ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO ALEGRE
(Quem anda na integridade caminha com seguranga Adm.: 2005/2008)

Lei n. ° 116/05.

Novo Alegre, 02 de dezembro de 2005.

Dispoe sobre a Organizagdao, Estrutura
Administrativa, Normas Reguladoras e Plano
de Cargos e Salarios do Poder Executivo do
Municipio de Novo Alegre, e da outras
providéncias.

Faco saber que a Camara Municipal de Novo Alegre aprovou e eu Prefeito Municipal
sanciono a seguinte lei:

LIVRO |
Das Disposigoes Preliminares
TiTULO |
Da Administracao do Municipio
CAPITULO |
Da Estrutura do Poder Executivo

Art. 1° - O poder executivo, estruturado pela presente Lei, compde-se dos orgaos da
administracao direta.

Paragrafo unico - Integram a estrutura basica da administragdo direta o Gabinete do
Prefeito, a Advocacia Geral do Municipio, as Secretarias Municipais e as Agéncias.

Art. 2° - O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito Municipal, auxiliado pelo:
| - Chefe de Gabinete do Prefeito;

Il - Advogado Geral do Municipio;

lll - Secretarios Municipais.
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§ 1° - As competéncias das autoridades especificadas neste artigo estdo previstas na lei
Organica do Municipio, nas leis e nos regulamentos que tratam da organizagdo da
administracdo municipal, com o auxilio dos 6rgaos e entidades que compdem a
administracao direta.

§ 2° - O Chefe de Gabinete do Prefeito e o Advogado Geral do Municipio tém tratamento
de Secretario Municipal e sao a esses equiparados para todos os efeitos, inclusive quanto
o protocolo e a correspondéncia.

CAPITULO II
Da Estrutura Organizacional

Art. 3° - Os 6rgaos e entidades da estrutura organizacional basica da administragao direta
do Poder Executivo, criado por lei e compreendendo o nivel em que sao formuladas as
decisdes afetas as politicas e estratégias publicas, bem assim os planos e agbes do
Governo Municipal, tém a seguinte composi¢ao:

| - Chefia do Gabinete do Prefeito;
Il - Advocacia Geral do Municipio;
lll - Secretarias Municipais:
a) Secretaria Municipal da Administracao;
b) Secretaria Municipal de Finangas;
c¢) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Desporto;
d) Secretaria Municipal de Saude e Saneamento;
e) Secretaria Municipal de Infra-Estrutura;
f) Secretaria Municipal de Agricultura, Recursos Hidricos e Meio Ambiente;
g) Secretaria Municipal da A¢ao Social;

CAPITULO Il
Da Estrutura Operacional

Art. 4° - A Estrutura Operacional da Administracdo direta do Poder Executivo compreende
o conjunto de unidades que compdem os 6rgaos e entidades da estrutura basica, sendo
estabelecida e organizada mediante decreto, observados os seguintes critérios e
disposicoes:

| - ajustamento e adequagao dos cargos comissionados e fung¢des gratificadas criadas por
lei;

Il - limitagdo numérica aos cargos e fungdes gratificadas existentes;

lll - contengdo das despesas destinadas a remuneracdo dos seus ocupantes aos limites
autorizados na lei do Orgamento;

IV - flexibilidade estrutural com vistas a otimizagao dos servigos e dos gastos publicos;

V - constituicdo dos grupos temporarios de trabalho para o desempenho de encargos
especificos que exijam o concurso de multidisciplinariedade de executores.

Art. 5° - O ajustamento dos cargos de que trata o artigo anterior, comporta, ainda,
mediante decreto, a:

| - mudanga de nomenclatura;



Il - relocacao;

lll - alteragdes de atribuicdes;
IV - extingcao;

V - transformacéo.

CAPIiTULO IV
Das Secretarias Municipais
SEGAO|
Do Gabinete do Prefeito
Art. 6° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

| - a recepcdo, o exame e encaminhamento dos expedientes a este enderecados e ao
Prefeito;

Il - o controle e transmissdo das ordens emanadas pelo Prefeito;

lll - articulacéo institucional, interinstitucional e comunitaria;

IV - a coordenacgao da agenda oficial do Prefeito e pauta de audiéncias;

V - o cerimonial;

VI — prestar servigos de relacdes publicas e assisténcia ao Prefeito;

VII — recepcionar outras autoridades;

VIII — realizar todas as tarefas protocolares;

IX — prestar apoio ao Prefeito Municipal na Execugao direta de gestao;

X — coordenacgao e decisao quanto as atividades de projetos e programas promovidos
pelo Municipio;

Xl — coordenar e executar o processo de comunicacao social e de elaboragao e
publicagao dos atos do governo e da imprensa oficial,

Xll — acompanhar a tramitagao de projetos de leis junto ao Poder Legislativo;

Xlll — supervisionar e orientar a aplicagdo das normas e diretrizes administrativas
baixadas pelo Prefeito e cumprir outras atividades afins que |he forem delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo.

SEGCAO I
Da Advocacia Geral do Municipio

Art. 7° - A Advocacia Geral do Municipio tem por objetivo representar o Municipio, judicial
e extrajudicialmente e exercer as fungbes de consultoria judicial e assessoramento ao
Prefeito e a Administragdo em geral.

Art. 8° - Compete a Advocacia Geral do Municipio:

| - a defesa do patrimdnio do municipio e da Fazenda Publica, inclusive quanto a divida
ativa;

Il - a representagao de seus interesses junto aos contenciosos administrativos;

lll - o exercicio das fungdes de consultoria juridica do Poder Executivo;

IV - o patrocinio de medidas judiciais ou administrativas no interesse do regular
funcionamento do Poder Executivo e da Preservacdo da Ordem Juridica;
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V - a coordenagdao do processo legislativo mediante elaboracdo dos atos e
acompanhamento das matérias de interesse do Executivo junto a Camara Municipal;

VI - a veiculacdo dos atos oficiais;

VII - a correicdo administrativa;

VIII - a aplicacao das sangdes e penas disciplinares;

IX - a revisao do processo administrativo disciplinar;

X - outros encargos que Ihe forem atribuidos em lei ou regulamento.

TITULO Il
Das Secretarias Municipais
CAPITULO |
Natureza e Estrutura das Secretarias

Art. 9° - As Secretarias Municipais sao 6rgaos da administragao direta, dirigidos pelos
Secretarios Municipais, organizados com finalidade de assessorar o Prefeito, a quem
diretamente subordinados, na execugao das suas competéncias e atribuicées legais, em
cada campo de atuacdo da Administracdo Publica Municipal.

Paragrafo unico - As atividades das Secretarias Municipais serdo executadas pelas suas
unidades organizacionais e, completamente, através das entidades da administragédo
indireta que a elas forem vinculadas, nos termos da lei e dos respectivos regimentos.

Art. 10 - Cada Secretaria Municipal € estruturada em quatro niveis, a saber:

I - Nivel de Administragcao Superior — representado pelos secretarios e autoridades
equiparadas, com as funcdes de lideranca, dire¢ao, articulagao institucional, definicdes
politicas e diretrizes, e responsabilidade pela atuacdo da Secretaria como um todo,
inclusive a representacao e as relagdes intersecretarias e intergovernamentais;

Il - Nivel de assessoramento — relativo as fungdes de apoio direto aos secretarios,
compreendendo o Gabinete do Secretario, dirigido pelo Chefe do Gabinete, com as
funcdes de dar apoio administrativo e coordenar o relacionamento social e administrativo
dos Secretarios do Municipio;

lll - Nivel de Geréncia; Execugao Programatica; Operacional e Atuagao Instrumental
— representados pelos técnicos e assistentes, responsaveis pela coordenacao e lideranga
técnica do processo de implantagdo e controle de programas e projetos, e, pelos setores
administrativos, com a finalidade de proporcionar apoio técnico aos secretarios e
desenvolver as fungbes de modernizagdo administrativa, elaboragcdo da proposta
orcamentaria, administracao setorizada de pessoal e de suprimentos;

IV - Nivel de Atuagao Executiva — representado por entidades da administragao indireta,
vinculadas as Secretarias; e, o6rgaos atipicos, desprovidos de personalidade juridica
propria, criados por decreto, subordinados aos secretarios, podendo revestir-se das
formas de comissdes, grupos executivos, grupos de trabalho, grupos especiais e outros;

CAPITULOII



Das Competéncias das Secretarias
SEGAOI
Da Secretaria Municipal da Administragao
Art. 11 - Compete a Secretaria Municipal da Administracao:

| - centralizar o processamento de dados e informagbes em geral da administragao,
recursos e acdes de informatica;

Il - planejar o orgamento municipal, a elaboracdo e consolidagcao de planos de
desenvolvimento econdmico, municipal e urbano;

lll - prestar orientagdo normativa metodoldgica as Secretarias e 6rgaos do Municipio na
concepgao e desenvolvimento dos respectivos planos e programacdes orgamentarias;

IV - acompanhar o controle e avaliagdo sistematica de desempenho dos planos,
programas e projetos;

V - orientar aos 6rgaos na elaboragdo de seus orcamentos e a consolidagdo destes ao
Orgcamento Geral;

VI - promover o planejamento e implantagdo dos programas e agdes de modernizagao
administrativa;

VII - administrar o patriménio e a folha de pagamento dos servidores;

VIIl - promover os concursos publicos, salvos nos casos em que essa atribuicido for
cometida a outros 6rgaos ou entidades;

IX - adotar politica de treinamento de pessoal; administracdo de cargos, fungdes e
salarios e regime disciplinar;

X - implantar e manter o banco de dados de recursos humanos;

Xl — planejar, desenvolver e coordenar as atividades relacionadas a pessoal, arquivo,
patrimdnio, protocolo, comunicagdes e vigilancia;

XIl — protocolar, publicar e registrar atos oficiais;

XIllI - outras atividades nos termos do regimento.

SECAOII
Da Secretaria Municipal de Finangas
Art. 12 - Compete a Secretaria Municipal de Financas:

| - coordenar a administragao fazendaria e financeira;
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Il - formular a politica econbémica — tributaria, executando planos e projetos de
modernizagdo de administragao tributaria, o desenvolvimento organizacional e informatica
aplicada as finangas municipais;

lll - acompanhar a execucdo orgcamentaria, controle interno e auditoria, da administragao
direta e indireta;

IV - efetivar compras, licitagcdes, contratacdes de servigos e suprimentos;

V - acompanhar e auditar a aplicagao de recursos e prestacédo de contas de convénios;

VI - direcionar, orientar e coordenar as atividades de arrecadacdo, fiscalizacao,
recolhimento e controle dos tributos e demais rendas do Municipio e do servico da divida
publica municipal,

VII - promover a coordenagao geral, orientagdo normativa, supervisao técnica e realizagéo
das atividades inerentes ao acompanhamento financeiro, contabil e de prestacdo de

contas;

VIl — auxiliar os Fundos Municipais e as demais unidades administrativas na execugéo
dos seus programas or¢gamentarios

IX - planejar e coordenar as politicas e agdes da previdéncia dos servidores municipais;

X - outras atividades nos termos do seu regimento.

SECAOIII
Da Secretaria Municipal da Educagao, Cultura e Esportes.
Art. 13 - Compete a Secretaria de Educacao, Cultura e Esportes:

| - estabelecer a politica educacional e acompanhar a execugao, supervisidao e controle
das acgdes relativas a educacao;

Il - controlar e fiscalizar o funcionamento de estabelecimentos de ensino fundamental e de
educacao infantil, publicos e particulares;

lll - articular com os Governos Estadual e Federal, em matéria de politica e de legislagao
educacional,

IV - promover o estudo; a pesquisa e a avaliagdo permanentes de recursos financeiros
para custeio e investimento dos processos educacionais;

V - prestar assisténcia e orientacdo na gestéo, operagao e manutengao dos equipamentos
educacionais;

VI - articular os meios a integragdo das iniciativas de carater organizacional e
administrativo na area da educacao;

VII - manter a pesquisa, planejamento e a prospecgao permanentes das caracteristicas e
qualificagado do magisteério e da populagao estudantil;



VIl - planejar e executar as atividades esportivas, de lazer e recreacéo;

IX - planejar, normatizar, coordenar a execugao e avaliagcdo da politica cultural do
municipio;

X - preservar o patrimdnio histérico, arquitetébnico e documental,
Xl - apoiar as artes eruditas e popular;

XIll - outras atividades afins.

SEGAO IV

Da Secretaria Municipal de Saude e Saneamento
Art. 14 - Compete a Secretaria Municipal de Saude e Saneamento:
| - estabelecer a politica de saude em consonancia com as diretrizes estabelecidas pelos
sistemas Estadual e Federal de saude publica;

Il - promover as medidas de atencéo a saude da populagao;

lll - prestar assisténcia hospitalar, médico - cirurgica, por meio de unidades
especializadas;

IV - implementar meios de preservacao do cancer;
V - manter o controle e o combate a doengas epidemiolégicas;

VII - fiscalizar e controlar as condi¢des sanitarias, de higiene e saneamento, da qualidade
de medicamento e alimentos, da pratica profissional médica e paramédica,;

VIl - combater a desnutrigao;

IX - elaborar pesquisa, estudo e avaliagdao da demanda de atengcdo médica e hospitalar,
face as disponibilidades previdenciarias e assistenciais publicas e particulares;

X - controlar a vigilancia sanitaria;

Xl - promover campanhas educacionais e de orientagdo a comunidade, visando a
preservacao das condi¢cdes de saude da populagao;

Xll - promover estudo e pesquisa de fontes de recursos financeiros para o custeio e
financiamento dos servicos e instalacdes médicas e hospitalares;

XlII - incentivar a producéo e distribuicao de medicamentos;

XIV - integrar-se com entidades publicas e particulares, visando a consolidagao da politica
de saude;



XV - elaborar planos e programas para efetivagao da assisténcia médico - hospitalar;

XVI - executar a politica de controle de zoonoses;

XVII - planejar, coordenar e executar politicas relacionadas a Vigilancia Sanitarias, Saude
Bucal, Saude Sexual, Saude da Mulher, Saude da Crianga e do Adolescente, Saude do
Idoso e das pessoas portadoras de deficiéncias em conjunto com as demais esferas de
poder;

XVIIl — administrar as unidades de saude do Municipio;

IX — proceder ao controle sobre a regularizagdo de documentos dos veiculos da
Secretaria;

X - outras atividades nos termos do seu regimento.

SECAO YV
Da Secretaria Municipal de Infra-Estrutura
Art. 15 - Compete a Secretaria de Infra-Estrutura:
| - promover o planejamento, a coordenagao, a supervisao, a fiscalizagdo e a execugao
por administracdo direta ou por meios de terceiros, das obras, edificacdes, reformas,

reparos e iluminacao publica;

Il - elaborar os planos de trabalho, projetos e estudos visando a celebragdo de convénios,
contratos e aplicacao de recursos internos e externos;

lll - promover o Planejamento Urbano;

IV - fiscalizar o uso e o parcelamento do solo urbano, a aplicagédo do plano Diretor, do
Caddigo de Obras e de Postura Municipal;

V - analisar a permissao ou concessao de uso do solo urbano;
VI - projetar e executar o sistema cartografico municipal;

VII - conceder licenga, alvaras e habites;

VIII - executar os servigcos de limpeza urbana;

IX - outras atividades nos termos do seu regimento.

SEGAO VI
Da Secretaria Municipal de Agricultura, Recursos Hidricos e Meio-Ambiente.

Art. 16 - Compete a Secretaria de Agricultura
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I - formular, implementar, executar, avaliar e fiscalizar as politicas, programas, projetos e
demais agdes relativas a cadeia produtiva e ao abastecimento;
Il - estimular e fomentar as atividades de producao rural do municipio;

lll - dar assisténcia a formacao de nucleos de producgéo;

IV - promover a difusdo técnica das atividades da agricultura, da pecuaria e de
hortifrutigranjeiros;

V - manter a vigilancia e a produg¢ao da defesa e inspegao de produtos de origem animal e
vegetal no ambito das competéncias municipais;

VI - desenvolver e fortalecer o cooperativismo;
VII - promover a integrag&o regional, através de medidas e atividades de apoio e estimulo
a dinamizacdo das empresas e agentes de produgdo, instalados ou que venha a se

instalar no Municipio;

VIll - estabelecer a concepcado, formacdo e normatizacdo de fundos especiais de
investimentos e de incentivos fiscais destinados ao desenvolvimento;

IX - promover a atragao e a captacao de investimentos externos;

X - atrair e apoiar novos projetos e investimentos do Municipio;

Xl — promover o aproveitamento racional e integrado dos recursos hidricos do Municipio,
coordenar, gerenciar e operacionalizar estudos, pesquisas, programas, projetos, obras,
produtos e servigos no tocante a recursos hidricos e promover a articulagdo dos 6rgaos e

entidades municipais com organismo estadual e federal e do setor;

Xll — desenvolver a Politica Ambiental do Municipio e elaborar e executar projetos e
programas urbanisticos;

Xlll - promover a manutengao, conservagao e vistoria de parques e jardins;

XIV - outras atividades nos termos do seu regimento.

SEGAO VI
Da Secretaria Municipal da Agao Social
Art. 17 - Compete a Secretaria da Agao Social:
| - planejar, desenvolver e executar uma politica de agao social do Municipio;

Il - assegurar em conjunto com as demais esferas de Poder, agbes que visem ao
atendimento integral das necessidades basicas de assisténcia social da populagéo;

lll — administrar as Unidades de Agdes continuadas em Assisténcia Social do Municipio;
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IV — planejar, coordenar e executar politicas relacionadas com o setor de amparo e
assisténcia a crianca e ao adolescente, aos idosos e as pessoas portadoras de
deficiéncias em conjunto com as demais esferas de poder e com o0s respectivos
Conselhos;
V - desenvolver a articulagcdo comunitaria;

VI - outras atividades nos termos do seu regimento.

TiTULO 1Nl
Das Atribuicoes Gerais dos Secretarios
CAPITULO |
Das Atribuicoes dos Secretarios

Art. 18 - Os Secretarios Municipais e autoridades equiparadas, inclusive os Presidentes
de Agéncias, tém como atribui¢gdes orientar, coordenar e supervisionar as Secretarias e
0s 6rgaos sob sua responsabilidade, bem como desempenhar as fungdes que Ihe forem
cometidas pelo Prefeito, podendo, no uso de suas atribuigdes delegar competéncia na

forma prevista nos respectivos regimentos.

Art. 19 - Constituem atribuicdes basicas dos Secretarios Municipais e autoridades
equivalentes, além das previstas na lei Organica dos municipios:

| - promover a administragcdo geral da Unidade de observancia as normas da
Administracdo Publica Municipal;

Il - exercer a representagao politica e institucional da Pasta, articulando-a com instituicées
governamentais e ndo - governamentais, mantendo relagdes com autoridades
equivalentes;

Il - assessorar ao Prefeito e colaborar com outros secretarios em assuntos de
competéncia da Secretaria de que é titular;

IV - despachar com o Prefeito;

V - participar das reunides do Secretariado e dos 6érgaos colegiados superiores, quando
convocado;

VI - instaurar o processo disciplinar no ambito da Secretaria, observadas as disposi¢des
especificas estabelecidas nesta Lei;

VIl — atender as solicitacdes e convocagdes da Camara Municipal,
VIII - apreciar, em grau de recurso hierarquico, quaisquer decisdes no ambito da
Secretaria, dos Orgaos e entidades a ela subordinados ou vinculados, ouvindo sempre a

autoridade cuja decisédo ensejou o recurso, respeitados os limites legais;

IX - decidir, em despacho motivado e conclusivo, sobre assuntos de sua competéncia;
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X - aprovar a programacgao a ser executada pela Secretaria, os 6rgaos e entidades a
ela subordinados ou vinculados, a proposta orgamentaria anual e suas alteracbes e
ajustamentos que se fizerem necessarios;

XI - expedir portarias normativas sobre a organizagdo administrativa interna da Secretaria,
nao limitada ou restrita por atos normativos superiores, e sobre a aplicacdo de leis,
decretos ou regulamentos de interesse da Secretaria;

Xl - apresentar, anualmente, relatérios analiticos das atividades da Secretaria;

XIII - referendar atos, contratos ou convénios em que a Secretaria seja parte, ou firma-los,
quando tiver competéncia delegada;

XIV - promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diferentes escaldes
hierarquicos da Secretaria;

XV - atender prontamente as requisicbes e pedidos de informacdes do Judiciario e do
Legislativo, ou para fins de inquérito administrativo;

XVI - desempenhar outras funcbes que lhe forem determinadas pelo Prefeito do
Municipio, nos limites de sua competéncia constitucional e legal.

LIVRO I
DOS CARGOS E FUNCOES DISPONIVEIS NO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO ALEGRE
TiTULO |
DAS NORMAS REGULADORAS DOS CARGOS E FUNCOES EXISTENTES NO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO ALEGRE
CAPITULO |
Da Instituicao do Conselho de Politica de Administragcao e Remuneracgao de Pessoal
Art. 20 - O Regime dos servidores publicos municipais de livre nomeagao e exoneracao,
bem como os efetivos é Estatutario, obedecendo as normas estabelecidas nesta Lei.

Art. 21 - Fica criado o Conselho de Politica de Administragdo e Remuneracao de Pessoal,
integrado por servidores designados pelo Poder Publico Municipal.

Art. 22 - Sera observada na conduta do Conselho de Administragdo e Remuneragao de
Pessoal, o estrito respeito ao principio da legalidade e igualdade, ndo havendo a
possibilidade de fixacdo de padrées de vencimento e dos demais componentes do
sistema remuneratério, com diferenciagdes em razao de sexo, religido, raga, convicgdes
politicas ou filosoficas ou classe social.
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Art. 23 - A fixagcao dos padroes de vencimento e dos demais componentes do sistema
remuneratério observara:

a) a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos
componentes de cada carreira;

b) os requisitos para a investidura;

¢) as peculiaridades dos cargos.

Art. 24 - Os cargos e fungbes disponiveis na Prefeitura Municipal de Novo Alegre,
obedecerao a organizagao prevista na presente lei.

Art. 25 - Para os efeitos desta Lei, servidor publico é a pessoa legalmente investida em
cargo publico.

Art. 26 - Cargo publico € o lugar na Organizagao Administrativa a que pertence
determinadas fungdes e € titularizado por um servidor publico, com caracteres especificos
que sdo: a criagao por lei, denominacgao prépria e numero certo e determinado.

Paragrafo unico - A distribuicdo dos cargos é feita em classes, carreiras e quadros e a
forma de provimento é classificada em:

I - Cargos de provimento em comissao (secretarios), constante no Anexo |, parte
integrante desta Lei.

Il - Cargos de provimento em comissao, constante no Anexo I, parte integrante desta Lei.

lll - Cargos de provimento efetivo, providos através de aprovagao em concurso publico,
definidos no Anexo Il desta Lei.

Art. 27 - Fungao gratificada é a vantagem acessoria ao vencimento, criada para atender a
encargos de chefia ou de outra natureza, quando nao constituirem atribui¢cdes préprias
dos cargos do quadro permanente, constante no Anexo IV desta Lei.

CAPITULO II
Do Provimento dos Cargos

Art. 28 - Os cargos em comissao serao providos, sempre em carater provisorio, mediante
livre escolha do superior hierarquico do Executivo Municipal, desde que além do quesito
confianga, o servidor satisfaga os requisitos legais para investidura no servigo publico.

Art. 29 - Os cargos comissionados serao de livre nomeagao e exoneragao por parte do
Poder Executivo Municipal e seguirdo as definicbes e simbolos previstos no Anexo I
desta Lei;

Art. 30 — As Funcgdes Gratificadas serdo preenchidas somente por servidor publico
ocupante de cargo efetivo e sdo de livre nomeacédo e exoneragédo por parte do Poder
Executivo, observadas quando necessaria, a qualificacdo especifica, os quais serao
escolhidos entre aqueles que satisfagam os interesses da administragdo e seguirdo as
definicdes do Anexo IV desta Lei.
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Art. 31 — Os valores das remuneragdes dos cargos em comissao e fungdes gratificadas
e dos cargos efetivos indicados pelos Anexos I, Il, lll e IV desta Lei, serdo reajustados na
mesma data por indice aprovado por Lei, quando o reajuste e aumento real de salario for
superior ao indice oficial do Governo.

Art. 32 — Quando o servidor efetivo for nomeado para exercer cargo em comissao, este
podera optar por uma das remuneragdes.

Art. 33 - O quadro permanente do servico da Prefeitura Municipal, constante no Anexo lll,
que integra esta Lei, constitui o conjunto de cargos de carreiras e cargos isolados, n&o se
admitindo promogao ou acesso de um para outro, salvo se previsto em lei especifica, e
serdo providos através de nomeacgao de servidor aprovado previamente em concurso
publico.

Art. 34 - Compete ao Prefeito prover os cargos do Poder Publico Municipal.
Art. 35 - Os cargos publicos municipais serdo providos por:

I - Nomeacéao;

Il - Promogao/Acesso;
lll - Transferéncia;

IV - Readaptacéao;

V - Reversao;

VI - Aproveitamento
VIl - Reintegragao;
VIlI-Reconducao.

IX - Aproveitamento;

Art. 36 - SO podera ser investido em Cargo Publico Municipal, quem satisfizer os
seguintes requisitos:

| - Ser brasileiro (nato ou naturalizado), aos portugueses equiparados que preencham os
requisitos estabelecidos em lei e, aos estrangeiros, na forma da lei federal e de natureza
nacional;

Il - Haver completado 18 (dezoito) anos de idade;

lll - Estar quite com as obrigagdes militares;

IV - Ter boa conduta, comprovada através de certiddes expedidas pela Justica Civil e
Criminal,

V - Gozar de boa saude e néao ter defeito fisico incompativel com o exercicio do cargo;
VI - Possuir aptiddes para o exercicio da funcao;

VIl - Ter-se habilitado previamente em concurso Publico, ressalvadas as excecgdes
previstas em lei;

VIll - Ter atendido as condigbes especiais, prescritas em lei ou Regulamento, para
determinados cargos ou carreiras;
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Art. 37 - O provimento dos cargos publicos far-se-4 mediante Decreto, o que devera
conter, necessariamente, as seguintes condigbes, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem der posse:
I - O cargo vago, com todos os elementos de identificagdo, o motivo da vacancia e o
nome do ex-ocupante, se ocorrer a hipétese em que possam ser atendidos estes ultimos
elementos;
Il - O carater da investidura;
lll - O fundamento legal, bem como a indicagdo do padréao de vencimento do cargo;
Paragrafo Unico - A prova das condicdes a que se referem os itens | e Il do artigo 37,
desta Lei.

CAPITULO 1ll

Das Formas de Provimento dos Cargos Publicos
SECAO |

Da Nomeacgao
Art. 38 - A nomeacao far-se-a:
| - em carater efetivo, quando se tratar de cargo de carreira;
Il - em comissdao, quando se tratar de cargo que, em virtude de Lei, seja de livre
nomeacado e exoneragao das autoridades constituidas do Municipio satisfeitos os

requisitos legais e regulamentares.

Art. 39 - A nomeacéo para cargo de provimento efetivo depende de prévia habilitagdo em
concurso publico de provas e titulos obedecidas a ordem de classificagao.

Art. 40 - A nomeacgao para cargo de provimento em comissao independe de concurso
publico.

Paragrafo Unico - Os cargos em comissdo e as funcdes de confianca serdo exercidas,
preferencialmente, por servidores ocupantes de cargos de carreira técnica ou profissional.
SEGCAO I
Do Concurso Publico
Art. 41 - A primeira investidura em cargo publico dependera de aprovagao prévia em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeagdes para cargo

em comissao, declarados em Leli, de livre nomeacgao e exoneragao.

Paragrafo Unico - Respeitar-se-a na habilitacdo do candidato, a ordem de classificacéo
dos aprovados, sendo vedadas quaisquer vantagens entre os concorrentes.
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Art. 42 - Encerradas as inscrigdes, legalmente processadas para concurso a investidura
em qualquer cargo, n&o se abrirdo novas inscri¢des até o dia de sua realizagao.

Art. 43 - Os concorrentes serdo julgados por comissdo em que, pelo menos, um dos
membros seja estranho ao servigo publico municipal.

Art. 44 - O prazo de validade dos concursos sera fixado no edital respectivo, até o
maximo de 02 (dois) anos, podendo ser prorrogado por igual periodo.

Art. 45 - O concurso devera ser homologado pelo Prefeito, em até 90 (noventa) dias, a
contar do encerramento das inscrigdes.

SECAO llI

Da Posse
Art. 46 - Posse é a investidura em cargo publico, com a aceitacdo expressa das
atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes ao cargo publico, com o compromisso
de bem servir, formalizada com a assinatura de termo pela autoridade competente e pelo

empossado.

Art. 47 - Do termo de posse assinado pela autoridade competente e pelo funcionario,
constara o compromisso de fiel cumprimento dos deveres do cargo ou func¢éo gratificada.

Art. 48 — Somente o Prefeito Municipal é competente para efetivar a posse de servidor,
acompanhada de assinatura do Secretario de Administracao.

