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EMDURB

ATO NORMATIVO N° 002/2018

A Diretoria Executiva da Empresa Municipal de Desenvolvimento Urbano e Rural de
Bauru — EMDURB, no uso de suas atribui¢des legais, conferidas pelos artigos 8° IV, e
167; § 2° da Lei n° 3570, de 02 de junho de 1.993 e demais normas aplicaveis.

Considerando a necessidade de readequagio e atualizagdo das normas, diretrizes ¢

procedimentos que disciplinam o relacionamento da EMDURB com seus empregados;
RESOLVE

Art. 1° - Revogar o Ato Normativo n® 003/2015.

Art. 2° - Implantar o Regulamento do Pessoal da EMDURB que Disciplina o

Relacionamento da Empresa com seus Empregados, nos termos do anexo I, que fard

parte integrante deste.

Art. 3° - Este Ato Normativo entrard em vigor nesta data, revogando-se as disposi¢oes
em contrario.

Bauru, 12 de margo de 2018.

Bauru, 12 de margo de2018.

CLODOALDO ARMANDO GAZZETTA
refeito Municipal
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REGULAMENTO DO PESSOAL DA EMDURB QUE DISCIPLINA O
RELACIONAMENTO DA EMPRESA COM SEUS EMPREGADOS

TITULO1
DAS DISPOSICOES ESPECIAS

Capitulo I
Da Finalidade

Art. 1° — Este Regulamento estatui as normas, diretrizes e procedimentos que regulam
as relagdes mutuas de trabalho entre a EMDURB - Empresa Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru, como empregadora e os seus empregados,
bem como procedimentos para aplicagdo de medidas disciplinares, quando da
constatagio de irregularidade praticada por empregado.

Capitulo 11
Das Relagoes de Trabalho entre a EMDURB e seus Empregados

Art. 2° — A situagdo funcional dos empregados da EMDURB ¢ regulada pela
Consolidagiio das Leis Trabalhistas, legislagdo complementar especifica, dispositivos
deste regulamento e normas da Empresa.

Art. 3° — A relacdo de emprego entre a Empresa e seus empregados caracterizar-se-a
pela celebragio de Contrato Individual de Trabalho, de prazo indeterminado,
excetuando-se os cargos comissionados ad nutum, cuja admissio sera efetuada por leis,
decretos e ou portaria.

§1° - O contrato a que se refere o caput deste artigo serd sempre precedido de um
Contrato de Experiéncia de 45 (quarenta e cinco) dias, permitida a renovagdo uma tnica
vez, e por prazo maximo de 45 (quarenta e cinco) dias. Contudo, nunca excedera 90
(noventa) dias. A avaliagio durante o periodo de experiéncia ocorrerd através do
formulario de “Avaliacdo de Desempenho No Periodo de Experiéncia”.

§2° - Nos casos especiais previstos em lei e, quando convier a Empresa, a relagio a qual
se refere o caput deste artigo poderd caracterizar-se por Contrato Individual de
Trabalho, de prazo determinado, permitida sua renovagio uma tnica vez, ndo podendo,
o contrato inicial e sua renovagdo, em seu total, exceder de 02 (dois) anos.

§3° - Integram este Regulamento todos os anexos que o acompanham, identificados
como MODELOS I; II: III; IVe V.
TITULO 11
DO QUADRO DE PESSOAL

Capitulo I
Da Composi¢ao do Quadro de Pessoal
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EMDURB Art. 4° - As atribuigdes ou tarefas i.nerentes a um empregado caracterizam um Posto de
Trabalho que corresponde a uma unidade da for¢a de trabalho da Empresa.

Paragrafo unico — Quadro de pessoal € o conjunto de todos os Postos de trabalho
previsto pela Empresa, ocupados e disponiveis.

Art. 5° - O conjunto de Postos de Trabalho, cujas atribuices ou tarefas sdo
substancialmente iguais em relagdo a sua natureza, aos niveis de dificuldade,
conhecimentos e responsabilidades, caracteriza um CARGO.

Art. 6° - Denominam-se CARGOS PERMANENTES aqueles cujos postos de trabalho
tém atribui¢des ou tarefas necessarias a execucio dos servigos da Empresa, integrantes
dos cargos base do Quadro de Pessoal da EMDURB.

Art. 7° - Denominam-se CARGOS EM COMISSAO aqueles exercidos em carater
temporario, em comissdo, por pessoas ndo ocupantes de cargo base do Quadro de
Pessoal da EMDURB, ou sem vinculo com outros oOrgidos ou entidades da
Administragdo Publica Federal, Estadual, ou Municipal, demissiveis “ad nutum”,
providos excepcionalmente a critério da Presidéncia, e consoante normas especificas.

Art. 8° - Denomina-se FUNCAO DE CONFIANCA a exercida em comissdo ¢ a titulo
temporario, exclusivamente por empregados lotados em cargos permanentes, conforme
artigo 6° do presente Ato Normativo.

Art. 9° — Denomina-se FUNCAO GRATIFICADA aquela exercida em caréter
transitorio, por empregado do Quadro de Pessoal, tendo em vista as condigdes especiais
de desempenho exigidas pelas atividades sob sua responsabilidade ou pela utilizagio de
equipamentos especificos e para os quais ¢ estabelecido um adicional salarial, ou uma
gratifica¢fio, condizente com a natureza das tarefas.

Capitulo I1
Da Movimentacio do Quadro de Pessoal

Secdo I — Das formas de movimentagio

Art. 10° — A movimentagdo no quadro de pessoal se caracterizara por qualquer dos
seguintes eventos:

a) Admissio;

b) Designacéo;

¢) Transferéncia de setor;
d) Rescisio;

e) Reintegragio / /

§1° - Admisséio — E o ingresso do empregado no Quadro de Pessoal, formalizado através
do Contrato Individual de Trabalho, decreto e ou portaria se comissionado ad nutum.
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EMDURB §2° - Designagio — E a atribui¢do de Fun¢éo de Confianga ou Fungdo Gratificada a um
empregado ocupante de Cargo Permanente.

