PUBLICADO NO MURAL DO
BAAE - SERVICO AUTONOMO DE
AGUA E ESGOTO DE ARACRUZ

SAAS T
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO i Asa. ltesp, pela Publicagio

ARACRUZ-ES

PORTARIA SAAE-ARA-205/2019

Aprova a Instrugdo Normativa do Setor Administrativo,
que dispde sobre processos administrativos disciplinares
e sindicéncia no &mbito do Servigo Auténomo de Agua e
Esgoto — SAAE do Municipio de Aracruz/ES.

O Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto do Municipio de Aracruz —
ES, no uso de suas atribuigdes que Ihe sdo conferidas pelo Decreto n® 32.712 de
08/05/2017, de acordo com a Lei n° 3.943/2015 e suas alteragdes, resolve:

Art.1° - Fica aprovada, nos termos desta Portaria, a Instrugdo Normativa do Setor
Administrativo, que dispde sobre processos administrativos disciplinares e
sindicancia no ambito do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE do Municipio
de Aracruz/ES.

Paragrafo unico. A Instrugdo Normativa do caput deste artigo constitui parte
integrante desta Portaria.

Art. 2° - Todos os setores da Autarquia deverdo implementar as normas de
procedimentos de controle estabelecidas em ftrinta dias, a contar da publicagdo
desta Portaria, e da Instrugdo Normativa que a compde.

Art. 3° Cabera a Controladoria Interna e ao Setor Administrativo a divulgagio da
Instru¢do Normativa ora aprovada.

Art. 4° Compete a Controladoria Interna e ao Setor Administrativo dirimir eventuais
davidas de interpretacéo e execugao desta Resolugéo.

Art. 5° Esta Portaria e a Instrugdo Normativa que a compde entram em vigor na data
de sua publicacao.
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SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
ARACRUZ-ES

INSTRUGAO NORMATIVA SA N° 002/2019

“Dispée sobre processos administrativos
disciplinares e sindicdncia no dgmbito do Servigo
Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE do
Municipio de Aracruz”,

Versdo: 01.00
Data: 18/09/2019
Ato de Aprovacao: Portaria SAAE-ARA-205/2019

Setor Responsavel: Setor Administrativo.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar
procedimentos para realizagdo de processos administrativos disciplinares e
sindicancia no ambito do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto — SAAE do Municipio
de Aracruz.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugéio Normativa abrange todos os setores da Autarquia previstos no
Anexo | — Organograma da Lei Municipal n® 3.943/2015 com as alteracées da Lei n°
4.197/2018.

CAPITULO Ill
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - processo administrativo disciplinar (sentido amplo): compreende a
sindicéncia e o processo administrativo disciplinar, sendo o instrumento destinado a
apurar a responsabilidade do servidor por infragédo praticada no exercicio de suas

atribuicdes ou relacionada com o cargo que ocupa. @ @ X
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Il - afastamento preventivo: como medida cautelar e a fim de que o funcionario nao
venha a influir na apuragéo da irregularidade, a autoridade instauradora do processo
disciplinar podera ordenar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de
até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo da remuneragéo;

lll - Processo Administrativo Disciplinar (PAD): instrumento disciplinar destinado
a apurar as faltas funcionais ou responsabilidade do servidor publico, por infragéo
praticada no exercicio de suas atribuigdes, cominando e aplicando a pena cabivel,
na forma da Lei;

IV - sindicancia: conjunto de atos de averiguagées, promovidas na intengéo de se
obter elementos de elucidagao dos fatos contidos na denuncia, de forma a permitir a
autoridade competente concluir sobre as medidas disciplinares aplicaveis ao caso;

V - infragdo disciplinar: é toda agdo ou omissdo do servidor que possa
comprometer a dignidade e o decoro da fungdo publica, ferir a disciplina e a
hierarquia, prejudicar a eficiéncia dos servigos publicos ou causar prejuizo de
qualquer natureza & Administragéo Publica;

VI - servidor comunicante: aquele que tenha conhecimento de irregularidades no
servigo publico e que no cumprimento de seu dever ético e moral, comunica os fatos

a autoridade competente.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° As orientagbes contidas nesta Instrugdo Normativa sdo baseadas nos
dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagdes e atos normativos:

| - Constituigéo da Republica Federativa do Brasil, de 05 de outubro de 1988;
Il - Lei Organica do Municipio de Aracruz;