Paragrafo Unico - A autoridade que der posse devera verificar, sob a pena de
responsabilidade, se foram satisfeitas as condigbes legais, para a investidura no cargo.

Art. 49 - A posse devera ocorrer no prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicagdo do
ato de provimento.

§ 1° - Esse prazo podera ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias, por solicitagdo escrita
do interessado e mediante ato fundamentado da autoridade competente para dar posse.

§ 2° - O termo inicial de posse, para o funcionario em férias ou licenga, exceto no caso de
licenca para tratar de interesse particular, sera o da data em que voltar ao servico.

Art. 50 - No ato de posse, em cargo ou fungdo gratificada, o funcionario apresentara
declaracao de bens, que sera transcrita em impresso proprio e anexada ao seu dossié.

Art. 51 - Se a posse nao se verificar dentro do prazo inicial ou de prorrogagdo, o
provimento sera tornado sem efeito, por ato do Prefeito.
SECAO IV
Do Exercicio

Art. 52 — Exercicio € o desempenho das atribuigdes do cargo pelo servidor.
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§ 1°. — E de cinco dias o prazo para o servidor entrar em exercicio, contados da data da
publicacdo da posse, em todos os casos.

§ 2°. — O exercicio deve ser informado ao Departamento de Pessoal pelo Chefe do Setor
para qual o servidor for designado, no prazo de cinco dias.

Art. 53 - Sera tornado sem efeito o ato de nomeacao, se ndo ocorrer a posse ou exercicio
nos prazos legais.

Art. 54 — Nos casos de reintegragéo, reversao e aproveitamento, o prazo de que trata o
artigo anterior sera contado da data da publicagao do ato.

Art. 55 — A promocao, a readaptacao e a reconducgao, ndo interrompem o exercicio.

Art. 56 — O inicio, a interrupgao e o reinicio sédo registrados no assentamento individual do
servidor.

Art. 57 — Somente estara apto para tomar posse o servidor que estiver apresentado ao
Departamento de Pessoal todos o0s elementos necessarios ao seu assentamento
individual, inclusive atestado de capacitacdo fisica e mental emitida por médico
competente.

Art. 58 - O chefe da reparticdo para onde for designado o funcionario é a autoridade
competente para dar-lhe exercicio.

Art. 59 - A promocao nao interrompe o exercicio, que sera contado da nova classe a partir
da data de publicacdo do ato que promover o funcionario.

Art. 60 - O funcionario aprovado em concurso publico devera ter exercicio na reparticao
em cuja lotac&o houver sido nomeado.

Art. 61 - Nenhum funcionario podera ter exercicio em servico ou reparticdo diferente
daquela em que estiver lotado.

Paragrafo Unico - O afastamento do funcionario de sua reparticdo, para ter exercicio em
outra, somente se verificara nos casos previstos neste Estatuto, por prazo certo e para fim
determinado, mediante ato do Prefeito.

Art. 62 - Ao entrar em exercicio o funcionario apresentara, ao 6rgdao competente, os
elementos necessarios ao assentamento individual.

Art. 63 - Nenhum funcionario podera ausentar-se do Municipio, para estudo ou missao de
qualquer natureza, com ou sem Onus para os cofres publicos, sem autorizagcdo do
Prefeito.

Art. 64 - Salvo em caso de mandato eletivo e do previsto no artigo seguinte, nenhum
funcionario podera permanecer afastado do servigo ou ausente do Municipio, por efeito do
disposto no artigo anterior, além de 04 (quatro) anos consecutivos.

Art. 65 - Sera considerado afastado do exercicio, até decisao final, passada em
julgamento, o funcionario:

| - preso em flagrante delito ou por ordem escrita e julgada de autoridade competente;
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Il - pronunciado ou condenado por crime inafiancavel;

lll - denunciado por crime funcional, desde o recebimento da denuncia;

Art. 66 - Salvo os casos previstos nesta Lei, o funcionario que interromper o exercicio por
prazo superior a 30 (trinta) dias consecutivos, sera demitido por abandono de cargo, apds
processo administrativo em que seja assegurada ampla defesa.

SECAOV
Do Estagio Probatoério

Art. 67 - Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para o cargo de provimento efetivo
ficara sujeito a estagio probatério por um periodo de 36 (trinta e seis) meses, durante o
qual sua aptidado e capacidade seréo objeto de avaliagédo trimestral, para o desempenho
do cargo, observados os seguintes quesitos:

| - assiduidade;

Il - pontualidade;

[l - disciplina;

IV - iniciativa;

V- eficiéncia;

VI - produtividade;

VIl - responsabilidade;
VIII - relacionamento.

Art. 68 — O Poder Executivo designara uma comissdo composta por trés (03) membros e
igual numero de suplentes, para acompanhamento e avaliagdo do estagio probatério dos
servidores nomeados para cargos de provimento efetivo.

Art. 69 — A avaliagdo sera efetuada através de boletins anuais, ficando o periodo dos
ultimos trés meses destinados a administragdo para julgamento e confirmagéo ou nao do
servidor no cargo, sem prejuizo da continuidade da avaliagdo dos quesitos.

Art. 70 — Serdo distribuidos para as Secretarias e demais 6rgaos da administragéo, a
cada ano de estagio do servidor, os boletins de avaliagdo de estagio probatério de seus
servidores, para que a chefia mediata e imediata do servidor estagiario prestem as
informacdes necessarias e remetam o formulario a Comissao de Avaliagao até o dia 15 do
més subsequente ao periodo avaliado.

Paragrafo Unico — Em caso de duvida ou desatendido algum requisito legal, podera a
comissao de avaliagao, solicitar diligéncias ou explicagbes sobre os boletins recebidos.

Art. 71 — Verificando-se a hipotese de ter tido mais de uma insubordinagao no periodo de
avaliacdo do boletim, esta sera de competéncia da chefia perante a qual esteve
subordinado ou em caso de igualdade, da ultima.

§ 1° — Nos casos de afastamento legal, o servidor estagiario somente sera avaliado
quando prestar atividades por, no minimo, trinta dias no trimestre em questao.
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§ 2° — Quando o afastamento, decorrentes das disposi¢oes legais, for superior a trinta
dias, a avaliagdo ficara a cargo da comissdo, que projetara a meédia das avaliagdes
anteriores, para o periodo.

Art. 72 — Sera confirmado no cargo o servidor estagiario que obtiver na aferigao final, total
de pontos igual ou superior a média 5,0, considerado satisfatorio.

Art. 73 — Nao atingindo o servidor a pontuagao do artigo anterior ou, em qualquer fase do
estagio probatério apresentar avaliagbes insatisfatorias, consecutivas ou nao, assim
caracterizadas por pontuagdo inferior a média 5,0 (cinco) em cada uma, a comissao de
avaliagdo comunicara o ocorrido a Secretaria Municipal de Administragdo, para que inicie
de imediato o processo de exoneragao.

§ 1°. - Iniciado o processo de exoneracdo, serdo dado vistas da documentagcdo ao
servidor para apresentar defesa no prazo de 10 dias, contados da sua intimacao.

Art. 74 — Apds o prazo de defesa estabelecido no artigo anterior, sera designada uma
comissao para apresentar relatorio conclusivo, podendo, para esse fim, determinar
diligéncias e ouvir pessoas indicadas.

Art. 75 — O servidor ndo aprovado no estagio probatoério sera exonerado ou, se estavel,
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, observadas as regras estabelecidas para o
caso de reconducao, previstas nesta lei.

Art. 76 — Nos casos de cometimento de falta disciplinar, inclusive, durante o primeiro e o
ultimo trimestres, o servidor estagiario tera a sua responsabilidade apurada através de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, observadas as normas legais.

Art. 77 — O Poder Executivo podera através de lei especifica, regulamentar atos
complementares a execugao da avaliagao do estagio probatorio.

Paragrafo unico — Dentro deste periodo, a autoridade competente fica obrigada a
pronunciar-se sobre o atendimento, pelo estagiario, das condicbes fixadas em
regulamento.
SEGAO VI
Da Estabilidade

Art. 78 - O funcionario adquirira estabilidade, depois de 03 (trés) anos de efetivo
exercicio.

§ 1° - O funcionario somente adquirira estabilidade, quando nomeado por concurso,
passado o estagio probatorio.

§ 2° - A estabilidade é um atributo pessoal do servidor e n&o do cargo.
Art. 75 - O servidor estavel pode ser removido ou transferido pela Administracao,
segundo as conveniéncias do servigco, sem qualquer ofensa a sua efetividade e

estabilidade.

Art. 76 - O funcionario estavel perdera o cargo:
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| - em virtude de sentenca judicial passada em julgado;

Il - quando demitido do servigo publico, mediante processo administrativo, em que lhe
haja assegurado o direito de plena defesa;

lll - quando ocorrer a extingdo do cargo ou a declaragéo, pelo Poder Executivo, da sua
desnecessidade;

IV - em virtude de exoneracgao por iniciativa do préprio servidor (a pedido) ou por iniciativa
da administracdo Publica motivada por insuficiéncia de desempenho do servidor ou para
observancia do limite de despesa com pessoal previsto no art. 169 da Constituicdo
Federal.

V - Por forga da Emenda Constitucional n.° 19, o servidor estavel pode perder o cargo por
demissao ou por exoneragdo de acordo com os artigos. 41 § 1.° inciso 169 e § 4.° da
Constituicao Federal.

VI - A titulo de indenizagdo, o servidor estavel exonerado em razdo da redugédo de
despesa fara jus a indenizagdo correspondente a um més de remuneragdo por ano de
servico.

SEGAO VI

Da Transferéncia

Art. 77 - TRANSFERENCIA é a passagem do servidor estavel para cargo de carreira da
mesma denominacao, classe e vencimento, pertencente a quadro de pessoal diverso.

Paragrafo Unico - A Transferéncia ocorrera de oficio ou pedido do servidor atendido o
interesse do servigo, mediante o preenchimento de vaga.

Art. 78 — A transferéncia sera precedida através de requerimento dirigida ao Secretario de
Administracdo, e firmado pela parte ou Secretaria interessada.

Art. 79 — A transferéncia sera autorizada por ato do Prefeito Municipal.

SECAO ViiI
Da Readaptacgao

Art. 80 - Readaptagdo é a investidura em cargo ou fungdo mais compativel com a
capacidade fisica, intelectual ou vocacional do funcionario e dependera de exame médico.

Art. 81 - A readaptagao far-se-a:
I - De Oficio
a) - Quando se comprovar, em processo administrativo, que a capacidade

intelectual do funcionario ndo corresponde as exigéncias do exercicio do cargo;

Il - A Pedido
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a) - Quando ficar expressamente comprovado que o desvio de fungédo adveio e
subsiste por necessidade absoluta do servico;

b) - Quando o desvio dura, pelo menos, dois anos, sem interrupgdo na data da
vigéncia deste Estatuto;

¢) - Quando a atividade foi ou esta sendo exercida de modo permanente;

d) - Quando as atribuicbes do cargo ocupado sao perfeitamente diversas, e nao
apenas comparaveis ou afins, variando somente, de responsabilidade e de grau;

e) - Quando o funcionario possuir as necessarias aptidées e habilitacées para o
desempenho regular do novo cargo em que deva ser readaptado;

Paragrafo Unico - A readaptagdo sera feita por decreto do Prefeito, sendo que, no caso
do item |l deste artigo, mediante transformagdes do cargo do funcionario, apos a sua
aprovacao em provas de suficiéncia, para confirmacado de desvio funcional e habilitagcao
do funcionario.

Art. 82 - A readaptacdo ndo acarretara, na hipotese do item | do artigo anterior,
diminuicao de vencimentos ou remuneragao e sera feita mediante transferéncia.

Art. 83 - Somente podera ser readaptado o funcionario estavel.

SEGAO IX
Da Reversao
Art. 84 - Reversao € o retorno a atividade do servidor aposentado por invalidez, quando,
por junta médica oficial, forem declarados insubsistentes os motivos determinados da

aposentadoria.

Art. 85 - A reversdo far-se-a no mesmo cargo ou no cargo resultante de sua
transformacao.

Art. 86 - Nao podera reverter o aposentado que contar tempo de servico para
aposentadoria voluntaria, inclusive o tempo de permanéncia na inatividade.

Art. 87 — Nao podera reverter o servidor que contar setenta anos de idade.

SECAO X
Da Reintegragao

Art. 88 - Reintegragao € a reinvestidura do servidor no cargo que haja sido demitido, com
ressarcimento das vantagens a ele inerentes, por efeito de decisdo administrativa ou
judicial.

Art. 89 - Encontrando-se provido o cargo, o eventual ocupante sera reconduzido ao cargo
de origem sem direito a indenizagao ou aproveitamento em outro cargo, ou ainda, posto
em disponibilidade remunerada.
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SECAO XI

Da Reconducao

Art. 90 - Reconducgéo € o retorno do servidor estavel ao cargo anteriormente ocupado.
Paragrafo Unico - A reconducéo decorrera de:

a) inabilidade em estagio probatério relativo a outro cargo;

b) reintegracédo do anterior ocupante.

SEGAO Xli
Da Disponibilidade

Art. 91 - Extinto o cargo ou declarada pelo Poder Executivo sua desnecessidade, o
funcionario estavel ficara em disponibilidade remunerada, com vencimentos proporcionais

ao tempo de servico.

Art. 92 - A extingdo do cargo assim como a declaragéo de sua desnecessidade, far-se-a
por decreto do Prefeito Municipal.

Art. 93 - A extingdo ou declaragcdo da desnecessidade do cargo de que trata o artigo
anterior, efetivar-se-a somente quando verificada a possibilidade de redistribuicdo do
cargo com o seu ocupante, ou a inviabilidade de sua transformacgéo.

Art. 94 - Verificada a impossibilidade de redistribuigdo ou transformacao do cargo, aplicar-
se-a a disponibilidade.

Art. 95 - Na contagem de tempo de servico, para fins de disponibilidade, seréao
observados os preceitos aplicaveis a aposentadoria.

Paragrafo Unico - O funcionario em disponibilidade podera ser aposentado, desde que
preencha os requisitos para a aposentadoria, ou posto a disposigao de outro érgéo, a seu
pedido.

Art. 96 - Em qualquer caso o valor dos proventos sera acrescido do salario-familia, bem
como do valor integral do adicional por tempo de servico e demais vantagens pessoais,
na base a que fizer jus, na data da disponibilidade.

Art. 97 - O funcionario posto em disponibilidade, nos termos desta segao, podera, a juizo
e no interesse da administragdo, ser aproveitado em cargo de natureza e vencimento
compativeis com o cargo por ele anteriormente ocupado.

§ 1° - Observar-se-a no aproveitamento, a seguinte ordem de preferéncia, entre os
disponiveis, que de acordo com este artigo, possam ocupar o cargo a ser provido:

a) o de mais tempo no servigo publico;
b) o mais idoso;
¢) o de maior numero de dependentes;

§ 2° - O aproveitamento dependera de prova de capacidade, mediante inspe¢cdo meédica.
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§ 3° - Restabelecido o cargo, de que era titular, ainda que modificada sua
denominagdo, sera obrigatoriamente aproveitado nele, o funcionario posto em
disponibilidade quando de sua extingao, ou declaracédo de sua desnecessidade.
Secao Xl
Da Vacancia
Art. 98 - A vacéancia de cargo decorrera de:
| - exoneracao;
Il - demissao;
lll - promocgao;
IV - transferéncia;
V - aposentadoria;
VI - falecimento;
CAPITULO IV
Da Movimentagao
SECAO |
Da Remog¢ao ou da Permuta
Art. 99 - A remogao, na sua forma legal far-se-a a pedido ou de oficio:

| - de um para outro setor, servico, departamento ou secretaria;

Il - de um para outro 6rgdo do mesmo setor do mesmo servico, departamento ou
secretaria;

§ 1° - A remocgao prevista no item | e |l sera feita por ato do Prefeito.

§ 2° - A remogao so6 podera ser feita, respeitada a lotagdo de cada 6rgao, setor, servico,
departamento ou secretaria.

§ 3° - O funcionario removido devera assumir o exercicio na reparticdo para o qual foi
designado, dentro do prazo de 5(cinco) dias, salvo determinagdo em contrario.

§ 4° - Relativamente ao funcionario em férias ou licenga, o prazo estabelecido neste artigo
comecara a fluir da data em que se findar as férias ou a licenca.

Art. 100 - A permuta sera processada a requerimento de ambos os interessados,
respeitados os requisitos da remocao.

Art. 101 - Remocao é a movimentacao do servidor a pedido ou de oficio, no quadro de
pessoal a que pertence, com ou sem mudanga de sede, mediante preenchido de quadro
de lotagao.
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Art. 102 - E assegurada a remocéo, a pedido, para outra localidade, por motivo de
doenga do servidor, conjuge, companheiro ou dependente, comprovada por junta médica
oficial.

Secaol ll
Da Redistribuicao
Art. 103 - Redistribuicdo € a movimentag&do do servidor, com o respectivo cargo, para o
quadro de pessoal de outro 6rgdo ou entidade, cujos planos de cargo e vencimentos
sejam idénticos ou equivalentes.
SEGAOIIl
Da Substituicao

Art. 104 - Os ocupantes de cargos em comissado de direcao terdo substitutos indicados
previamente pela autoridade competente.

Paragrafo Unico - S6 havera substituicio remunerada no impedimento legal e temporario
de ocupante de cargo em comissao e de formagao praticada.

Art. 105 - A substituicdo remunerada de cargo de chefia dependera de expedigao de ato
do Prefeito Municipal.

§ 1° - O substituto percebera durante o tempo em que exercer o cargo ou fungdo, seus
vencimentos cumulativamente com a diferenga existente entre os de seu cargo e os do
gque passou a exercer, ou com a gratificagao de fungao.

§ 2° - O substituto exercera o cargo ou fungdo enquanto durar o impedimento do
ocupante, sem que nenhum direito Ihe assista de ser nesse cargo provido efetivamente.
SECAO IV
Do Exercicio de Fungao Gratificada

Art. 106 — O exercicio de funcdo de confianca pelo servidor publico efetivo, podera
ocorrer sob a forma de fungao gratificada.

Art. 107 — Funcgdes gratificadas sao aquelas de estrita confianga do gestor, instituidas por
lei, para exercicio transitério em nivel de chefia, assessoramento ou dire¢cdo, dos quais
seus ocupantes poderdo ser exonerados a qualquer tempo pela autoridade competente,
implicando a perda automatica da gratificacdo de fungao correspondente.

Paragrafo Unico - a funcéo gratificada podera também ser criada em paralelo com o
cargo em comissao, como alternativa de provimento da posi¢ao de confianga.

Art. 108 — A designacéo para o exercicio da fungao gratificada, nunca sera cumulativa
com 0 cargo em comissao, e, sera feita por ato expresso da autoridade competente.
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Art. 109 — O valor da fungédo gratificada continuara a integrar os vencimentos do
servidor que, sendo seu ocupante, estiver ausente em virtude de férias, casamento,
durante os primeiros quinze dias da licenga par tratamento de saude, licenca paternidade,
servigos obrigatérios por lei ou atribuigdes decorrentes de eu cargo ou fungéo.

Art. 110 — O servidor entrara no exercicio da fungéo gratificada a partir da data indicada
no ato da investidura.

Art. 111 — O provimento de funcao gratificada podera recair em servidor de outra entidade
publica posto a disposigdo do Municipio, em prejuizo de seus vencimentos.

Art. 112 — E facultado ao servidor efetivo do Municipio, quando indicado para o exercicio
de chefia, direcdo e assessoramento, optar pelo provimento sob a forma de cargo em
comissao ou fungao gratificada correspondente.

Art. 113 — A lei indicara os casos e condigdes em que 0S cargos em COmissao serao
exercidos preferencialmente por servidores ocupantes de cargos de provimento efetivo.

TITULO Il
DOS DIREITOS E VANTAGENS
CAPITULO |
Do Vencimento e da Remuneragao

Art. 114 - Vencimento é a redistribuicdo pecuniaria pelo exercicio do cargo publico, com
valor fixado em Lei.

Art. 115- Remuneracao é o vencimento basico do cargo efetivo, acrescido das vantagens
pecuniarias estabelecidas em Lei.

Art. 116- Nenhum servidor percebera mensalmente, a titulo de remuneracdo a
importancia superior ao art. 37, Xl da Constituicao Federal.

Art. 117- O menor vencimento atribuido aos cargos de carreira ndo sera inferior ao
minimo estabelecido nacionalmente, observada a proporcionalidade da carga horaria
executada.

Art. 118- O servidor perdera:

| - remuneragao dos dias que faltar ao servico;

Il - parcela de remuneracao diaria proporcionalmente aos atrasos, auséncias e saidas
antecipadas iguais ou superior a 60 (sessenta) minutos;

lll- um tergco da remuneracgao, quando afastado por motivo de prisdo preventiva, pronuncia
por crime comum, denuncia por crime funcional, ou condenag&o por crime inafiangavel em
processo no qual ndo haja denuncia;

IV - metade da remuneragao, durante o afastamento em virtude de:
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a) condenagao, por sentenga definitiva, a pena que nao determine perda do
cargo;
b) suspensao definitiva, a pena que nao determine perda do cargo;
¢) suspenséo disciplinar e prisdo administrativa.

Paragrafo Unico - Nos casos previstos no inciso lll, deste artigo, o servidor tera o direito
a ressarcimento dos descontos sofridos, desde que absolvido.

Art. 119 - Salvo por imposi¢ao legal ou mandato judicial, nenhum desconto incidira sobre
a remuneracao ou os proventos do servidor.

Art. 120 - O servidor indenizara a Fazenda Publica pelos prejuizos a que der causa por
dolo ou culpa, e restituira aos cofres publicos a que houver recebido indiretamente.

§ 1.° - A importancia da indenizagao ou da restituicdo, corrigida na mesma proporgéao do
aumento de sua remuneragdo ou provento, sera descontada em parcelas mensais de
valor ndo excedente a sua décima parte.

§ 2.° - No caso de erro da administragao na interpretacéo ou na aplicagédo de norma legal,
o servidor ficara desobrigado de restituir o que houver recebido indevidamente, com
presumida boa fé.

Art. 121 - O servidor em débito com a Fazenda Publica, que for demitido, exonerado ou
que tiver a sua aposentadoria ou disponibilidade cassada, tera o prazo de sessenta dias
para quita-lo.

Paragrafo Unico - A ndo quitacdo do débito no prazo previsto implicara na sua inscricdo
em divida ativa.

Art. 122 - O vencimento, a remuneragcédo e os proventos n&o serdo objetos de arresto,
sequestro ou penhora, exceto nos casos de prestacdo de alimentos resultante de
homologagéao ou decisao judicial.

CAPITULO I

Das Vantagens

Art. 123 - Juntamente com o vencimento poderdao ser pagas ao servidor as seguintes
vantagens.

| - indenizacéo;

Il - auxilio pecuniario;
[l - gratificagbes;

IV - adicionais.

§ 1.° - As indenizagbes e os auxilios ndo se incorporam ao vencimento ou proventos para
qualquer efeito, nem estao sujeitos a impostos ou contribuicdo previdenciaria.

§ 2.° - As gratificagbes e os adicionais incorporam-se ao vencimento ou provento, nos
casos e condicdes indicadas em Lei.
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Art. 124 - As vantagens pecuniarias nao serao computadas nem acumuladas para
efeito de concessao de quaisquer outros acréscimos pecuniarios, sob o mesmo titulo ou
idéntico fundamento.
SECAOI
Das Indenizagoes
Art. 125 - Constituem indenizagbes ao servidor:
| - ajuda de custo;
Il - diarias;
lll- transporte;
IV - representagao de gabinete.
Art. 126 - Os valores das diarias e das indenizagbes de transporte, assim como as
condicdes para sua concessao serao estabelecidas através de lei especifica.
SUBSEGAO |
Da Ajuda de Custo
Art. 127 - A ajuda de custo destina-se a compensar as despesas de instalagdo do
servidor que no interesse do servigo, passar a ter exercicio em nova sede com mudancga
de domicilio, em carater permanente.
§ 1.° - Correm por conta da Administracao as despesas com transporte do servidor e de
sua familia, bem como de um empregado doméstico, compreendendo passagem,

bagagem e mobiliario.

§ 2.° - A familia do servidor que falecer na nova sede, sao assegurada ajuda de custo e
transporte para a localidade de origem, dentro do prazo de um ano contado do o6bito.

Art. 128 - Nao sera concedida ajuda de custo ao servidor que se afastar do cargo, ou
reassumi-la, em virtude de mandato eletivo.

Art. 129 - Sera concedida ajuda de custo aquele que, ndo sendo servidor, for nomeado
para cargo em comissao, com mudanga do domicilio.

Art. 130 - O servidor ficara obrigado a restituir a ajuda de custo quando:

| - injustificadamente, ndo se apresentar na nova sede no prazo de 30 (trinta) dias.

Il - retornar a origem ou pedir exoneragao antes de completar 120 (cento e vinte) dias.
Paragrafo Unico - Ndo havera obrigacdo de restituir a ajuda de custo nos casos de

exoneracao de oficio, ou de retorno por motivo de doenga comprovada.

SUBSEGAO II
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Das Diarias

Art. 131 - O servidor que, a servico, se afastar da sede em carater eventual e transitorio,
para outro ponto do Estado ou do Pais, fara jus a passagens e diarias, para cobrir as
despesas de transporte, hospedagem e alimentagdo, bem como indenizagdo para
locomocgao urbana.

Art. 132 - A diaria concedida por dia de afastamento, sera dividida pela metade quando o
deslocamento nao exigir pernoite fora da sede.

Art. 133 - Nos casos em que o deslocamento da sede constituir exigéncia permanente do
cargo, o servidor ndo fara jus a diaria.

Art. 134 - O servidor que receber diarias e ndo se afastar da sede, por qualquer motivo,
fica obrigado a restitui-las integralmente, no prazo de 05 (cinco) dias.

Paragrafo Unico - Na hipétese de retornar o servidor & sede em prazo menor do que o
previsto para o seu afastamento, restituira as diarias recebidas em excesso, em igual
prazo.

SUBSECAO III
Do Transporte

Art. 135 - Conceder-se-a indenizacdo de transporte ao servidor que realizar despesas
com a utilizacdo de meio proprio de locomogao para a execucgao de servicos externos, por
forga das atribuigbes proprias do cargo.

§ 1.° - Somente fara jus a indenizag&o do transporte pelo integral, o servidor que, no més,
haja efetivamente realizado servigos externos, pelo menos durante 20 (vinte) dias.

§ 2.° - Se 0 numero de dias em servigo externos for inferior, a indenizagao sera devida na
proporg¢ao de 1/20 (um vinte avos) por dia de realizag&o do servigo.

SE(}AO I
Dos Auxilios Pecuniarios

Art. 136 - Serdo concedidos ao servidor ou a sua familia os seguintes auxilios
pecuniarios:

| - Auxilio doenca;

Il - Auxilio funeral;

lll - Auxilio Natalidade;
IV - Auxilio Moradia;

V - Salario Familia;

Art. 137 - Os auxilios citados no artigo anterior serdo concedidos aos servidores ou a sua
familia, desde que obedecidas as exigéncias previstas no Regulamento do Instituto
Nacional do Seguro Social - INSS, com exceg¢ao do auxilio natalidade.
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SECAO Il

Das Gratificagoes

Art. 138 - Além de outras vantagens previstas em Lei, serdo deferidas aos servidores as
seguintes gratificagdes e adicionais:

| - gratificacdo de representacéo pelo exercicio de cargo em comissao;

Il - gratificagcéo pela participagdo em orgao de deliberagéo coletiva;

lll - gratificag&do natalina 13.° (décimo terceiro) salario;

IV - adicional por tempo de servigo.

V - adicional pelo exercicio de atividades em condi¢des insalubres ou perigosas;
VI - adicional pela prestacéo de servigos extraordinarios;

VII - adicional de férias;

VIl - adicional de incentivo funcional.

SUBSEGAO |
Da Gratificagao pelo Exercicio de Cargo em Comissao

Art. 139 - Ao servidor ocupante de cargo em provimento efetivo ou ao estabilizado,
investido em cargo de provimento em comissdo ou em fung&o de confianga, sera devida
gratificacao fixada em lei propria.
§ 1.° - E facultado ao servidor titular de cargo de provimento efetivo ou ao estabilizado,
investido em cargo de provimento em comiss&do, optar entre a remuneragdo global
atribuida ao cargo comissionado mais o adicional por tempo de servico ou sua
remuneragao relativa ao cargo de provimento efetivo e a gratificagdo de representagao
atribuida ao cargo de provimento em comisséo.
§ 2.° - A gratificacdo, de que trata este artigo, ndo se incorpora ao vencimento do servidor
para nenhum efeito.

SUBSEGAO Il

Da Gratificagao Natalina

Art. 140 - A gratificagao natalina corresponde a um doze avos de remuneragao a que o
servidor fizer jus no més de dezembro, por més de exercicio no respectivo ano.

