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REGIMENTOS

ANEXO 1 DO DECRETO N°6 DE 16 JANEIRO DE 2019

) &4, CODESAN
" SERVIGOS £ OBRAS
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CODESAN — SERVICOS E OBRAS
REGIMENTO INTERNO
CAPITULO |
DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 12, A Autarquia Municipal CODESAN — SERVICOS E CBRAS e
uma entidade da administra¢io descentralizada, personalidade juridica de direito piblico interno,
autonomia administrativa e financeira, com sede e foro na cidade de Santa Cruz do Ric Pardo,
exercende sua acio em todo o territdric do Municipio, tendo por finalidade a execugdo dos
seguintes servigoes publicos:

| — construgdo, manutengdo e reparacdo de prédios pablicos
municipais, casas populares, pragas, parques, recintes, cemitérios, dreas verdes e pragas
esportivas; .

Il — construgdo, limpeza, manutencdo, higienizagdo,
conservacio e reparagdo de vias pulblicas urbanas e estradas, incluindo-se galerias de
dguaspluviais, calgcamentos, guias e sarjetas;

Il — recapeamento asfaltico e pavimentacdo;

IV — caleta de residuas domiciliares, de construgio civil,
massa verde, e demais servicos inerentes 3 limpeza pablica;

V - transporte publice coletive urbano e rural;

Vl - outros servicos de interesse plblice seb

responsabilidade de Municipio, ohservada a sua capacidade operacieonal da Autarquia.

CAPITULO Il
DA RECEITA

Art. 282 A receita da Autarquia é constituida de:

I. dotagdo anual constante de Qrcamento-Programa do
Municipio;

Il. dotagdes e subvengdes que lhe venham a ser feitas ou
concedidas pela Unido, Estado, Municipio e demais Entidades Pdblicas ou Particulares;

[l auxilias e contribuicdes em geral;

IV. contraprestacdo de servigos a Entidades Piiblicas;

V. rendimento de juras de seu patriménic ou capital;

S

V1. taxas e emolumentos diversos.
1
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CAPITULO 11l
DO PATRIMONIO

Art. 32, Constituem patriménio da Autarquia:

I. as hens e direitos com que foi instituida ou a ela
transferidos;

Il. as bens que, por qualguer forma, venha a adquirir com
recursos proprios,

Il. o5 bens que a ela venham a ser incarporados, em razdo

de legados, auxitios, doag@es, convénios ou subsidios.

CAPITULO IV
DA ORGANIZAGAQ

Art. 42, A Diretoria Executiva é 6rgio de administra¢do e
representagio geral da CODESAN — SERVICOS E OBRAS, composta por 03 (trés) membros,

sendo:

| —um Presidente;

[l — um Diretor Administrativo — Financeiro;

Il - um Diretor de Operagbes.

§ 12. Os cargos em comissdo e fungdes gratificadas, dispostos
na anexo | e 1 desta Lei Complementar municipal n? 675/2018, serdo de livre nomeagdo e
exoneracio privativas do Chefe do Poder Executivo.

§ 292, Os memhros da Diretoria Executiva perceberdo

remuneracao fixada no anexo | da Lei Camplementar municipal n? 675.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS € ATRIBUIGOES DAS UNIDADES
Secdol
DA DIRETORIA EXECUTIVA

Art. 52, Compete a Diretoria Executiva dentre outras obrigagbes
impastas por Lei:

| — executar e zelar pela observéncia deste Regimento Interno;
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Il - executar em suaz plenitude as normas e padrdes na
elaboracio e controle dos orgamentos e balangos da entidade, cumprindo fielmente, todos os
preceitos emergentes da legislagdo que rege a contabilidade publica e demais disposi¢Ges legais
aplicaveis a espécie;

Il - prestar contas das atividades do autarquia ao Tribunal de
Contas do Estado nos prazos legais, ao Sistema de Controle Interno do Municipio e ao Chefe do

Poder Executivo.
Art. 62. Compete ao Presidente:

| — a administracdo executiva e a representacdo legal da
autarquia, na forma desta Lei Complementar, sendo para tanto investide em todos os
poderes legais necessarios para a pritica dos atos gerais, operacionais, executivos e de
gestdo, destinados a realizagio de suas atividades;

Il — praticar atos especiais de que tenha prévia e expressa
autorizagio do Chefe do Poder Executivo;