Il - Lei n° 2.898, de 31 de margo de 2006, que dispde sobre o estatuto dos

servidores Publicos da administragao direta, Autarquij ndagoes publicas do
Municipio de Aracruz/ES;
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IV - Lei Federal 8.112 de 19 de abril de 1991;

V - Lei Municipal n° 3.943, de 13 de julho de 2015, que institui a nova estrutura
organizacional do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE do Municipio de
Aracruz.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sao responsabilidades do Setor Administrativo:

| - promover a divulgagdo, implementacéo e atualizagdo desta Instrugdo Normativa
de modo a orientar os demais setores, supervisionar a sua aplicagéo e exercer o

controle interno imediato;

Il - promover discussdes técnicas com as comissées de PAD/sindicAncia e com
Controladoria Interna, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo, atualizagio ou
expansao;

lll - receber a dendncia como protocolo e abertura de processo administrativo;

IV - encaminhar o processo ao Diretor Geral para instaurar o Processo de
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

V - elaborar portaria de sindicancia ou processo administrativo disciplinar e
encaminhar ao Diretor Geral para assinatura e, providenciar a publicago;

VI - incluir registro na ficha funcional do servidor acerca da infragéo e da penalidade,
respeitado o prazo do art. 183 da Lei 2898/2006;

VII - Dar ciéncia ao servidor da pena ou arquivamento do processo.
Art. 6° Sao responsabilidades do Diretor Geral:
| - Determinar por portaria a abertura do Processo Administrativo Disciplinar e ou

Sindicancia;

Il - receber o processo com o relatério final: @ @ Jﬂ
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il - analisar os autos e julgar fundamentadamente o processo administrativo
disciplinar ou Sindicéncia;

IV - encaminhar para o setor de Recursos Humanos portaria para incluir registro na
ficha funcional do servidor, quando aplicadas penalidades;

V - nomear defensor dativo, quando necessario ao contraditério no PAD ou
sindicancia.

Art. 7° Das Comissdes de Processo Administrativo Disciplinar/Sindicancia:

| - receber o processo e iniciar os trabalhos de apurago;

Il — elaborar o relatério conclusivo e encaminhar para o diretor geral;

lIl - dar cumprimento a todos os procedimentos do processo até a sua conclus&o;

IV — cumprir os prazos estipulados nessa Instrugéo Normativa.

Art. 8° Dos demais setores e servidores da estrutura Organizacional:

| - solicitar abertura de processo administrativo com a narrativa dos fatos na forma
dos artigos 194 e 195 da Lei 2.898/2006.

Il - realizar o protocolo da dentincia no Setor Administrativo;
lll - expor os fatos conforme a verdade:

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

V - testemunhar, quando convocado, em sindicancias e processos administrativos;
VI - representar contra ilegalidade, omiss&o ou abuso de poder;

VII - levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razdo do cargo que exerce;

Paragrafo Unico. Sera considerado como co-autor o superior hierarquico que,
recebendo dentncia ou representagéo verbal ou escrita a respeito de irregularidades
no servigo ou de falta cometida por servidor seu subordinado, deixar de tomar as

providéncias necessarias a sua apuragao. @ @ j
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Art. 9° Sao responsabilidades da Controladoria Interna:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragéo das instrugdes normativas e em suas
atualizagGes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a instrugdo normativa para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagdo de novas instrugdes normativas;

Il - Prestar apoio técnico ao Setor Administrativo e a Diretoria Geral quando da
elaboragdo de Portarias e direcionamento dos protocolos de denulncia para
instauragao de PAD ou Sindicancia.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secado |
Procedimentos comuns ao PAD e Sindicancia

Art. 10. O servidor ou autoridade que tiver ciéncia da irregularidade no servigo
publico & obrigado a comunica-la imediatamente & autoridade competente para a
instauragéo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

§ 1° A autoridade competente no Ambito do SAAE é o Diretor Geral;

§ 2° A comunicagéo/dentncia devera ser feita por escrito e atender aos seguintes
requisitos:

| — protocolo no Setor Administrativo devidamente numerado;
Il — enderegamento ao Diretor Geral;
Il - identificag&o do servidor acusado, caso o comunicante tenha conhecimento;

IV — narrativa com exposi¢éo dos fatos e seus fundamentos;

V — assinatura do servidor comunicante. @ @ A
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Art. 11. Diante de indicios de irregularidade no servigo publico, o Diretor Geral
podera instaurar de oficio o PAD ou a sindicancia.