Paragrafo Unico - A fracéo superior a quinze dias sera considerada como més integral.
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Art. 141 - O servidor, exonerado ou demitido, percebera sua gratificacdo natalina,
proporcionalmente aos meses de exercicio, calculada sobre a remuneragdo do més da
exoneragao ou da sua demissao.
Art. 142 - A gratificacdo natalina ndo sera considerada para calculo de qualquer
vantagem pecuniaria.
SEGAO IV

Dos Adicionais

Art. 143 - Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, serdo deferidos aos
servidores os seguintes adicionais:

| - por tempo de servigo;

Il - pelo exercicio de atividades insalubres ou perigosas;
Il - pela prestacéo de servigo extraordinario;

IV - noturno;

V - de férias;

SUBSEGAO |
Do Adicional por Tempo de Servigo
Art. 144 - O adicional por tempo de servico sera devido aos servidores efetivos estaveis
ou aos estabilizados a razéo de trés por cento a cada trés anos de servigo publico efetivo

prestado apenas ao Poder Municipal.

§ 1.°- O tempo a que se refere o caput sera contado a partir da data de inicio do exercicio
no cargo efetivo.

§ 2.° - O adicional por tempo de servigo sera concedido até o limite maximo de trinta e
cinco por cento incidente exclusivamente sobre o vencimento basico do cargo de
provimento efetivo, mesmo que investido o servidor em fungdo de confianga ou cargo em
comisséo.
Art. 145 - O servidor fara jus ao adicional no més seguinte ao que completar o
quinquénio.

SUBSECAO II

Do Adicional de Insalubridade ou de Periculosidade

Art. 146 - Os servidores que trabalhem com habitualidade em locais insalubres ou em
contato permanente com substancias téxicas, radioativas, ou com risco de vida, fazem jus
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a um adicional limitado a quarenta por cento calculado exclusivamente sobre o
vencimento do cargo efetivo.

§ 1.° - O adicional de insalubridade ou de periculosidade somente sera devido ao servidor
enquanto na atividade, e na presencga das condigdes que ensejaram a sua concessao.

§ 2.° - Ainda sdo devidos, conforme o caso, o adicional de insalubridade ou de
periculosidade:

| - na fruicdo das seguintes licengas:

a) para tratamento da propria saude;
b) por motivo de doenga em pessoa da familia;
¢) em razao de gestagao, adogao ou paternidade;

Il - na fruicdo dos seguintes afastamentos:

a) para atender convocagao da Justica Eleitoral, durante periodo eletivo;

b) para servir o Tribunal do Juri;

c) para participar em programa de treinamento regularmente instituido, mesmo que
implique em estudo no exterior;

d) em missao oficial fora do local do exercicio;

e) para doagao de sangue;

f) para alistar-se como eleitor;

g) para casar-se.

h) nos casos de falecimento do conjuge, companheiro, pais, madrasta ou padrasto,
filhos, enteados, menor sob guarda ou tutela e irmaos;

lll - na fruicdo de férias.

§ 3.2 - O servidor que fizer jus aos adicionais de insalubridade e de periculosidade devera
optar por um deles.

§ 4.° - Regulamentos baixados pelo Chefe do Executivo Municipal dispora a respeito da
matéria, considerando, quando de sua elaboracdo, quadro de situacdes de incidéncia de
insalubridade elaborado pela Junta Médica Oficial do Municipio.

Art. 147 - Havera permanente controle da atividade de servidores em operagdes ou locais
considerados insalubres ou perigosos.

Paragrafo unico - A servidora gestante ou lactante sera afastada, enquanto durar a
gestacédo e a lactacédo, das operagdes e locais previstos neste artigo, exercendo suas
atividades em local salubre e em servigo salubre, ndo perigoso e que nao haja risco de
vida.

Art. 148 - Na concessao do adicional de insalubridade ou de periculosidade, serdo
observadas as situagdes estabelecidas em legislagcéo especifica.

Art. 149 - Os locais de trabalho e os servidores que operam com Raios X ou substancias
radioativas serdao mantidos sob controle permanente, de modo que as doses de radiagao
ionizante nao ultrapassem o nivel maximo previsto na legislagéo prépria.
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Paragrafo Unico - Os servidores a que se refere este artigo serdo submetidos a
exames médicos a cada seis meses.
SUBSECAO llI

Do Adicional por Servigos Extraordinarios

Art. 150 - O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de cinquenta por
cento em relagcédo a hora norma de trabalho.

§ 1.° - Somente sera permitido servico extraordinario para atender a situagdes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de duas horas por jornada.

§ 2.° - O adicional de que trata este artigo sera devido apenas aos servidores ocupantes
de cargos de provimento efetivo ou aos estaveis, ndo se incorporando a remuneragao.

SUBSEGAO IV

Do Adicional Noturno

Art. 151 - O servico noturno, prestado em horario compreendido entre as vinte e duas
horas de um dia e as cinco horas do dia seguinte, tera o valor-hora acrescido de vinte e
cinco por cento, computando-se cada hora como cinqluenta e dois minutos e trinta
segundos.
§ 1.° - O adicional de que trata este artigo ndo se incorpora a remuneragao para
quaisquer fins.

SUBSEGCAO V

Do Adicional de Férias

Art. 152 - Independentemente de solicitagdo sera pago ao servidor, por ocasidao das
férias, um adicional correspondente a um tergco da remuneracao do periodo das férias.

Paragrafo unico - No caso de o servidor ocupar cargo de provimento em comissao ou
funcao de confianga a respectiva gratificacdo sera considerada no calculo do adicional de
que trata este artigo.

CAPITULO IV

Das Férias

Art. 153 - Durante as férias, o funcionario tera direito a todas as vantagens, como se em
pleno exercicio estivesse.
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Art. 154 - Em casos excepcionais, a critério da administracao, poderao as férias ser
concedidas em 02 (dois) periodos, sendo que nenhum dos quais, podera ser inferior a 10
(dez) dias corridos.

Paragrafo Unico - Ao servidor com idade superior a 50 (cinglienta) anos, as férias
sempre serao concedidas de uma sé vez.

Art. 155 - E proibida a acumulagdo de férias, salvo por absoluta necessidade de servico e
pelo maximo de 02 (dois) anos consecutivos.

§ 1° - Somente serdo consideradas como nao gozadas, por absoluta necessidade de
servigo, as férias que o funcionario deixar de gozar, mediante decisao escrita do Prefeito,
examinada em processo e publicada na forma legal, dentro do exercicio a que elas
correspondem.

§ 2° - As férias ndo gozadas até a promulgacéo deste Estatuto, no maximo de 2 (duas),
poderdo ser a requerimento do interessado, contadas em dobro para efeito de
aposentadoria, ou gozadas oportunamente, a critério da administragéo.

Art. 156 - Em caso de exoneragdo ou demissdo do funcionario, ser-lhe-a paga a
remuneragao correspondente ao periodo de férias, cujo direito tenha adquirido.

Art. 157 - Por motivo de promogao, transferéncia ou remogao, o funcionario em gozo de
férias n&o sera obrigado a interrupgdo das mesmas.

Art. 158 - Ao entrar em férias, o funcionario comunicara ao chefe da reparticao, o seu
endereco eventual.

Art. 159 - No més de dezembro, o chefe da reparticdo ou do servigo organizara a escala
de férias para o ano seguinte, que podera ser alterado de acordo com as conveniéncias
do servico.

§ 1° - O chefe da reparticao ou do servigo nao sera incluido na escala, entrando em férias
na época julgada conveniente pela administragéo.

§ 2° - Organizada a escala de férias, far-se-a a sua publicacao.

CAPIiTULO V
Das Licengas
SEGAO|
Disposi¢oes Preliminares
Art. 160 - Sera concedida licencga ao funcionario:
| - para tratamento de saude;
Il - por motivo de doenca em pessoa da familia;

lll - para repouso a gestante;
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IV - para prestar servigo militar obrigatorio;

V - a funcionaria casada, por motivo de afastamento do conjuge civil ou militar;
VI - para tratar de interesse particular;
VIl - para desempenho do mandato eletivo;

Paragrafo Unico - Ao ocupante de cargo de provimento em comiss&o, ndo se concedera
licenga, nos casos do itens V, VI, e VIl deste artigo.

Art. 161 - Finda a licenga, o funcionario devera assumir, imediatamente, o exercicio do
cargo, salvo prorrogagao.

Paragrafo Unico - O pedido de prorrogacdo devera ser apresentado pelo menos, cinco
(cinco) dias antes de finda a licenga, contando-se como licenga, o periodo compreendido
entre a data da conclusédo desta e do conhecimento oficial do despacho denegatdrio da
prorrogagao.

Art. 162 - A licenca dependente de exame médico, sera concedida pelo prazo fixado no
laudo ou atestado.

Paragrafo Unico - Findo o prazo, poderd haver novo exame, e o atestado médico
concluira pela volta ao servigo, pela prorrogacao da licenga ou pela aposentadoria, se for
0 caso.

Art. 163 - As licengas concedidas dentro de 60 (sessenta) dias, contados do término da
anterior, serdo consideradas em prorrogagao.

Paragrafo Unico - Para os efeitos deste artigo, somente serdo levadas em consideragéo
as licencas da mesma espécie.

Art. 164 - As licencas somente poderao ser concedidas, por ato expresso do Prefeito.
Art. 165 - O funcionario em gozo de licenga, comunicara ao chefe da reparticdo, o local
onde podera ser encontrado. Podera ele gozar a licenga onde |he convier, salvo
determinacdo médica expressa em contrario.
Art. 166 - Serao considerados como de faltas injustificadas, os dias em que o funcionario
deixar de comparecer ao servi¢o, na hipotese de recusar submeter-se a inspe¢cao meédica,
sem prejuizo do disposto no artigo.
SUBSEGCAO Il

Da Licenga para Tratamento de Saude

Art. 167 - A licenga para tratamento de saude, sera concedida a pedido de oficio.

§ 1° - Em qualquer dos casos, € indispensavel inspegao médica.

§ 2° - Estando o funcionario em impossibilidade de locomogéao, proceder-se-a a inspegao
meédica, em sua residéncia.



34
§ 3° - O funcionario licenciado para tratamento de saude, ndo podera dedicar-se a
qualquer atividade remunerada sob pena de ter cassada a licenca.

§ 4° - Sempre que possivel, para concessédo de licenga para tratamento de saude, o
exame sera feito por médico oficial do Municipio, do Estado ou da Uniao.

§ 5° - O atestado ou laudo, passado por médico ou junta médica particular, s6 produzira
efeito, depois de homologado pelo servigo de saude do Municipio.

§ 6° - As licengas superiores a 30 (trinta) dias, dependerdo de exames dos funcionarios,
por junta médica.

Art. 168 - Considerado apto, em exames médicos, o funcionario reassumira o exercicio,
sob pena de apurarem como, faltas injustificadas, os dias de auséncia.

Paragrafo Unico - No curso da licenca, podera o funcionario requerer exame médico,
caso se julgue em condigdes de reassumir 0 exercicio.

Art. 169 - A licenca a funcionarios acometidos de tuberculose ativa, alienagdo mental,
neoplasia maligna, cegueira, lepra, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia
grave, doenca de Parkison, espondioloartrose anquilosante, nefraopatia grave, estados
avangados de Paget (osteite deformante), esclerose e outras, sera concedida com base
nas conclusdes da medicina especializada, quando o exame médico ndo concluir pela
concessao imediata da aposentadoria.

Art. 170 - A licenga para tratamento da saude, sera concedida com vencimentos integrais
e pelo prazo indicado no laudo ou atestado médico.
SUBSEGAO I

Licenga por motivo de Doenga em Pessoa da Familia
Art. 171 - Ao funcionario efetivo, interino ou em comissao, podera ser concedida licenca
por motivo de doenga em pessoa de sua familia, como tal entendida, além do cénjuge do
qual n&o esteja legalmente separado, os filhos, pais e irmaos, consanguineos ou afins,
cujo nome conste do seu assentamento individual.
§ 1° - Para obtencgao da licenga é essencial que o funcionario prove:
| - doenga comprovada em inspecao médica, na forma desta Lei ;

Il - que o parente enfermo vive, exclusivamente, as suas expensas;

lll - ser indispensavel a sua assisténcia pessoal e que esta, ndo possa ser prestada
simultaneamente com o exercicio do cargo.

§ 2° - A licenca de que trata este artigo, sera concedida com vencimento ou remuneragéo
até o quarto més, com dois tercos do vencimento ou remuneracdo, do quinto ao oitavo
més, inclusive, com um tergo do vencimento ou da remuneragédo, do nono ao décimo
segundo més e excedido esse prazo, até dois anos, sem vencimento ou remuneragao.
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§ 3° - As redugdes do vencimento ou da remuneragado, serdo feitas progressiva e
gradativamente, dentro de um ano, contando da data inicial da licenga.

§ 4° - Quando a pessoa da familia do funcionario, se encontrar em tratamento fora do
Municipio, permitir-se-a o0 exame médico, por profissionais pertencentes ao quadro de
servidores federais, estaduais ou municipais da localidade.

SUBSEGAO IV

Da Licenga a Gestante

Art. 172 - A funcionaria gestante, sera concedida, mediante inspecdo médica, licenga de
cento e vinte dias, com vencimento ou remuneracéo.

§ 1° - Salvo prescricdo médica em contrario, a licenga podera ser requerida desde o inicio
do 8° (oitavo) més de gestacgao.

§ 2° - O tempo de licenga sera contado, a partir da data da inspecédo médica, se solicitada
a licencga antes do parto, e a partir da data deste, se solicitada depois.

§ 3° - Ouvido o servigo médico oficial do Municipio nos partos e gestagdes patoldgicas,
além de licencga prevista neste artigo, € assegurado a funcionaria o disposto no artigo 89,
do presente Estatuto.

SUBSEGCAO V
Da Licenga para Servigo Militar
Art.173 - Ao funcionario que for convocado para o servigo militar obrigatério e outros
encargos da seguranga nacional, sera concedida licenga, com vencimentos ou
remuneragao integrais.
§ 1° - A licenga sera concedida, mediante comunicagao, por escrito, do funcionario ao
chefe da reparticdo ou do servico, acompanhada de documento oficial, que comprove a

incorporacao.

§ 2° - Dos vencimentos ou remuneragao, descontar-se-a a importancia que o funcionario
perceber na qualidade de incorporado, salvo se, optar pelas vantagens do servigo militar.

§ 3° - O funcionario desincorporado, reassumira dentro de 30 (trinta) dias, o exercicio de
seu cargo.

Art. 174 - Ao funcionario oficial da reserva das Forcas Armadas, sera também concedida
licenga com vencimentos ou remuneragao integrais, durante os estagios previstos pelos
regulamentos militares, quando nao perceber qualquer vantagem pecuniaria pela
convocagao.

Paragrafo Unico - Quando o estagio for remunerado assegurar-se-a o direito de opgao.

SUBSEGAO VI
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Da Licenga a Funcionaria Casada

Art. 175 - A funcionaria casada com funcionario civil ou militar, tera direito a licenca sem
vencimentos, ou remuneragao, pelo tempo que o marido for mandado servir, ex-officio em
outro ponto do territério estadual ou mesmo fora dele.
§ 1° - A licenga sera concedida, mediante pedido instruido com documento oficial, que
comprove a remogao, a que se refere o caput do presente artigo, e vigorara pelo prazo de
2 (dois) anos.

§ 2° - Findo o prazo a que se refere o paragrafo anterior, e persistindo as razdes do
afastamento, a licenga sera prorrogada por mais 2 (dois) anos, no maximo.

§ 3° - Decorrido o prazo de prorrogacao de licenga e nao tendo a funcionaria reassumido
0 exercicio, sera demitida por abandono do cargo, apurado em processo administrativo.
SUBSEGAO VI
Da Licenga para Tratar de Interesses Particulares

Art. 176 - Ao funcionario estavel, podera ser concedida licenga, sem vencimentos, para
tratar de interesses particulares.

§ 1° - A licenga sera negada, quando o afastamento do funcionario for inconveniente ao
interesse do servigo.

§ 2° - O funcionario aguardara, em exercicio, a concessao da licenca.

Art. 177- Antes de assumir o exercicio, ndo sera concedida licenca para tratar de
interesse particular, ao funcionario nomeado, removido ou transferido.

Art. 178 - A licenga de que trata esta subsecédo, ndo excedera a 2 (dois) anos, e s6
podera ser renovada decorrido igual prazo, a contar do término da anterior.

Art. 179 - A autoridade que deferiu a licenca, podera cassa-la e determinar que o
licenciado reassuma o exercicio, se assim o exigir, o interesse do servigco municipal.

Paragrafo Unico - Poderd o funcionario, a qualquer tempo, reassumir o exercicio,
desistindo da licenca.
SUBSEGAO VIl
Da Licencga para Desempenho de Mandato Eletivo
Art. 180 - O funcionario publico municipal, investido em mandato eletivo federal ou

estadual, sera considerado licenciado, com o afastamento do exercicio do seu cargo, até
o término do seu mandato.
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Art. 181 - O periodo de exercicio de mandato eletivo federal ou estadual, sera contado
como tempo de servico, apenas para efeito de promogdo por Antiguidade e
aposentadoria.

Art. 182 - O funcionario municipal, quando no exercicio do mandato de Prefeito, afastar-
se-a de seu cargo, por todo o periodo do mandato, podendo optar pelos vencimentos de
seu cargo, sem prejuizos da verba de representacgéao.

Art. 183- Quando o mandato for de Vice-Prefeito, somente sera obrigado a afastar-se de
seu cargo, quando substituir o Prefeito, podendo nesse caso, optar pelos vencimentos do
cargo, sem prejuizo de verba de representacao.

Art. 184 - Investido no mandato de vereador, havendo compatibilidade de horarios,
percebera as vantagens de seu cargo, emprego ou fungdo, sem prejuizos da
remuneragao do cargo eletivo, e, ndo havendo compatibilidade devera afastar-se, sendo-
Ihe facultado optar pela sua remuneracéao.

Paragrafo Unico - Em qualquer caso em que lhe seja exigido o afastamento para o
exercicio do mandato, o seu tempo de servigo sera contado para todos os efeitos legais,
exceto, para promogao por merecimento.

Art. 185 - A licenca, prevista nesta Secgéo, se nao for concedida antes, considerar-se-a
concedida automaticamente, com a posse no mandato eletivo.

Paragrafo Unico - O funcionario, afastado nos termos deste artigo, s6 podera reassumir
o exercicio do cargo, apds o término ou renuncia do mandato.

Art. 186 - O funcionario municipal devera licenciar-se, antes da eleicdo a que concorrer,
no prazo previsto na legislagio eleitoral em vigor.
SUBSECAO Il
Do Acidente do Trabalho

Art. 187 - O funcionario que sofrer acidente no exercicio de suas atribuicbes, ou que
contrair doenca profissional, tera direito, a licenga, com vencimentos integrais.

§ 1° - Acidente é o0 evento que tem como causa mediata ou imediata, o exercicio das
atribuigdes inerentes ao cargo.

§ 2° - Equipara-se a acidente, agressao sofrida e ndo provocada pelo funcionario, no
exercicio de suas atribuicdes.

§ 3° - Entende-se por doenca profissional a que resulta das condigbes inerentes ao
servigo ou de fatos a ele atribuidos.

§ 4° - A comprovagao do acidente, indispensavel a concessao da licenga, devera ser feita
em processo regular, no prazo de 10 (dez) dias.

§ 5° - Resultando do evento incapacidade total e permanente, o funcionario sera
aposentado com vencimentos integrais.
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SUBSEGAO IV

Da Assisténcia do Funcionario

Art. 188 - O municipio promovera o bem-estar e o aperfeicoamento fisico, intelectual e
moral dos funcionarios e de sua familia.

Art. 189 - Leis especiais estabelecerdo os planos, bem como as condicbes de
organizacao e funcionamento dos servigos de assisténcia enumeradas no paragrafo unico
deste artigo.

Paragrafo Unico - Com esse fim, ser&o organizados:

| - programa de assisténcia médica, dentaria, farmacéutica e hospitalar;

Il - cursos de aperfeicoamento e especializagao profissional, em matéria de interesse do
Municipio;

lll - cursos de extensdo, conferéncias, publicagcdes e trabalhos referentes ao servigo
publico;

IV - viagens de estudo e visitas a servigos de utilidade publica, para especializagao de
aperfeicoamento;

V - centros de recreacgao, repouso e férias.

Art. 190 - A lei regulara as condi¢cdes de organizagao e funcionamento dos servigos de
assisténcia referidos no artigo anterior.

Art. 191 - O Municipio podera estabelecer em lei ou convénio o regime previdenciario de
seus funcionarios, sujeitos ao presente Estatuto.
SEGCAO I

Do Direito de Peticao e Recurso
Art. 192 - E assegurado ao funcionario, o direito de requerer ou representar, pedir
reconsideracdo, e recorrer, desde que o faca, dentro das normas, observadas as
seguintes regras:
I - Nenhuma solicitagédo, qualquer que seja a sua forma, podera ser:

a) dirigida, a autoridade incompetente para decidi-la;

b) encaminhada, sem conhecimento da autoridade a que o funcionario estiver
direta e imediatamente subordinado;

Il - O pedido de reconsideragao, devera ser dirigido a autoridade que houver expedido o
ato ou proferido a decisdo e somente sera cabivel quando contiver novos argumentos;

lll - Nenhum pedido de reconsideracao podera ser renovado;
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IV - Somente cabera recursos, quando houver pedido de reconsideracao desatendido
ou nao decidido no prazo legal,

V - O recurso sera dirigido a autoridade imediatamente superior a que tiver expedido o ato
ou proferido a decisao e sucessivamente, na escala ascendente, as demais autoridades;

VI - Nenhum recurso podera ser encaminhado mais de uma vez, a mesma autoridade.

§ 1° - O requerimento e o pedido de reconsideragao de que trata este artigo, deverao ser
decididos dentro de 30 (trinta) dias, no maximo.

§ 2° - A decisdo final do recurso a que se refere este artigo, devera ser dada dentro do
prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados da data do seu recebimento pelo protocolo
da Prefeitura e, uma vez proferida, sera imediatamente publicada, sob pena de
responsabilidade do funcionario a quem incumbir a publicagao.

§ 3° - Os pedidos de reconsideracdo e os recursos, ndao tem efeito suspensivo. Se
providos, dardo lugar as retificagdes necessarias, retroagindo os seus efeitos a data do
ato impugnado.

Art. 193 - O direito de pleitear, na esfera administrativa, prescrevera:

I - em 5 (cinco) dias, quanto aos atos decorrentes de demissdo, cassagao, aposentadoria
ou de disponibilidade;

Il -em 120 (cento e vinte) dias, nos demais casos;

Paragrafo Unico - O prazo de prescricdo, contar-se-a da data de publicacdo oficial, do
ato impugnado.

Art. 194 - O pedido de reconsideracdo e o recurso, quando cabiveis, interrompem a
prescricdo uma so vez, observada a legislagéo federal sobre a prescrigdo quinquenal.

Art. 195 - E assegurado ao funcionario o direito de vista do processo administrativo em
que seja parte, quando a decisao for denegatdria.

Art. 196 - Sao fatais e improrrogaveis, os prazos estabelecidos nesta Sec¢éao.

TITULO VI
Dos Deveres e das Proibigoes
CAPITULO |
Dos Deveres

Art. 197 - sdo deveres do funcionario, além dos que lhe cabem, em virtude de seu cargo
ou fungao e dos que decorrem, em geral, da sua condi¢cao de servidor publico:

| - comparecer a reparticdo nas horas de trabalho ordinarios e nas de extraordinario,
quando convocado;
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Il - executar os servigos que lhe competirem e desempenhar com zelo e presteza, os
trabalhos de que for incumbido;

lll - tratar com urbanidade os colegas e o publico, atendendo a estes sem preferéncia
pessoal,;

IV - obedecer as ordens superiores, devendo representar, imediatamente, por escrito,
contra, as atividades manifestamente ilegais;

V - zelar pela economia e conservagao do material que lhe for confiado;

VI - atender prontamente a expedigcao das certiddes, requeridas para a defesa do direito e
esclarecimento de situagdes;

VIl - atender, com preferéncia a qualquer outro servigo, as requisicdes de papéis,
documentos, informagdes ou providéncias que |he forem solicitadas, para defesa da
Fazenda Publica Municipal;

VIII - apresentar-se ao servigo em boas condi¢gdes de asseio e convenientemente trajado;
IX - manter o espirito de cooperacgao e solidariedade, com os companheiros de trabalho;
X - guardar sigilo sobre os assuntos da administragao;

Xl - representar aos superiores, sobre as irregularidades de que tiver conhecimento;

XIl - apresentar relatérios ou resumos de suas atividades, nas hipoteses e prazos
previstos em lei, regulamento ou regimento;

XIll - sugerir providéncias, tendentes a melhoria e aperfeicoamento do servico;

SECAO |
Das Proibigoes

Art. 198 - Ao funcionario é proibido:

| - referir-se, publicamente, de modo depreciativo, a seus superiores hierarquicos, ou
criticar em informacao, parecer ou despacho, as autoridades e atos da administracao,
podendo em trabalho assinado, manifestar em termos, os superiores, seu pensamento
sob o ponto de vista doutrinario ou de organizagao de servi¢co, com o fito de colaboragao e
cooperacao;

Il - retirar, sem prévia permissdao da autoridade competente, qualquer documento ou
objeto da reparticéo;

lll - atender reiteradamente a pessoas, na reparti¢cao, para tratar de assuntos particulares;

IV - promover manifestagcdes de apreco ou desaprecgo e fazer circular ou subscrever lista
de donativos, no recinto da reparticao;

V - valer-se do cargo, para lograr proveito pessoal,
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VI - coagir ou aliciar subordinados, com objetivos de natureza partidaria;

VII - pleitear, como procurador ou intermediario, junto as reparticdes publicas municipais,
salvo quando se tratar de percepcgédo de vencimentos ou vantagens de parente até o 3°
grau civil;

VIII - praticar a usura, em qualquer de suas formas;

IX - entreter-se, durante as horas de trabalho, em palestras, leituras ou atividades
estranhas ao servico;

X - empregar material do servigo publico;

Xl - receber propinas, comissdes, presentes e vantagens de qualquer espécie, em razéo
das suas atribuicdes;

XIll - cometer a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de encargos que lhe competir ou a seus subordinados;
SEGCAO I

Das Incompatibilidades e das Acumulagoes
Art. 199 - E incompativel o exercicio de cargo ou fungdo municipal:
| - com a participagcao de geréncia ou administracdo de empresas bancarias, industriais e
comerciais, que mantenham relagbes com o Municipio, sejam por este subvencionadas
ou diretamente relacionada, com a finalidade da reparticdo ou servico, em que o
funcionario estiver lotado;
Il - com o exercicio de cargo ou funcdo, subordinados a parente até o 2° grau, salvo
quando se tratar de cargo ou fungdo de imediata confianga e de livre escolha, nao

podendo exceder de 2 (dois), o numero de auxiliares nessas condigodes;

Art. 200 - E vedada a cumulagéo de cargos e fungdes publicas, exceto quando houver
compatibilidade de horarios:

| - a de dois cargos de professor;
Il - a de um cargo de professor com outro técnico ou cientifico;
lll - a de dois cargos privativos de médico;

§ 1° - Em qualquer dos cargos, a acumulagao somente sera permitida, quando houver
correlagcao de matérias e compatibilidade de horarios.

§ 2° - A proibigdo de acumular estende-se a cargos, fungdes ou empregos em autarquias,
empresas publicas, sociedades de economia mista e fundacdes mantidas pelo poder
publico;

Art. 201 - Verificada em processo administrativo a acumulacao proibida e provada a boa
fé, o funcionario optara por um dos cargos ou fungoes.
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Paragrafo Unico - Provada a ma fé, perdera todos os cargos ou funcdes e sera
obrigado a restituir o que tiver recebido indevidamente.

Art. 202 - As autoridades e chefes de servico que tiverem conhecimento que qualquer de
seus subordinados acumula indevidamente, cargos ou fung¢des publicas, comunicarao o
fato ao 6rgdo do pessoal para os fins indicados no artigo anterior, sob pena de
responsabilidade.

Paragrafo Unico - Qualquer pessoa podera denunciar a existéncia de acumulacao.

TITULO VI
Da Acao Disciplinar
CAPITULO |
Da Responsabilidade

Art. 203 - Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes, o funcionario responde civil, penal
e administrativamente.

Art. 204 - A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo, que
importe prejuizo a Fazenda Publica Municipal ou para terceiros.

§ 1° - O funcionario sera obrigado a repor, de uma s6 vez, a importancia do prejuizo
causado a Fazenda Municipal, em virtude de alcance, desfalque ou omissdo em efetuar
recolhimento ou entrada, nos prazos legais.

§ 2° - Nos demais casos, a indenizagdo de prejuizos causados a Fazenda Municipal,
podera ser liquidada, mediante o desconto em folha, nunca excedente a 10° (décima)
parte do vencimento ou remuneracao do servidor.

§ 3° - Tratando-se de danos causados a terceiros, respondera o funcionario perante a
Fazenda Municipal, em acdo regressiva proposta, depois de transitada em julgado a
decisdo de ultima instdncia que houver condenado a Fazenda a indenizar o terceiro
prejudicado.

Art. 205 - A responsabilidade penal sera apurada nos termos da legislagdo federal
aplicavel.