Il — representar judicial e extrajudicialmente a autarguia,
ativa e passivamente ou como interveniente, na forma expressa nesta Lei Complementar;

IV — estabelecer em conjunto com os demais membros da
Diretoria Executiva, observadas as respectivas atribuigdes, as diretrizes gerais da autarquia;

V — realizar com demais membros da Diretoria Executiva a
supervisdo dos trabalhos da autarquia;

VI - gerir em conjuntg com o Diretar Administrativo —
Financeiro os recursos orgamentarias, econdmicos e financeiros da autarquia, respondendo
pela escrituragio contabil;

VIl — manter relacionamento institucional com o Poder
Executivo e com todos os demais orgaos dos Poderes Publicos, em nivel municipal, estadual
e federal;

VIl — elaharar e emitir, mensalmente, junto com o Diretor
Administrativo - Financeiro relatdrios resumidos de execugdo orcamentdria, submetendo-se
a andlise do Chefe do Poder Executivo e ao Controle Interno da Municipio,

§ 12. A representacio legal da autarquia, ativa e passiva,
judicial e extrajudicialmente caberd ao Presidente, com observancia do quanto segue:

a} singularmente pelo Presidente ou pelo Diretor

Administrativo - Financeiro para operagbes bancérias, para endosso de cheques em favor de
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instituicdes bancdrias oficiais, exclusivamente para depositos a crédito de conta da
autarquia;

b) salvo para fins judiciais, os mandatos outorgados pela
entidade terdo prazo de vigéncia de na maximo 12 (doze) meses, se outre prazo inferior ndo
for estabelecido, o qual, em qualquer caso, deverd constar obrigatoriamente do respectivo
instrumento de mandato;

§ 2° Caberd ac Presidente cu ao Diretor Administrativa-
Financeiro, singularmente, receber notificacfes e citagdes de demandas judiciais.

§ 39 Ficam diretamente subordinadas & Presidéncia a
DiretoriaAdministrativa-Financeira e a Diretaria de obras, e por intermédio dessas duas
Diretorias o Departamento de Contahilidade, o Departamento Financeiro, o Controle
interno, o Departamento Juridice, o Departamento de Compras, o Departamento de
Recursns Humanas, o Departamento de Obras, o Departamento de servigos e o

Departamento de transpartes.

Art. 72 - S3o expressamente vedados, senda nulos de pleno
direito e inoperantes em relagdio 4 autarguia, dentre outros, os atos de quaisguer diretores n3o
autorizades por esta Lei Complementar,ou procuradores, que envolverem a entidade em
obrigagies relativas a negacios ou operacdes estranhos aons seus fins e abjetivos, ou ainda
reslizados em desacardo com os preceitos legais, tais como, fiangas, avais, endossos ou qusisquer
cutras parantias de favor, heneficiando terceiros, ainda gque membros dos drgdos de
administra¢io da autarquia, cu alienagdo cu aquisicde de bens, sem observancia das prescriges

legais aplicaveis 4 espicie.

Art. 82. Dentre outras atribuictes desighadas pelo Presidente,

compete ao Diretor Administrativo- Financeira:

| - Substituir o Presidente em suas faltas ou impedimentos;

Il — @Gerir e supervisionar o0s recurSos argamentarios,
econgmicos e financeiros da autarquia e responder junto com o contador pela escrituragao
contabil;

Il — Prestar assessoramento e consultaria ao Presidente na
implantacdo e na gostio de politicas administrativas e financeiras, de acordo com as diretrizes
politicas administrativas delineadas pelo Chefe do Peder Executive;

IV — Fomecer subsidios para as decisbes politicas

administrativas do Presidente sobre atividades ligadas 3 administragao e financas;

A @;;4
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V — Promover e desenvolver politicas puablicas veltadas a
eficiéncia dos assuntos administrativos, financeirgs e contabeis da autarquia;

V| — Estabelecer e manter relagbes com Grgdos e entidades da
administragdo municipal direta, de outras esferas de governo e demais setores da sociedade civil.

§ 12, Ficam diretamente subordinades a Diretoria
Administrativo-Financeira o Departamento de Contabilidade, o Departamento Financeiro, ©
Controle interno, o Departamento Juridico, ¢ Departamento de Compras e o Departamento

de Recursos Humanos.