Art. 12. As denlncias sendo fundadas, seréo objeto de apuragéo com a instauragio
do procedimento pertinente.

§ 1° Quando o fato narrado n&o configurar infragéo disciplinar ou ilicito penal, a
denuncia sera arquivada por falta de objeto.

§ 2° Quando os fatos narrados apresentarem omissdes ou contradigdes, o Diretor

Geral podera convocar o Servidor comunicante para esclarecer os fatos oralmente.

§ 3° Pendente duvida a respeito da tipificagcdo dos fatos narrados na dentncia e
quanto ao direcionamento da apuragdo para PAD ou sindicancia, o Diretor Geral

podera consultar o Controle Interno quanto a conformidade com a legislagéo.

Art. 13. O processo administrativo disciplinar e a sindicancia devem observar os
principios da legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, interesse publico e eficiéncia.

Art. 14. Os autos de sindicancia integrardo o processo administrativo disciplinar

como peca informativa, mas nao configura requisito prévio para sua instauragéo.

Art. 15. O acusado devera indicar seu advogado ou valer-se do advogado do
sindicato dos servidores, de defensor municipal, ou de servidor, de cargo de nivel
igual ou superior ao seu, como defensor dativo.

Art. 16. As omissdes da denuncia ou portaria poderdo ser supridas a todo tempo,
antes do relatorio final, dando ciéncia ao acusado com prazo de cinco dias para se
manifestar, tendo em vista o poder da Administrag&o Publica de rever seus préprios
atos quando eivados de vicios.

Art. 17. Serdo assegurados transporte:

| - aos membros da Comiss&o, quando obrigados e se deslocarem da sede dos
trabalhos para a realizagéo de diligéncia essencial para esclarecimento dos fatos;

Il - ao servidor convocado para prestar depoimentos fora da sede de sua reparticéo,

na condigdo de testemunha, denunciado ou indiciac@ @ Jj
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Art. 18. Quando a infrag&o estiver capitulada como crime, o processo administrativo
disciplinar sera remetido ao Ministério Publico, para eventual instauragéo de agéo
penal, ficando um translado na reparticéo.

Art. 19. O servidor, que responde a processo administrativo disciplinar, somente
podera ser exonerado a pedido apds a concluséo do processo e o cumprimento da
penalidade acaso aplicada.

Secao ll
Do afastamento preventivo

Art. 20. Como medida cautelar, e a fim de que o servidor ndo venha a influir na
apuracao da irregularidade, a autoridade instauradora do processo administrativo
disciplinar podera determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo
de ate (sessenta) dias, sem prejuizo da respectiva remuneragao.

Paragrafo tnico. O afastamento podera ser prorrogado por até 60 (sessenta dias),
findo os quais cessardo os seus efeitos, ainda que ndo concluido o processo.

Secgao lll
Das Comissodes
Art. 21. Das comissdes de Processo Administrativo Disciplinar e Sindicancia:

| - as comissdes de Processo Administrativo Disciplinar e sindicancia serdo

constituidas na forma da Lei 2.898/2006 de forma permanente;;

Il - serdo compostas por 03 (trés) servidores efetivos designados pelo Diretor Geral,
sendo um deles designado para presidir os trabalhos;

lll - os membros das comissées terdo suplementes, designados pelo Diretor Geral
que serao incumbidos de substituir os membros titulares nos impedimentos e
afastamentos;

IV - ndo poderdo participar das comissdes, conjuge, companheiro ou parente,

consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral§ : o 2° (segundo) grau do
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acusado, ou que possuam, com este, relagdo de subordinagéo hierarquica, de
amizade ou inimizade;

V - Os membros das comissées nao poderdo possuir entre si o grau de parentesco
mencionado no inciso |V,

VI - as comissbes exercerédo suas atividades com independéncia e imparcialidade,
assegurado e sigilo necesséario a elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse da
administracao;

VIl - as reunides das comissdes serao registradas em atas que deverdo detalhar o
ocorrido e as deliberagées adotadas;

VIl - sempre que necessario, a Comissdo dedicara tempo integral aos seus
trabalhos;

IX - as reunides deverao ser realizadas em local reservado.