Art. 206 - A responsabilidade administrativa resulta de atos ou omisséo praticados no
desempenho do cargo ou fungao.

Paragrafo Unico - A responsabilidade administrativa ndo exime o funcionario da

responsabilidade civil ou penal que couber, nem do pagamento da indenizagéo a que ficar
obrigado.

CAPITULO I

Das Penalidades
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Art. 207 - Considera-se infragcao disciplinar, o ato praticado pelo funcionario com violagao
dos deveres e das proibigdes decorrentes da fungado que exerce.

Paragrafo Unico - A infracdo é punivel, quer consista em agdo ou omissdo, e
independentemente de haver ou ndo, produzido resultado perturbador ao servico.

Art. 208 - S&0 penas disciplinares, na ordem crescente de gravidade:
| - adverténcia verbal;

Il - repreensao;

Il - multa;

IV - suspenséo disciplinar;

V - destituicdo de funcéo;

VI - demissao;

VIl - cassacio de aposentadoria e de disponibilidade;

§ 1° - As penas previstas nos itens Il e VIl serdo sempre registradas no prontuario
individual do funcionario.

§ 2° - As anistias nao implicardo no cancelamento de registro de qualquer penalidade, que
servira para apreciag¢ao da conduta do funcionario, mas nele se averbara que, em virtude
de anistia, a pena deixou de produzir os efeitos legais.

Art. 209 - Nao se aplicara ao funcionario mais de uma pena disciplinar por infragdes que
sejam apreciadas num s6 processo, mas a autoridade competente podera escolher entre
as penas, a que melhor atenda aos interesses da disciplina e do servico.

Art. 210 - A pena de adverténcia sera aplicada verbalmente, em casos de natureza leve e
sempre no intuito do aperfeicoamento profissional do funcionario.

Art. 211 - A pena de repreensao sera aplicada por escrito, nos casos seguintes:

| - reincidéncia das infragdes sujeitas a pena de adverténcia;

Il - desobediéncia e falta de cumprimento dos deveres previstos nesta Lei;

Art. 212 - A pena de suspensao que nao excedera de 90 (noventa) dias, sera aplicada:

| - até 30 (trinta) dias, ao funcionario que, sem justa causa, deixar de se submeter a
exame meédico, determinado por autoridade competente;

Il - nos casos de falta grave, ou reincidéncia de infragdo, a que foi aplicada a pena de
repreensao.
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Paragrafo Unico - Quando houver conveniéncia para o servico, a pena de suspensao
podera ser convertida em multa de até 50% (cinquenta por cento) por dia, do vencimento
ou remuneragao, obrigando o funcionario, neste caso, a permanecer em servigo.

Art. 213 - A pena de destituicdo de fungao sera aplicada neste caso, pela autoridade que
houver feito a designagéo.

Art. 214 - A pena de demissdo sera aplicada nos casos de:

| - crime contra a administragao publica nos termos da lei penal;

Il -abandono de cargo ou falta de assiduidade;

lll - incontinéncia publica, conduta escandalosa e embriagues habitual;

IV - insubordinagéo grave em servigo;

V - ofensa fisica em servigo contra pessoa, salvo se em legitima defesa;

VI - aplicagéo irregular de dinheiro publico;

VII - lesdo aos cofres publicos e dilapidagao do patriménio municipal;

VIII - transgresséo de qualquer dos itens desta Lei .

§ 1° - Considera-se abandono do cargo a auséncia ao servigo, sem justa causa, por mais
de 30 (trinta) dias uteis consecutivos, via ascensao de fungdo em outro emprego no
mesmo horario;

§ 2° - Considera-se falta de assiduidade, para os fins deste artigo, a falta ao servigo, por
mais de 60 (sessenta) dias interpelados, dentro do periodo de trezentos e sessenta e
cinco (3695) dias.

§ 3° - O ato de demiss&do mencionara sempre, a causa da penalidade e seu fundamento
legal, e, atenta a gravidade da infracdo, a demissdo podera ainda, ser aplicada com a

nota “A BEM DO SERVICO PUBLICO".

Art. 215 - Sera cassada a aposentadoria e a disponibilidade, se ficar provado que o
inativo:

| - praticou falta grave no exercicio do cargo;
Il - aceitou ilegalmente cargo ou fungéo publica;

lll - aceitou representagao de Estado estrangeiro, sem prévia autorizagdo do Presidente
da Republica;

IV - praticou usura, em qualquer de suas formas;

Paragrafo Unico - Sera igualmente cassada a disponibilidade do funcionario que nao
assumir, no prazo legal, o exercicio do cargo em que for aproveitado.
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Art. 216 - Para efeito da graduacgao das penas disciplinares serdo sempre, tomadas em
conta todas as circunstancias em que a infracdo tiver sido cometida e as
responsabilidades do cargo ocupado pelo infrator e mais:
| - o bom desempenho anterior dos deveres profissionais;
Il - a confissdo espontanea da infragao;
lll - a prestacao de servigo considerados relevantes por lei;
§ 1° - S&o circunstancias agravantes da infragédo disciplinar em especial:
| - a propria combinagcdo com outros individuos, para a pratica da falta;
Il - o fato de ser cometida durante o cumprimento de pena disciplinar;
lll - a acumulagao de infragdes;

IV - a reincidéncia;

§ 2° - A acumulagdo da-se, quando duas ou mais infracbes sdo cometidas na mesma
ocasiao, ou quando uma é cometida antes de ter sido punida a anterior.

§ 3° - A reincidéncia da-se, quando a infracdo é cometida antes de passado um ano sobre
o dia em que tiver findado o cumprimento da pena imposta, em consequéncia de infragcao
anterior.

Art. 217 - Contada da data da infracdo, prescrevera na esfera administrativa:

| - em 2 (dois) anos, a falta sujeita as penas de repreensdo, multa ou suspensao
disciplinar;

Il - em 4 (quatro) anos, a falta sujeita a pena de demissao, cassacao de aposentadoria e
de disponibilidade;

Paragrafo Unico - A falta também prevista como crime, na lei penal, prescrevera
juntamente com este.

Art. 218- Para a imposicao de penas disciplinares, sdo competentes:

I - O Prefeito, nos casos de demissao, cassagao de aposentadoria, de disponibilidade e
suspensao superior a 15 (quinze) dias;

Il - O secretario da Administragdo, nos casos de suspensao disciplinar até 15 (quinze)
dias;

lll - O chefe imediato ao funcionario, nos casos de adverténcia verbais e repreensao;
Paragrafo Unico - A pena de multa, serd aplicada pela autoridade que impuser a

suspensao disciplinar;

CAPITULO llI
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Da Prisao Administrativa e da Suspensao Preventiva

Art. 219 - Cabe ao Prefeito ordenar, fundamentadamente e por escrito, a prisdo
administrativa de qualquer responsavel por dinheiro e valores pertencentes a fazenda
Municipal ou que se acharem sob a guarda desta, nos casos de alcance, remisséo ou
omissao, em efetuar as entradas no devido prazo.

§ 1° - O prefeito comunicara o fato imediatamente a autoridade competente, para os
devidos efeitos, devendo ser concluido com a maxima urgéncia, o processo de tomada de
contas.

§ 2° - A prisdo administrativa ndo podera exceder a 90 (noventa) dias.

Art. 220 - O prefeito podera suspender, preventivamente, o funcionario até 30 (trinta) dias,
desde que se trate de irregularidade grave e o simples afastamento do funcionario, n&o
atenda ao interesse publico.

Paragrafo Unico - Instaurado o processo disciplinar, o funcionario designado para
presidi-lo, podera propor ao Prefeito, que seja sustada a suspensao preventiva ou propor
a prorrogagao da mesma, por mais 60 (sessenta) dias.

Art. 221 - Durante o periodo de prisdo administrativa ou de suspensao preventiva, o
funcionario perdera 1/3 (um tergo) do vencimento ou remuneragao.

Paragrafo Unico - O funcionario tera direito:

| - a diferenga do vencimento ou remuneragéo e a contagem de tempo de servico, relativa
ao periodo em que tenha estado preso ou suspenso, quando o processo nao houver
resultado em pena disciplinar, ou este, se limitar a repreensao;

Il - a diferengca de vencimento ou remuneragdo e a contagem do tempo de servigo

correspondente ao periodo de afastamento, excedente do prazo de suspensao
efetivamente aplicado.

TiTULO VI
Do Processo Disciplinar e sua Revisao
CAPITULO |
Secao |
Do Dever De Comunicar e Apurar Irregularidades
Art. 222 - A autoridade que, na sua jurisdicao, tiver ciéncia de irregularidade no servigo

publico, € obrigada a promover a sua apuragao imediata, mediante instauracdo de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, assegurado ao acusado ampla defesa.
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Paragrafo unico - Os servidores que, em razdo do cargo, tiverem conhecimento de
irregularidades no servigo publico, devem leva-la ao conhecimento da autoridade superior
para adocao das providéncias cabiveis.

Art. 223 - Servidor é a pessoa legalmente investida em cargo publico.

§ 1° - Reputa-se agente publico, para efeitos da Lei n° 8.429/92 (improbidade
administrativa), todo aquele que exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracéo,
por eleicdo, nomeacéao, designagao, contratagao ou qualquer outra forma de investidura
ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fungdo na administragdo direta, indireta ou
fundacional de qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal, dos
Municipios, de Territorio, de empresa incorporada ao patrimdnio publico ou de entidade
para cuja criagao ou custeio o erario haja concorrido ou concorra com mais de cinquenta
por cento do patriménio ou da receita anual.

§ 2°- (Considera-se funcionario publico, para os efeitos penais, quem, embora
transitoriamente ou sem remuneragao, exerce cargo, emprego ou fungao publica).

Art. 224- Constitui crime de condescendéncia criminosa deixar o funcionario, por
indulgéncia, de responsabilizar subordinado que cometeu infragdo no exercicio do cargo
ou, quando |he falte competéncia, ndo levar o fato ao conhecimento da autoridade
competente.

Art. 225 - O descumprimento do dever de instaurar processo administrativo disciplinar ou
de providenciar a instauracdo do inquérito policial quando a infracdo estiver capitulada
como crime, constitui infrag&o disciplinar apuravel e punivel em qualquer época.
CAPITULO II
Das Denuncias e Representagoes
Art. 225 - As denuncias sobre irregularidades serao objeto de apuragao, desde que sejam
formuladas por escrito, contenham informacbes sobre o fato e sua autoria e a

identificacdo e o endereco do denunciante, confirmada a autenticidade.

§.1° - Quando o fato narrado nao configurar evidente infracédo disciplinar ou ilicito penal, a
denuncia sera arquivada, por falta de objeto.

§ 2° - A representacao funcional contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder, devera:
| - conter a identificacdo do representante e do representado e a indicagao precisa do fato
que, por agao ou omissao do representado, em razao do cargo, constitui ilegalidade,

omissao ou abuso de poder;

Il - vir acompanhada das provas que o representante dispuser ou da indicagao das que
apenas tenha conhecimento.

lll - indicar as testemunhas, se houver.
§ 3° - Quando a representacéao for genérica ou n&o indicar o nexo de causalidade entre o

fato denunciado e as atribuicbes do cargo do representado, devera ser devolvida ao
representante para que preste os esclarecimentos adicionais indispensaveis para
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subsidiar o exame e a decisdo da autoridade competente e para possibilitar o
conhecimento preciso da acusagao pelo representado, de modo a assegurar-lhe a ampla
defesa e demais direitos e garantias decorrentes das disposi¢des contidas no art. 5° da
Constituicado Federal, especialmente os dos incisos. I, XXXIX e LV.

§ 4° - Quando o fato narrado nao configurar evidente infragédo disciplinar ou ilicito penal, a
representacao sera arquivada por falta de objeto.

§ 5° - A representagao sera encaminhada pela via hierarquica e apreciada pela autoridade
superior aquela contra a qual é formulada, assegurando-se ao representado ampla
defesa.
§ 6° - Atendendo a denuncia ou representagcdo os requisitos de admissibilidade, a
autoridade determinara a imediata apurag¢ao dos fatos, mediante sindicancia ou processo
administrativo disciplinar.
CAPITULO Il
Do Processo Administrativo Disciplinar
Secao |
Conceito e Abrangéncia
Art. 226 - O processo administrativo disciplinar € o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou
que tenha relagdo com as atribui¢des do cargo em que se encontre investido.
Art. 227 - O processo administrativo disciplinar (lato sensu) abrange a sindicancia e o
processo administrativo disciplinar-PAD (stricto sensu).
Secaol ll
Fases do Processo
Art. 228 - O Processo Administrativo Disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:
| - instauragdo, com a publicacdo do ato que constituir a comissao;

Il - inquérito administrativo, que compreende instrugédo, defesa e relatorio;

Il - julgamento.

CAPITULO IV
Da Sindicancia
Art. 229 - O processo administrativo sumario de sindicancia destina-se a apurar a autoria

ou a existéncia de irregularidade praticada no servigco publico que possa resultar na
aplicacdo da penalidade de adverténcia ou de suspenséao de até 30 (trinta) dias; ou
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§ 1° - A sindicancia, dependendo da gravidade da irregularidade e a critério da
autoridade instauradora, podera ser conduzida por um sindicante ou por uma comissao de
dois ou trés servidores.

Art. 230 - Aplicam-se a sindicancia as disposicdes do processo administrativo disciplinar
relativos ao contraditorio e ao direito a ampla defesa especialmente a citagao do indiciado
para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se-lhe vista do
processo na reparticdo (Constituicdo Federal, art. 5°, inc. LV).

Art. 231 - Na sindicancia instaurada para verificar a existéncia de irregularidade e a sua
autoria, os procedimentos de que tratam o item anterior devem ser providenciados a partir
do momento em que for apurada a autoria.

Art. 232 - Da sindicancia podera resultar:

| - arquivamento do processo, no caso de inexisténcia de irregularidade ou de
impossibilidade de se apurar a autoria ;

Il - aplicacédo de penalidade de adverténcia ou suspensao de até 30 (trinta) dias; ou

lll - instauracdo de processo administrativo disciplinar-PAD quando, de acordo com a
natureza e gravidade da infracdo e dos danos dela decorrentes, verifica-se que a
penalidade aplicavel é a de suspensao por mais de 30 (trinta) dias, demissao, cassagao
de aposentadoria ou disponibilidade, ou destituicdo de cargo em comissao.

Art. 233 - Na hipotese do inciso Il do item anterior, o sindicante ou a comisséo submete a
consideragao da autoridade instauradora relatério circunstanciado propondo a instauracao
do respectivo processo administrativo disciplinar-PAD, devendo os autos da sindicancia
integra-lo, por anexagéo, como peca informativa.

§ 1° - Na anexacéo, forma de juntada em carater definitivo, os processos ou documentos
juntados passam a fazer parte integrante do processo principal, dele ndo mais se
apartando, sendo, inclusive, as suas folhas numeradas dentro da sequéncia nele
empregada.

§ 2° - Na apensacdo, forma de juntada em carater temporario, 0s processos ou
documentos juntados simplesmente acompanham o processo principal, sem dele fazer
parte integrante e sem perder suas caracteristicas fisicas, podendo a qualquer momento
ocorrer a desapensacao .

Art. 234 - A anexacgao ou apensacao de um processo a outro somente se dara mediante
autorizagdo expressa (despacho) da autoridade competente, através de Aviso de
Juntada-AJ.

Art. 235 - O inquérito podera prosseguir nos mesmos autos da sindicancia, obedecendo
ao numero de protocolo originario e em sequéncia ao numero de folhas ja existente, em
uma, duas ou trés vias, caso se verifique, de plano, a configuragdo de apenas ilicito
administrativo, ocorréncia de crime e de ressarcimento civil, respectivamente.

§ 1° - Quando o inquérito prosseguir nos mesmos autos da sindicancia, € recomendavel
que 0 mesmo se inicie num novo volume, lavrando-se o0s respectivos termo de abertura
deste e o de encerramento do volume anterior.
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Art. 236 - A sindicancia ndo é pré-requisito de processo administrativo disciplinar-PAD,
podendo a autoridade, dependendo da gravidade da infragédo, decidir pela sua imediata
instauracao, ainda que desconhecida a autoria.

CAPITULO V
Do Afastamento do Servidor Envolvido

Art. 237 - Se a autoridade instauradora de processo administrativo disciplinar-PAD
considerar inconveniente a permanéncia do servidor envolvido no exercicio do cargo ou
funcdo podera, como medida cautelar e a fim de que o mesmo nado venha a influir na
apuragdo das irregularidades, determinar o seu afastamento, pelo prazo de até 60
(sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragao.

Art. 238 - Se o prazo de que trata o item anterior for insuficiente, a autoridade
instauradora podera, de oficio ou por solicitacdo do presidente da comissao, prorrogar o
afastamento por igual prazo (sessenta dias), findo o qual cessar&o os seus efeitos, ainda
que nao concluido o processo .

Art. 239 - Antes de afastar o servidor, a autoridade instauradora deve verificar se o
mesmo ja foi notificado do processo administrativo disciplinar-PAD contra ele instaurado
para, se desejar, exerca o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas por intermédio do presidente da
comissao, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova
pericial.

CAPITULO VI

Do Processo Administrativo Disciplinar-Pad
(stricto sensu)

Secao |
Consideracoes Gerais
Art. 240 - O Processo Administrativo Disciplinar-PAD é o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infracdo praticada no exercicio de suas atribuicdes, ou
que tenha relagdo com as atribui¢des do cargo em que se encontre investido.
§ 1.° - O PAD nao tem por finalidade apenas apurar a culpabilidade do servidor acusado
de falta, mas, também, oferecer-lhe oportunidade de provar sua inocéncia, corolario do

direito de ampla defesa.

§ 2.° - O PAD néo visa apenas a apurar infragbes, mas também a oferecer oportunidade
de defesa.

Art. 241 - O PAD obedecera ao principio do contraditorio, assegurado ao acusado ampla
defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em direito.
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Art. 242 - O PAD rege-se pelo disposto na Lei n°® 022/2002, e, subsidiariamente, pelo
Caddigo Penal-CP, Codigo de Processo Penal-CPP e demais legislagdo e jurisprudéncia
pertinentes.

Secao ll
Da Comissao de Inquérito

Art. 243 - A fase do PAD denominada inquérito administrativo compreende instrucéao,
defesa e relatorio, sera conduzido por comissao composta de 3 (trés) servidores estaveis,
designados pela autoridade competente (instauradora), que indicara dentre eles, o seu
presidente.

Art. 244 - As exigéncias do artigo anterior, entretanto, ndo autorizam qualquer resultado
interpretativo que conduza a nulidade do processo disciplinar na hipétese de compor-se a
comissao sem observar o principio da hierarquia que se assere existente nos quadros
funcionais da Administracao Federal.

Art. 245 - A Portaria instauradora do PAD contera o nome, cargo e matricula do servidor e
especificara, de forma resumida e objetiva, as irregularidades a serem apuradas, bem
como determinara a apuragado de outras infragdes conexas que emergirem no decorrer
dos trabalhos.

Art. 246 - Nao constitui nulidade do processo a falta de indicacdo na portaria de
designacgao da comissao dos ilicitos e correspondentes dispositivos legais e dos possiveis
autores, 0 que se ndo recomenda inclusive para obstar influéncias do trabalho da
comissao ou alegacgao de presuncgao de culpabilidade.

§ 1.° - A Portaria delimita o alcance das acusagdes, devendo a comisséo ater-se aos fatos
ali descritos, podendo, entretanto, alcancar outros fatos quando vinculados com as
irregularidades nela discriminadas.

Art. 247 - Expedida a portaria, a autoridade instauradora encaminhara cépia da mesma
ao Secretario de Administracdo onde se desenvolvera o processo para publicacdo no
Diario Oficial do Estado .

Art. 248 - Para compor a comissao de inquérito devem ser designados funcionarios da
unidade onde tenha ocorrido as irregularidades que devam ser apuradas, exceto quando
motivos relevantes recomendem a designagao de servidores de outros 6rgaos.

§ 1° - A designacao de funcionario de outro 6rgao para integrar comissao de inquérito
devera ser precedida de prévia autorizacdo da autoridade a que o mesmo estiver
subordinado.

Art. 250 - Nao podera participar de comissdo de sindicancia ou de inquérito, cdnjuge,
companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau .

Art. 251 - A designacao de servidor para integrar comissao de inquérito constitui encargo
de natureza obrigatéria, exceto nos casos de suspeigbes e impedimentos legalmente
admitidos.
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§ 1° - Suspeicdes e impedimentos sdo circunstancias de ordem individual, intima, de
parentesco (consanguineo ou afim), que, envolvendo a pessoa do acusado com o0s
membros da comissao, testemunhas, peritos e autoridade julgadora, impossibilitam estes
de exercerem qualquer funcao no respectivo procedimento disciplinar.

Art. 252 - Sao circunstancias configuradoras de suspeigédo para os membros da comisséo
processante ou sindicante em relagdo ao envolvido ou denunciante:

| - amizade intima com ele ou parentes seus;
Il - inimizade capital com ele ou parentes seus;
lll - parentesco;

IV - tiver com o denunciante, quando tratar-se de pessoas estranhas ao Servico Publico,
COMpromissos pessoais ou comerciais como devedor ou credor;

V - tiver amizade ou inimizade pessoal ou familiar mutua e reciproca com o proprio
advogado do indiciado ou com parentes seus; e

VI - tiver aplicado ao denunciante ou ao envolvido indiciado, enquanto seu superior
hierarquico, penalidades disciplinares decorrentes de sindicancia ou processo disciplinar.

Art. 253 - S&o circunstancias de impedimento para os componentes da comissao:

| - instabilidade no Servigo Publico;

Il - tiver como superior ou subordinado hierarquico do denunciante ou do indiciado
participado de sindicancia ou de processo administrativo, na qualidade de testemunha do
denunciante, do indiciado ou da comissao de sindicancia ou comissao processante;

lll - ter sofrido punigdo disciplinar;

IV - ter sido condenado em processo penal;

V - estar respondendo a processo criminal; e

VI - se encontrar envolvido em processo administrativo disciplinar.

Art. 254 - Devem ser adiadas as férias e licencas prémio por assiduidade e para tratar de
interesses particulares dos servidores designados para integrar comissdo de inquérito,
sendo permitido, por motivos justificados e a critério da autoridade instauradora, a
substituicdo de um ou de todos os seus componentes.

Art. 255 - A comissdo exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado o sigilo necessario a elucidagcdo do fato ou exigido pelo interesse da

administracao.

Art. 256 - As reunides e as audiéncias da comissdo terdo carater reservado e serdo
registradas em atas que deverdo detalhar as deliberagdes adotadas

§ 1° - Todas as atividades da comissdo devem ser consignadas em atas de reunido ou
deliberacdo, termos, despachos, bem como memorandos, oficios e editais com
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numeragao propria, e demais atos competentes, ndo podendo ser comprovada,
validamente, de outra forma, a sua atuacéo.

Art. 257 - O presidente da comissao assinara as notificacdes, intimacdes, citacdes, editais
e demais atos dirigidos a acusados, testemunhas e pessoas estranhas a comissao.

Art. 258 - Sempre que necessario, a comissdao dedicard tempo integral aos seus
trabalhos, ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatério.

Art. 259 - Sera assegurado aos membros da comissdo transporte e diarias, quando
obrigados a se deslocarem da sede dos trabalhos para a realizagao de missao essencial
ao esclarecimento dos fatos.

Secao lll
Do Secretario da Comissao

Art. 260 - Tao logo se encontre constituida a comisséo, o presidente designara, mediante
portaria, o secretario, que, de preferéncia, deve ser escolhido entre os servidores do
orgao onde se realizara o inquérito administrativo que tenham pratica de datilografia ou
digitagdo, podendo recair em um dos membros da comissé&o.

§ 1° . - A portaria de designacédo do secretario deve ser publicada no mesmo veiculo de
divulgacao oficial que publicou o ato de designagao da comisséo, sem prejuizo do inicio
dos trabalhos da comissao.

Secgao IV
Da Instaurag¢ao do Pad

Art. 261 - A instauracao do PAD se dara através da publicagcdo da portaria baixada pela
autoridade competente, que designara seus integrantes e indicara, dentre eles, o
presidente da comissao de inquérito.

Art. 262 - A competéncia para instaurar o PAD é da autoridade a que os servidores
faltosos estejam sob direta ou indireta subordinagao funcional.

Paragrafo unico - No caso de servidores requisitados ou cedidos que nao estejam
sujeitos ao regime disciplinar desta Lei, sera enviada cépia do processo, depois de
concluido, para os 6rgéos ou empresas a que estejam vinculados para fins de adogao das
providéncias cabiveis de acordo com a respectiva legislagéo trabalhista.

Art. 263 - Se a infracdo envolver servidores subordinados a niveis diferentes do mesmo
orgao, a competéncia instauradora sera transferida para o préximo escaldo administrativo
que tenha ascendéncia hierarquica comum sobre os infratores.

Art. 264 - Quando o servidor de uma reparticdo comete falta em outra em que nao presta
servigo, o chefe desta deve comunicar o fato ao chefe daquela, para apurar e aplicar a
puni¢cdo cabivel, pois a regra basica definidora da competéncia para instaurar processo
administrativo disciplinar radica no pressuposto da subordinacédo hierarquica do servidor
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faltoso, sendo competente, portanto, a autoridade que tiver ascendéncia funcional sobre
este na data da infracao.

Art. 265 - Prevalece a competéncia instauradora da autoridade a que o servidor faltoso
estava subordinado funcionalmente por ocasidao do cometimento da infracdo, quando esta
chegue ao seu conhecimento apds a remogéo do servidor para outra reparticdo, devendo
o resultado, se julgado responsavel, ser comunicado a nova chefia para fins de publicagéao
e cumprimento da respectiva penalidade.

Art. 266 - A portaria de instauragao devera ser publicada no Diario Oficial do Estado

§ 1° - Os trabalhos da comissdo somente poderédo ser iniciados a partir da data de
publicacdo da portaria designadora da respectiva comisséo, sob pena de nulidade dos
atos praticados antes desse evento.

Art. 267 - Com a publicagdo da portaria instauradora do PAD decorrem os seguintes
efeitos:

| - interrupcao da prescricao ; e
Il - impossibilidade de exoneragao a pedido e aposentadoria voluntaria .

Art. 268 - A instauracao do PAD ndo impede que o acusado ou indiciado, no decorrer do
processo, seja exonerado, a pedido, de um cargo para ocupar outro da mesma esfera de
governo, desde que continue vinculado ao mesmo regime disciplinar .

§ 1° - No direito administrativo disciplinar, desde a publicacéo da portaria instauradora do
processo, o servidor a quem se atribui as irregularidades funcionais € denominado
acusado ou imputado, passando a situacao de indiciado somente quando a comissao, ao
encerrar a instrugdo, concluir, com base nas provas constantes dos autos, pela
responsabilizacao do acusado, enquadrando-o num determinado tipo disciplinar .

Art. 269 - Na hipotese do PAD ter-se originado de sindicancia, cujo relatério conclua que
a infracdo esta capitulada como ilicito penal a autoridade competente (instauradora)
encaminhara coépia dos autos ao Ministério Publico, independentemente da imediata
instauracao do processo disciplinar.

Art. 270 -A comissao processante dara conhecimento ao Ministério Publico e ao Tribunal
de Contas do Estado da instauragao de procedimento administrativo para apurar a pratica
de ato de improbidade administrativa de que trata a Lei n® 8.429/92, que importem em
enriquecimento ilicito (art. 9°), prejuizo ao erario (art. 10) e atentem contra os principios
da administragao publica (art. 11) (Lei n° 8.429/92, art. 15).

§ 1° - S&o principios que regem a administragdo publica, entre outros, o da legalidade,
impessoalidade, moralidade e publicidade.

Art. 271 - Havendo fortes indicios de responsabilidade por ato de improbidade, a
comissdo representara ao Ministério Publico ou a procuradoria do érgéo para que
requeira ao juizo competente a decretacdo do sequestro dos bens do agente ou terceiro
que tenha enriquecido ilicitamente ou causado dano ao patrimdénio publico.
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Art. 272 - Os autos da sindicancia integrarao, por anexagao, o inquérito administrativo,
como peca informativa da instrucdo, devendo ser repetidos, ainda que mediante mera
ratificacao, os depoimentos indispensaveis a elucidacao dos fatos.

Secao V
Da Instalagao da Comissao

Art. 273 - A autoridade instauradora deve providenciar local condigno para a comisséo
desenvolver seus trabalhos, bem como fornecer recursos humanos e materiais
necessarios ao desempenho de suas atividades.

Art. 274 - Apos a elaboragdo da Ata de Instalagdo dos Trabalhos a comisséo elaborara
um roteiro das atividades a serem desenvolvidas e o presidente comunicara o inicio dos
trabalhos a autoridade instauradora e a autoridade local, quando esta n&o for a autoridade
instauradora.

Art. 275 - Instalada a comissdo de inquérito o presidente entregara ao secretario,
mediante despacho, os documentos que tiver recebido da autoridade instauradora, para
que sejam anexados aos autos através de Termo de Autuacdo datado e assinado pelo
secretario.