Art. 92, Dentre outras atribuictes designadas pelo Presidente,

compete ao Diretor de Operagdes:

| -Supervisionar e dirigir & parte operacional da autarquia,
referente 3 execugio de cobras e prestacdo de servigos, de acordo com as diretrizes politicas
administrativas delineadas pelo Chefe do Poder Executivo;

[l — Prestar assessoramento e consultoria ac Presidenie na
implantag3o e na gestdo de politicas de institui¢do, manuteng¢do e aprimoramento de programas e
prajetos de obras piblicas e prestagic de servigos outorgados pelo Poder Executive Municipal;

Il — Fornecer subsidios para as decisdes peliticas e
administrativas do Presidente sobre atividades ligadas & execugdo de obras e prestacdo de
servicos outorgados pele Poder Executivo Municipal;

IV — Promover e desenvolver politicas plblicas voltadas ao
aprimoramento da execu¢io de obras e prestagio de servicos cutorgados pelo Poder Executivo
Municipal.

§ 1°. Ficamn diretamente subordinados & Diretoria de Obras o

Departamento de Obras, ¢ Departamento de servigos e o Departamento de transpartes.

Art. 10.Dentre cutras atribuicdes designadas pelo Presidente,
compete ao servidor que estiver no exercicio da fungdo de confianga de diregdo do departamento
de Recursos Humanaos:

| — supervisionar e dirigir, o Departamento de Recursos
Humanos, conforme as paliticas piblicas implementadas pelo presidente na autarguia;

Il - coordenar e supervisionar os processos de provimento de

cargos e empregos, gerenciar processos de cessdo de servidores e executar a pelitica de gestdo d

pessoal;

A=
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Il - prestar assessoramento e consultoria ao Presidente na
implantacio e na gestdo de politicas de instituicdo, manuten¢do e aprimoramento de programas e
projetos relacionados aas recursaos humanas;

IV - fornecer subsidios e prestar consultorias e
aconselhamentos para as decisdes politicas e administrativas do Presidente sobre atividades

ligadas aos Recursos Humanos;

Art. 11. Dentre outras atribuicdes designadas pelo Presidente,
compete a0 servidar que estiver no exercicio da fungdo de confianga de diregdo do departamento

de Compras:

| —coordenar as processos licitatérios;

Il - assessorar o Presidente nos assuntos relacionados
alicitagbes e compras;

Il - fornecer subsidios e prestar consultorias e
aconselhamentos para as decisdes politicas e administrativas do Presidente sobre atividades
ligadas as suas funcies.

IV - promover e desenvolver politicas publicas voltadas a

eficiéncia das compras da autarquia.

Art. 12. Respeitadas as competéncias e restricdes enunciadas,
compete a cada um dos diretores, no exercicio das respectivas areas de atuagio e atribuicSes:

| - Incumbir-se das fungbes e atribuigdes cominadas,
pertinentes as dreas de atuagio correspondentes; '

Il - colaborar com o Presidente na gestdo e supervisdo das
atividades e interesses da Autarquia;

Il —zelar pelo cumprimento deste Regimento Interno e cumpriv

o5 atos regulamentares.

Se¢in I
DOS DEMAIS SERVIDORES E SERVIDORAS

Art. 13. Aos servidores e servidaras, competem:
. acatar e executar as ordens verbais c por escrito de seus

superiores ou de quem suas vezes fizer;
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Il. cumprir os hordrios ordindrios de trabalhe e os
extraordinarios que lhes forem determinados;

IIl. manter em asseio e ordem o local de trabalho, 0s mdveis
e utensilios, maquinas ou aparelhos sob sua guarda e responsabilidade, sugerindo sua
manuten¢do, quando necessario;

IV. permanecer nos locais de trabalho nas horas de
expediente, ausentando-se somente com justa causa e mediante autorizagio da chefia
imediata:

V. comunicar, com antecedéncia, a chefia imediata quando
da impossibilidade de comparecimento ao trabalho;

VI. tratar o publice e seus colegas com respeito e
urhanidade; e

vI. efetuar outras atividades afins, no A&mbite de sua

competéncia.