Secao IV
Da Sindicancia

Art. 22. E competente para instaurar a sindicancia o Diretor Geral, a fim de apurar o
cometimento de infragéo mediante procedimento sumario.

Art. 23. O procedimento sumario da sindicancia seré iniciado pelo Diretor Geral com
a expedigao de portaria que indique:

| - a determinagéo de apuragéo pela Comissio de Sindicancia;
Il - o fato;
Il - a tipificagéo;

IV — a determinagéo de intimag&do do servidor faltoso para que, ap6s a apuragéo dos
fatos, exerga o direito de defesa em 10 (dez) dias;

V - a determinagéo de prazo para decis&o, que néo podera exceder a 20 (vinte) dias
da efetivagdo da defesa, admitida a sua prorrogagéo por até 40 (quarenta) dias,
quando as circunstancias o exigirem ou, ainda, por prazo superior em razdo da

ocorréncia de fatos que independem de ato ou, decorram de omissdo da
Administragao. @ k@ J}
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Paragrafo unico: A apuragéo prevista no inciso | devera ser realizada no prazo de

30 (trinta) dias a contar da publicagdo da Portaria, podendo ser prorrogada por mais
30 (trinta) dias.

Art. 24, Da sindicancia podera resultar:
| - Arquivamento dos autos;

Il - Aplicagéo de penalidade de adverténcia ou suspensdo de até 30 (trinta) dias,
mediante procedimento administrativo sumario;

Il - Instauragéo de processo disciplinar;

Art. 25. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar a imposigdo de
penalidade de suspensdo por mais de 30 (trinta) dias, demissdo, cassagdo de
aposentadoria ou disponibilidade, ou ainda, destituicdo de cargo em comissao, sera
obrigatéria a instauragédo de processo disciplinar.

Paragrafo unico. Nao cabe a instauragéo de processo de sindicancia as condutas
narradas na denuncia que estao tipificadas no art. 184 da Lei 2.898/2006.

Art. 26. Na hipétese de o relatdrio da sindicancia concluir que a infragdo é capitulada
como licito penal, a autoridade competente encaminhara cépia dos autos ao
Ministério Publico, independente de imediata instrugéo do processo administrativo
disciplinar.

Art. 27. Nos casos omissos do procedimento sumario de sindicancia, a comiss&o

podera utilizar os procedimentos previstos no processo administrativo disciplinar.

SecaoV
Do Processo Administrativo Disciplinar
Subseciao |
Disposigoes Gerais

Art. 28. A instauragéo do processo Administrativo iplinar & de competéncia do
Diretor Geral.
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Art. 29. O processo administrativo precedera a aplicagao das penas de suspensio
por mais de 30 (trinta) dias, demiss&o, cassagdo de disponibilidade e destituicdo de
cargo em comissao.

Art. 30. O processo disciplinar desenvolve-se nas seguintes fases:

| - Instaurag&o, com a publicagao do ato que determina a apuragéo pela Comisséo;
Il - Inquérito administrativo, que compreende instrugéo, defesa e relatério;

Il - Julgamento.

Art. 31. O prazo para a conclusdo do processo administrativo disciplinar nao
excedera a 60 (sessenta) dias, contados da notificagéo do servidor, admitida a sua
prorrogacao por até 60 (sessenta) dias, quando as circunsténcias o exigirem, ou por
prazo superior em razéo da ocorréncia de fatos que independam de ato ou decorram
de omissao da administragéo.

Subsecao Il
Do Inquérito Administrativo

Art. 32. O inquérito administrativo obedecer4d ao principio do contraditério
assegurado ampla defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em
direito.