Secao Vi
Dos Prazos

Art. 276 - Os prazos do PAD serao contados em dias corridos, excluindo-se o dia do
comego e incluindo-se o do vencimento, ficando prorrogado, para o primeiro dia util
seguinte, o prazo vencido em dia em que nao haja expediente.

Art. 277 - Os trabalhos da comissao, no siléncio da portaria designadora, devem iniciar-se
na data da publicagdo desse ato e encerram-se com a apresentacdo do relatorio,
respeitados os prazos estabelecidos nesta Lei.

§ 1° - Sempre que nao for possivel dar inicio aos trabalhos na data da publicacdo da
portaria, o Presidente comunicara os motivos a autoridade instauradora, sem prejuizo do
prazo para conclusdo dos mesmos.

Art. 278 - O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar ndo excedera
30 (trinta) dias, contados da data da publicagdo da portaria de constituicdo da comissao,
admitida a sua prorrogagéo por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 279 - Esgotados os 60 (sessenta) dias a que alude a possibilidade de prorrogacéo,
sem que o inquérito tenha sido concluido, designa-se nova comissao para refazé-lo ou
ultima-lo, a qual podera ser integrada pelos mesmos ou por outros servidores

Art. 280 - Se a nova comissao for designada para refazer o processo, deverdo ser
repetidos os depoimentos, ainda que apenas para confirma-los.

Art. 281 - Se a nova comisséo for designada para ultimar o processo, n&o € necessario a
repeticao dos depoimentos.
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Art. 282 - O disposto nos itens anteriores ndo impede a inquiricdo ou reinquiricido de
testemunhas e a repetigdo ou realizagdo de diligéncias ou pericias julgadas necessarias
pela nova comisséo.

Secao VII
Dos Documentos Do Pad

Art. 283 - Os documentos que integram o PAD serdo numerados e rubricados pelo
secretario ou por qualquer membro da comissao, devendo ser inutilizados os espacos em
branco no verso e anverso.

§ 1° - Sempre que se tiver que renumerar as folhas do processo, deve-se anular com um
traco horizontal ou obliquo a numeragcdo anterior, conservando-se, porém, sua
legibilidade.

Art. 284 - Sempre que possivel, nada sera datilografado ou escrito no verso das folhas do
processo, que deverao conter a expressao "em branco", escrita ou carimbada, ou um
simples risco por caneta, em sentido vertical ou obliquo.

Art. 285 - Os documentos elaborados pela comisséo serédo autenticados com a assinatura
de seus componentes na ultima pagina e pelas respectivas rubricas nas demais folhas.

Art. 286 - As copias reprograficas de documentos carreadas para os autos, quando
apresentados os originais, deverdo ser autenticadas pelo secretario ou por qualquer
membro da comissao.

Art. 287 - Quaisquer documentos, cuja juntada ao processo seja considerada necessaria,
deverao ser despachados, um por um, pelo presidente da comissdo, com a expressao
Junte-se aos autos ou equivalente, seguida de data e assinatura, lavrando o secretario o
competente termo de juntada.

Art. 288 - Os volumes do inquérito administrativo ndo deverao, em principio, conter mais
de 250 (duzentos e cinquenta) folhas e serdo encerrados mediante termo que indique o
numero da primeira e da ultima folha, devendo o numero desta corresponder ao termo de
encerramento.

Paragrafo unico - A numeracédo das folhas nos diversos volumes do processo sera
continua, ndo se numerando a capa e a contracapa.

Art. 289 - Copia ou segunda via do processo deve ficar arquivada no orgao instaurador
até a ciéncia do julgamento ou da decisdo de eventual pedido de reconsideragdo ou
recurso.

Paragrafo Gnico - E recomendével que a comissdo trabalhe no minimo com 2 (duas)
copias do PAD, sendo uma para o arquivo do o6rgao instaurador, até ciéncia do
julgamento ou da decisdo de eventual pedido de reconsideragdo ou recurso, e a outra
para atender eventual pedido do advogado do acusado.

Secgao Vi
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Da instrugcao

Art. 290 - Durante a instrucdo, a comissdo promovera a tomada de depoimentos,
acareacgoes, investigacbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de provas,
recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
elucidagao dos fatos.

Art. 291 - A comissao deve citar pessoalmente o acusado sobre o processo administrativo
disciplinar contra ele instaurado, indicando o horario e local de funcionamento da
comissao, de modo a assegurar-lhe o direito de acompanhar o processo desde 0 inicio,
pessoalmente ou por intermédio de procurador legalmente constituido, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de
prova pericial, bem como requerer diligéncias ou pericias.

Paragrafo unico - O servidor em exercicio em outra localidade podera ser notificado por
precatéria encaminhada ao seu superior hierarquico.

Art. 292 - A legislacdo ndo assegura transporte e diarias para o exercicio do direito de
acompanhamento do PAD para o servidor que praticar irregularidade em jurisdicao
diferente da que estiver em exercicio ou que tenha sido removido apoés a infragéo.

Art. 293 - Se no decorrer dos trabalhos surgirem indicios de responsabilidade imputavel a
servidor estranho ao PAD, sera este citado pelo Presidente da Comissao para exercer o
direito de acompanha-lo a partir desse momento.

Art. 294 - Se o acusado nao estiver comparecendo ao servigo e nao for encontrado no
endereco que forneceu a reparticdo como sendo de sua residéncia, estando, portanto, em
lugar incerto e ndo sabido, essa circunsténcia deve ser registrada por termo assinado
pelos membros da comissdo e pelo secretario, com base nos termos de diligéncias, no
minimo 3 (trés), realizadas para tentar localiza-lo e notifica-lo, que deverdo conter, entre
outros dados relevantes, a qualificagao e assinatura daqueles que as realizaram, dia e a
hora em que foram efetuadas e informacdes porventura colhidas, se possivel por escrito e
assinadas, das pessoas que residam no referido endereco ou proximo dele.

Art. 295 - Sem prejuizo de outras providéncias que entender cabiveis, o presidente da
comissao, apds determinar a juntada aos autos dos referidos termos devera:

| - adotar as providéncias cabiveis para notificacdo por edital do acusado, na forma
estabelecida em Lei;

Il - solicitar a autoridade instauradora que, se o acusado se apresentar, ndo lhe seja
concedido férias ou outros afastamentos que a lei atribua ao administrador poderes
discricionarios para sua concessao, enquanto for necessario o comparecimento do
acusado perante a comissao; e

Art. 296 - Decorridos 30 (trinta) dias de auséncia injustificada do acusado ao servico, a
autoridade instauradora providenciara a imediata abertura de novo PAD para apurar o
abandono do cargo.

§ 1° - Se, neste PAD, o acusado continuar em lugar incerto e n&o sabido apos a
realizacao das diligéncias previstas nesta Lei, o presidente da comissao providenciara a
citacdo do mesmo por edital, na forma legal.
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Art. 297 - Se o acusado, regularmente citado na forma dos itens anteriores, nao
comparecer para exercer o direito de acompanhar o PAD, os trabalhos de instrugdo do
processo, na fase do inquérito administrativo, prosseguirdo sem a sua presenca, por ser
tal acompanhamento um direito que o acusado pode renunciar tacita ou expressamente,
sem prejuizo do direito de defesa, que pode ser amplamente exercido no momento
proprio.

Art. 298 - O presidente da comissdo podera motivadamente denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

§ 1° - Sera indeferido pelo presidente da comissao pedido de prova pericial, quando a
comprovacao do fato independer de conhecimento especial de perito .

Secao IX
Da Inquiricao das Testemunhas

Art. 299 - As testemunhas serao intimadas a depor com antecedéncia minima de 3 (trés)
dias uteis quanto a data de comparecimento, mediante mandado expedido pelo
presidente da comissdo, com indicagcao do local, dia e hora para serem ouvidas, devendo
a segunda via, com o ciente do interessado, ser anexada aos autos .

Art. 300 - A intimacao de testemunhas para depor deve:

| - sempre que possivel, ser entregue direta e pessoalmente ao destinatario, contra recibo
langado na copia da mesma; e

Il - ser individual, ainda que diversas testemunhas residam no mesmo local ou trabalhem
na mesma reparticao ou secao.

Art. 301 - Tratando-se de autoridades ou de personalidades, a solicitacdo para depor
devera ser feita por oficio e entregue ao destinatario, sempre que possivel, pelo
Presidente da Comissdo, para que reserve dia, hora e local em que prestara as
declaragoes.

Art. 302 - O acusado ou seu procurador deverdo ser notificados da intimagao das
testemunhas para que possam exercer o direito de acompanhar os depoimentos.

Art. 303 - Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicagao do local,
dia e hora marcados para a inquiricao.

Art. 304 - Serdo assegurados transporte e diarias ao servidor convocado para prestar
depoimento fora da sede de sua reparticdo na condigao de testemunha.

Art. 305 - A testemunha, quando servidor publico, ndo podera eximir-se da obrigacéo de
depor, podendo recusar-se a fazé-lo o ascendente ou descendente, o afim em linha reta,
0 cOnjuge, ainda que desquitado, o irm&o e o pai, a mae, ou filho adotivo do acusado,
salvo quando nao for possivel, por outro modo, obter-se ou integrar-se a prova do fato e
de suas circunstancias.
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Art. 306 - Sendo a testemunha pessoa estranha ao servigo publico ou aposentado, sera
solicitado seu comparecimento para prestar esclarecimentos sobre os fatos objeto do
inquérito que tiver conhecimento.

Paragrafo unico - Inexiste no direito administrativo disciplinar disposicédo legal que
obrigue pessoa estranha ao servigo publico servir como testemunha e, por conseguinte,
que preveja sua conducgao forgada.

Art. 307 - As pessoas impossibilitadas, por enfermidade ou por velhice, de comparecer
para depor, se consentirem, serao inquiridas onde estiverem.

Art. 308 - Sao proibidas de depor as pessoas que, em razdo de fungao, ministério, oficio
ou profissdo, devam guardar segredo, salvo se, desobrigadas pela parte interessada,
quiserem dar o seu testemunho.

Art. 309 - A testemunha prestara depoimento do que Ihe for perguntado e do que souber
a respeito dos fatos objeto do processo administrativo disciplinar, devendo declarar seu
nome, idade, estado civil, residéncia, profissdo, se € parente, e em que grau, do acusado,
explicando sempre as razbes de sua ciéncia ou as circunstancias pelas quais possa
avaliar-se de sua credibilidade.

Art. 310 - As testemunhas serdo inquiridas cada uma de per si, de modo que umas nao
saibam nem ougam os depoimentos das outras.

§ 1° - Se nem todas as testemunhas intimadas puderem ser ouvidas no mesmo dia, o
presidente da comissao expedira nova intimacédo, com indicagao do local, dia e hora para
serem ouvidas.

Art. 311 - Nao sera permitido que a testemunha manifeste suas apreciagcbes pessoais,
salvo quando inseparaveis da narrativa do fato.

Art. 312 - O Presidente da Comissao, antes de dar inicio a inquiricao advertira o depoente
de que se faltar com a verdade estara incurso em crime de falso testemunho tipificado no
art. 342 do Codigo Penal, bem como perguntara se encontra-se em algumas das
hipoteses de suspeicdo ou impedimento previstas em lei, especialmente se € amigo
intimo ou inimigo capital do acusado.

Art. 313 - Se ficar comprovado no processo que alguma testemunha fez afirmagéao falsa,
calou ou negou a verdade, o presidente da comissao remetera cépia do depoimento a
autoridade policial para a instauragdo de inquérito, com vistas ao seu indiciamento no
crime de falso testemunho.

Art. 314 - O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, ndo sendo licito a
testemunha trazé-los por escrito, sendo permitido breves consultas a apontamentos.

Paragrafo Unico - Na reduc&o a termo do depoimento, o presidente da comissdo devera
cingir-se, tanto quanto possivel, as expressdes usadas pelas testemunhas, reproduzindo
fielmente as suas frases.

Art. 315 - Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a
acareacao entre os depoentes.
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Art. 316 - Se necessario, o presidente da comissdo podera solicitar que as
testemunhas ou o acusado procedam ao reconhecimento de pessoas envolvidas direta ou
indiretamente com os atos ou fatos que estejam sendo apurados no inquérito .

Art. 317 - Se a testemunha servir em localidade distante de onde se acha instalada a
comissédo, podera ser solicitado que preste informagdes por escrito sobre as perguntas
que |Ihe forem efetuadas pela comissao e pelo acusado ou seu procurador.

Paragrafo unico - A expedicédo do pedido de informacéo nao suspendera a instrugao do
inquérito.

Art. 318 - A Comissdo empregara, ao longo de toda a arguigdo, tom neutro, ndo |he
sendo licito usar de meios que revelem coacgao, intimidacio ou invectiva.

Paragrafo unico - As perguntas devem ser formuladas com precisdo e habilidade e, em
certos casos, contraditoriamente, para que se possa ajuizar da seguranca das alegagdes
do depoente.

Art. 319 - O acusado ou seu procurador podera assistir a inquiricdo das testemunhas,
sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-se-lhe, porém, reinquiri-
las, por intermédio do presidente da comissdo, no final de cada depoimento, apds
esgotadas as perguntas feitas pelos componentes da Comisséo.

Art. 320 - Se qualquer pessoa que nao haja sido convocada propuser-se a prestar
declaracbdes ou formular denuncias, sera tomado seu depoimento fazendo constar no
inicio do termo as circunstancias do seu comparecimento espontaneo.

Art. 321 - Os depoimentos serao digitados em texto corrido e sem rasuras.

§ 1° - Se constatado erro datilografico durante a elaboracdo do depoimento, este podera
ser corrigido mediante repeticdo da ultima palavra corretamente escrita.

§ 2° - Os erros de grafia, as emendas e as rasuras porventura constatadas apos o
encerramento do termo de declaragbes, serdo objeto de ressalvas consignadas no
respectivo fecho, mencionando-se a linha e a pagina em que se verificou o equivoco, a
expressao errada e a expressao correta.

Art. 322 -. Ao final do depoimento, o Presidente da Comisséo franqueara a palavra ao
depoente, para que, se desejar, aduza alguma coisa mais, que se relacione com o
assunto objeto do processo.

Art. 323 - Terminado o depoimento, antes da aposi¢ao das assinaturas, sera feita a leitura
pelo secretario ou qualquer dos membros da comissao, a fim de possibilitar as retificagcoes
cabiveis, que serdo feitas em seguida as ultimas palavras lidas.

Paragrafo unico - Quando se estiver utilizando microcomputador, as corregdes e
retificacbes poderdo ser feitas diretamente no texto, imprimindo-se novamente o
depoimento.

Art. 324 - O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as suas
folhas, pela testemunha, pelo presidente da comisséo, pelos vogais, pelo secretario e pelo
acusado e seu procurador, se presentes. Se a testemunha nao souber assinar, ou nao
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puder fazé-lo, o presidente pedira a alguém que o faga por ela, depois de lido na
presenca de ambos.

Art. 325 - E facultado & testemunha solicitar cépia do termo de depoimento, que devera
ser fornecida ao término do mesmo.

Secao X
Do Interrogatério do Acusado

Art. 326 - Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comiss&o promovera o interrogatorio
do acusado.

Art. 327 - Se houver mais de um acusado, cada um deles sera interrogado
separadamente, e, sempre que divergirem em suas declaragbes sobre fatos ou
circunstancias, sera promovida a acareagao entre eles.

Art. 328 - Sera assegurado transporte e diarias ao servidor convocado para prestar
depoimento fora da sede de sua reparticdo na condigdo de denunciado ou acusado.

Art. 329 - O acusado sera perguntado sobre o seu nome, numero e tipo do documento de
identidade, CPF, naturalidade, estado civil, idade, filiagcao, residéncia, profissdao e lugar
onde exerce a sua atividade, e, depois de cientificado da acusacédo, sera interrogado
sobre os fatos e circunstancias objeto do inquérito administrativo e sobre a imputagao que
Ihe é feita.

Art. 331 - Consignar-se-&0 as perguntas que o acusado deixar de responder e as razdes
que invocar para nao fazé-lo

§ 1° - O siléncio do acusado nao importara confissdo, mas podera constituir elemento
para a formagao do convencimento da autoridade julgadora.

Art. 332 - O procurador do acusado podera assistir ao interrogatorio, sendo-lhe vedado
interferir ou influir, de qualquer modo, nas perguntas e nas respostas.

Art. 333 - As respostas do acusado serdao ditadas pelo presidente da comissédo e
reduzidas a termo que, depois de lido pelo secretario ou qualquer dos membros da
comissao, sera rubricado em todas as suas folhas e assinado pelo presidente da
comissao, pelos vogais, pelo secretario, pelo acusado e seu procurador, se presente.

Art. 334 - Sempre que o acusado desejar formular pergunta, propor quesito para pericia
ou que seja realizada diligéncia, devera solicitar por escrito ao Presidente da Comissao,
que, em despacho fundamentado, deferira ou indeferira o pedido.

Art. 335 - A vista dos autos do PAD pelo acusado ou seu procurador, devera ser dada no
local de funcionamento da Comissao, durante o horario normal de expediente.

Art. 336- Deverdo ser fornecidas copias de pecgas dos autos, quanto solicitadas por
escrito pelo acusado ou seu procurador.

Secao Xl
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Do Incidente de Sanidade Mental

Art. 337- E isento de pena o agente que, por doenca mental, era, ao tempo da ac&o ou da
omissao, inteiramente incapaz de entender o carater criminoso do fato ou de determinar-
se de acordo com esse entendimento .

Paragrafo unico - A pena pode ser reduzida de um a dois tergos, se o agente, em virtude
de perturbacdo da saude mental, ndo possuia, ao tempo da agado ou da omissao, a plena
capacidade de entender o carater criminoso do fato ou de determinar-se de acordo com
esse entendimento .

Art. 338- Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comisséo
propora a autoridade competente (instauradora) que ele seja submetido a exame por junta
meédica oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra, encaminhando a
mesma 0s quesitos que julgue necessario serem respondidos quanto a ocorréncia da
doenga.

Art. 339- O incidente de sanidade mental sera instaurado com o pedido do respectivo
exame pela autoridade instauradora e processado em auto apartado, que devera ser
apensado ao processo principal, apdés o recebimento pela comissdo do laudo pericial
expedido pela Junta Médica.

Art. 340- O processo disciplinar ficara suspenso, sem que corram quaisquer prazos, até o
recebimento pela comissdao do laudo expedido pela Junta Médica, salvo quanto as
diligéncias e pericias que possam ser prejudicadas pelo adiamento e os demais atos que
independam do resultado do exame médico.

Art. 341- Se a Junta Médica concluir que o acusado era, ao tempo da infracdo,
irresponsavel nos termos do art. 26 do Cédigo Penal, o processo administrativo disciplinar
sera encerrado e arquivado os autos, salvo se houver prejuizo a ser ressarcido a Fazenda
Nacional, quando entdo prosseguira, com a presenga de curador, se necessario nomeado
pela autoridade instauradora, caso permaneca o estado de insanidade mental.

Art. 342- Continuando o estado de insanidade mental do acusado, a autoridade
instauradora adotara as providencias cabiveis para o encaminhamento do mesmo ao
servico médico para fins de exame para concessao licenca para tratamento de saude, por
periodo ndo excedente a 24 (vinte e quatro) meses, e, apds esse periodo, para que seja
aposentado por invalidez.

Art. 343- Se a Junta Médica concluir que a doenca mental sobreveio a infragdo, o
processo continuara suspenso até que o servidor se restabeleca, quando entdo retomara
0 seu curso, ficando assegurada a faculdade do acusado reinquirir as testemunhas que
porventura houverem prestado depoimento sem a sua presenca.

§ 1°. - Se o acusado néo se restabelecer e vier a ser aposentado por invalidez, nas
condicbes estabelecidas pela previdéncia social, o processo sera encerrado e arquivado
os autos, salvo se houver prejuizo a ser ressarcido a Fazenda Nacional, quando entao
prosseguira, com a presenca de curador, se necessario nomeado pela autoridade
instauradora.

§ 2° - Comprovada a insanidade mental do funcionario autor de lesdo aos cofres publicos,
deve ser aposentado, sem prejuizo da inscricdo da divida para cobranga amigavel ou
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judicial, remetendo-se, ao Ministério Publico, os elementos necessarios a que intente a
acao penal.

Art. 344- Ao interrogatorio aplicam-se, no que couber, as disposi¢cbes relativas ao
depoimento das testemunhas.

Secao XlI
Da Acareacgao

Art. 345- A acareacao sera admitida entre acusados, entre acusado e testemunha e entre
testemunhas, sempre que divergirem, em suas declarag¢des, sobre fatos ou circunstancias
relevantes.

Paragrafo unico - Constatada a divergéncia, o presidente da comiss&o intimara os
depoentes cujas declaragbes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a
competente acareagao.

Art. 346- Os acareados serdo reperguntados, para que expliquem os pontos de
divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareagdo, que sera assinado pelos
acareados, pelos integrantes da comissdo e pelo secretario (CPP art. 229, paragrafo
unico).

Art. 347- O Termo de Acareacao devera conter referéncias sobre as declaragdes
anteriores dos acareados e se foram ou nao confirmadas.

Art. 348- Se ausente algum dos intimados para a acareagao, ao que estiver presente dar-
se-a a conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o que explicar ou observar
(CPP art. 230).

Secgao Xl
Das Diligéncias e Pericias

Art. 349- Sempre que a comissdo necessitar colher elementos ou esclarecer duvidas a
comissao podera:

| - realizar diligéncias, cujos resultados deverao ser reduzidos a termo; ou

Il - solicitar a autoridade instauradora a realizagdo de pericia ou de assessoria técnica,
formulando previamente os quesitos ou temas que devam ser respondidos ou
desenvolvidos, quando o assunto demandar conhecimentos especializados.

Art. 350-. Sempre que possivel, a escolha dos peritos e dos assessores técnicos devera
recair entre funcionarios publicos, salvo se, em funcdo da matéria, esse procedimento for
inviavel, quando entdo a comissao solicitara a autoridade instauradora autorizagao para
sua realizagdo por terceiros, expondo os motivos que a justifiquem e indicando quem
podera realiza-la, bem como o respectivo custo.

Paragrafo unico - Téo logo a comissao tenha escolhido o perito ou assessor técnico,
sera baixada a respectiva portaria de designagéo pelo Presidente.
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Art. 351-. Os peritos e assessores elaborardo laudo ou relatério em que, a par das
respostas dadas aos quesitos e temas apresentados pela Comissao, poderao estender-se
em outras consideragdes que julgarem adequadas ao caso, sem, contudo, adentrar no
seu merito.

Art. 352-. Se a comissdo tiver de proceder inventario de bens, exame contabil ou
conferéncia de valores, que estiveram confiados a funcionarios acusados de malversacgao,
podera fazer-se acompanhar de peritos ou de assessores técnicos de sua confianga,
nomeados pelo presidente mediante portaria.

Paragrafo unico - Do inventario, exame ou conferéncia que se fizer, o secretario lavrara
o0 competente termo.

Art. 353- Quando for necessario exame para reconhecimento de escritos, por
comparacao de letra, se ndo houver escritos para a comparacao ou se forem insuficientes
os exibidos, o presidente da comissdo mandara que a pessoa escreva o que lhe for ditado
(CPP art. 174, inc. IV).

Art. 354- O presidente da comissao devera providenciar também a colheita de material
para exame mecanografico, quando estes forem indispensaveis a elucidagéo dos fatos.

Art. 355- A colheita de material para exame de comparagdo de escrita ou exame
mecanografico, em principio, deve ser executada sob orientagcdo de perito da Policia
Federal ou outro servidor daquele 6érgédo com experiéncia no assunto, inclusive quanto ao
conteudo do texto a ser escrito.

Secao XIV
Da Indiciagao

Art. 356- Encerrada a colheita dos depoimentos, diligéncias, pericias, interrogatorio do
acusado e demais providéncias julgadas necessarias, a comissao instruira o processo
com uma exposig¢ao sucinta e precisa dos fatos arrolados que indiciam o acusado como
autor da irregularidade, que devera a ser anexada a citagdo do mesmo para apresentar
defesa escrita.

Art. 357- A indiciacdo, relacionando as provas contra o indiciado, delimita
processualmente a acusagao, nao permitindo que posteriormente, no relatério ou no
julgamento, sejam considerados fatos nela ndo discriminados.

Paragrafo unico - A indiciagdo, além de tipificar a infracdo disciplinar, indicando os
dispositivos legais infringidos, devera especificar os fatos imputados ao servidor e as
respectivas provas, com indicacao das folhas do processo onde se encontram.

Art. 358- Se as provas dos autos levarem a conclusdo de que as irregularidades foram
cometidas por outra pessoa, e ndo pelo servidor acusado, devera a comissao, em
exposicao de motivos fundamentada, fazer os autos conclusos a autoridade instauradora,
com a sugestdo de absolvicdo antecipada, arquivamento do processo e instauragao de
novo processo para responsabilizacdo do servidor apontado como autor das
irregularidades.
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Paragrafo unico - No mesmo sentido deve proceder a comissao se, com base nas
provas dos autos, reconhecer que os fatos, mesmo sendo da autoria do acusado, foram
praticadas em circunstancias licitizantes - estado de necessidade (CP art. 24), legitima
defesa (CP art. 25) e estrito cumprimento de dever legal ou exercicio regular de direito
(CP art. 23, inc. lll), podendo a autoridade instauradora proceder ao julgamento
antecipado, absolvendo o acusado e arquivando o processo.

Segao XV
Da Prorrogacgao do Prazo

Art. 359- Se motivos justificados impedirem o término dos trabalhos no prazo
regulamentar de 30 (trinta) dias, ja incluido o prazo para apresentacdo da defesa e de
elaboracao do relatério, o presidente podera solicitar a autoridade instauradora, antes do
término do prazo, a prorrogagdo do mesmo por até 60 (sessenta) dias.

Art. 360- A prorrogagao, se concedida, sera efetuada através de portaria que declarara
prorrogados os trabalhos da comissao e sera publicada no mesmo veiculo de divulgagao
de atos oficiais do érgédo em que foi publicada a portaria de instauragao.

Segao XVI
Da Citagcao

Art. 360- Terminada a instrucdo do processo, o indiciado sera citado por mandado
expedido pelo presidente da comissdo de inquérito, que tera como anexo coépia da
indiciacdo, para apresentar defesa escrita, assegurando-se-lhe vista do processo na
reparticao, pessoalmente ou por intermédio de seu .

Art. 361- Da citagao devera constar o prazo concedido para a defesa, o local de vista do
processo administrativo disciplinar e o horario de atendimento, bem como o registro de
que tem como anexo coépia da indiciacdo, na qual consta a descricdo e tipificacdo das
infragcdes que lhe sdo imputadas.

Art. 362- A citagao é pessoal e individual, devendo ser entregue diretamente ao indiciado
mediante recibo em cépia do original. No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na
copia da citacdo, o prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo proprio,
pelo membro da comisséo que fez a citagdo, com a assinatura de 2 (duas) testemunhas

Art. 363- Existindo indiciados em localidades diferentes daquela em que estiver sediada a
Comissao, o Presidente:

| - propora a autoridade instauradora o deslocamento de parte da Comisséo as diversas
localidades onde se encontram os indiciados levando coépia dos autos para vista ou
entrega aos mesmo, com vistas a apresentacado da defesa, fluindo o prazo de 20 (vinte)
dias a partir do dia seguinte ao da ciéncia do ultimo indiciado, ou

Il - providenciara a citagdo dos mesmos por precatoria.

Secao XVII
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Da Citacao Por Edital

Art. 364- Achando-se o indiciado em Jugar incerto e ndo sabido, sera citado por edital,
publicado pelo menos uma vez no Diario Oficial do Estado e uma vez em jornal de grande
circulagao na localidade do ultimo domicilio conhecido, para apresentar a defesa .

Paragrafo unico - Verificando-se que o indiciado se oculta para nao ser citado, a citagao
far-se-a por edital .

Art. 365- Havendo mais de um indiciado, a citagao por edital sera feita coletivamente.

Paragrafo unico - Na hipdtese deste item, o prazo para defesa sera de 15 (quinze) dias a
partir da publicacdo do edital que ocorreu por ultimo, no Diario Oficial do Estado ou no
jornal de grande circulagao.

Art.366- Apresentando-se o indiciado em fungdo do edital, seu comparecimento sera
registrado mediante termo por ele também assinado, onde se consignara a ciéncia do
inicio do prazo para apresentacédo da defesa, abrindo-se vista do processo na reparticéo.

Art.367- Excepcionalmente o indiciado podera ser citado por precatoria, que devera
especificar a autoridade deprecada e deprecante, o local onde se encontra instalada a
comissao processante, a finalidade para que ¢é feita a citagdo e o prazo em que deve o
indiciado ter vista dos autos para o oferecimento da defesa escrita.

Secao XVl
Da Defesa

Art. 368- O prazo para defesa sera de 10 (dez) dias. Havendo 2 (dois) ou mais indiciados,
0 prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

Paragrafo unico - O indiciado que estiver preso ndo tem direito, s6 por isso, a prazo em
dobro para apresentacao de defesa.