§3° — Transferéncia de setor — E a mudanga do empregado de um posto de trabalho para
o outro.

§4° - Rescisdo — E o término do vinculo empregaticio na forma da Legislagdo
Trabalhista e efetiva-se com o desligamento do empregado do Quadro de Pessoal da
Empresa, respeitadas as disposi¢des deste ato normativo e demais normas da empresa.

§5° — Reintegragdo — E a recondugdo do empregado ao cargo por iniciativa da empresa
ou decisao judicial.

Se¢do Il — Da admissdo

Art. 11 — S6 podera ocorrer admissdo quando houver vaga no correspondente cargo no
Quadro de Pessoal , observadas as demais disposi¢des deste Regulamento e normas da
Empresa.

Art. 12 — Nenhum empregado podera iniciar seus servigos na Empresa sem que esteja
devidamente registrado pelo Setor Administrativo de Pessoal, atendidas as disposi¢des
normativas pertinentes, qualquer que seja o seu cargo.

Art. 13 — Sdo requisitos essenciais para admissdo:

a) demonstrar capacidade para o desempenho do cargo, verificada através de habilitagdo
em processo seletivo, com excegdo dos cargos em Comissdo, que independem de
aprovagdo em processo seletivo;

b) ser considerado apto em exame de satde pré-admissional;

¢) no caso de candidato do sexo masculino, apresentar prova de quitagdo com o Servigo
Militar;

d) atender as exigéncias prescritas em lei para o desempenho de cargos que exijam
habilitagéo legal;

e) estar em dia com as obrigagdes eleitorais; apresentar Certiddo de Nascimento ou de
casamento; Carteira do Ministério de Trabalho e Previdéncia Social; Cédula de
Identidade ou Cadastro de Pessoa Fisica (CPF); e 02 (fotos) fotografias 3x4, recentes;

f) ter idade minima de dezoito anos;

g) estar em gozo dos direitos politicos. /@

h) Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso de nacionalidade portuguesa,
estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com .

St )
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EMDURB reconl"lcc.imento de gozo de direitos politicos, nos termos do §1° artigo 12, da
Constitui¢do Federal.

i) Apresentar declaragdo negativa de aciimulo de cargo ou fungdo publica, ressalvadas
as excegOes previstas e permitidas em lei;

j) Néo ter sido demitido ou exonerado do servigo publico federal, estadual ou municipal,
em consequéncia de processo administrativo (por justa causa ou a bem do servigo
publico), bem como ndo ter sido demitido por justa causa de emprego publico de
autarquia, fundagdo, empresa publica, ou sociedade de economia mista, instituidas por
orgdos da administragéo federal, estadual ou municipal, nos tltimos 05 (cinco) anos.

k) Néo registrar antecedentes com senten¢a condenatdria transitada em julgado que
impegca legalmente o exercicio de fungdo publica;

1) Em caso de ocupagdo de cargo onde o exercicio da profissdo dependa de habilitagdo
junto a conselho de classe, deverd o empregado comprovar a habilitagdo, bem como
certiddo que atesta inexisténcia de suspensdo ou impedimento para o exercicio da
atividade.

m) Apresentar declaragéio de bens e valores.

n) Atender as demais exigéncias, desde que devidamente contidas no edital, e que
estejam relacionadas ao respectivo cargo.

Se¢do III — Da designagio.

Art. 14 - A designagéio ocorrera para o exercicio de Fungéio de Confianca ¢ de Fungio
Gratificada.

Art. 15 — A designagéo tem sempre carater transitorio.

Sec¢do 1V — Da transferéncia de setor.

Art. 16 — A transferéncia do empregado ocorrerda mediante o preenchimento de
formulario especifico ou por e-mail elaborado pelo Setor de origem, seja a pedido ou
por necessidade de servigo.

Art. 17 — As transferéncias a pedido penderdo de andlise da Diretoria respectiva e
anuéncia da Diretoria Administrativa ¢ Financeira a fim de aferir a oportunidade e
conveniéncia e ndo prejudicar o andamento do setor.
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EMDURB
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Secdo V - Da rescisdo.

Art. 18 — A rescisdo do Contrato de Trabalho é o rompimento, em caréter definitivo, do
vinculo empregaticio, por iniciativa da Empresa ou do empregado, em ambos os casos
com ou sem justa causa, gerando, como consequéncia, o seu desligamento do Quadro de
Pessoal.

Art. 19 — Na rescisdo do Contrato de Trabalho por iniciativa da Empresa, com justa
causa, devidamente precedido de procedimento administrativo no qual serd conferido
contraditério e ampla defesa ou sem justa causa, o empregado sera notificado do seu
desligamento por escrito pelo Diretor Administrativo Financeiro e Presidente, com
aposi¢do de seu “ciente” ou, em caso de recusa, certificado pelo notificante e uma
testemunha, ou mediante carta com aviso de recebimento ou publica¢io no Diario
Oficial do Municipio, identificada através da matricula do funcionario.

§1° - Quando o motivo da dispensa indicar a impossibilidade ou desaconselhar a
continuidade do empregado, poderd a Empresa conceder-lhe aviso prévio, dispensando-
o de seu cumprimento.

§2° - O Diretor Administrativo Financeiro ¢ competente para autorizar a dispensa do
cumprimento de Aviso Prévio, nos termos do §1° deste artigo.

Art. 20 — Na rescisio do Contrato de Trabalho, por iniciativa do empregado, a
Empresa terd que receber o Aviso Prévio desta intengéo, nos termos que a lei determinar.

§1° - Ndo querendo dar o Aviso Prévio, devera declara-lo por escrito, caso em que ficard
obrigado a indenizar a Empresa, quantia igual ao seu salario.

§2° - Sendo parcial o cumprimento do Aviso Prévio, a indenizagido, de que trata o
paragrafo anterior, sera calculada proporcionalmente;

Art. 21 — Na rescisdo do Contrato de Trabalho, por acorde mituo, o aviso prévio
devera ser trabalhado, considerando o periodo para seu cumprimento, a quantidade de
dias que a lei determinar.