CAPITULO VI

Da Admissdo

Art. 14. O ingresso origindrio candiciona-se & aprovagdo em
concurso pliblice, exceto aos cargos em comissdo previstos na Lei Complementar n2 660/2018,
todos sujeitos a autorizagdo da autoridade competente e a existéncia de vaga. Tados exigem
avaliacio médica admissional e apresentagio dos documentos exigidos nos respectivos Editais,

respeitados os prazos legais e aqueles fixados no instrumento.

CAPITULO VII

Dos Deveres, ObrigacBes e Responsabilidades do Servidor Piblico

Art. 15. E dever de todo servidor publico:

| — ser assiduo e pontual;

Il - usar o crachda de identificagdo pessoal em local visivel;

Ml - cumprir as ordens e instrugdes superiores,
representando guando forem manifestamente ilegais;

IV - desempenhar com zelo e presteza os trabalhos de que

far incumbideo;

V - guardar sigilo sobre os assuntos da Autarquia Municipa/l;é/
Z, _—

6

T

7
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VI - tratar com urbanidade os companheiros de servico e 0
pUblico em geral;

VIl - cooperar e manter espirito de solidariedade com os
companheiros de trabalho;

VIl - ochservar e manter @ mdxima disciplina no local de
trabalho;

IX - zelar pela economia do material da entidade autdrquica
e pela conservag3o do gue for confiado & sua guarda ou utllizagdo, comunicando a Chefia
Imediata as ocorréncias de quaisquer anormalidades;

X - apresentar-se convenientemente trajado em servigo, ou
com o uniforme determinado, guando for ¢ caso;

x| - proceder a troca de uniforme nos locais determinados;

XIl - zelar pela ordem e asseio no focal de trabalho;

XIl| - evitar riscos desnecessdrios efou acidentes pelo uso
indevido de mdquinas, equipamentos, ferramentas etc.;

XIV - comunicar imediatamente a Chefia Imediata eventual
impossibilidade de execugfio dos servigos em virtude de fatores alheios 3 sua vontade;

XV - informar ao Departamento de Recursos Humanos
qualguer modificagdo em seus dados pessoais;

XVl - proceder, publica e particularmente, de forma que
dignifique a funcdo publica;

XVII - estar em dia com as leis, regulamentos, regimentos,
instrugdes e ordens de servigco gue digam respeito as suas fungdes;

XVIll - incentivar e promover a responsabilidade e o

cumprimento das narmas estabrlecidas neste Regulamento Interno;

CAPITULO VIII
Das Proihigbes do Servidor Pibllco

Art. 16. E proibida ao servidor piblico toda ag@o ou omisséo capaz de comprometer a dignidade
e o decoro da fungdo publica, ferir a disciplina e a hierarquia, prejudicar a eficiéncia do servigo
ou causar dano a Autarguia Municipal, especialmente:

| - referir-se depreciativamente em informagaoc, parecer ou

despacho, ou pela imprensa, ou por qualquer meio de divulgagdo, &s autoridades constituidas e,

aos atos da Administragao;
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Il - retirar, sem prévia permissdo da auteridade competente,
qualquer documento cu objeto existente na unidade de trabalho;

Il - valer-se da sua qualidade de funcionario para obter
proveito pessoal;

IV - eoagir ou aliciar suhordinados com objetivos de natureza
politico-partidaria;

V - exercer comércio entre os companheiros de servico, no
lecal de trabalho;

V| - constituir-se procurader de partes, ou servir de
intermedidrio perante qualquer Reparticio Publica, exceto quando se tratar de interesse do
conjuge ou de parente até segundo grau;

VIl - cometer a pessoa estrahha, fora dos casos previstos em
lei, o desempenho de encargo que lhe competir ou que competir a seus subordinados;

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

IX - empregar material de servige pilblica para fins
particulares;

X - promover algazarra e/ou brincadeiras, bem coma incitar
ou aderir a discussdes durante a jornada de trabalho;

Xt — dirigir insultos, usar palavras ou gestos impréprios a
moralidade e respeito, nas dependéncias da Sede da Autarquia e nos locais de execugdo de
SEervigos;

XIl - propagar ou incitar a insubordinagio dentro do
ambiente de trabalho;

Xl — receber visitas ou introduzir pessoas dentro das
dependéncias da Autarquiz;

XXIX — ato lesive da honra ou da boa fama praticado no
servico contra servidor ou qualgquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas mesmas condigbes, salvo em
caso de legitima defesa, prépria ou de autrem; e

XXX — prdtica de jogos de azar.