Art. 33. Recebido pela Comisséo Disciplinar o ato de instauragido do processo
administrativo disciplinar, serd formulado o indiciamento do servidor, com a
especificagéo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 1° A comissdo determinard dentro de 48 (quarenta e oito) horas, a citagdo do
indiciado, por mandado expedido pelo Presidente da Comiss&o, juntando copia do
termo inicial, para apresentar defesa escrita no prazo de 10(dez) dias (teis, a contar
com a data da citagéo, assegurando-lhe vista dos autos do processo na reparticéo.

§ 2° Havendo 02 (dois) ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias.

§ 3° O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro para diligéncias reputadas

indispensaveis, a critério da Comissao. @ @ X
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§ 4° No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cépia da citagéo, o prazo
para defesa contar-se-4 da data declarada em termo préprio pelo membro da
comisséo que fez a citagio.

Art. 34. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar 4 Comisséo
o lugar onde poderad ser encontrado. Neste caso o indiciado serd comunicado e
citado via postal, em carta registrada, juntando-se ao processo o comprovante do
registro e aviso do recebimento.

Art. 35. Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido, sera citado por edital,
publicado e, 02 (duas) vezes, com intervalo de 08 (oito) dias, em érgao de imprensa
oficial ou em periédico de circulagdo no municipio, para apresentar defesa. Neste
caso o prazo de defesa sera de 15 (quinze) dias a partir da Ultima publicagdo do
edital.

Art. 36. Sera considerado revel o indiciado que, regularmente citado, ndo apresentar
defesa no prazo legal.

§ 1° A revelia sera declarada por termo nos autos do processo e devolvera o prazo
para defesa.

§ 2° Para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo
designara o advogado do sindicato, o defensor municipal ou servidor, de cargo de
nivel igual ou superior ao do indiciado, como defensor dativo.

Art. 37. A Comissdo promoverda a tomada de depoimentos, acareagdes,
investigagbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo,
quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir completa elucidagéo dos
fatos.

Art. 38. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o processo,
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas,
produzir provas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

§ 1° O Presidente da Comissdo poderd denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios ou de nhum interesse para o

esclarecimento dos fatos. @ A
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§ 2° Sera indeferido o pedido de prova pericial quando a comprovagéo do fato

independer de conhecimento especial de perito.

Art. 39. As testemunhas ser&o intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
Presidente da Comisséo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser
anexada aos autos.

Paragrafo Unico. Se a testemunha for servidor publico municipal, a expedigao do
mandado sera imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve,
enquanto os servidores publicos federais, distritais e estaduais serdo notificados por
intermédio das reparticées ou unidades a que pertencem.

Art. 40. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo.

§ 1° As testemunhas serdo inquiridas separadamente, de modo a evitar que uma
ouga o depoimento da outra.

§ 2° O acusado e seu procurador poderéo assistir a inquiricdo das testemunhas,
sendo-lhes vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-lhes, porém,
reinquiri-las, por intermédio do Presidente da Comissao.

§ 3° Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a
acareagao entre os depoentes, quando necessaria para o esclarecimento dos fatos.

Art. 41. Ap6s a inquirigdo das testemunhas, a Comiss&o promovera o interrogatério
do acusado, nos mesmos moldes do artigo anterior.

§ 1° No caso de haver mais de um acusado, cada um deles serd ouvido
separadamente e, se houver divergéncia em suas declaragdes sobre fatos ou

circunstancia, podera ser promovidas acareagdes entre eles.
§ 2° O procurador do acusado podera assistir ao interrogatério.

Art. 42. Havendo duvida sobre a sanidade mental do acusado, a Comisséo propora
a autoridade competente que ele seja submetido a exame, por junta médica oficial,
da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo tnico. O incidente de sanidade mental sera processado em auto apenso

ao processo principal, apés a expedigéo do Iaudo&@ @ A
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Art. 43. Apreciada a defesa e concluida a instrugéo, a Comisséo elaborara relatério
minucioso, onde resumira as pegas principais dos autos e mencionara as provas em
se baseou para formar a sua convicgio.

Art. 44. O relatério sera conclusivo quanto a inocéncia ou responsabilidade do
servidor.

Paragrafo Gnico. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a Comiss&o indicara
o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias
agravantes ou atenuantes.