TITULO III
DO REGIME DE TRABALHO

Capitulo I
Da Duracio de Trabalho

Art. 22 — Os empregados da Empresa s@o considerados mensalistas e o pagamento do
salario, bem como os descontos por auséncia ao servigo serdo efetuados na base-do més
de 30 (trinta) dias.
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Art. 23 — As jornadas de trabalho serdo definidas pela empresa, através da Diretoria
Administrativa Financeira, obedecendo as caracteristicas do servico ¢ atribui¢des de
cada setor, respeitando a legislagio vigente ou acordo coletivo vigente.

Art. 24 — Havera, para os empregados sujeitos as jornadas de trabalho superiores a 06
(seis) horas, um intervalo para descanso de, no minimo, 01 (uma) e no maximo 02
(duas) horas, intervalo este ndo deduzido da duragdo do trabalho.

Pardgrafo tinico — Serfo observados os demais preceitos da legislagdo Trabalhista
referentes aos intervalos para descanso ou alimentagdo, dedutiveis ou niio da duragiio do
trabalho.

Art. 25 — O repouso remunerado, correspondendo a 24 (vinte e quatro) horas
consecutivas de descanso em cada semana, recaird nos domingos, salvo para os
empregados sujeitos a trabalho nesse dia quando, entdo, um outro dia de folga sera
determinado em escala de revezamento.

Parigrafo unico - As escalas de revezamento, de que trata este artigo, serdo
organizadas de forma que os homens tenham, pelo menos, 01 (um) domingo de repouso
em cada més, e, as mulheres, 02 (dois) domingos em cada més.

Art. 26 — O horario de trabalho & tnico para cada posto de trabalho da Empresa e ser
determinado pelo Diretor Administrativo Financeiro.

Paragrafo iinico — A fixacgio de excegdes, que serdo consideradas com base na natureza
especial das atribuigdes de cada setor, empregados envolvidos ou em funcdo de limites
reduzidos de jornada de trabalho, cabera ao Diretor da area, no ambito de suas
respectivas competéncias, para confirmacdo da legalidade da medida, devendo ser a
excegdo confirmada ou néo pelo Diretor Administrativo Financeiro.

Capitulo 11
Da Frequéncia

Art. 27 — Todos os empregados terdo sua frequéncia registrada diariamente, assim
considerada a indicagdo das horas de entrada e de saida, de conformidade com as
jornadas de trabalho estabelecidas na Empresa, inclusive quanto aos intervalos para
alimentagdo.

Art. 28 — Os registros a que refere o artigo anterior se fardo individualmente, e serio
efetuados através de sistema indicado por norma interna especifica vigente.

Art. 29 — A auséncia de registro de frequéncia que ndo for abonada na forma
estabelecida em norma especifica da Empresa, sera considerada automaticamente para
desconto salarial, nos termos da Legislagdo Trabalhista sobre a matéria, bem como para
aplicacdo de medida disciplinar cabivel. /)
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Art. 30 — Serd deduzido do salario do empregado o repouso remunerado correspondente
a semana posterior aquela na qual ocorreram faltas ndio justificadas.

Art. 31 — As licengas e afastamentos por doenga, por prazo de até 15 (quinze) dias
deverdo ser homologados pelo Servico Médico da Empresa.

Paragrafo inico - Se apés o 15° dia o empregado nio for julgado apto, sera
encaminhado ao INSS para submeter-se a Pericia Médica e para eventual prorrogacio
da licenga.

Art. 32 - Fica concedido aos empregados o abono de até no méaximo 06 (seis) faltas ao
servigo dentro do periodo aquisitivo, ndo indenizaveis, ndo excedentes a 1 (uma) por
més, em especial os que pertencem a setores que prestam servigos essenciais, devendo a
falta ser justificada por motivo relevante, requerido por escrito e deferido
antecipadamente, salvo os casos excepcionais a critério do Diretor da Area.

§ 1° - Os dias de abonos nfo utilizados pelo empregado para motivagio de faltas
abonadas, deverdo ser acrescidos, consecutivamente, no primeiro periodo de férias que
por ele venha a ser gozado.

§ 2° - Néo sera permitido em hipotese alguma, a antecipagdo de abono de periodo
aquisitivo posterior.

Capitulo III
Das Férias

Art. 33 — O direito ao gozo das férias sera adquirido pelo empregado apos cada 12
(doze) meses da vigéncia do Contrato de Trabalho na Empresa, considerado como
“periodo aquisitivo™.

Art. 34 — As férias serdio concedidas no decurso dos 12 (doze) meses seguintes ao
término do periodo aquisitivo, devendo ter inicio até 30 (trinta) dias antes de completar
novo periodo.

Paragrafo dnico — Se as férias do empregado forem concedidas apds o prazo
estabelecido nesse caput, cabera ao empregador o pagamento em dobro da remuneragio,
na forma prevista na Consolidagéo das Leis Trabalhista.

Art. 35 — O Diretor, Gerente e Chefe de cada 4rea fixardo os periodos 1o ano em que
poderdo ser gozadas as férias, conforme as necessidades especificas dc cada drea de
atividade, com o devido agendamento junto ao setor de pessoal.

Art. 36 — A duragdo das férias do empregado sera determinada na seguinte proporgéo,

em relagdo as faltas havidas no periodo aquisitivo: /
{ "
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I[- 30 (trinta) dias corridos, quando néio houver faltado ao servigo mais de 05 (cinco)
vezes;

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

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

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

Paragrafo tnico — Nao tera direito a férias o empregado que houver tido mais de 32

(trinta e duas) faltas, ou que incidir em qualquer outro dispositivo pertinente cominado
na CLT.

Art. 37 — Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderdo ser usufruidas
em até 3 periodos, sendo que um deles ndo podera ser inferior a quatorze dias corridos e
os demais nédo poderdo ser inferiores a cinco dias corridos, cada um.