CAPITULO IX

Do Hordrio de Trabatho e Marcagdo do ponto
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Art. 17. © horsrio de trabalho estabelecido deve ser
cumprida rigorosamente por tados os servidares publicos:

& 10, A Chefia Ymediata de servidor pdblico é a responsavel
pelo controle e fiscalizagdo do cumprimento da jornada de trabalho, devenda anatar as
acorréncias relativas a faltas, férias, licencas, saidas durante o expediente, compensages &
outros afastamentos;

§ 22 Qs hardrios de entrada e saida dos servidores publicos
da Autarquia Municipal podero sofrer alteragdes por necessidades de servico, desde que de
acordo com a carga hordria estabelecida para cada fungdo;

§ 39. Qs trabalhos extraordinarios devem ser convocados
por escrito pelas Chefias, com a anuéncia do servidor piblico e de acordo com a necessidade da
entidade autarquica;

§ 49 O horario de trabalho deve ser rigorosamente
observado, cabendo ao servidor publico, pessoalmente, anotar na Folha de Frequéncia
Individual ou Reldgio de Ponto (manual ou eletrdnica) o inicio e o término da respectiva
jorhada, assim como os intervalos para refei¢do e repauso.

a) A inobservancia da exigéncia prevista no paragrafo
anterior constitui falta grave e ato de ma-fé, podendo o infrator ser responsabilizado
administrativamente, mediante instauragdo de pracedimento disciplinar;

b) A falta de anotacio na Folha de Frequéncia Individual ou
Relégio de Panto poderd importar no nio cdmputo de tempo de trabalho, inclusive das haras
extraardinarias, se existentes;

c) Os eventuais enganos na marcagdc de ponto devem ser
corrigidos e comunicados a Chefia Imediata, dentro do periada de apontamento;

d) A auséncia da servidar publico, sem justificativa prévia,

dentro do horario podera acarretar em sang&es disciplinares, além dos descontas legais.

CAPITULO X

Dos Atrasos & das Auséncias

Art. 18. O servidar publico que se atrasar ao servigo, sair
antes do término da jornada ou faltar por qualquer motivo, devera apresentar justificativa a

Chefia Imediata, que avaliara e se incumbira de retransmiti-la na marcacdo de ponto.
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§12 A Autarquia Municipal descontard dos saldrios o3
periodos relativos aos atrasos, saidas antecipadas e as faltas ao servigo, sem prejuizo da
aplicagdiv das penalidades previstas, excetuadas as faltas que tenham previsao legal.

§29. O empregado que ndo cumprit integralmente a jornada
semanal de trabalho, sem motivo justificado, ndo fard jus a remunera¢do pertinente ao

descanso semanal remunerado.

Art. 19. O empregado se obriga a avisar ou mandar avisar
por qualguer meio, de forma a consignar os dias em que, por doenga ou motive de forga maior,
nio puder comparecer ao servico, no dia anterior & sua falta, se esta for previsivel e, quando
ndo for, no inicio do dia em que ela se verificar, ou no primeiro dia util que cessar o
impedimento a ele imposto.

Paragrafo unico: Entende-se por forga maior o fato que
ocotra por causa alheia & vontade do empregado pablico, que ndo possa ser previsto e nem
impedido pela Autarquia Municipal, impossibilitando-o completamente ao cumprimento de

suas obrigagdes.

Art. 20. 530 consideradas como registro de ponto normal as
variaghes nos horarios, prevista no artigo 58 da CLT aos empregados publicos: “Ndo serdo
descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de hordrio no registro
de ponto nio excedentes de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos

diarios.”

Art. 21. Os empregados publicos deverdo estar nos
respectivos lugares a hora inicial do trabalho, ndo sendo permitidos atrasos, exceto se
metivados por forga maior.

§ 12. O registro do ponto apos o hordrio estipulado para o
infcio da jornada diaria de trabalho acarretard aos servidores publicos regidos pela CLT:

a} O desconto dos minutos relativos ao atraso, se o registro
do ponto acorver dentro da jornada didria;

b) O desconto relativo ao atraso e o Descanso Semanal
Remunerado — DSR, se o registro de ponto n3o ocorrer dentro da jornada diaria.