Art. 45. O processo administrativo disciplinar, com o relatério da Comissédo sera
remetido ao Diretor Geral, para julgamento.

Subsecio lll
Do Julgamento

Art. 46. No prazo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis por até 20 (vinte) dias, contados do
recebimento do processo o Diretor Geral proferira a sua decis3o:

Art. 47. O Diretor Geral decidira a vista dos fatos apurados pela Comissao, nao
ficando vinculado as conclusdes do relatério, podendo motivadamente, agravar a
penalidade proposta, abranda-la ou isentar o servidor de responsabilidade;

Paragrafo unico. Proferida a decisdo ou extinta a punibilidade pela prescrigao, a

autoridade julgadora determinara o registro do processo nos assentamentos
individuais do servidor.

Art. 48. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, o Diretor Geral declarara a sua
nulidade, total ou parcial, e ordenara no mesmo ato a constituigdo de outra comisséo

para instauragdo de novo processo.

§ 1° Nestes casos os autos retornaréo & Comiss&o para cumprimento das diligencias
expressamente determinadas e consideradas indispensaveis a decisdo da
autoridade julgadora.

§ 2° - as diligéncias determinadas serdo cumpridas no prazo maximo de 30 (trinta)
dias.
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§ 3° O prazo de julgamento sera contado da data do novo recebimento do processo.

§ 4° O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Secao Vi
Da prescrigao
Art. 49. A acao disciplinar prescrevera em:

I - 05 (cinco) anos, quando as infragbes puniveis com demissdo, cassagdo de
disponibilidade e destituigéo de cargo em comisséo;

Il - 02 (dois) anos, quanto & suspenséo;
lll - 180 (cento e oitenta) dias quanto a adverténcia.

§ 1° O prazo de prescricdo comega a correr da data em que o fato se tomou
conhecido pela autoridade competente para aplicagdo da pena.

§ 2° Os prazos de prescrigdo prevista na lei penal aplicam-se as infragGes
disciplinares capituladas como crime.

§ 3° A abertura de sindicdncia ou a instauragdo de processo administrativo
disciplinar interrompe a prescrigao.

Art. 50. A autoridade que tiver ciéncia da irregularidade no servigo publico e ser

causa a prescri¢do de que trata o artigo anterior sera responsabilizada na forma da
lei.

Secao VIl
Da Revisédo do Processo

Art. 51. O processo disciplinar podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de
oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunsténcias suscetiveis de justificarem
a inocéncia do punido e/ou a inadequagao da penalidade aplicada.

§1°. Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer

pessoa da familia podera requerer a revisdo do processo. @ J
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§2°. Em caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo
respectivo curador.

§ 3° No processo revisional o 6nus da prova cabe ao requerente.

Art. 52. A simples alegagéo da injustica da penalidade ndo constitui fundamento
para a reviséo, que requer elementos novos ainda ndo apreciados no processo
originario.

Art. 53. O requerimento da revisdo do processo sera encaminhado ao Diretor Geral.

Paragrafo unico. Recebida a petigdo, o Diretor Geral providenciara a constituigao
de nova Comisséao, na forma da Secéo Il do Capitulo VI.

Art. 54. A revisdo correrd em apenso ao processo originario.

Paragrafo unico. Na peti¢o inicial, o requerente pedira dia e hora para a produgéo

de provas e a inquirigdo das testemunhas que arrolar.

Art. 55. A Comissdo Revisora terd até 30 (trinta) dias para a conclusdo dos

trabalhos, prorrogaveis por até 30 (trinta) dias, quando as circunstancias o exigirem.

Art. 56. Aplicam-se aos trabalhos da Comiss&do Revisora, no que couber, as normas

e os procedimentos préprios da Comiss&o do processo disciplinar.
Art. 7. O julgamento cabera ao Diretor Geral.

Paragrafo anico. O prazo para julgamento sera de até 10 (dez) dias contados do
recebimento do processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera
determinar diligéncias.

Art. 58. Julgada procedente a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor, exceto em relagdo a
destituicdo de cargo em comisséo que sera convertida em exoneragéo.

Paragrafo Gnico. Da revisdo do processo na dera resultar agravamento da
penalidade ja aplicada. j
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CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 59. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como manter o processo
de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 60. Davidas efou omissbes geradas por esta Instrugdo Normativa deveréo ser
solucionadas junto a Controladoria Interna e o Setor Administrativo.