§1° - A época de concessdo das férias serd a que melhor consulte os interesses do
empregador. (artigo 136 CLT).

§2° - E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de
repouso semanal remunerado.

§3° - Quando as férias forem gozadas em 02 (dois) periodos, o abono pecunidrio, se
previamente solicitado, serd pago no primeiro periodo, nio havendo complemento no
segundo.

Art. 38 — A concessdo das férias sera determinada pelo superior hierarquico de cada
area, com anuéncia do Diretor ¢ Gerente da drea de acordo com a conveniéncia do
servigo e comunicada ao Setor Administrativo de Pessoal, com até 50 (cinquenta) dias
de antecedéncia ao inicio do gozo das férias, para as providéncias legais cabiveis.

Paragrafo unico — Os empregados com direito a férias ¢ que sejam membros de uma
mesma familia, terdo direito a goza-las no mesmo periodo, se assim o desejarem ¢ se
disto ndo resultar, a critério dos respectivos Chefes, prejuizo para o servigo.

Art. 39 — A concessdo das férias serd participada por escrito, ao empregado, com
antecedéncia de, no minimo, 30 (trinta) dias. Dessa participacdo o interessado daré
recibo.

§1° - O empregado ndo podera entrar no gozo das férias sem que apresente ao Setor
Administrativo de Pessoal sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, para anotagdo
correspondente.

2° - A concessdo das férias serd igualmente anotada na Ficha de Registro do
§ g | keg

Empregado. /
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§3° - O periodo programado para concessdo de férias so podera ser alterado, ressalvados
0s casos extremamente excepcionais, desde que autorizados pelo Diretor e Gerente da
area.

§4° — Caso dois ou mais funcionarios do mesmo setor requeiram férias para 0 mesmo
periodo, e ndo havendo a possibilidade de concessiio simultinea, o Chefe ou Gerente
devera observar como critérios:

I — funcionario que comprovadamente possua filho(s) em idade de até 14 (catorze)
anos;

II- funciondrio mais antigo na empresa;

I11- assiduidade.

Art. 40 — O pagamento do adiantamento das férias e da gratificagio de férias, devera ser
efetuado no prazo legal, conforme legislagdo vigente.

Art. 41 — Podera ocorrer a suspensdo das férias, nas hipoteses abaixo, desde que o fato
ocorra antes do inicio do gozo das férias:

a) licenca médica:

b) acidente de trabalho;
¢) licenga maternidade;
d) reclusdo.

Paragrafo tinico— A inobservancia dos preceitos contidos neste Capitulo sujeitard o
responsavel as penalidades cabiveis e, em especial, ao ressarcimento de qualquer
despesa que for atribuida 3 Empresa.

Capitulo IV
Das Licencgas

Art. 42 — Poderao ser concedidos aos empregados da Empresa a seguintes licengas:

a) por motivo de doenga e ou acidente de trabalho;

b) maternidade incluindo adogio;

¢) para servigo militar, observada a respectiva legislagio;

d) para desempenho de mandato eletivo ou exercicio de fungdo puiblica, como cargos
politicos e sindical ou participagdo em campanha eleitoral como candidato a cargo
eletivo, obedecendo as regras da legislagio eleitoral.

Art. 43 — Nos casos de licenga por motivo de acidente de trabalho ou doenga, desde que
comprovada a sua necessidade pelo médico da EMDURB, ou por servigo médico por
esta credenciado, que examinara, também, para fins de homologagio, as concedidas
pelo INSS, o empregado terd direito 4 remuneragdo integral durante os 15 (quinze)
primeiros dias de afastamento do trabalho, considerando os dispositivos estabelecidos
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na legislagdo previdenciaria.

Art. 44 — A gestante tera direito a 120 (cento ¢ vinte) dias de licenga remunerada, a
partir do 8° (oitavo) més de gestagdio, prorrogaveis por mais 60 (sessenta) dias,
observada a legislag&o que rege a matéria.

Parigrafo tnico- Ficam estendidos todos os direitos do “caput” em caso adogdo
Jjudicial.

Art. 45 — A licenga para desempenho de mandato eletivo ou exercicio de fungdo
publica, de carater temporario, sera formalizada pelo requerente e enderegada ao Diretor
Administrativo Financeiro.

Capitulo V
Do Tempo de Servico

Art. 46 - Nos termos do artigo 473 da CLT, o empregado podera deixar de comparecer
ao servigo, sem prejuizo do saldrio, salvo disposi¢des em acordo coletivo e ou norma
especifica da empresa:

Art. 47 — Seré considerado como tempo de servigo efetivo 4 Empresa, todo periodo em
que o empregado estiver a disposi¢do para exercer suas fungdes, aguardando, acatando
ou executando ordens.

§ 1° - O sobreaviso sera regido pelo disposto no §2° do artigo 244 da CLT.

TITULO IV
DO REGIME DISCIPLINAR

CAPITULO 1
Dos Deveres

Art. 48 — Séo deveres basicos de todo empregado:

a) comparecer com assiduidade ao trabalho no inicio da jornada estabelecida e somente
se retirar no seu término, apresentando prontamente as justificativas de falta, entrada
tardia ou saida antecipada, sempre que isto acontecer por absoluta necessidade;

b) manter-se no trabalho dentro das normas de conduta estabelecidas, acatando ¢
cumprindo ordens, evitando desperdicio de tempo, de trabalho e de material, tratando
com urbanidade os chefes, instrutores, colegas ¢ demais empregados de qualquer grau
hierarquico, bem como municipes e usuérios do servi¢o piblico;