6§29 Os atrasos mencionados no §1¢, alinea "a”, se ndo

ultrapassarem 02 {duas) vezes ao més, e desde que devidamente justificados por escrito,
-7

poderdo ser relevados pelo Departamento de Recursas Humanos;
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CAPITULO XI

Das Licen¢as Médicas

Art. 22. Os pedidos e procedimentos sobre Licengas Médicas
deverdo observar as determinacbes do Servigo Téenica de Seguranga e Medicina do Trabatho —
SESMT.

CAPITULO Xt

Qutras Licengas

Art. 23. Sera concedida licenga, sem prejuizo de
vencimentas, nas seguintes condigdes, observados os tramites do INSS ou do drgdo que
concedera a licensa:

| - Maternidade:

a) de 120 (cento e vinte) dias as empregadas pablicas ou
servidoras em cargo em comissdo mediante apresentagdo de atestado médico ou cdpia da
certiddo de nascimento, a partir do 82 més de gestagfio ou na acorréncia do parto,podendo
solicitar prorrogagio de 60 {sessenta) dias, que sera concedida desde que esteja ativa ne cargo.

b) No caso de nati-mortotambém sera concedida licengade
120 (cento e vinte) dias 4s empregadas publicas ou servidoras em cargo em comissio para
tratamento de saide, a critério médico.

Il - Adecao:

a) No caso de adogao ou guarda judicial de crianga, ou seja,
aquelas com até 12 (doze) anos incompletas, as funcionarias que contribuem para o Regime
Geral de Previdéncia Social, gozardo a licenga de 120 (cento e vinte) dias.

Il - Licenga Gala:

a) Empregados Publicos e ocupantes de cargo em comissao:
03 {trés) dias corridos a partir da data do casamento/contrato de unido estavel.

1V - Licenga Nojo:

a) Empregados Plblicos e ocupantes de cargo em comissao:
02 (dois) dias da data de falecimento dos ascendentes, descendentes e colaterais de primeiro
grau.

V - Licenga para Doagée de 3angue:

a) Empregados Publicos e ocupantes de cargo em comisséo:

01 {um) dia a cada 12 {doze) meses de trabalho e devidamente comprovado.

(—] | .
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VI - Licenga Paternidade:

a) Empregados Piblicos e ocupantes de cargo em comissdo:
05 (cinca) dias carridos a partir do nascimento ou do termo de guarda.

VII- Qualquer outra possibilidade disposta no artige 473 da

Consolidagdo das Leis do Trabalho.

CAPITULO Xl

Do Pagamento

Art. 24, A CODESAN paga os salarios até o 52 dia otil de cada

Art. 25. O saldrio é depositado em conta corrente, na
instituicio bancaria detentora dos direitos da folha de pagamento, apds o devido procedimento

licitatério.

CAPITULO XIV

Das Relagdes Humanas

Art. 26. Todos os servidores piblicos devem contribuir, de

forma eficaz, arealizagdo dos fins da entidade.

Art. 27. Harmonia, cordialidade, colaboragdo, respeito e
compreensio devem predominar nos contatos estabelecidos, independentemente de posigéo

hierarquica.

CAPITULO XV
Das Férias

Art. 28. A concessdo de férias obedece as disposicbes da

Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Art. 29. Apéds cada periodo de 12 {doze) meses de vigéncia

do contrato de trabalho, 0 empregado piblico tem direito a férias, da acordo com o disposto

no artigo 130 da CLT, na seguinte proporgda:
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| - 30 {trinta) dias corridos, gquando ndo houver faltado
injustificadamente ao servigo mais de 05 {cinco) vezes;

il - 24 (vinte e quatro) dias corridos, quando houver tido de
06 (seis) a 14 (quatorze) faltas injustificadas;

I - 18 {dezoito} dias corridos, quando houver tido de 15
{quinze) a 23 (vinte e trés) faltas injustificadas;

IV - 12 (doze) dias corridos, quando houver tido de 24 {vinte
e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas injustificadas;

vV - Acima de 32 (trinta e duas) faltas injustificadas o
empregado piblico perderd o direito de usufruir férias;

Vi - A época da concessdio das férias serd a que melhor
atender aos interesses da Entidade, devidamente autorizada pela Chefia Imediata, e deverao

ser usufruidas até um més antes do vencimento.

Art. 30. O empregado piblico deverd usufruir férias em um
unico periodo de 30 (trinta) dias, nos termos do artigo 134, da Consolidagdo das leis do
Trabalho.