Art. 61. Cabera ao Setor Administrativo divulgar, orientar e cumprir as orientagoes
contidas nesta Instrugdo Normativa, dirimindo dlvidas e/ou omissdes juntamente

com a Controladoria Interna, se necessario.

Art. 62. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa devem ser observados em
conjunto com a Lei Municipal n° 2.898/2006 que deve ser respeitada, inclusive as
demais que servem de base legal para a presente Instrugédo, bem como suas futuras
atualizagdes e/ou normas que as venham substituir.

Art. 63. O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa importara na

apuracéo de responsabilidade para aplicagdo das sangdes cabiveis.
Art. 64. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicag&o.

Aracruz-ES, 14 de agosto de 2019.

ELIAS ANT O MAROCHIO
Diretor Geral

Controlad r Interno
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ANEXO |

MINUTA DE PORTARIA DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR

PORTARIA SAAE-ARA-xxx/20xx

Dispbe sobre abertura de Processo de
Administrativo Disciplinar.

O Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Aracruz, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuigbes legais, que Ihe confere o Decreto n°
xx.xxx de xx/xx/20xx e de acordo com a Lei n® 3.943/2015 e suas alteragbes,
RESOLVE:

Art. 1° DETERMINAR a abertura de PROCESSO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR na forma dos artigos 193, 194 e 203 da Lei n° 2.898 de
31/03/2006 (Estatuto dos Servidores Pblicos do Municipio de Aracruz-ES).

Art. 2° Os trabalhos serdo realizados pela Comissdo de Processo
Administrativo Disciplinar designada pela Portaria SAAE-ARA-xxx/20xx de
xx/xx/20xx, publicada no Diario Oficial dos Municipios — DOM/ES em
XX/Xx/20xx.

Art. 3° A comisséo é destinada a apurar, no prazo de 60 (sessenta) dias, na
forma do artigo 206 da Lei 2.898/2006, os fatos de que trata o PAD SAAE-
ARA-xxx/20xx, bem como os fatos conexos que emergirem no decorrer dos
trabalhos.

Aracruz-ES, xx de més de 20xx.

Nome do Diretor Geral
Diretor Geral do SAAE @
Decreto xx.xxx/20xx
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ANEXO Il
MINUTA DE PORTARIA DE ABERTURA DE SINDICANCIA
PORTARIA SAAE-ARA-xxx/20xx

Dispde sobre abertura de Processo de
Sindicéncia.

O Diretor Geral do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Aracruz, Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe confere o Decreto n® xx.xxx
de xx/xx/20xx e de acordo com a Lei n°® 3.943/2015 e suas alteragdes, RESOLVE:

Art. 1° DETERMINAR a abertura de SINDICANCIA na forma dos artigos 197, 198 e
199 da Lei n° 2.898 de 31/03/2006 (Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Aracruz-ES).

Art. 2° Os trabalhos serdo realizados pela Comissdo de SINDICANCIA designada pela
Portaria SAAE-ARA-xxx/20xx de xx/xx/20xx, publicada no Diario Oficial dos Municipios
- DOM/ES em xx/xx/20xx e ato de retificagdo publicado no Diario Oficial dos
Municipios — DOM/ES em xx/xx/20xx.

Art. 3° A comissao é destinada a apurar, no prazo de xx (por extenso) dias, a partir da
publicagdo desta Portaria, os fatos de que trata o processo xxx/20xx, tipificados nos

artigos: xxxx, bem como os fatos conexos gue emergirem no decorrer dos trabalhos.

Art. 4° Concluida a apuragao, intima-se o servidor faltoso para que, exerga o direito de
defesa em 10 (dez) dias.

Art. 5° Efetivada a defesa ou transcorrido o prazo in albis, a decisdo sera proferida em
xx (por extenso) dias.

Aracruz-ES, xx de més de 20xx.