¢) guardar absoluta reserva sobre informagdo de que tenha conhecimento em razio da
fungdo que exerce ou do cargo que ocupa, sendo imparcial em suas informagdes ¢
decisdes, levando ao conhecimento do seu chefe imediato qualquer irregularidade de
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que tiver ciéncia ou, quando houver suspeita de envolvimento deste, ao conhecimento
de outra autoridade competente para apuragio;

d) manter em ordem, limpo e arrumado, o seu local de trabalho, zelando pela
conservagio de ferramentas, maquinas, equipamentos e demais materiais confiados a
sua guarda e utilizagdo;

e) manter espirito de cooperagdo ¢ solidariedade, guardando o respeito mutuo, evitando
comportamento capaz de conturbar o ambiente e prejudicar o bom andamento do
servigo, ou que atente contra quaisquer proibigdes legais ou regulamentares:

f) atender as determinagdes da EMDURB visando o bem comum, sendo leal as
instituigdes ¢ autoridades constituidas;

g) apresentar-se sempre bem asseado evitando o uso de trajes sujos, rasgados ou mal
cuidados, e de uniformes incompletos ou alterados em sua caracteristica original, assim
como faltar ao decoro, usar linguagens e atitudes obscenas, promover ou participar de
brincadeiras levianas ou improprias no recinto da Empresa ou em qualquer outro lugar;

h) manter sempre informado o Setor Administrativo de Pessoal para que estejam sempre
atualizados os seus assentamentos no que diz respeito a enderego, telefone, declaragdes
de dependentes e demais informagdes relativas a sua situag¢io funcional;

1) apresentar, no prazo exigido, os documentos solicitados pela Geréncia Administrativa
e de Recursos Humanos e pelos setores a ela subordinados, referentes ao contrato de
trabalho e requeridos em razdo do cargo que ocupa.

J) obedecer e praticar as orientagdes ¢ regras de higiene e segurang¢a do trabalho,
participando dos programas de seguranga e integrando os grupos de combate a incéndio
e socorro em casos de emergéncia;

k) atender as convocagdes e as solicitagdes de documentos e informagdes da
Corregedoria Geral, comparecendo pontualmente no horario estabelecido e contribuindo

para a elucidag@o dos fatos apurados;

1) utilizar corretamente os E.P.I.’s — Equipamentos de Protec¢iio Individual fornecidos
pela Empresa;

m) ndo comercializar beneficios e vantagens concedidos pela Empresa;
n) ndo comercializar produtos dentro da empresa;
o) aplicar penalidade a seus subordinados, quando competente para tanto, ou comunicar

quem o seja para fazé-lo ou, entdio, para apurar a infracéo;

devidamente justificado;
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q) impedir, se possivel, que o bom nome da Empresa seja envolvido em ondas de
noticias falsas ou alarmistas, capazes de levar os demais empregados, usudrios ou a
opinido publica a uma situagéo de intranquilidade e tensdo.

r) atender as convocagdes da Geréncia Administrativa ¢ de Recursos Humanos e dos
setores a ela subordinados.

CAPITULO II
Das Proibi¢oes

Art. 49 — E proibido a todos os empregados:

a) apresentar-se embriagado ou fazer uso de bebida alcodlica ou de qualquer outras
substancias de uso proibido, quando em servigo;

b) usar as instalagdes da Empresa para reunido de Cooperativas, Grémios, Clubes ¢
quaisquer outras Associagdes de Classe de qualquer categoria profissional ou funcional,
salvo se estiver previamente autorizado pela Administra¢io da EMDURB;

¢) registrar o cartdo de ponto de outro empregado ou contribuir para fraude no registro
de frequéncia proprio ou de seus colegas;

d) promover ou participar de quaisquer atividades de natureza politica, eleitoral ou
ideologica nas dreas e locais de trabalho da empresa, assim como usar o nome da
Empresa para tais fins;

€) promover ou participar de quaisquer atividades de natureza religiosa nas areas da
Empresa, exceto se estiver autorizado expressamente pela Empresa;

f) organizar, orientar ou tomar parte em manifestacdes coletivas de desapreco a Empresa
ou a superior hierarquico, se referir de modo depreciativo a quaisquer atos da
Administragdo e induzir outros colegas a acata-los;

g) se envolver em conflitos, agredir, fisica ou moralmente ou ameagar qualquer colega
de trabalho, superior hieraquico, subordinado, ou municipe, quando estiver no exercicio
da fungao;

h) portar armas no local de trabalho, salvo se exercer fun¢des de vigilancia e, para isto
estiver autorizado;

i) retirar da Empresa para fins que niio sejam do interesse desta, qualquer peca, objeto,
documento e informagdes, ou utilizar material ou equipamento da Empresa para fins

particulares;

j) se beneficiar de suas atividades na Empresa para extragdo/reprodugio de copias de
programas de computador, informagdes, bases de dados, etc, para fins particulares, ou

I
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mesmo quando visar utilizagdo profissional, no dmbito da prépria Empresa, sem a
devida autorizagdo formal desta;

k) receber vantagens pessoais de qualquer natureza em razio das atribui¢Bes que
desempenhar;

) tratar de assuntos particulares nas dependéncias da Empresa;

m) organizar e participar de Cooperativas no recinto da Empresa, salvo se houver
autorizagdo propria da Administracio, observados os limites autorizados;

n) praticar, participar ou favorecer jogos de azar dentro do recinto da Empresa;

0) mentir, omitir ou distorcer a verdade, como testemunha ou denunciante, em
sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

p) atribuir responsabilidade & pessoa estranha a Empresa, fora dos casos previstos em
lei, para desempenho de atividade que seja de sua competéncia, ou mesmo a outro
funcionario quando néo autorizado a fazé-lo.

§1° - Todo empregado ¢ responsavel por quaisquer danos ou prejuizos de qualquer
natureza que vier causar a Empresa, de forma direta ou nio, por dolo ou culpa;

§2° - A posse, a designagdo ou o exercicio de cargos eletivos ou nio, efetivos ou de
supléncia, em federagdes, Sindicatos, Associa¢des, Conselhos. Cooperativas ¢
assemelhados, cujos propositos, finalidades e/ou atuacdo, inclusive de carater
individual, possa apresentar do ponto de vista técnico ou ético, incompatibilidades
administrativas e/ou conflitos com interesses da EMDURB, a critério da Diretoria
Executiva da Empresa, submeterd o empregado incurso em tal situagio a sua dispensa
da fung¢o de Confianga, ou de Natureza Especial para o qual foi designado.