Pardgrafo unico: Desde que haja concorddncia do
empregado, as férias poderdo ser usufruidas em até trés periodos, sendo que um deles nao
podera ser inferior a quatorze dias corridos e os demais ndo poderdo ser inferiores a cinco dias

corridos, cada um.

Art. 31. E facultado ao empregado, nos termos do artigo 143
da CLT, converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver direito em abono pecuniario,
no valor da remuneracgdo que lhe seria devida nos dias correspondentes.

Pardgrafo (inico: O abono de férias deverd ser requerido até

15 [quinze) dias antes do término do periodo aquisitivo.

Art. 32. Com relacdo A possibilidade de adiantamento da
primeira parcela do 13¢ saldrio ao ensejo das férias, esse adiantamento 56 serd concedido
quando o empregado o requercr no més de janeiro do ano em gue as férias serdo gozadas,
conforme disposto no artigo 29, § 22 da Lei n? 4.749, de 12 de agosto de 1965.

Art. 33. N30 & permitida a antecipacdo do periodo aquisitivo

de férias.
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Art, 34. Proibigdes quanto a férias:

Il - é proibido levar a conta de férias para compensacgdo,
qualquer falta ao trabalho;

Il - é proibida a acumulagdo de férias, salvo pbr indeclinavel
necessidade de servico, ou motivo justo comprovado, pelo maxlmo de 02 (dois) anos
cansecutivas;

IV - em caso de acumulacio de férias, paderd o servldor
goza-las ininterruptamente;

V - o mesmao periodo de férias ndo podera ser indeferido por

mais de uma vez;

Art. 35. Critérios para desempalte s€ houver mais de um
servidor pihlico interessado nho mesmo periodo de férias:

1} tem preferéncia aquele que ndo gozou férias no periodo
h# mais tempo;

2) se for estudante;

3) filhas menores de 21 anas, em perioda escolar;

4) auséncia de penalidade;

5) acima de 65 anas;

B) a critério da chefia, de acordo com a necessidade do

servico.

Art. 36. O bom andamento do servico n&o pode ser
prejudicado, em hipotese alguma, por motivo de férias de empregados e servidores, cabendo i
Chefia Imediata a observincia dessa narma.

Pardgrafo Unico. Para cumprimenlo do tanto quanto
disposto no caput, 0 numero mensal de servidores em gozo de férias ndo poderd exceder a 20%

(vinte por cento) do total dos servidores de cada equipe prestadora da servico.

CAPITULO XVI

Das Penalidades

Art. 37. 530 san¢des disciplinares:
a) Adverténcia verbal;
b} Adverténcia escrits;
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¢) Suspensdo; e

d) Demiss3o.

§19. A adverténcia é o aviso ao infrator, no sentido de |he
dar conhecimenta do ilicito gue praticou, informando-lhe das consequéncias gque padergo
advir, em caso de reincidéncia.

§2°. A suspensdo normalmente ocorrera depois da aplicagao
de uma ou mais adverténcias, nada impedindo que possa ser aplicada de imediato, diante de
uma falta mais grave.

§3°. As penalidades supra serdo aplicadas aos empregados
ptiblicas, regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho, segundo a gravidade da infracdo, nos
termos da legislacio em vigor, apos procedimento administrativo, no qual serad assegurado ao

servidor o direito & ampla defesa e o contraditério.

CAPITULO XVI

Da Rescisio Contratual

Art. 38. O empregado pulblico gue desligar-se a pedido
dentro do perfodo de experiéncia ¢ obrigado a indenizar o empregador em 50% {cinquenta por
cento) dos dias faltantes do término do contrato, conforme art. 479 da CLT.

Art. 39. O empregado publico que desejar a dispensa do
cumprimento do avise prévio deverd comprovar obtencio de novo emprego/estagio com inicio
imediato efou aposentadoria. Nos casos em que ndo hd dispensa do Aviso Prévie e o
empregado nio cumpri-la, de acordoe com art. 487 da CLT, sera descontadc ¢ valar
carrespondente a um més de remunerago.

Art. 4. O empregado piiblico - Quando do cumprimento do
aviso prévio o trabalhador gque pedir demissdo ndo tera direito a redu¢io 02 (duas) haras

diarias ou 07 {sete) dias carridos, conforme artigo 488 da CLT.