Nome Diretor Geral
Diretor Geral do SAAE

Decreto xx. xxx/xxxx
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O Diretor Geral do Servigo Auténomo de Agua e Esgoto de Aracruz, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes
legais, que Ihe confere o Decreto n® 32,712 de 08/05/2017, de acordo com a Lel n® 3,943/2015 e suas alteracdes;

4

RESOLVE: i

Art. 10 AUTORIZAR a progress&o por merecimento dos servidores efetivos e estaveis do SAAE, relacionados no ANEXQ I
desta Portaria, pelo cumprimento dos requisitos estabelecidos no Decreto n® 20.259 de 14 de dezembro de 2009.

Art. 22 A computacdo dos pontos do componente de resultado, a relacdo estatutaria, o desempenho Individual, desempe-
nho pessoal e restricdo de desempenho fazem parte integrante da avaliacdo do servidor.

Art, 3° Os recursos financeiros decorrentes dessa progress8o estfo previstos neste exercicio.
Aracruz-ES, 16 de setembro de 2019,

ELIAS ANTONIO COELHO MAROCHIO
Diretor Geral do SAAE
Decreto 32,712/2017

ANEXO I - PORTARIA SAAE-ARA-204/2019 =
SERVIDOR CARGO MAT T\ﬁfﬁg A%E CARREIRA CLASSE P';:E\)Ié IIiEASP E‘? AS 0
QKASI;ILI\'KO O OPERADOR DE ETAE 38 zgé;)gé/zg;fga II A 9
JuRANDY RAVOS | SERVIGOS GERais | 79 | 08/08/2016 s : A )
OPERACIONAL

PORTARIA SAAE-ARA-205/2019
Publicag8o N° 226554

PORTARIA SAAE-ARA-205/2019

Aprova a Instrucdo Normativa do Setor Administrativo, que dispde sobre processos administrativos disciplinares e sinar-
céncia no &mbito do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE do Municipio de Aracruz/ES.

O Diretor Geral do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto do Municlpio de Aracruz - ES, no uso de suas atribuicdes que lhe
sdo conferidas pelo Decreto n® 32.712 de 08/05/2017, de acordo com a Lei n© 3,943/2015 e suas alteracgbes, resolve:

Art.1° - Fica aprovada, nos termos desta Portaria, a Instrucdio Normativa do Setor Administrativo, que dispde sobre pro-
cessos administrativos disciplinares e sindicancia no 8mbito do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto - SAAE do Municipio
de Aracruz/ES.

Paragrafo (nico. A Instrugdo Normativa do caput deste artigo constitui parte integrante desta Portaria,

Art. 2° - Todos os setores da Autarquia deverdo implementar as normas de procedimentos de controle estabelecidas em
trinta dias, a contar da publicagdo desta Portaria, e da Instrucdo Normativa que a compé&e.

Art. 30 Cabera a Controladoria Interna e ao Setor Administrativo a divulgag&o da Instrugio Normativa ora aprovada.

Art. 4° Compete a Controladoria Interna e ao Setor Administrativo dirimir eventuals dlvidas de Interpretacdo e execugéo
desta Resolucdo.
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Art. 5° Esta Portaria e a Instrugdo Normativa que a comp8e entram em vigor na data de sua publicagéo.

Aracruz-ES, 18 de setembro de 2019, -

ELIAS ANTONIO COELHO MAROCHIO
Diretor Geral do SAAE
Decreto 32.712/2017

Registre-se e publique-se,

PORTARIA SAAE-ARA-206/2019
Publicacdo N° 226556

PORTARIA SAAE-ARA-206/2019
Dispde sobre substituicdo de chefia

O Diretor Geral do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de Aracruz, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes

Lais, que |he confere o Decreto n® 32,712 de 08/05/2017 e de acordo com a Lei n°® 3.943/2015 e suas alteracgdes,

RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR o servidor JOELSON ALVES MOREIRA, Almoxarife, matn’culf.a 264, para responder pela fung&o gratifica-
da de Chefe do Setor de Suprimentos e Patrim8nio do Servigo Autdnomo de Agua e Esgoto de Aracruz-ES, no perfodo de
23/09/2019 a 02/10/2019, em virtude de férias do titular Vagner Pelissari De Marchl.

Aracruz-ES, 18 de setembro de 2019,

ELIAS ANTONIO COELHO MAROCHIO
Diretor Geral do SAAE
Decreto 32.712/2017
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