CAPITULO 111
Das Irregularidades

Art. 50 - As irregularidades sdo classificadas em 03 (trés) grupos, de acordo com a
gravidade:

§1° - Constituem irregularidades do GRUPO I:

a) Usar linguagem obscena;

b) Promover ou participar de brincadeiras improprias no recinto da Empresa ou fora
dela quando em servigo;

¢) Apresentar até 01 (uma) falta injustificada ao trabalho:

d) Apresentar até¢ 03 (trés) entradas tardias e/ou saidas antecipadas do trabalho,
superiores ao hordrio limite de tolerancia prevista por norma da Empresa, cuja soma ndo

seja superior a 08 (oito) horas no periodo; /
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¢) Gerar retrabalho;

f) Nao observar os principios basicos de organizagio e limpeza do local de trabalho;

g) Néo zelar pela conservagdo de ferramentas, maquinas e demais equipamentos de
trabalho;

h) Apresentar-se com trajes ou uniformes sujos, rasgados ou mal cuidados e alterados
em sua caracteristica original;

i) Cometer infragdo de transito de natureza leve e/ou média, classificada assim pelo
CTB;

) Fazer uso de fone de ouvido durante o periodo de trabalho:;

k) Ndo manter informado o Setor Administrativo de Pessoal sobre os seus dados
pessoais, tais como: enderego, telefone, dependentes e outros relacionados ao vinculo
empregaticio;

I) Deixar de apresentar, no prazo exigido, documentos solicitados pela Geréncia
Administrativa e de Recursos Humanos e pelos setores a ela subordinados, referentes ao
contrato de trabalho.

m) Recusar-se a atuar como gestor de contrato, membro em comissdes e preposto,
designado pelo presidente da EMDURB, salvo impedimento comunicado de oficio;o

n) Néo atender as convocagdes da Corregedoria Geral, salvo em casos justificados, a
critério do Presidente da EMDURB;

0) Ndo atender as solicitagdes de documentos e informagdes da Corregedoria Geral para
instrugdo de Sindicincia e/ou Processo Administrativo Disciplinar;

p) Realizar triagem ou catagiio no lixo, de qualquer objeto, material, resto ou sobra,
mesmo se de valor insignificante, seja qual for sua origem;

q) Amontoar sacos de lixo em passeio e/ou via publica.

r) Deixar de participar de cursos e treinamentos oferecidos pela Empresa, dos quais
tenha sido notificado previamente, salvo por motivo justificado;

s) Incorrer em irregularidades ndo previstas que, pela sua natureza, possam ser
equiparadas aquelas previstas neste grupo.

t) Ultrapassar o limite estabelecido em norma interna para o peso dos caminhdes de
coleta, por trés vezes no mesmo més;

u) Fazer uso do aparelho celular em excesso:

v) Cometer falha operacional leve.

x) Deixar de atender as convocagdes da Geréncia Administrativa ¢ de Recursos
Humanos e dos setores a ela subordinados.

§2° - Constituem Irregularidades do GRUPO II:

a) Cometer falha operacional média, desde que ndo constitua irregularidade ja prevista
no Grupo III;

b) Apresentar de 02 (duas) até 04 (quatro) faltas injustificadas ao trabalho;

c) Tratar de assuntos particulares nas dependéncias da Empresa

d) Conturbar o ambiente de trabalho, prejudicando o bom andamento do Servico;

e) Participar de quaisquer atividades de natureza politica, eleitoral, religiosa ou
ideoldgica nas areas e locais de trabalho da Empresa, assim como usar o nome da
empresa para tais fins;

f) Ndo guardar respeito mutuo aos municipes e colegas de trabalho de qualquer grau
hierarquico;
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g) Cometer infra¢do de transito de natureza grave, classificada assim pelo CTB;

h) Utilizar indevidamente ou ndo utilizar o Equipamento de Prote¢io Individual (E.P.I);
1) Incorrer em irregularidades ndo previstas que, pela sua natureza e consequéncia,
possam ser equiparadas aquelas previstas neste grupo;

j) Deixar de levar ao conhecimento do seu chefe imediato qualquer irregularidade de
que tiver ciéncia ou, quando houver suspeita de envolvimento deste, ao conhecimento
de outra autoridade competente para apuracio;

k) Fazer mau uso do uniforme ou apresentar-se sem, salvo por motivo justificado, a
critério da chefia;

1) Nédo atender a terceira convocagdo do SESMT para ser submetido a exame periodico,
laboratorial ou pericia médica;

§3° - Constituem Irregularidades do Grupo III:

a) Utilizar indevidamente documentos, informagdes, materiais, equipamentos e veiculos
da Empresa, inclusive uniformes, pecas de uniformes, carteira funcional (crachas) e
outras carteiras de identifica¢do do servigo para fins particulares e ilicitos:

b) Cometer infragdo de transito de natureza gravissima, classificada assim pelo CTB.

¢) Registrar o cartdo de ponto de outro empregado ou contribuir para fraude no registro
de freqiiéncia propria ou de seus colegas;

d) Beneficiar-se de suas atividades na Empresa para retirada de documentos, qualquer
objeto, extragdo/reproducio de copias de programas de computador, informacdes, base
de dados, ou similares, para fins particulares, ou mesmo quando visar utilizagdo
profissional, no ambito da propria Empresa, sem a devida autorizago formal desta;

¢) Receber vantagens pessoais de qualquer natureza em razdo das atribuigdes que
desempenhar;

f) Envolver ou permitir que seja envolvido o bom nome da empresa em noticias falsas
ou alarmistas, capazes de levar os demais empregados, municipes, usudrios do servigo
publico, ou a opinido publica, a uma situagdo de intranquilidade e tenséo;

g) Tomar parte em manifestagdes coletivas de desapre¢o a Empresa ou a superior
hierarquico;

h) Apresentar-se embriagado ou fazer uso de bebida alcodlica ou de qualquer outra
substéncia ilicita, quando em servigo;

i) Referir-se de modo depreciativo a quaisquer atos da Administragfo;

J) Portar arma no local de trabalho:

k) Praticar ou favorecer a prética de jogos de azar dentro do recinto da Empresa;

1) Apresentar de 05 (cinco) até 29 (vinte ¢ nove) faltas injustificadas ao trabalho;

m) Incorrer em irregularidades ndo previstas que, pela natureza e consequéncia, possam
ser equiparadas aquelas previstas neste grupo.

n) Apresentar declaragio, certiddo ou atestado falso, inclusive para fins de admissio.