CAPITULO XVl
DO ORCAMENTO

Art. 41. O Orcamento-programa da Autarquia obedecera aos

padrdes e normas instituidas pela Lei n.2 4.320/64 e legislagdo complementar.

TS0
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Art. 42. Qs créditos adicionais, suplementares ou especiais,
para o atendimento de insuficiéncias ou omissées de dotagies do argamento, serdo abertos

por decreto do Executive, mediante proposicao do Presidente.

CAPITULD XIX
DO BALANCO E DA PRESTACAO DE CONTAS

Art, 43. A Autarquia CODESAN — SERVICOS E OBRAS enviard
aa Executivo:

|. anualmente, o relatdrio de suas atividades, & prestagda de
contas e g balanco geral do exercicio anteriar, até o lltimo dia do més de fevereiro;e, até 15 de
mar¢o, a prestac3o de cantas e o balanco geral do exercicio anterior, a serem encaminhados ao
Tribunal de Contas do Estado, para exame e parecer;

Il. mensalmente, os balancetes, até o ultimo dia do més
subsegiiente aguele a que se referirem ou anterior a essa data, no taso de sua fixacao pela

Auditoria Municipal Interna,

Art. 44, Os documentas mencionados no artiso anterior

serdo encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado, para exame e parecer.

Art. 45. 0 orcamento e o balango da Autarquia CODESAN —
SERVICOS E OBRAS serdo aprovadaos pela legislativo e publicados como complementg dos

orcamentos e balancos do Municipio.

CAPITULO XX
DDS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 46. 530 o5 seguintes os atos administrativos bdsicos
emitidos na Autarquia:

I-Portarias;

Il-Instrucdes;

ll-Circulares;

IV-Comunicagiiesinternas;

V-OrdensdeServico;

V|-Oficios;

VIl-Despachos.
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Art. A7. As Portarias s3o de emissdo privativa do Presidente e
cantém decisdes, deliberacdes ou determinagBes, bem como interpretagdo ou complementacao
de normas legais vigentes e resoluges, de acordo com a competéncia da Presidéncia, nos terrmos
deste Regimentao Interno.

Art. 48. As InstrucBes sda ordens escritas e gerais indicativas de
como a execucdo de determinado servico deve ser desempenhada, expedidas pelo superior
hierdrquico objetivando orientar os subalternos no desempenho das suas atribuiges.

Art. 49. As Circulares s3o ordens escritas, de carater uniforme,
expedidas a agentes especificos indicando como se deve desempenhar determinada atividade de
carater singular.

Art. 50. As CamunicacBes Intemas se constituem em
instrumento de uso para comunicagio do coarpo funcional da Autarquia, de acordo com sua
competéncia de cada setor,

Art. 51. As Ordens de Servigo sdo determinagdas dirigidas aos
responsaveis por obras ou servigos, autorizando seu inicio, ou contendo imposicoes de carater
administrativo, ou especificagdes técnicas sobre o modo e forma de sua realizagdo.

Art. 52. Os Oficios s3o uma modalidade de comunicagdo oficial
com a finalidade de tratamento de assuntos oficiais com 6rgdos e entidades da Administracdo
Publica e, também, com particulares.

Art. 53. Os Despachos sd3o decisbes proferidas em papéis,
requerimentos e processos sujeitos a apreciagdo, no dmbito da Autarquia.

Art. 54, Os demais atos administrativos sdo definidos por

portarias do Presidente,

CAPITULO XXI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. Fica adotado o foro de Santa Cruz do Rio Pardo para

causas judiciais em gue a Autarquia Municipal for parte,

Art. 56. A Autarquia Municipal dara conhecimento, em

tempo habil, 3 Procuradoria Geral do Municipio, para as devidas providéncias, da existéncia de

aches em gue PREFEITURA DO MUNICIPIO for parte ou interveniente, a qualquer titula, ou, -

ainda, para a sua proposicdo.
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Art. 57. Em caso de extingdo, a Autarquia Municipal

transferira para o Municipio todo o seu patrimonio.

FRANCO FERRAZ DEQ A — Diretor de Operacies

—
CARLOS HENRIQUE D LI\&EiR/A/GOI’gJ!‘,th iretor Administrativo-Financeiro
——— o

=

Organograma da CODESAN
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