Art. 369- O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, ou seja, por 20 (vinte) ou
40 (quarenta) dias, se for um ou mais de um indiciado, respectivamente, para diligéncias
reputadas indispensaveis.

Paragrafo unico - A comissao somente pode iniciar os trabalhos do relatério apos o
término do prazo para a defesa, salvo se o indiciado ou seu procurador, ao apresenta-la,
renunciar expressamente ao prazo remanescente.

Art. 370- O indiciado podera, mediante instrumento habil, delegar poderes para
procurador efetuar sua defesa, desde que nado seja funcionario publico, face aos
impedimentos legais.

Art. 371- O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a comissao o
lugar onde podera ser encontrado.

Art. 372- Havendo varios indiciados e sendo deferido pedido de pericia ou diligéncia de
um deles, a prorrogagdo do prazo da defesa beneficia os demais, que, se ja tiverem
entregado suas defesas, poderado aditar novas razdes.
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Secgao XIX

Da Revelia

Art. 373-Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

Paragrafo unico - A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e
devolvera o prazo de 15 (quinze) dias para a defesa dativa se houver apenas um
indiciado, e de 20 (vinte) dias, quando houver dois ou mais indiciados .

Art. 374- A comissdo somente deve iniciar os trabalhos do relatério apés o término do
prazo para defesa, salvo se o defensor dativo, ao apresenta-la, renunciar expressamente
ao prazo remanescente.

Art. 375- Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo, apos
solicitacdo do presidente da comissdo, designara um servidor como defensor dativo,
ocupante de cargo de nivel igual ou superior ao do indiciado.

§ 1° - Se houver mais de um indiciado e interesses conflitantes, deve ser nomeado
defensor dativo distinto para cada um.

§ 2° - Sem prejuizo do imediato inicio dos trabalhos, a portaria de designagédo do defensor
dativo podera publicada no Boletim de Servico da DAMF, para fins de registro nos
assentamentos do servidor.

Secao XX
Do Relatério

Art. 376- Apreciada a defesa, a comissao elaborara relatério minucioso, onde resumira as
pecas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar sua
convicgao, fazendo referéncia as paginas do processo onde se encontram .

Art. 377- O relatorio sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
servidor e informara se houve falta capitulada como crime e se houve danos aos cofres
publicos.

§ 1°. - O relatdrio podera, ainda, propor o arquivamento do processo por insuficiéncia de
provas ou por nao ter sido possivel apurar a autoria.

Art. 378- Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comissao indicara o dispositivo
legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias agravantes ou
atenuantes .

Art. 379- O relatério podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser adotadas
pela Administragdo, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irregularidades
semelhantes aos apurados no inquérito.

Art. 380 - O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido a autoridade
que determinou a sua instauragao, para julgamento .
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Art. 381- A Comissao dissolve-se automaticamente com a entrega do relatério final.

Secao XXI
Do Julgamento

Art. 382- No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade
julgadora proferira sua decisao.

Art. 383- O julgamento acatara o relatério da comissao, salvo quando contrario as provas
dos autos.

Paragrafo unico - A autoridade julgadora formara sua convicgéo pela livre apreciagao
das provas (CPP art. 157), podendo solicitar, se julgar necessario, parecer fundamentado
de assessor ou de setor juridico a respeito do processo.

Art. 384- O indiciado, no processo disciplinar, defende-se contra a imputacao de fatos
ilicitos, podendo a autoridade administrativa adotar capitulagdo legal diversa da que |hes
deu a Comissao de Inquérito, sem que implique cerceamento de defesa.

Art. 385- O julgamento fora do prazo legal n&o implica nulidade do processo .

Art. 386- Quando a infragédo estiver capitulada como crime, copia integral autenticada do
procedimento disciplinar sera remetida ao Ministério Publico pela autoridade julgadora,
para instauracado da agao penal.

Paragrafo unico - Se o processo disciplinar ndo contiver original, mas apenas copia, de
documento utilizado na sua instrucdo, a autenticacdo deve explicitar que se trata de
reproducdo de copia, sob pena de posteriormente ndo se ter condigcdes de fornecer o
original, se solicitado para o processo penal.

Art. 387- Se a penalidade a ser aplicada exceder a algada da autoridade instauradora, o
processo sera encaminhado a autoridade competente, desde que tenha obedecido ao
principio do contraditério e assegurado ao acusado ampla defesa e o direito de
acompanhar o processo, pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e
reinquirir testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se
tratar de prova pericial

I - mediante despacho sumario, quando as irregularidades estiverem capituladas como
infragdes tipificadas nesta lei

Il - demissao e cassacao de aposentadoria ou disponibilidade ;

lll - mediante despacho que informe sobre a natureza e a gravidade da infracdo cometida
e, se for o caso, os danos que dela provieram para o servigo publico, bem como as
circunstancias atenuantes e agravantes e os antecedentes funcionais, que levaram a
autoridade instauradora a concluir que a penalidade aplicavel € a de suspensao por mais
de 30 (trinta) dias.

§ 1° - Se o processo nao atender aos requisitos elencados no "caput" ou se for verificada
a existéncia de qualquer outro vicio insanavel, a autoridade instauradora declarara a
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nulidade total ou parcial do mesmo e constituira outra comissao para refazer o processo
a partir dos atos declarados nulos .

§ 2° - O inquérito administrativo s6 é nulo em razao de irregularidades que impliquem em
cerceamento de defesa.

Art. 388- Quando for verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres publicos, a autoridade
instauradora encaminhara copia do Relatério da comissdo e do julgamento, para a
assessoria juridica do Municipio, para as providéncias cabiveis com vistas a baixa dos
bens da carga da reparticdo ou do responsavel e, quando apurado o responsavel pelo
dano, para fins ressarcimento do prejuizo aos cofres publicos.

Paragrafo unico — O prejuizo deve ser quantificado expressa e objetivamente pela
Comissao, salvo se o trabalho, pelo seu volume, recomendar que deva ser feita por
comissao especialmente designada pela autoridade instauradora, cujos resultados devem
ser encaminhados aos 6rg&os acima referidos, juntamente com o relatorio e o julgamento
do processo disciplinar.

Art. 389- A acao civil por responsabilidade do servidor em razdo de danos causados ao
erario é imprescritivel.

Art. 390- Copias do oficio a que se refere o item anterior, bem como do remetido ao
Ministério Publico, quando a infragao estiver capitulada como crime, deverao ser juntadas
ao processo administrativo disciplinar-PAD, do qual devera permanecer copia integral na
reparticao.

Capitulo VI
Da Aplicacao das Penalidades

Art. 391- As penalidades disciplinares serao aplicadas pelo Prefeito Municipal.

Art. 392- Havendo mais de um indiciado e diversidade de sangdes, o julgamento cabera a
autoridade competente para a imposi¢cao da pena mais grave, que também decidira sobre
os demais indiciados.

Art. 393- Quando o relatorio da comissao contrariar as provas dos autos, a autoridade
julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar o

servidor de responsabilidade.

Art. 394- O ato de imposigcdo de penalidade mencionara sempre o fundamento legal e a
causa da sancao disciplinar.

Art. 395- A Portaria que aplicar a penalidade devera ser publicada no Diario Oficial do
Estado, para fins de registro nos assentamentos funcionais.

Art. 396- Quando houver conveniéncia para o servigo e a critério da autoridade julgadora,

a penalidade de suspensao podera ser convertida em multa, na base de 50% (cinqienta
por cento) por dia de remuneragao, ficando o servidor obrigado a permanecer em servigo.

Capitulo VIII
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Das Nulidades

Art. 397- Verificada a existéncia de vicio insanavel, a autoridade julgadora declarara a
nulidade total ou parcial do processo e ordenara a constituicdo de outra comissao, para
instauracao de novo processo .

Paragrafo unico - No caso de nulidade parcial, as pegas processuais nao anuladas serao
consideradas como novo processo, refazendo as demais a partir do momento da
anulacao.

Art. 398- As nulidades absolutas, que sado aquelas indicadas em lei, ndo podem ser
sanadas ou convalidadas, devendo ser decretadas tdo logo arguidas ou reconhecidas e
até mesmo independentemente da vontade das partes.

Paragrafo unico - As nulidades absolutas sdo oponiveis em qualquer fase do processo e
mesmo apds a sua conclusdo, e até por quem nao tenha legitimo interesse ou por parte
de quem lhes tenha dado causa.

Art. 399- Eivam de nulidade absoluta os vicios:
§ 1° - De competéncia:

a) instauragao de processo por autoridade incompetente;
b) incompeténcia funcional dos membros da comisséao;
c) incompeténcia da autoridade julgadora.

§ 2° - Relacionados com a composi¢ao da comissao:

a) composi¢cao com menos de 3 (trés) membros, no caso de inquérito;

b) composigao por servidores demissiveis "ad nutum" ou instaveis;

c) comissdao composta por servidores notéria e declaradamente inimigos do
servidor acusado ou indiciado.

§ 3° - Relativos a citagédo do indiciado:

a) falta de citacéo;

b) citacao por edital de indiciado que se encontre preso;

c) citagao por edital de indiciado que tenha enderecgo certo;

d) citacao por edital de indiciado que se encontre asilado em pais estrangeiro;

e) citacdo por edital de servidor internado em estabelecimento hospitalar para
tratamento de saude;

f) citacédo, de pronto, por edital, quando inexiste no processo qualquer indicagado que
traduza o empenho pela localizagdo do indiciado.

§ 4° - Relacionados com o direito de defesa do acusado ou indiciado:

a) indeferimento, sem motivagao, de pericia técnica solicitada pelo acusado;

b) ndo oitiva, sem motivagao, de testemunha arrolada pelo acusado;

c) auséncia de alegacdes escritas de defesa;

d) inexisténcia de citagcdo do servidor acusado para acompanhar os atos
apuratérios do processo, notadamente a oitiva de testemunhas, que poderao ser por ele
inquiridas e reinquiridas;

e) indeferimento de pedido de certiddo, sobre aspecto relevante, por parte da
Administracdo, interessada no processo;
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f) negativa de vista dos autos do processo administrativo disciplinar ao servidor
indiciado, ao seu advogado legalmente constituido ou ao defensor dativo; e
g) juntada de elementos probatérios aos autos apds a apresentagdo da defesa,
sem abertura de novo prazo para a defesa.

§ 5° - Relacionados com o julgamento do processo

a) julgamento com base em fatos ou alegativas inexistentes na peca de indiciagao;

b) julgamento feito de modo frontalmente contrario as provas existentes no
processo;

c) julgamento discordante das conclusdes factuais da Comiss&o, quando as provas
dos autos nao autorizam tal discrepancia;

d) julgamento feito por autoridade administrativa que se tenha revelado, em
qualquer circunstancia do cotidiano, como inimiga notéria do acusado ou indiciado;

e) falta de indicagéo do fato ensejador da sangéo disciplinar; e

f) falta de capitulagao da transgresséao atribuida ao acusado ou indiciado.

Art. 400- As nulidades relativas s6 podem ser suscitadas por quem tenha interesse
legitimo e no prazo devido, sob pena de convalidagdo, por serem sanaveis pela nao
argui¢cao no momento oportuno, que caracteriza sua aceitagao tacita ou expressa.

§ 1° - Nenhuma das partes podera arguir nulidade relativa a que haja dado causa, ou para
que tenha concorrido, ou referente a formalidade cuja observancia s6 a parte contraria
interesse (CPP art. 565).

Art. 401- Considerar-se-a nulidade relativa:

a) suspeigao da autoridade instauradora do processo;

b) suspeigdo dos membros da comissao

C) suspeicdo da autoridade julgadora, quando ndo seja a mesma que instaurou o
inquérito;

d) existéncia originaria ou superveniente de impedimentos funcionais em desfavor
de algum dos membros da comisséo;

e) desenvolvimento dos trabalhos apuratérios em constante subordinagdo a
autoridade instauradora, revelando a pratica de um trabalho dirigido.

Capitulo IX
Da Prescrigcao

Art. 402- A acao disciplinar prescrevera.

| - em 4 (quatro) anos, quanto as infragbes puniveis com demissdo, cassagao de
aposentadoria ou disponibilidade e destituicdo de cargo em comissao.

Il - em 2 (dois) anos, quanto a suspensao.
lll - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia.

Art.403- A prescricao, nas infragdes disciplinares, comeca a correr da data em que o fato
se tornou conhecido.

Art. 404- Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infragdes
disciplinares capituladas também como crime.
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Art. 405- A acao civil por responsabilidade do servidor, em razao de danos causados a
erario, € imprescritivel.

Art. 406- A abertura de sindicancia ou a instauracédo de processo administrativo disciplinar
interrompem a prescricado, até a decisao final proferida por autoridade competente.

§ 1° - A redesignacdo da comissdo de inquérito, ou a designacdo de outra, para
prosseguir na apuragdo dos mesmos fatos nao interrompe, de novo, o curso da
prescricao.

Art. 407- Interrompido o curso da prescricao, todo o prazo comecgara a correr, novamente,
a partir do dia em que cessar a interrupcao.

Art. 408- A autoridade julgadora que der causa a prescricdo de infragcdes disciplinares
capituladas também como crime, sera responsabilizada civil, penal e administrativamente

Art. 409- Antes do julgamento do processo administrativo a prescricdo nao corre
enquanto nao resolvida, em outro processo, questao de que dependa o reconhecimento
da existéncia da irregularidade (Codigo Penal, art. 116, inc. |).
Capitulo X
Da Extingao da Punibilidade
Art. 410- Extingue-se a punibilidade:
| - pela aposentadoria ou morte do agente, no caso de adverténcia ou suspensao;
Il - pela retroatividade de lei que ndo mais considera o fato como infragao;
lll - pela prescricao, decadéncia ou perempc¢ao;
Art. 411- Em qualquer fase do processo, se reconhecida a extingdo da punibilidade, a
autoridade julgadora devera declara-la de oficio. Se o reconhecimento da extingdo da
punibilidade ocorrer durante a fase de instru¢do, a comissdo deve relatar essa
circunstancia e fazer os autos conclusos a autoridade julgadora .
Art. 412- Extinta a punibilidade pela prescricdo, a autoridade julgadora determinara o
registro do fato nos assentamentos individuais do servidor e o arquivamento do processo.
§ 1° - Nao impede a propositura de agao civil a decisdo que julgar extinta a punibilidade.
Capitulo XI
Dos Crimes Funcionais
Art. 413- Quando a infragdo estiver capitulada como crime, o processo administrativo
disciplinar sera remetido ao Ministério Publico para instauracdo da acao penal, ficando

transladado na reparticao.

Paragrafo unico - A autoridade instauradora remetera copia do processo ao Ministério
Publico, quando este tiver que ser encaminhado ao Presidente da Republica ou ao
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Ministro da Fazenda para fins de aplicacdo das penalidades de demissao, cassacao de
aposentadoria ou disponibilidade ou suspensé&o superior a 30 (trinta) dias.

Art. 414- A absolvicdo criminal s6 afasta a responsabilidade civil e administrativa quando
declarar a inexisténcia do fato ou afastar a autoria do crime.

§ 1° - Faz coisa julgada no civel a sentencga penal que reconhecer ter sido o ato praticado
em estado de necessidade, em legitima defesa, em estrito cumprimento do dever legal ou
no exercicio regular de direito.

§ 2° - A absolvigao do réu-funcionario quando néo provada a autoria, ndo importa em
impossibilidade da aplicagao de pena disciplinar .

§ 3° - A responsabilidade civil € independente da criminal; ndo se podera, porém,
questionar mais sobre a existéncia do fato, ou quem seja o seu autor, quando estas
questdes se acharem decididas no crime.

Capitulo XII

Da Exoneragao de Servidor que Responde ao
Processo Administrativo Disciplinar

Art. 415- O servidor que responder a sindicancia ou PAD sé podera ser exonerado a
pedido, ou aposentado voluntariamente, apds a conclusdo do processo e o cumprimento
da penalidade, acaso aplicada.

Art. 416- A exoneracgao de servidor que responda a inquérito administrativo antes de sua
conclusdo, em virtude de nao ter sido aprovado em estagio probatério, sera convertida em
demissao, caso seja essa a penalidade a ser-lhe aplicada por ocasido do julgamento do
processo.

Art. 417- Sempre que na sindicancia ou inquérito estiver envolvido servidor estranho a

unidade instauradora, esta circunstancia devera ser imediatamente comunicada a sua
unidade de lotacao e exercicio, para ciéncia e controle.

TiTULO VIII
DOS VENCIMENTOS E DA APOSENTADORIA
CAPITULO |
Dos Vencimentos

Art. 418 - Os vencimentos dos cargos em comissao e permanentes, sao estabelecidos no
Anexo I, II, lll e IV desta Lei.

§ 1.° - Os subsidios e remuneragdes estabelecidos nesta Lei, s&o previstos para o
cumprimento de uma carga horaria de 08h00Omin horas de labor diario, de segunda a
sexta-feira.
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§ 2.° - Podera o Chefe do Executivo Municipal, a interesse da Administragcao reduzir a
carga horaria de determinados cargos dispostos nesta Lei e estabelecer os respectivos
salarios na mesma proporgdo, cujo procedimento sera acompanhado pelo conselho
municipal de politica de administragdo e remuneracgao de pessoal .
§ 3.° - O Chefe do Poder Executivo Municipal podera reajustar por decreto, os salarios
dos servidores cujos vencimentos sejam superiores ao salario minimo, até o limite da
inflagao.
Art. 419 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a conceder gratificacdo na
remuneragao dos servidores relacionados nos Anexos Il e lll, até o limite de 50% do
salario do servidor, devendo ser observado o volume dos servigos executados, a carga
horaria e o desempenho funcional de cada servidor.

Art. 420 - Tera vencimento superior ao do diurno, o vigilante que exercer trabalho noturno
e, para esse efeito, sua remuneracgao tera um acréscimo de 20%, sobre a hora diurna.

§ 1.° - A hora do trabalho noturno sera computada como de 52 minutos e 30 segundos.
§ 2.° - Considera-se noturno, para efeitos deste artigo, o trabalho executado entre as 22
horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte.
Secao |
Da Lotagao

Art. 421 - Para efeito desta Lei, lotacdo é o numero de servidores que devem ter exercicio
em cada reparticao ou servico.

Art. 422 - Aplicam-se aos servidores ocupantes de cargo publico os direitos sociais

previstos no art. 7.°, IV, VII, VII, IX, XII, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXIl e XXX, da
Constituicao Federal.

Titulo V
ESTRUTURA FUNCIONAL

Art. 423 — Os cargos comissionados serao de livre nomeagao e exoneragao por parte do
Chefe Poder Executivo Municipal e seguirdo as seguintes definicdes e simbolos:

| — Consultoria e Assessoramento Superior-CAS;

ll- Diregao e Assessoramento Subsidiaria — DAS;

lll- Diregdo, Chefia e Assessoramento Superior — DAS;

IV- Direcdo, Chefia e Assessoramento Superior Nivel | -DAS- N-I;

V-Direcéo, Chefia e Assessoramento Médio-DAM,;
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VI- Direcao, Chefia e Assessoramento Médio Nivel I-DAM-N-I

VIl —Direcao, Chefia e Assessoramento Fundamental — DAF;

Art. 424 — As fungbes gratificadas serdo preenchidas somente por servidor publico,
ocupante de cargo efetivo e serdo de livre nomeagao e exoneragao por parte do Chefe do
Poder Executivo, observadas quando necessaria a qualificacdo especifica, os quais serao
escolhidos entre aqueles que satisfagam os interesses da administragdo e seguirdo as
seguintes definicdes e simbolos:

I — Funcao Gratificada Nivel Superior — FGNS;

ll- Funcao Gratificada Nivel Médio — FGNM;

lll- Funcao Gratificada Nivel Fundamental — FGNF.

Art. 425 — Os cargos efetivos, de ingresso exclusivo através de concurso publico,
seguirdo as seguintes definicées e simbolos:

| — CE1 — cargo efetivo nivel 1;

Il - CE2 — cargo efetivo nivel 2;
[l — CE3- cargo efetivo nivel 3;
IV — CE4-cargo efetivo nivel 4;

V — CES5 — cargo efetivo nivel 5;
VI — CEG6 — cargo efetivo nivel 6;
VII — CE7 — cargo efetivo nivel 7,
VII — CE8 — cargo efetivo nivel 8;

VIII- CE9 — cargo efetivo nivel 9;

Secao |
Da Promocgao

Art. 426 — A promocgéao sera realizada dentro da mesma categoria funcional, mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 427 — Cada Categoria Funcional tera 10 classes, designadas pelas letras, a, b, c, d
e, f, g, h,i,j, sendo esta ultima, a final de carreira, conforme Anexo V destas Lei.

Art. 428 — Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe A e a
ela retorna, quando vago.

Art. 429 — As promogdes obedecerao ao critério de tempo e de exercicio de cada classe e
ao de merecimento.
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Art. 430 — A mudanca de classe importara numa retribuicdo pecuniaria de 3%,
incidentes sobre o salario base inicial do cargo do servidor.
Art. 431 — O servidor sera promovido para a classe seguinte a cada trés anos de efetivo
exercicio na classe anterior, observados os requisitos de merecimento constante no artigo
seguinte.
Art. 432 — Merecimento é a demonstragao positiva do servidor no exercicio de seu cargo
e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente, dedicada e leal das atribuicbes que
Ihe sdo cometidas, bem como pela sua assiduidade, pontualidade e disciplina.
Art. 433 — Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido de classe.

Art. 434 - Fica prejudicado o merecimento, acarretando a interrupgdo da contagem do
tempo de exercicio para fins de promocao, sempre que o servidor:

| — somar duas penalidades de adverténcia;
Il — sofrer pena de suspensao disciplinar;
[lI- completar trés faltas injustificadas ao servigo:

IV- somar dez atrasos de comparecimento ao servico e/ou saidas antes do horario
marcado para término da jornada.

Art. 435 — Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses no artigo anterior, iniciar-se-a nova
contagem para fins do exigido, para a promogao.

Art. 436- Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:

| — as licencas e afastamentos sem direito a remuneracgao, inclusive a nomeacao para
exercer cargo em comissao;

Il — as licengas para tratamento de saude no que excederem de noventa dias, mesmo
quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente de servico;

IIl — as licencas para tratamento de saude em pessoa da familia.
Art. 437—- A promocgao tera vigéncia a partir do més seguinte a aquele em que o servidor
completar o tempo de servigo exigido.
Secao ll
Da Aposentadoria
Art. 438 - O funcionario sera aposentado:
| - por invalidez;

Il - compulsoriamente, aos setenta anos de idade, com proventos proporcionais ao tempo
de servico;
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lll - voluntariamente, apds trinta e cinco anos de servigo.

Paragrafo Unico - No caso do item Il deste artigo, o prazo é de trinta anos para as
mulheres.

Art. 439 - Os proventos da aposentadoria seréo:
| - Integrais, quando o funcionario:

a) contar trinta e cinco anos de servigo, se do sexo masculino ou trinta anos, se do
sexo feminino;

b) aos trinta anos de efetivo exercicio em fungdes de magistério, se professor, e
vinte e cinco, se professora;

c) se invalidar por acidente de trabalho, por moléstia profissional ou doenga grave,
contagiosa ou incuravel,

Il - Proporcionais ao tempo de servigo:
a) aos trinta anos de efetivos servigos, se homem, e aos vinte e cinco, se mulher;
b) aos sessenta e cinco anos de idade, se homem, e aos sessenta, se mulher;

Art. 440 - A aposentadoria dependente de inspecdo médica, s sera decretada, depois de
verificada a impossibilidade da readaptacao do funcionario.

§ 1° - O laudo da junta médica, devera mencionar a
natureza da doenca ou lesdo, declarando se o funcionario se encontra invalido para o
exercicio do cargo ou para o servigo publico em geral.

§ 2° - A junta médica podera determinar, que o funcionario aposentado por invalidez, seja
submetido, posteriormente, a nova inspecdo médica, para o fim de reversio.

Art. 441 - Em nenhuma hipotese, os proventos da inatividade poderdo exceder a
remuneracao percebida na atividade.

Art. 442- Os proventos da aposentadoria serdo revistos, na mesma propor¢ao € na
mesma data, sempre que se modificar a remuneragéo dos servidores em atividade, sendo
também estendidos aos inativos quaisquer beneficios ou vantagens posteriormente
concedidos aos servidores em atividade, inclusive, quando decorrentes da transformacao
ou reclassificagao do cargo ou fungédo em que se deu a aposentadoria, na forma da lei.

Secao |

Da Pensao

Art. 443 - O beneficio da penséo por morte, correspondera a totalidade dos vencimentos
e proventos do servidor falecido, até o limite estabelecido em lei.

Art. 444 - E automatica a aposentadoria compulséria. O retardamento do decreto, que
vier declarar a aposentadoria compulséria, ndo impedira que o funcionario se afaste do
exercicio, no dia imediato aquele em que atingir a idade limite.
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Art. 445 - A aposentadoria podera ocorrer pelo exercicio exclusivo de cargos em
comissdo ou de confianga, e nestes cargos, desde que as tenha exercido por mais de
quinze anos ininterruptos, atendidas as demais condi¢des previstas nesta lei.

TITULO IX
Das Disposi¢oes Gerais

Art. 446 - O 6rgao de pessoal fornecera ao funcionario carteira em que constara a sua
qualificacdo, documento este, que valera como prova de identidade funcional.

Paragrafo Unico - O funcionario exonerado ou demitido sera obrigado a devolver a
carteira, e o inativo, a substitui-la por outra, em que fara constar essa condicao.

Art. 447 - Salvo disposicao expressa em contrario, os prazos previstos neste Estatuto
seréo contados em dias corridos.

§ 1° - Computar-se-ao os prazos, excluindo o dia do comego e incluindo o do vencimento.

§ 2° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util, se o vencimento cair em
feriado, sabado ou domingo.

Art. 448 - Para os efeitos deste Estatuto, considerar-se-d0 membros da familia do
funcionario, desde que vivam as suas expensas e que constem, do seu assentamento
individual:

I - 0 cOnjuge ou a companheira;

Il - os ascendentes e descendentes;

Ill - as sobrinhas, irmas solteiras ou viluvas;

IV - os sobrinhos e irmaos, menores ou incapazes;

Art. 449 - Nos dias uteis, s6 por determinacao do Prefeito, poderao deixar de funcionar,
as reparticbes municipais.

Art. 450 - E assegurado aos funcionarios o direito de se agruparem em associacdo de
classe, sem carater politico ou ideoldgico.

Paragrafo Unico - Essas associagdes de carater civil terdo a faculdade de representar os
seus associados, perante as autoridades administrativas, em matéria de interesse da
classe.

Art. 451 - O regime juridico estabelecido nesta Lei, ndo extingue nem restringe direitos e
vantagens ja concedidos por lei em vigor, anteriores a sua publicagéo.

Art. 452 - Por motivo de convicgao filoséfica, religiosa ou politica, nenhum funcionario
municipal podera ser privado de qualquer de seus direitos, nem sofrer alteracbes em sua
atividade funcional.
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Art. 453 - O funcionario publico, no exercicio de suas atribuigbes, ndo esta sujeito a
acao penal, por defesas irrogadas em informagbes, pareceres ou quaisquer outros
escritos de natureza administrativa que, para esse fim, sdo equiparados as alegagdes
produzidas em juizo.

Art. 454 - Nenhum funcionario podera ser transferido ou removido de oficio, no periodo
proibitivo, prevista na legislagao eleitoral.

Art. 455- E vedada a transferéncia ou remocdo de oficio, do funcionario investido em
cargo eletivo, desde a expedigédo do diploma, até o término do mandato.

Art. 456 - Ficam extintos os cargos de datilégrafo, auxiliar de contabilidade, previstos no
Anexo Ill da Lei n.° 053/2001, passando os servidores efetivos ocupantes deste cargo, a
serem renomeados ao cargo de agente administrativo no mesmo Anexo.

Art.457- Fica extinto o cargo de porteiro, previsto no Anexo Il da Lei n.® 053/2001.

Art. 458 - Os casos omissos nesta Lei, serdo elucidados através da Lei Estadual n.° 1050,
de 10 de fevereiro de 1999 e suas alteracoes.

Art. 459 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, retroagindo seus efeitos a
partir de 03 de janeiro de 2005.

Art. 460 — Os Anexos |, Il, lll e IV passarao a vigorar a partir de 01 de janeiro de 2006.
Art. 461 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes

em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE NOVO ALEGRE, aos 02
dias do més de dezembro de 2.005.

PAULINO PEREIRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal



Projeto de Lei n. 121/2005. DE 02 DE SETEMBRO DE 2005.