0) Né@o cumprir ordem de superior hierdrquico relativa ao trabalho. salvo se
manifestamente ilegal;

p) Ameagar integridade fisica e/ou moral de municipe ou colega de trabalho de qualquer
grau hierdrquico, desde que no exercicio da fungio.

q) Cometer falha operacional grave;

r) Desrespeitar normas internas de trabalho;

s) Agredir fisica e/ou verbalmente municipes e/ou colegas de trabalho de qualquer grau
hierarquico.
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t) Depredar patrimonio da Empresa.

u) Divulgar gravagdo/fotos refentes a Empresa inclusive em rede social e quaisquer
meios digitais, ou conceder entrevista ou falar em nome da Empresa sem autorizacio.

v) Violar sigilo de informagéo que teve conhecimento em razio da fungdo ou do cargo
que ocupa;

§4° - Os atrasos e faltas a que se refere este artigo serfio calculados com base no periodo
de fechamento da frequéncia dos empregados pelo Setor Administrativo de Pessoal.

§5° - Nos casos de infragdo de transito cometida por funcionério da Empresa, ¢
obrigatoria a cientificagdo do mesmo quanto ao prazo para apresentagiio de defesa
prévia e recurso a autoridade de trinsito competente.

CAPITULO 1V
Das Responsabilidades

Art. 51 — O empregado responde civil, penal ¢ administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuig¢es.

Art. 52 - A responsabilidade civil decorre de acio ou omissdo. de forma dolosa ou
culposa, que resulte em danos ou prejuizos ao erario ou a terceiros.

§1° — A indenizagdo ao erdrio serd previamente comunicada ao empregado para
pagamento no prazo maximo de trinta dias, podendo ser parcelada, a pedido do
interessado.

§2° — A obrigacdio de reparar o dano estende-se aos sucessores ¢ contra eles serd
executada, até o limite do valor da heranca recebida.

§3° — Ao empregado que comprovadamente causar danos 4 Empresa ou a terceiros no
exercicio de suas atividades, sera dada a oportunidade de repara-los voluntariamente.
Em caso de recusa ou omissdo do empregado, serdo adotadas as medidas judiciais
cabiveis.

§4° - O atendimento ao disposto no paragrafo anterior ndo obsta a instauragdo de
procedimento administrativo para apura¢do da conduta funcional do envolvido.

Art. 53 — A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputadas ao
empregado, nessa qualidade.

Art. 54 — A responsabilidade administrativa resulta de ato omissivo ou comissivo
praticado no desempenho do cargo ou fungfo que configure irregularidade ou que atente
contra os deveres bdsicos previstos neste ato normativo e legislagio trabalhista, e
punivel de acordo com as disposigdes deste Regulamento.

Art. 55 — As sangdes civis, penais e administrativas poderdo cumular-se, sendo
/

/
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independentes entre si.

Art. 56 — A responsabilidade administrativa do empregado sera afastada no caso de
absolvi¢do criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria. Nas demais situagdes,
em que pese possivel absolvi¢do criminal, prevalece a independéncia das instincias
administrativa, civel e penal.

CAPITULO V
Das diretrizes para aplicagiio de Penalidade Disciplinar

Secao I — Do Conceito

Art. 57 — Este Ato Normativo estabelece normas basicas sobre o regime disciplinar,
sindicéncias e o processo administrativo no ambito da Empresa Municipal de
Desenvolvimento Urbano e¢ Rural de Bauru — EMDURB, aplicando-se tanto as
diretrizes que regem a Administragdo Publica, visando ao cumprimento dos fins da
entidade quando no desempenho de fungdo administrativa, quanto as diretrizes das
normas trabalhistas previstas na CLT, visando o cumprimento dos fins da empresa
quando no desempenho de relagfio juridica de direito privado.

Art. 58 - Constitui falta disciplinar o ndo cumprimento pelo empregado das disposi¢des
previstas como deveres basicos de todo empregado, a pratica de irregularidades,
desrespeito as normas da Empresa ou & pratica de atos enumerados na CLT, podendo,
inclusive, ante a gravidade da falta ou reincidéncia no seu descumprimento, ensejar a
rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, pelo empregador.

Se¢iio II — Da medida disciplinar

Art. 59 - Toda penalidade deverd ser precedida de andlise criteriosa por parte do
responsavel pela sua deliberagdo, quanto & condigdo do empregado no que diz respeito a

conhecimento das normas e regulamentos, treinamento e as orientagdes ja recebidas de
sua chefia.

Art. 60 — As irregularidades contempladas no Grupo 1 serdo apuradas mediante
instauragiio de Sindicancia Acusatéria, devendo ser punidas com adverténcia, caso seja
primario o Acusado, respeitando o disposto no artigo 76 deste Ato Normativo.

Art. 61 — A autoridade julgadora poderd, em substitui¢dio a aplicagdo de penalidade,
efetuar um Comunicado de Orientagdo, como medida pela qual a Empresa propicia ao
empregado a oportunidade de repensar sua conduta e de ajustar-se as normas legais e ao
Regulamento da Empresa quando este incorre em irregularidades no trabalho.
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Paragrafo dnico — O Comunicado de Orientagio somente poderé ser efetuado caso o
empregado seja disciplinarmente primario, respeitando o disposto no artigo 76 deste Ato
Normativo, e a falta funcional cometida seja de natureza leve.

