem o0s seguintes atos de
comunicagao:

l. Citacao - Meio utilizado para estabelecer a relagao processual e, dar
ciéncia ao Acusado da abertura do processo administrativo, para que
apresente sua defesa e, acompanhe os atos processuais do
procedimento administrativo;

lI.  Intimacao - Meio pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos
do processo.

§ 1° - Todas as citagdes e intimagdes, tais quais os demais atos processuais,
serdo procedidas pessoalmente ou por meio dos Correios, via AR.

§ 2° - A citagao ou a intimagao considerar-se-a perfeita, com a entrega pessoal,
mesmo que haja recusa em recebé-la, ou com o recebimento de
correspondéncia enviada para a residéncia do Acusado ou testemunha.

§ 3° - A citacao ficta sera realizada por meio de editais e outras publicagdes,
quando restar provado estar o Acusado em local incerto, nao sabido ou ignorado,
ou quando decretada a sua revelia;

Art. 194. As testemunhas serao intimadas a depor mediante mandado expedido
pelo Presidente da Comissao, devendo o AR, ser anexado aos autos.

§ 1° - Se a testemunha for servidor publico, a expedigdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao Chefe da reparticao onde serve, com a indicagao
de data e hora marcada para o depoimento.

§ 2° - O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo
licito a testemunha trazé-lo por escrito.
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§ 3° - As testemunhas seréo ouvidas separadamente.

§ 4° - Na hipotese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, proceder-
se-a a acareacdo entre os depoentes, a juizo do Presidente da Comissao.

Art. 195. A Comissdo promovera o interrogatério do Acusado, observados os
procedimentos previstos no artigo anterior, apés a inquirigéo das testemunhas.

§ 1° - No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido
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