ANEXO |

CARGOS EM COMISSAO (SECRETARIOS)

ESPECIFICACAO

QUANTIDADE

SUBSIDIO

SECRETARIA MUNICIPAL DE ACAO
SOCIAL
1.1 — Secretario Municipal de A¢éo Social

01

1.200,00

02

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO
2.1- Secretario Municipal de Administragao

01

1.200,00

03

SECRETARIA MUNICIPAL DE
AGRICULTURA, RECURSOS HIDRICOS E
MEIO AMBIENTE

3.1 — Secretario Municipal de Agricultura,
Recursos Hidricos e Meio Ambiente

01

1.200,00

04

SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCAGAO, CULTURA E ESPORTES

4.1 — Secretario Municipal de Educacao,
Cultura e Esportes

01

1.200,00

05

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
5.1- Secretario Municipal de Financas

01

1.200,00

06

SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRA-
ESTRUTURA
6.1 — Secretario Municipal de Infra-Estrutura

01

1.200,00

07

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E
SANEAMENTO

7.1 — Secretario Municipal de Saude e
Saneamento

01

1.200,00
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGCAO QUANTIDADE | SIMBOLO REMUNERAGAO
Assessor N-I 05 DAM-N-| 350,00
Assessor Juridico 01 CAS 2.000,00
Assessor Técnico 01 DAS 1.200,00
Assessor Especial N-I 02 DAS-N-I 600,00
Chefe de 13 DAF 400,00
Departamento

Chefe de Gabinete 01 DAS 1.200,00
Chefe de Secéao 06 DAE 400,00
Chefe de Tesouraria 01 DAM 400,00
Chefe do Controle 01 DAS 1.200,00

Interno
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ANEXO Il

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

DENOMINAGAO QUANTIDADE | SIMBOLO REMUNERAGAO
Agente Administrativo 08 CE2 360,00
Agente  Comunitario 10 CE1 300,00
de Saude

Almoxarife 02 CE1 300,00
Assistente 10 CE1 300,00
Administrativo

Assistente Social 01 CE7 1.300,00
Auxiliar de Biblioteca 02 CE1 300,00
Aucxiliar de Enfermagem 05 CE1 300,00
Auxiliar de Consultorio 01 CE1 300,00
Dentario (ACD)

Auxiliar de Mecanico 01 CE1 300,00
Auxiliar de Servigos 35 CE1 300,00
Gerais

Bibliotecario 01 CE7 1.300,00
Coveiro 01 CE1 300,00
Digitador 02 CE2 360,00
Eletricista 02 CE2 360,00
Enfermeiro 01 CES8 2.000,00
Engenheiro Civil 01 CE7 1.300,00
Fiscal de Endemias e 05 CE2 360,00
Doencas Epidemiolégicas

Fiscal de Tributos e Obras 02 CE2 360,00
Fiscal Sanitario 03 CE1 300,00
Gari 15 CE1 300,00
Guarda 10 CE1 300,00
Jardineiro 03 CE1 300,00
Mecanico 01 CES 450,00
Médico 01 CE9 8.000,00
Motorista Cat. B 08 CE2 360,00
Motorista Cat. C 08 CE3 380,00
Motorista Cat. D 08 CE4 401,00
Odontélogo 01 CE8 2.000,00
Operador de Maquinas 02 CE2 360,00
Professor N-I 20 CE4 401,00
Professor N-II 20 CEG6 600,00
Psicologo 01 CE7 1.300,00
Recepcionista 02 CE2 360,00
Rodomoca 08 CE1 300,00
Técnico em 01 CE®6 600,00
Contabilidade

Técnico em 06 CE®6 600,00
Enfermagem

Técnico em Higiene 02 CE®6 600,00
Bucal

Técnico em 01 CE®6 600,00

Laboratorio
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Técnico em 01 CE®6 600.00
Radiologia
Zelador de Cemitério 01 CE1 300,00

&3



CARGOS DE FUNGOES GRATIFICADAS

ANEXO IV

DENOMINACAO QUANTIDADE SiIMBOLO GRATIFICAGAO
Coordenador de 01 FGNM 100,00
Vigilancia Sanitaria

Chefe de Unidade de 01 FGNM 100,00
Saude

Coordenador de 01 FGNM 75,00
Creche

Coordenador de Ensino 01 FGNS 152,38
Diretor de Escola 01 FGNS 168,42
Orientador Pedagdgico 01 FGNS 50,00
Supervisor de Ensino 01 FGNS 80,00

84



ANEXO V

&5

QUADRO DE DEFINIGAO DA REMUNERAGAO DOS SERVIDORES OCUPANTES DE
CARGO EFETIVO, CONFORME PADRAO

PADRAO A B C D E F G H | J
CE1 300,00 309,00 318,00 327,00 336,00 345,00 354,00 363,00 372,00 | 378,00
CE2 360,00 370,80 381,60 392,40 403,20 414,00 424,80 435,60 446,40 | 457,20
CE3 380,00 391,00 402,00 414,00 426,00 438,00 451,00 464,00 477,00 | 409,00
CE4 401,00 413,03 425,06 437,09 449,12 461,15 473,18 485,21 497,24 | 512,00
CES 450,00 463,50 477,00 490,50 504,00 517,50 531,50 544,50 558,00 | 574,70
CE6 600,00 618,00 636,00 654,00 672,00 690,00 708,00 726,00 744,00 | 766,00
CE7 1.300,00 | 1.339,00 | 1.378,00 | 1.417,00 | 1.456,00 | 1.495,00 | 1.534,00 | 1.573,00 1.612,00 | 1.660,C
CES8 2.000,00 | 2.060,00 | 2.120,00 | 2.180,00 | 2.240,00 | 2.300,00 | 2.360,00 | 2.420,00 | 2.480,00 | 2.554,C
CE9 8.000,00 | 8.240,00 | 8.480,00 | 8.720,00 | 8.960,00 | 9.200,00 | 9.440,00 | 9.680,00 | 9.920,00 | 10.217,
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DA CATEGORIA FUNCIONAL, ATRIBUIGOES
E DEMAIS CONDICOES DOS CARGOS PREVISTOS NO ANEXO Ilil DESTA LEI.

1 - CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:

Digitar e/ou datilografar oficios, decretos, portarias e relatérios em geral, minutas e/ou
memorando; encarregando de enviar os mesmos, alimentar todo més o sistema de
informacéo, executar servicos de recebimento de correspondéncias/documentos e/ou
expedientes, separando, classificando, encaminhando ou arquivando adequadamente, a
fim de facilitar seu acesso e manuseio; compilar ou elaborar dados estatisticos; atender a
municipalidade e demais funcionarios, prestando informagdes ou encaminhando aos
responsaveis; solicitar, conferir, armazenar e controlar material de expediente. Fazer
cadastro de funcionarios da unidade, junto SIASUS.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: Carga Horaria semanal de 40(quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) I[dade Minima: 18 anos;

b) Instrucdo: Médio completo.

c) Qualificagédo: Curso Basico de informatica;
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2 - CATEGORIA: AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

ATRIBUICOES:

. fazer cadastramento das familias da sua area de trabalho — (ficha A)

. identificar areas e situacdes de risco individual e coletivo;

encaminhar as pessoas doentes as unidades de saude;

. orientar a promocéao da saude;

. acompanhar o tratamento e reabilitacdo das pessoas doentes; orientadas pelas
unidades de saude;

f. notificar os servigos de saude as doengas que necessitem de vigilancia;

g. fazer mapeamento de sua area de trabalho;

h. analisar com a equipe de saude as necessidades da sua comunidade, participando do
diagnodstico da saude da comunidade;

i. atuar, junto com os servigos de saude, nas agdes de controle das doengas endémicas
(dengue, chagas, febre amarela, etc.);

j. atuar junto os servigcos de saude, nas agdes de promogado e protecao da saude da
crianga da mulher, do adolescente, do idoso, e dos portadores de deficiéncia fisica e
deficiéncia mental;

k. participar das agdes de saneamento basico e melhoria do meio ambiente;

|. estimular a educagéao e a participagcdo comunitaria;

m.fazer servigo de TEC (informagao, educagéo e comunicagao);

n. fazer palestras, reunides com a populagdo de sua area de abrangéncia e populagao
geral;

0. acompanhar o pré-natal, a crianga de 0 a 5 anos, idoso, mulher, diabéticos,
hipertensos, etc;

p. mobilizar a comunicacdo para a conquista de ambientes e condicbes favoraveis a
saude.

®Q 0T

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga Horaria semanal de 40 horas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b)ldade minima: 18 anos;

c)Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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3 - CATEGORIA FUNCIONAL : ALMOXARIFE
ATRIBUIGOES:

a)sintese dos deveres: Executar trabalhos de almoxarifado, tais como, conferencia do
material adquirido, guarda e distribuicado de material.

b)Descrigao Analitica : Supervisionar os trabalhos de almoxarifado, realizar coletas de
preco para materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia, promover o
abastecimento, de acordo como os pedidos feitos, organizar e manter atualizado o
registro de estoque existente no almoxarifado, realizar inventarios do material existente,
efetuar o recebimento e conferencia de todos os materiais adquiridos, estabelecer normas
de armazenagem de materiais e outros suprimentos, proceder ao tombamento de bens,
informar processos relativos a assuntos de material, executar outras tarefas afins.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Ildade minima: 18 anos.

b) Instrugdo:Ensino médio completo
¢) Qualificagdo: Curso Basico de informatica
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4 - CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO/DIGITADOR
ATRIBUIGOES:

Digitar e/ou datilografar oficios, decretos, portarias e relatérios em geral, minutas e/ou
memorando; encarregando de enviar os mesmos, alimentar todo més o sistema de
informacéo, executar servicos de recebimento de correspondéncias/documentos e/ou
expedientes, separando, classificando, encaminhando ou arquivando adequadamente, a
fim de facilitar seu acesso e manuseio; compilar ou elaborar dados estatisticos; atender a
municipalidade e demais funcionarios, prestando informagdes ou encaminhando aos
responsaveis; solicitar, conferir, armazenar e controlar material de expediente. Fazer
cadastro de funcionarios da unidade, junto SIASUS.

Executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicagdo das Leis e norma
administrativas, proceder aquisi¢cado, guarda e distribuicdo de material e execugao de
tarefas proprias de secretarias de estabelecimento de ensino; atendimento ao publico em
geral; e outra tarefas afins.

Descricdo Analitica: Examinar processos, redigir pareceres e informagdes, redigir
expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios, revisar
quanto ao respeito redacional, ordem de servigo, instrugdo, exposicdo de motivos, projeto
de leis, minutas de decreto e outros, realizar e conferir calculos relativos a langamentos,
alteracdes de tributos, avaliagdo de moveis e vantagens financeiras e descontos
determinados por lei, realizar ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia, efetuar ou orientar o recebimento, conferencia,
armazenagem e conservagao de materiais e outros suprimentos, manter atualizados os
registros de estoque, fazer ou orientar levantamento de bens patrimoniais, realizar
trabalhos de datilografia, e de digitagdo, operar com terminais eletrbnicos e equipamentos
de microfilmagens, atender ao publico em geral, supervisionar os servigos de secretaria
de estabelecimento de ensino, de acordo com a orientacdo do diretor, manter atualizados
os assentamentos referentes ao corpo docente, manter cadastro de alunos, manter em
dia a escrituragdo escolar do estabelecimento, organizar e material atualizados os
prontuarios de legislacdo referentes ao ensino , prestar informagdes e fornecer dados
referentes ao ensino, extrair certiddes, escritura os livros, fichas e demais documentos ao
ensino, extrai certiddes, escritura os livros, fichas e demais documentos que se refiram a
notas e médias dos alunos, efetuando em época habil dos calculos de apuragdo dos
resultados finais , preparar o material referente a realizacdo dos exames, lavrar e assinar
atas em geral, elaborar modelos referentes a realizagado dos exames, lavrar e assinar atas
em geral, elaborar modelos de certificados e diplomas e serem expedidos pela escola,
receber e expedir correspondéncia, lavrar termos de abertura de encerramento dos livros
de escrituracdo escolar, orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem
desenvolvidos por auxiliares, executar outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a)Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a)ldade Minima: 18 anos.

b)Escolaridade: Ensino Médio completo.
c)Qualificagao: Curso Basico de Informatica
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5 - CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE SOCIAL

ATRIBUIGOES:

Compreende as tarefas destinadas a executar trabalho de assisténcia social através de
triagens, pesquisas, acompanhamento de pessoas, visitas domiciliares para obtencéo de
informacdes socio econdmicas sobre as condi¢cdes de vida da comunidade ou execugao
de projetos com objetivos sociais.

A) Sintese de deveres :

CONDICOES DE TABALHO:

A) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Idade Minima:18 (dezoito) anos.

Escolaridade:Ensino Superior

)
)
C) Habilitacdo: Registro e inscricdo no orgao de fiscalizagdo profissional
competente.

O Q
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6 - CATEGORIA: AUXILIAR DE BIBLIOTECA

ATRIBUIGOES

Executar tarefas de classificagdo, registro, manuseio e guarda de livros, documentos e
publicacdes em biblioteca e/ou arquivo histérico, orientando as consultas, atendendo aos
usuarios, assim como conservando o acervo.

CONDIGOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga Horaria semanal de 40 horas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

b)ldade minima: 18 anos;

c)Escolaridade: ensino fundamental completo
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7- CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE ENFERMAGEM

ATRIBUICOES:

1. Participar efetivamente das atividades para a definicdo do diagndstico de saude da
comunidade/municipio, planejamento, execugéo, avaliagdo e divulgacdo dos dados;

2. Participar efetivamente de reunido avaliativa mensal dos indicadores de saude,
objetivando intervir oportunamente, com vista ao alcance das metas pactuadas;

3. Participar efetivamente da elaboracdo do Plano Anual de Trabalho de da Equipe de
Saude da Unidade Basica, o qual devera ser acompanhado mensalmente pela equipe;

4. Realizar visitas domiciliares.

5. Realizar procedimentos de enfermagem no nivel de sua competéncia legal e técnica,
nos diferentes ambientes da unidade basica de saude (UBS), no domicilio e na
comunidade, conforme o plano de trabalho da equipe, inclusive os atendimentos de
urgéncia e emergéncia;

6. Realizar atividades de pré-consulta (afericdo de peso/altura/pressao arterial e
temperatura) em todo o ciclo de vida e anotando nas fichas e prontuarios, identificando e
encaminhando para consulta médica os casos que necessitem de pronto atendimento;

7. Realizar a pos — consulta, fazendo orientacdes para o auto-cuidado, encaminhamentos
as referéncias quanto indicado, administracdo de medicamentos, retorno, etc;

8. Preparar e/ou orientar o usuario para a realizacdo de exames e tratamentos;

9. Zelar pela limpeza e a organizagdo do material, de equipamentos e de dependéncias
da UBS, objetivando o controle de infecgéo;

10.Realizar a busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase, doenca infecto-
contagiosa e outras de interesse epidemioldgico;

11.Participar da elaboragdo do diagndstico de saude da comunidade, avaliagdo e
atualizagao anual;

12.Realizar visita domiciliar para realizacdo de procedimentos, orientacbes e/ou
acompanhamento de pacientes em internacao domiciliar;

13.Participar da reunido mensal de avaliagdo dos indicadores, com vistas ao alcance das
metas pactuadas;

14.Executar no nivel de suas competéncias, assisténcia e acbes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria;

15.Realizar a¢des de educagdo em saude aos grupos especificos: gestante, mae, familia
de risco, hipertenso, diabético, adolescente, idoso e outros, na unidade e na comunidade;

16.Realizar reunides/técnicos de enfermagem atuardo sob a supervisédo e
responsabilidade técnica do enfermeiro, conforme legislagao vigente do COFEN/COREN.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral:Carga horaria de 40 (quarenta ) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

A) Idade minima: 18 ( dezoito) anos.
B) Instrugdo: Ensino fundamental completo
C) Qualificacdo:Curso Especifico e registro no o6rgdo de fiscalizagao

profissional — COREN.
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8 - CATEGORIA: AUXILIAR DE CONSULTORIO DENTARIO (ACD)
ATRIBUICOES:

v realizar levantamento epidemioldgico para tracar o perfil de saude bucal da populacao
adstrita, juntamente com o cirurgido dentista;

v’ participar afetivamente das atividades para a definicdo do diagndéstico de saude da
comunidade/municipio, planejamento, execugéo, avaliagdo e divulgacdo dos dados;

v’ participar de reunido avaliativa mensal dos indicadores de saude, objetivando intervir
oportunamente, com vista ao alcance das metas pactuadas;

v’ participar da elaboracdo do Plano Anual de Trabalho da Equipe de Salude da
Unidade Basica, o qual devera ser acompanhando mensalmente pela equipe;

v realizar visita domiciliar, juntamente com o cirurgido dentista;

v’ proceder a desinfecgao e esterilizacdo de materiais e instrumentos utilizados;

v sob supervisdo do cirurgido dentista ou do THD, realizar procedimentos educativos e
preventivos aos usuarios, individuais ou coletivos, como evidenciacdo de placa
bacteriana, escovacao supervisionada, orientacdes de escovacao, uso de fio dental;

v’ preparar e organizar o instrumental e materiais (sugador, espelho, sonda, etc)
necessarios para o trabalho;

v" instrumentalizar o cirurgido dentista ou THD durante a realizagdo de procedimentos
clinicos (trabalho a quatro maos);

v' cuidar da manutengao e conservagao dos equipamentos odontolégicos;

v/ agendar o paciente e orienta-lo quanto ao retorno e a preservacao do tratamento;

v/ acompanhar e desenvolver trabalhos com a equipe de Saude da Familia no tocante a
saude bucal.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga Horaria semanal de 40 horas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b)ldade minima: 18 anos;

c)Escolaridade: ensino fundamental completo.
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9 - CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE MECANICO

ATRIBUIGOES:

Compreendem as tarefas que se destinam a executar servigos de soldagem, restauragao
de pecas danificadas e pinturas de veiculos e/ou equipamentos, utilizando instrumentos e
equipamentos adequados.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: Carga Horaria semanal de 40(quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos;

b) Instrugdo:. Ensino Fundamental Incompleto (4 série concluida). Outros: Comprovagao
de Nogdes gerais de mecanica de veiculos.
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10 - CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES:

a) Descricao Sintética: Executar tarefas de copa e cozinha, limpeza de pragas e jardins,
fabricacédo de artesanato de cimento, Zeladora, e outros.

b) Descricdo Analitica: Executar trabalhos de Preparagédo e servicos de cha, agua e
café , efetuar limpeza nas dependéncias de 6rgaos publicos , executar servigos auxiliares
de construgdo e conservagao de logradouros e vias publicas, auxiliares de conservagao
de sinaleiras e abrigos, executar tarefas de capina em geral, efetuar servigos de carga e
descarga de caminhdes , executar tarefas auxiliares da fabricacdo de artefatos de
cimento , executar tarefas produgdo vegetal em lavouras e de produgao animal em
incubatdrio, aviario, criacdo de suinos e bovinos , operar maquinas de producéo animal
em incubatdrio aviario, , operador de maquinas de produgao de Leite de soja, executar
tarefas auxiliares na producdo de asfalto na usina e de aplicagdo em vias publicas,
executar tarefas de abertura e fechamento, de valas e de assentamento de canos
auxiliares em medigbes com trena balizamento e nivelamento, executar tarefas auxiliares
de carpintaria , construcdo e conservacao de obras, executar trabalhos de limpeza em
geral remogdo e arrumacgado de moveis e utensilios e de servigos de recauchutagem de
pneus e camaras, abastecer veiculos e maquinas executar tarefas auxiliares de
levantamento topograficos, lubrificagdo e troca de oleo e filtros em viaturas, maquinas
equipamentos, executar outras tarefa afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a)Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a)ldade minima:18 anos
b)Instrucdo:sem necessidade de comprovagao
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11 - CATEGORIA FUNCIONAL: BIBLIOTECARIO

ATRIBUIGOES:

Planejamento, execugdo, acompanhamento e controle das atividades técnicas e
administrativas relacionadas a biblioteconomia e ao controle das Bibliotecas, respeitados
os regulamentos do servigo.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: Carga Horaria semanal de 40(quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

b) Idade Minima: 18 anos;

b) Instrugcédo: Curso Superior em Biblioteconomia

c¢) Qualificagao: Registro profissional
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12 - CATEGORIA FUNCIONAL: COVEIRO
ATRIBUIGOES:

Compreende o cargo a preparar sepulturas, abrindo e fechando covas para permitir o
sepultamento de cadaveres; Desempenhar tarefas afins.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a)Geral: Carga Horaria semanal de 40(quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos;

b) Instrugdo: sem necessidade de comprovagao.
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13 - CATEGORIA FUNCIONAL: ELETRICISTA

ATRIBUICOES:

a) Descrigao Sintética : Executar servigos atinentes aos sistemas de iluminagao publicas
e redes elétricas, instalacio e reparos de circuito de parelho elétrico e de som.

b) Descricao Analitica: Instalar, inspecionar e reparar instalagbes elétricas, interna e
externa, luminarias e demais equipamentos de iluminagao publica, cabos de transmissao,
inclusive os de alta tensdo, concertar aparelhos elétricos em geral, operar com
equipamentos de som, planejar, instalar e retirar alto falantes e microfones, proceder a
conservagao de aparelhagem eletrénicos, realizando pequenos concertos, reparar e
regular relogios elétricos, inclusive de controle de ponto, fazer enrolamento de bobinas,
desmontar, ajustar, limpar e montar geradores, motores elétricos, alternadores, motores
de partida, etc., reparar buzinas, interruptores, reles, reguladores de tenséo, instrumento
de painel e acumuladores, executar bobinagem de motores, fazer e concertar instalacao
elétrica em veiculos automotores, executar e concertar instalacdo elétrica em veiculos
automotores, executar e conservar redes de iluminagcao dos proprios municipais e de
sinalizacao, providenciar o suprimento de materiais e pecas necessarias a execucao dos
servigos, consertar e efetuar a manutencdo de aparelhos cirurgicos e odontoldgicos,
executar outras tarefas afins.

CONDIGCOES DA TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Ildade minima: 18 anos.

b) Instrucao: Ensino fundamental completo

C) Qualificagao: Curso Especifico Profissionalizante ou experiéncia comprovada de no
minimo 01 (um) ano.
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14 - CATEGORIA FUNCIONAL: ENFERMEIRO

ATRIBUICOES NA ATENCAO BASICA/PRIMARIA A SAUDE:

1. Participar efetivamente das atividades para a definicgdo do diagndstico de saude da
comunidade/municipio, planejamento, execugéo, avaliagdo e divulgacdo dos dados;

2. Participar efetivamente de reunido avaliativa mensal dos indicadores de saude,
objetivando intervir oportunamente, com vista ao alcance das metas pactuadas;

3. Participar efetivamente da elaboracdo do Plano Anual de Trabalho da Equipe de
Saude da Unidade Basica, o qual devera ser acompanhado mensalmente pela equipe;
4. Realizar visitas domiciliares;

5. Prestar cuidados diretos de enfermagem nas urgéncias e emergéncias clinicas,
fazendo a indicagao para a continuidade da assisténcia prestada;

6. Realizar consulta de enfermagem, solicitar exames complementares,
prescrever/transcrever medicagdes, conforme protocolos estabelecidos nos Programas do
Ministério da Saude e as disposi¢des legais da profissao;

7. Gerenciar, coordenar, supervisionar e avaliar as acdes desenvolvidas pela
enfermagem;

8. Executar as acgbes de assisténcia integral em todas as fases do ciclo de vida: crianga,
adolescente, mulher, adulto e idoso;

9. Executar no nivel de sua competéncia, assisténcia basica e ag¢bes de vigilancia
epidemiologica e sanitaria;

10. Realizar acdes de saude em diferentes ambientes, na unidade e no domicilio e na
comunidade;

11. Realizar as atividades correspondentes as areas prioritarias de intervencdo na
Atencdo Basica, definidas na Norma Operacional da Assisténcia a Saude — NOAS
2001/02;

12. Aliar a atuacéo clinica a pratica da saude coletiva;

13. Organizar e coordenar a criagao de grupos especificos: idoso, hipertenso, diabético,
gestante, mée, planejamento familiar, saude mental e outros;

14. Planejar e executar agbes voltadas para a capacitagdo do agente comunitario de
Saude, de auxiliares/técnicos de enfermagem e do pessoal de limpeza com vistas ao
melhor desempenho de suas fungoes;

15. Capacitar o agente comunitario de saude para implantar e implementar a planilha de
acompanhamento do estado vacinal dos membros da familia (item 5.7);

16. Capacitar os auxiliares e/ou técnicos de enfermagem (inclusive os da sala de
vacinas), recepcionistas e/ou atendentes/agentes administrativos e pessoal da limpeza
para implantacdo e implementacdo de normas e rotinas da unidade de saude, tendo em
vista a reorganizagao dos servigos e ao cumprimento da legislagao sanitaria vigente.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria semanal de 36 (trinta e seis) horas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos

b) Escolaridade: Ensino superior especifico
C) Habilitag&o legal para o exercicio da profissdo de enfermeiros.
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15 - CATEGORIA FUNCIONAL: ENGENHEIRO CIVIL

ATRIBUICOES:

Proceder a avaliagdo geral das condi¢des requeridas para a obra, estudando o projeto e
examinando as caracteristicas do terreno disponivel, determinando o local mais
apropriado para a construgdo; calcular esforcos e deformacdes previstas na obra
projetada ou que afetem diretamente esta, consultando tabelas e efetuando comparacgoes,
levando em consideragao fatores como: carga calculada, pressbes d’agua, resisténcia aos
ventos e mudancas de temperatura, apurando a natureza dos materiais a serem utilizados
na construgéo; consultar outros especialistas, como engenheiros mecanicos, eletricistas e
quimicos, arquitetos de edificios e arquitetos paisagistas, trocando informacdes relativas
ao trabalho a ser desenvolvido, decidindo sobre as exigéncias e estéticas relacionadas a
obra a ser executada; elaborar projetos de construgdo, preparando plantas e
especificacdes da obra, indicando tipos e qualidades de materiais, equipamentos e mao
de obra necessarias e efetuando calculos aproximados de custos; preparar programa de
trabalho, elaborando plantas, croquis, organogramas e outros subsidios que se fizerem
necessarios, possibilitando a orientagdo e fiscalizagdo do desenvolvimento das obras;
dirigir a execugao de projetos, acompanhando e orientando as operagbes a medida que
avangam as obras, assegurando o cumprimento dos prazos e dos padrdes de qualidade e
seguranga recomendados; executar diagnosticos,

consultorias e documentos de financiamento; executar outras atividades correlatas ao
cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: Carga Horaria semanal de 40(quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos;

b) Instrugdo: Curso de graduagdo em Engenharia Superior devidamente registrado pelo
Ministério da Educagao — MEC e registro profissional no CREA.
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16 - CATEGORIA FUNCIONAL: FISCAL.

ATRIBUIGOES:

A) sintese de deveres: Atividades que envolvam a fiscalizagdo com respeito a
aplicagao das leis relativas a atribuicdo, obras, posturas municipais e fiscalizagao
sanitaria.

B) Descri¢ao Analitica:

FISCALIZAGAO RELATIVA A TRIBUTOS:

Fiscalizar para fins de atribuicdo, o comércio e a industria em geral, bem como as demais
atividades sujeitas a fiscalizagdo municipal, faze verificagdo junto a contribuintes visando
a perfeita execugao da fiscalizagao tributaria, proceder a diligencias exigida pelo servigo,
informar processos depois de cumpridas as diligencias, orientar o contribuinte sobre a
legislagao tributaria municipal, efetuar notificagcdo e lavrar autos de infragdo, elabora
relatérios e boletins estatistico, prestar informagcdo em processos relacionados com sua
area de competéncia, efetuar sindicancia para a verificagdo das alegagdes contribuintes,
auxiliar em estudos visando ao aperfeicoamento e atualizacdo dos procedimentos fiscais,
executar tarefas afins.:

Conferir guias de ITBI, analisar, e aprovar, assinar e remeté-las ao contribuinte, realiza
fiscalizagdo do ISSQN em empresas prestadoras de servigos, fazer levantamento fiscal
na propria empresa ou na Secretaria Municipal de Fazenda, consultar parte contabil e
fiscal da empresa, elaborar planilha de impostos devidos, notificar o contribuinte do prazo
de pagamento ou parcelamento; fiscalizar Alvaras de Licenga, atender denuncias, realizar
fiscalizacdo de rotina, notificar e emitir intimagdo quando necessario, providenciar o
fechamento do estabelecimento quando nao regularizado;fiscalizar a venda ambulante a e
aplicar Lei Municipal em vigor; realizar fiscalizagdo noturna em estabelecimento
comerciais, medir nivel de ruido, perturbac&o, observando Lei vigente e notificar em caso
de irregularidade.

FISCALIZAGAO RELATIVAS A OBRAS:

Fiscalizar, sob supervisdo de profissional competente, as obras em andamento no
municipio, verificar se as construcdes estdo de acordo com as plantas aprovadas pela
prefeitura, fiscalizar reformas e demolicbes de prédios, exercer a repressao as
construcdes clandestinas, fiscalizar servicos de instalacbes.ampliagdes e reformas nas
redes de agua e esgoto,providenciar, de conformidade com a autoridade competente, o
embargo de obras iniciadas sem aprovagdo ou em desconformidade com a planta
aprovada, lavrar autos de infracdo, informar processos relacionados com as respectivas
atividades realizar vistoria final para concessao do habite-se, apresentar relatérios das
atividades desempenhadas, executar outras tarefas afins.

FISCALIZAGAO RELATIVA A POSTURAS/SANITARIA:
1. COORDENADOR SANITARIO:

ATRIBUICOES:

a) coordenar a equipe de inspegao na area de alimentos, saneamento e meio ambiente,
medicamentos, servigos de saude, sangue e hemoderivados, radiagbes ionizantes,
exercicio profissional e dos ambientes do trabalho;

b) analisar os laudos de inspec¢éo e pareceres técnicos;
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c) fiscalizar e controlar estabelecimentos e produtos de interesse a saude;
d) analisar projetos arquitetdénicos dos estabelecimentos, sujeitos a fiscalizagao sanitaria;
€) capacitar profissionais para exercer servigos de fiscalizagao;
f) manter intercambio com instituigdes de pesquisa, visando viabilizar, intensificar e
melhorar a qualidade das fiscalizacoes;
g) realizar fiscalizagdo conjunta com o Ministério da Saude, Ministério da Agricultura,
Ministério Publico, Secretaria da Agricultura, Secretaria da Justica e Secretaria da Justica
e Segurancga Publica, Secretaria da Fazenda e Secretarias Municipais;
h) preencher e assinar os autos de infragao, intimacao, apreenséo, inutilizagao, coleta de
amostras e multa decorrentes da fiscalizagao;
i) fazer um relatério diario das fiscalizagdes de alimentos saneamento e meio ambiente,
medicamentos, servicos de saude, sangue e hemoderivados, radiagbes ionizantes e
analise de projetos.
j) Fiscalizar o cumprimento da Lei de Posturas Municipais, verificar, nas areas sob sua
fiscalizagao, as irregularidades ocasionadas por obstrucao de esgotos, falta de iluminacao
e sinalizagdo, calgamento, vias e jardins publicos, depdsitos de lixo, queda de arvores e
animais mortos em logradouros publicos,
k) executar outras tarefas afins.

2. FISCAL SANITARIO:

ATRIBUICOES

a) auxiliar o coordenador sanitario nas fiscalizagbes de alimentos, saneamento e meio
ambiente, medicamentos, servicos de saude, sangue e hemoderivados, radiagbes
ionizantes;

b) executar sob o comando e supervisdo do coordenador sanitario, coletas de alimentos,
medicamentos e agua;

c) apoiar administrativamente as atividades de fiscalizagao;

d) executar atividades de fiscalizagdo em eventos municipais, sob comando e supervisao
do Coordenador Sanitario;

e) fiscalizar:

1. industrias de alimentos; bares; restaurantes; padarias; lanchonetes; engarrafadora
de agua mineral; hotéis; motéis; pousadas; albergues; casas de repouso; dedetizadoras;
sistema de abastecimento publico de agua; fabricas de gelo; limpadoras de fossas;
comércio de agua natural; mercado publico;feiras livres; ambulantes; criatérios de
animais; coleta, transporte e destino do lixo e dos refugos industriais e hospitalares;
coletas e destino de excretos das condi¢cdes sanitarias das zonas rurais; controle de
vetores; lavanderias; barbearias; saldées de cabeleireiros, instituto de beleza e
estabelecimentos afins; casas de banhos, saunas e estabelecimentos afins; estacbes
rodoviarias; dos locais de esporte e recreagdes; acampamentos publicos; piscinas e
balnearios; academias de ginastica; estabelecimentos veterinarios; estabelecimentos
escolares; creches; hospitais; maternidades; ambulatérios; clinicas com e sem
internamento; consultorios odontoldgicos; clinicas e fisioterapia; oficinas de protese;
farmacias; drogarias; bancos de sangue; dispensarios; lactarios; laboratérios de analises
clinicas e anatomopatologicas e estabelecimentos afins; industrias farmacéuticas;
distribuidoras de medicamentos; alimentos e correlatos; produtos quimicos, saneantes e
domissanitarios e suas industrias; cosméticos; produtos cosmeéticos e suas industrias;
importadoras de medicamentos; clinicas de Raio X e de hemodialise; farmacia hospitalar;
controle de infecgdo hospitalar; o exercicio profissional, observadas as disposi¢des legais
especificas.
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Fiscalizar, estabelecimentos comerciais dos quais sao exigidos alvaras de saude,
verificando a orientagdo sobre as condigbes fisicas e higiénico-sanitarias, controlar
qualidade de afluentes de industrias, coletar e analisar amostras de agua. Emitindo laudos
e enviando os para FEPAM (Fundacdo Estadual de Preservacdo ao Meio Ambiente),
aplicar inseticida em cérregos e arroios, e outras atividades afins.
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17 - CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE DE DOENCAS ENDEMICAS E
EPIDEMIOLOGICAS

ATRIBUIGOES:

a) Descrigcao Sintética: Executar tarefas de combate as endemias.

b) Descricdo Analitica: Executar tarefas de combate as doengas endémicas e
epidémicas como a dengue, doencas de chagas, malaria, tracoma, febre amarela, bem
como os seus agentes proliferadores,efetuar controle de fichas de visitas e trabalhos
executados, participar de atividades de educacao em saude orientar os moradores dos
municipios referente ao combate as doengas, execugédo de programas de execugdo para
a saude, executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos.
b) Escolaridade: Ensino médio
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18 - CATEGORIA FUNCIONAL: GARI

ATRIBUIGOES:

Compreende as tarefas que se destinam a fazer limpeza na cidade, varrer as ruas e
calgcadas, da mesma, bem como coletar o lixo e entulhos do municipio e desempenhar
com presteza as demais atribuigdes inerentes ao cargo para manter a limpeza e a higiene
do espaco urbano.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima: 18 anos;
c) Escolaridade: sem necessidade de comprovagao.
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19 - CATEGORIA FUNCIONAL : GUARDA/VIGIA MUNICIPAL

ATRIBUIGOES:

a) descricao Sintética: Exercer vigilancia em logradouros publicos e préprios municipais.
b) Descrigcao Analitica:

Exercer vigilancia em locais previamente determinados, realizar rondas de inspegdo em
intervalos determinados, adotando providencias tendentes a evitar roubos, incéndios,
danificagbes nos edificios, pragas, jardins, materiais sob a sua guarda, etc., controlar a
entrada de saida de pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob a sua vigilancia,
verificando, quando necessario, as autorizagdes de ingresso, verificar se as portas e
janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas, investigar quaisquer
condi¢cdes anormais que tenha observado, responder as chamadas telefénicas e anotar
recados, levar ao imediato conhecimento das autoridades competentes qualquer
irregularidade verificada, acompanhar funcionarios, quando necessario, no exercicio de
sua s fungdes, exercer outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Idade: 18 anos
b) Instrucdo: sem necessidade de comprovacgao.
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20 - CATEGORIA: JARDINEIRO

ATRIBUIGOES:

Compreende as tarefas que se destinam as areas verdes da zona urbana, confeccdo de
viveiros e cultivo de mudas destinadas ao embelezamento das vias urbanas, pracas e
jardins e demais atribuigbes inerentes ao cargo.

CONDIGOES DE TRABALHO:
b) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima: 18 anos;
c) Escolaridade: sem necessidade de comprovagao
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21 - CATEGORIA FUNCIONAL: MECANICO

ATRIBUICOES:

Elaborar planos de manutencéo; realizar manutencdes de motores, sistemas e partes de
veiculos automotores; substituir pecgas, reparar e testar o desempenho de componentes e
sistemas de veiculos; trabalhar em conformidade com normas e procedimentos técnicos,
de qualidade, de seguranga e de preservagcdo do meio ambiente; executar outras
atividades correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a)Geral: Carga Horaria semanal de 40(quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima: 18 anos;

b) Instrucdo:. certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino
fundamental (antigo1.° grau), fornecido por instituicdo de ensino credenciada pelo MEC,
comprovante de curso especifico em mecanica e Carteira Nacional de Habilitagao
categoria “B”.
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22 - CATEGORIA: MEDICO CLINICO GERAL
ATRIBUICOES: NA ATENCAO BASICA/PRIMARIA A SAUDE

Lei de Regulamentacdo da profissdo de Médico. Sistema Unico de Saude, Leis n.°
8.080/90 e 8.142 — diretrizes e competéncias. Bases para o controle de enfermidades.
Participar efetivamente das agdes de diagndstico da comunidade planejamento,
execugao, avaliacao e divulgacédo dos dados. Participar efetivamente de reunido avaliativa
mensal dos indicadores de saude, objetivando intervir oportunamente, com vista ao
alcance das metas pactauadas. Participar efetivamente da elaboracdo do Plano Anual de
Trabalho de Trabalho da Equipe de Saude da Unidade Basica, o qual devera ser
acompanhado mensalmente pela equipe. Participar da elaboragdo do cronograma de
atividades semanais que contemple as acdes na UBS e na comunidade. Realizar as
atividades clinicas correspondentes as areas prioritarias da Atencao Basica, definidas na
Norma Operacional da Assisténcia a Saude — NOAS 2001/01. Aliar a atuacgao clinica a
pratica da saude coletiva. Fomentar e participar da criagdo e manutencdo de grupos
especificos, como: Gestantes, adolescentes, maes, hipertensos, diabéticos, saude mental
e outros. Realizar pronto atendimento médico nas urgéncias e emergéncias. Encaminha o
usuario aos servicos de maior complexidade, quando necessario, e assegurar a
continuidade do tratamento na UBS, por meio de referéncia/contra-referéncia e
acompanhamento. Realizar pequenas cirurgias ambulatérias. Indicar internagao
hospitalar. Solicitar exames complementares. Verificar e atestar obito. Prevengao,
diagnostico e tratamento das patologias inerentes a especialidade. Cédigo de Etica
Profissional. Dor toracica aguda. Pneumonias comunitarias. Asma bronquica. Bronquite
cronica. Efizema pulmonar. Insuficiéncia cardiaca congestiva. Infeccéo de trato urinario.
Litiase urinaria. Mono e poliartrites agudas. Sinusites, amigdalites, otites. Sindromes
diarréicas agudas. Doenga ulcerosa péptica. Sindrome de abdome agudo. Hemorragia
digestiva. Doenca cérebro vascular. Complicagbes agudas da diabetes mellitus.
Meningites. Antibioticoterapia. Doencas sexualmente transmissiveis. Hipertensao arterial
sistémica. Insuficiéncia cardiaca congestiva. Diabetes mellitus. Infec¢cado urinaria. Poli
artrites. Diarréias. Gastrites e doencas ulcerosas pépticas. Hepatites. Infecgdes
respiratorias. Doengas bronco-pulmonares obstrutivas. Anemias. Ansiedade e depressao.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Geral: Carga Horaria semanal de 20 horas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b)ldade minima: 18 anos;

c)Escolaridade: Superior completo e registro no 6rgéao de fiscalizagao profissional
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21 - CATEGORIA FUNCIONAL: MOTORISTA DE VEICULOS

ATRIBUIGAO:

a) Descricao Sintética: Atividades que envolvam a execucao de trabalhos com
conducao e conservacao de veiculos leves da prefeitura;

b) Descrigcao analitica: Dirigir veiculos utilizados no transporte de passageiros, auxiliar
na acomodagdo de cargas e pessoas no veiculo abastecido, providenciando o seu
abastecimento quando necessario, verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, fardis, velas, buzinas, indicadores de direcdo de dinamos, providenciar os
reparos necessarios, verificar o grau de densidade e nivel da agua da bateria, executar
pequenos reparos de emergéncia, comunicar o chefe imediato qualquer irregularidade no
funcionamento do veiculo, recolher o veiculo ao local determinado quando concluida a
jornada de trabalho, zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo, executar outras tarefas
afins.

CONDICAO DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade: entre 18 e 50 anos

b) Escolaridade: sem necessidade de comprovagao

C) Habilitacdo minima exigida: Carteira Nacional de Habilitagdo de acordo com
exigéncia
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23 - CATEGORIA FUNCIONAL: ODONTOLOGO

ATRIBUIGOES:

e realizar levantamento epidemioldgico para tragar o perfil de saude bucal da populagao
adscrita;

e participar efetivamente das atividades para a definicdo do diagndstico de saude da
comunidade/municipio, planejamento, execugao, avaliagao e divulgagao dos dados;

e participar efetivamente de reunido avaliativa mensal dos indicadores de saude,
objetivando intervir oportunamente, com vista ao alcance das metas pactuadas;

e participar efetivamente da elaboracdo do Plano anual de Trabalho da Equipe de
Saude da Unidade Basica, o qual devera ser acompanhado mensalmente pela equipe;

e realizar visita domiciliar;

e realizar procedimentos clinicos definidos na Norma Operacional Basica do Sistema
Unico de Saude — NOB/SUS 96 e na Norma Operacional Basica da Assisténcia a Saude
(NOAS 2001/02);

e realizar o tratamento integral, no ambito da ateng&o basica para a populagéo adscrita;
e encaminhar e orientar os usuarios que apresentarem problemas mais complexos a
outros niveis de assisténcia, assegurando seu acompanhamento;

e realizar atendimentos de primeiros cuidados nas urgéncias odontolégicas;

e realizar pequenas cirurgias ambulatoriais;

e prescrever medicamentos e outras orientagdes na conformidade dos diagndsticos
efetuados;

e emitir laudos, pareceres e atestados sobre assuntos de sua competéncia;

e executar as agdes de assisténcia integral, aliando a atuacdo clinica a de saude
coletiva, assistindo as familias, individuos ou grupos especificos, de acordo com
planejamento local;

e coordenar agdes coletivas voltadas para a promogcao e prevencao em saude bucal;

e programar e supervisionar o fornecimento de insumos para as ag¢des coletivas;

e capacitar as equipes de saude da familia no que se refere as agdes educativas e
preventivas em saude bucal;

e planejar e executar agbes voltadas para a capacitagcdo do agente comunitario de
Saude, de ACD/THD e do pessoal de limpeza com vistas ao melhor desempenho de suas
funcoes;

e supervisionar o trabalho desenvolvido pelo THD e o ACD;

e capacitar os auxiliares e/ou técnicos de enfermagem (inclusive os da sala de vacinas),
recepcionistas e/ou atendentes/agentes administrativos e pessoal da limpeza para
implantagédo e implementacao de normas e rotinas da unidade de saude, tendo em vista a
reorganizagao dos servigos e ao cumprimento da legislagédo sanitaria vigente.

A) Sintese dos deveres: Fazer os trabalhos de prevencao de acordo o PSF
(Programa de Saude da Familia), fazer diagnédstico e tratamento das doencgas e lesdes da
polpa dentaria e dos tecidos periapcais, empregando procedimentos clinicos, para
proporcionar a conservagao dos dentes.

B) Descricao analitica: Restaurar e obturar dentes, valendo-se de meios clinicos para
manter a validade pulpar; realizar procedimentos cirurgicos, efetuando remogdes parciais
ou totais do tecido pulpar para a conservacao do dente; executar tratamento dos tecidos
periapcais, fazendo cirurgia ou cartilagem apical, para proteger a saude bucal, fazer
tratamento biomecanico na luz dos condutores radiculares, empregando instrumentos
especiais e medicamentos para eliminar o gemes causadores de processos infecciosos
periapical; infiltrar medicamentos anti-sépticos, antibidticos e detergentes no interior dos
condutores infectados, utilizando instrumental proprio, para eliminar o processo
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infeccioso; executar vedamente dos condutos radiculares, servindo-se de material
obturante, para restabelecer a funcédo dos mesmos ; executa outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga horaria de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Idade minima: 18 anos.

b) Escolaridade: Ensino Superior Especifico.
C) Habilitac&o legal para exercicio da profisséo.
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24 - CATEGORIA FUNCIONAL: OPERADOR DE MAQUINAS

ATRIBUIGOES

a)Descricao Sintética: Operar Maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e equipamentos
moveis.

b)Descrigdo Analitica: Operar veiculos motorizados especiais como: guinchos,
guindastes, maquinas de limpeza de rede de esgoto, retroescavadeira, carro plataforma,
maquinas rodoviarias, agricolas, tratores e outros; abrir valetas e cortar taludes, proceder
escavacoes, transportes de terra, compactacao, aterro e trabalho semelhantes, auxiliar no
concerto de maquinas; arar e discar terras, as curvas de niveis, cuidar da limpeza e
conservagao das maquinas, zelando pelo seu bom funcionamento; ajustar as correias
transportadoras a pilha pilmao do conjunto de britagem; executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a)ldade: minima 18 anos.

b)Escolaridade:sem necessidade de comprovagao;
c)Habilitagdo minima exigida: Experiéncia no minimo 2(dois)
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25 - CATEGORIA: PROFESSOR ENSINO FUNDAMENTAL - TODAS
HABILITACOES
ATRIBUICOES
Executar tarefas que promovam a educagao de criangas, jovens e adultos, utilizando
técnicas didaticas especificas as necessidades, seguindo curriculos pré-organizados,
para uma integragao social satisfatoéria.
CONDICOES DE TRABALHO
a) Geral: Carga Horaria semanal de 40 horas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
b)ldade minima: 18 anos;

c)Escolaridade: N |- magistério;

N Il - superior com licenciatura plena; ou com formacdo no curso
especifico Normal Superior
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26 - CATEGORIA FUNCIONAL: PSICOLOGO

ATRIBUIGOES:

Planejamento, execugdo, acompanhamento e controle das atividades técnicas e
administrativas voltadas ao recrutamento, selecido, treinamento e desenvolvimento de
pessoal, com vistas a suprir as necessidades da administragao publica, auxiliando-a a se
tornar eficiente e eficaz, respeitados os regulamentos do servigo. Atendimento psicoldgico
e trabalho comunitario. Psicologia Social e Cidadania. Psicologia Social e Comunitaria e o
atendimento psicologico as criangas e aos adolescentes. Psicologia e praticas sociais no
campo da atencgao psicossocial. A psicologia da saude — fundamentos e praticas. O lugar
da Saude Mental na Saude. Atencédo Psicologica a criangas e adolescentes. Atencéo
psicoldgica ao uso de drogas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga Horaria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)ldade minima: 18 anos;

b)Instrugcdo: Curso Superior em Psicologia.

c¢) Qualificagao: registro profissional.
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27 - CATEGORIA FUNCIONAL: RODOMOCA

ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia aos estudantes que utilizam o transporte escolar, manter a disciplina
dentro do veiculo, observar de um modo geral a conduta do motorista na execugao de
suas funcodes, fazer o controle da assiduidade dos estudantes na utilizagdo do transporte
escolar e demais atribuigdes afins.

A) Descricdo Analitica

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)ldade minima: 18 anos
b)Instrucdo:Ensino fundamental completo
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28 - CATEGORIA: TECNICO EM CONTABILIDADE

ATRIBUIGOES:

Principios Fundamentais de Contabilidade. Lei Federal n.° 4320/64. Servigo Publico,
privado e de Utilidade Publica. Administracdo Publica Direta e Indireta. Contabilidade
Publica - Campo de Atuagao. Regimes Contabeis. Orgamento Publico — Principios, Ciclos,
Orcamento — Programa. Receita Publica, Orgamentaria e Extraorgamentaria,
Classificagao, Estagios, divida ativa. Despesa Publica Orgamentaria e Extraorgamentaria
- Classificagdo. Restos a pagar e Divida Publica. Regime de adiantamento. Patrimdnio
Publico — Formagao e Variacdes. Créditos Adicionais — Classificacdo: Autorizacao,
Vigéncia. Balancos e Relatorios Contabeis. Resolugdo n.° TC — 16/94, de 21/12/94 do
TCE. Constituicdo Federal de 1988. Estrutura Organizacional. Responsabilidade.
Planejamento e processos de orgamento.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral: Carga Horaria semanal de 40 horas
b)

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)ldade minima: 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino médio completo com curso na area de atuagao;
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29 - CATEGORIA: TECNICO DE ENFERMAGEM
ATRIBUIGOES:

Lei do exercicio profissional: Lei no 7498/96, alteracdo do seu artigo 23 (Lei 8967) e
Decreto no 94406/87. Cédigo de Etica de Enfermagem [Resolugdo COFEN 160 RJ
12/05/93]. Resolugao COFEN no 195/97. Direitos da crianca e do adolescente. Anatomia
e fisiologia dos 6rgéos e sistemas. Ciclo de desenvolvimento da crianga e do adolescente.
Procedimentos de assepsia: nogdes de microbiologia e parasitologia, assepsia hospitalar.
Métodos de desinfecgéo e esterilizagdo. Fundamentos de enfermagem pediatrica: higiene
e conforto, sinais vitais, curativo, sondagem, bandagem, terapéutica medicamentosa,,
alimentacdo, hidratagdo e cuidados com a respiragdo, cuidados relacionados as
eliminagdes, cuidados com feridas. Coleta de materiais para exames laboratoriais.
Cuidados de enfermagem as doengas prevalentes na infancia: afec¢des respiratorias,
diarréia, desidratacdo, desnutricdo. Cuidados de enfermagem nas urgéncias e
emergéncias pediatricas: parada cardio-respiratoria, mordeduras, fraturas, choque
elétrico, queimaduras, envenenamento, convulsdo, afogamento, hemorragias.
Imunizagdo: esquema basico de imunizagdo recomendado pelo Ministério da Saude,
doencas prevenieis por imunizagao, rede de frios. Cuidados de enfermagem no pré-natal,
parto, puerpério. Aleitamento materno. Métodos contraceptivos voltados a mulher
adolescente. Cuidados ao recém-nascido.

6. Participar efetivamente das atividades para a definicdo do diagndstico de saude da
comunidade/municipio, planejamento, execucao, avaliacao e divulgacado dos dados;

7. Participar efetivamente de reunido avaliativa mensal dos indicadores de saude,
objetivando intervir oportunamente, com vista ao alcance das metas pactuadas;

8. Participar efetivamente da elaboracdo do Plano Anual de Trabalho da Equipe de
Saude da Unidade Basica, o qual devera ser acompanhado mensalmente pela equipe;

9. Realizar visitas domiciliares.

10.Realizar procedimentos de enfermagem no nivel de sua competéncia legal e técnica,
nos diferentes ambientes da unidade basica de saude (UBS), no domicilio e na
comunidade, conforme o plano de trabalho da equipe, inclusive os atendimentos de
urgéncia e emergéncia;

17.Realizar atividades de pré-consulta (afericdo de peso/altura/pressao arterial e
temperatura) em todo o ciclo de vida e anotando nas fichas e prontuarios, identificando e
encaminhando para consulta médica os casos que necessitem de pronto atendimento;
18.Realizar a pés — consulta, fazendo orientagcdes para o auto-cuidado, encaminhamentos
as referéncias quanto indicado, administracdo de medicamentos, retorno, etc;

19.Preparar e/ou orientar o usuario para a realizacao de exames e tratamentos;

20.Zelar pela limpeza e a organizagcao do material, de equipamentos e de dependéncias
da UBS, objetivando o controle de infeccgéo;

21.Realizar a busca ativa de casos, como tuberculose, hanseniase, doenca infecto-
contagiosa e outras de interesse epidemioldgico;

22.Participar da elaboracdo do diagnostico de saude da comunidade, avaliacdo e
atualizagao anual;

23.Realizar visita domiciliar para realizacdo de procedimentos, orientacbes e/ou
acompanhamento de pacientes em internacao domiciliar;

24 Participar da reunido mensal de avaliagdo dos indicadores, com vistas ao alcance das
metas pactuadas;

25.Executar no nivel de suas competéncias, assisténcia e acdes de vigilancia
epidemioldgica e sanitaria;
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26.Realizar agdes de educacdao em saude aos grupos especificos: gestante, mae,
familia de risco, hipertenso, diabético, adolescente, idoso e outros, na unidade e na
comunidade;
27.Realizar reunides/téecnicos de enfermagem atuardo sob a superviséo e
responsabilidade técnica do enfermeiro, conforme legislagao vigente do COFEN/COREN.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga Horaria semanal de 40 horas
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima: 18 anos;
b) Escolaridade: Ensino médio completo e Registro no COREN.
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30 - CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM HIGIENE BUCAL (THG).

ATRIBUIGOES:

o realizar levantamento epidemioldgico para tragcar o perfil de saude bucal da
populagao adscrita, juntamente com o cirurgido dentista.

o Participar efetivamente das atividades para a definigdo do diagndstico de saude da
comunidade/municipio, planejamento, execugao avaliagao e divulgagao dos dados;

° Participar efetivamente de reunido avaliativa mensal dos indicadores de saude,
objetivando intervir oportunamente, com vista ao alcance das metas pactuadas;

o Participar da elaboragcdo do Plano Anual de Trabalho da Equipe de Saude da
Unidade Basica, o qual devera ser acompanhado mensalmente pela equipe;

o Realizar visita domiciliar, juntamente com o cirurgido dentista;

° Sob a supervisdo do cirurgido dentista, realizar procedimentos preventivos,
individuais ou coletivos, nos usuarios para o atendimento clinico, como escovagao
supervisionada, evidenciacao de placa bacteriana, aplicagao tépica de fluor, entre outros;

o Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob supervisao
do cirurgiao dentista;

° Cuidar da manutencéao e conservacao dos equipamentos odontolégicos;

° Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da
familia no tocante a saude bucal;

o Realizar atividades de pré-consulta (afericdo pressao arterial), identificando e

encaminhando para consulta médica os casos que necessitem de pronto atendimento:
(confirmar legalidade).

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Geral:Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima : 18 ( dezoito) anos.

b) Escolaridade: Ensino Médio.
r

C Habilitacdo: Curso de atendente de consultério Dentario, registro e inscricdo no
orgao de fiscalizagéo profissional competente.
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31 - CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM LABORATORIO

ATRIBUICOES:

a)Sintese dos deveres: As atribuicoes do técnico de Laboratério sdo as de operagao com
aparelhagem e reagentes, em laboratorios quimico oficial, sempre sob orientacéo e
responsabilidade de profissional da quimica de outro nivel.

b)Descrigao Analitica: As atribui¢des do Técnico de Laboratério sdo as de operagdo com
aparelhagem e reagentes, em laboratérios quimico oficina, sempre sob a orientagéo e
responsabilidade de profissional da quimica de outro nivel, executar outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
A) Geral; Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade minima: 18 (dezoito) anos.

b) Escolaridade: Ensino Médio.

Habilitagdo: Curso de Técnico em laboratério, registro e inscricdo no 6rgao de fiscalizagao
profissional competente.
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32 - CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM RADIOLOGIA

ATRIBUIGOES:

1. Radioprote¢cdo. Principios basicos e monitorizagdo pessoal e ambiental. 2.
Conhecimentos técnicos sobre operacionabilidade de equipamentos em radiologia. 3.
Camara escura — manipulagcao de filmes, chassis, ecrans reveladores e fixadores,
processadora de filmes. 4. Camara clara — selecdo de exames, identificacdo; exames
gerais e especializados em radiologia. 5. Fluxograma técnico — administrativo — registro
do paciente, identificacdo, encaminhamento de laudos, arquivamento. Conduta ética dos
profissionais da area de saude.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a)Geral: Carga Horaria semanal de 24(vinte e quatro) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

b) Idade Minima: 18 anos;

b) Instrucéo: Ensino Médio Completo.
¢) Qualificagéo: Curso técnico especifico com Registro profissional.
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33 - CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA/RECEPCIONISTA

ATRIBUIGOES:

a) Descrigao Analitica (Exemplos de atribuicbes):Operar mesas e aparelhos telefénicos,
estabelecer, comunicagbes internas, locais e interurbanas, vigiar e manipular
permanentemente painéis telefénicos, receber chamadas para atendimento urgentes de
ambulancia, comunicando-se através do radio, Pabx, registrando dados de controle,
prestar informacdes relacionadas com a reparticao, responsabilizar-se pela manutencao e
conservagao do equipamento utilizado, recepcionar o publico, encaminhando aos
respectivos setores, prestar informagdes, agendar reunides, preencher fichas e cadastros
diversos, digitar avisos,oficios envelopes etc., e outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
b) Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a)ldade minima: 18 anos
b)Instrucdo:Ensino fundamental completo
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34 - CATEGORIA FUNCIONAL:ZELADOR DE CEMITERIO

ATRIBUIGOES:

a. Descricao Sintética: Exercer vigilancia no cemitério municipal.

b. Descricao Analitica:

C)Exercer vigilancia em locais previamente determinados, realizar rondas de inspe¢é&o em
intervalos determinados, adotando providencias tendentes a evitar roubos, incéndios,
danificagbes nos locais sob a sua responsabilidade, etc., controlar a entrada de saida de
pessoas e veiculos pelos portdes de acesso sob a sua vigilancia, verificando, quando
necessario, as autorizagdes de ingresso, verificar se as portas e portdes e demais vias de
acesso estdo devidamente fechadas, manter a limpeza do cemitério de um modo geral,
investigar quaisquer condigbes anormais que tenha observado, responder as chamadas
telefbnicas e anotar recados, levar ao imediato conhecimento das autoridades
competentes qualquer irregularidade verificada, acompanhar funcionarios, quando
necessario, no exercicio de sua s fungodes, exercer outras tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a)Geral: Carga horaria semanal de 40 (quarenta) horas.
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

b)ldade: 18 anos
c¢) Instrucdo: sem necessidade de comprovacgao.