Art. 62 — O Comunicado de Orientagdo nfio constard do relatério de antecedentes
punitivos do empregado, sendo registrado em relatério proprio e individual.

Art. 63 - O empregado podera recorrer da medida disciplinar imposta, mediante pedido
dirigido a autoridade competente, no prazo de 10 (dez) dias tteis a contar da ciéncia da
decisdo.

Paragrafo wnico - O prazo referido no “caput” inicia sua contagem a partir do ciente do
interessado na comunicagio da decisdo, do aviso de recebimento ou da publicagio no
Diario Oficial do Municipio.

Se¢ao III — Da Imediatidade

Art. 64 - Uma vez caracterizada qualquer irregularidade, os responsaveis devem adotar
as medidas necessarias que o caso requer, nos termos desse regulamento, observando-se
0s prazos prescricionais previstos no art. 81, a fim de apurar a suposta falta funcional.

Art. 65 - Na impossibilidade de aplica¢do imediata de penalidade prevista no art. 70,
em virtude de afastamento do empregado por motivo de férias, abono médico, licenca
médica, falta legal, licenga gestante, acidente de trabalho ou outros impedimentos, a
aplicacdo da medida disciplinar devera ocorrer no dia do retorno do empregado ao
trabalho, com a indicagfo, no verso de todas as vias da penalidade:

“A presente penalidade ndo foi aplicada em tempo hdbil devido a (férias/licenca
gestante/licenga médica/etc.) do empregado no periodode _/ / _a_/ / .7

Art. 66 - A suspensdo devera vigorar a partir do dia util seguinte ao dia da comunicacéo
ao empregado e ndo poderd recair em dias de repouso semanal, feriados e sabados
integralmente compensados.

Art. 67 - Tratando-se de suspensdo por periodo superior a 05 (cinco) dias, ¢ que
compreenda a semana toda, podera o sabado ser considerado na contagem dos dias de
cumprimento da suspensio.

Art. 68 — Quando existir mais de uma suspensdo a ser cumprida pelo empregado, ndo
poderd haver cumprimento das mesmas de forma consecutiva, ou seja, o empregado
1 dia, e entdo,

=

devera cumprir uma das suspensdes, voltar a trabalhar, por, pelo menos,
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ser-lhe-a dado ciéncia para cumprimento da préxima suspensdo a partir do dia util
seguinte.

Art. 69 — No caso de falta injustificada, a aplicagdo de penalidade disciplinar devera ser
iniciada no dia em que o empregado retornar ao trabalho.

CAPITULO VI
Das Penalidades

Art. 70 — Sdo penalidades disciplinares:

I - Adverténcia;

II - Suspensdo;

III — Demissédo por justa causa;

IV - Destitui¢do de cargo em comisséio e fun¢fio comissionada.

Paragrafo tunico — A exoneragdo de ocupante de cargo em comissio pode ser
convertida em destitui¢do, caso comprovada a prética de falta funcional passivel da
pena de suspensdo ou demissdo. (Artigos 35 ¢ 135 da Lei 8.112/90)

Art. 71 — Na aplicagio das penalidades serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Paragrafo tnico — O ato de imposi¢do de penalidade mencionara sempre o fundamento
legal e a causa da sang@o disciplinar.

Art. 72 — A adverténcia sera aplicada no caso de irregularidade constante do art. 50,
§1° (Grupo I) e de inobservéncia de dever funcional previsto em lei, regulamentagio ou
norma interna, que ndo justifique imposi¢do de penalidade mais grave.

Art. 73 — As penalidades previstas no artigo 70 deste Ato Normativo deverfio ser
aplicadas conforme modelo anexo, ¢ emitida em 02 (duas) vias, com a seguinte
destinagéo:

* 1" via — para o empregado;
+ 2% via — para a Diretoria da area;

Art. 74 — A adverténcia poderd ser aplicada pela chefia, geréncia, ou diretoria da area a
qual pertence o empregado ou, ainda, pelo Diretor Administrativo e Financeiro, quando
ndo houver dividas sobre a autoria e a materialidade do fato, e pelo Presidente da
Empresa quando comprovadas a autoria e materialidade do fato em procedimento de
Sindicéncia Acusatoria ou Processo Administrativo Disciplinar.
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Art. 75 - A suspensiio serd aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia e de violagio das demais hipoteses do art. 50, § 2° (Grupo II) e § 3° (Grupo
III), ndo podendo exceder 30 (trinta) dias.

Art. 76 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus efeitos cancelados,
apos o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamente, se o
empregado ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragfio disciplinar.

§1° - O cancelamento da penalidade ndo surtira efeitos retroativos.

§2° - Deverdo ser observados os prazos de que trata o caput desse dispositivo, para
efeitos de fornecimento de informagdes através de carta de boa conduta.

Art. 77 - A demissdo podera ser aplicada nos casos previstos no artigo 50, §3° (Grupo
IT) e nas hipoteses elencadas no artigo 482 da CLT:

a) ato de improbidade;

b) incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

¢) negociagéio habitual por conta propria ou alheia sem permissdo do empregador, e
quando constituir ato de concorréncia & empresa para a qual trabalha o empregado, ou
for prejudicial ao servico;

d) condenagdo criminal de empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido
suspensdo da execucio da pena;

e) desidia no desempenho das respectivas fungdes;

f) embriaguez habitual ou em servigo;

g) violagdo de segredo da Empresa;

h) ato de indisciplina ou de insubordinagéo;

i) abandono de emprego;

j) ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou
ofensas fisicas, nas mesmas condig¢des, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de
outrem;

k) ato lesivo da honra e boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador ¢
superiores hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

1) pratica constante de jogos de azar;

m) perda da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da
profissdo, em decorréncia de conduta dolosa do empregado.

§1° - Inclui-se dentre os motivos que poderdo motivar a dispensa por justa causa,
falsificar ou adulterar atestados ou qualquer outro documento.

§2° - As situagdes acima descritas constituem rol meramente exemplificativo, ficando as
situagdes ndo previstas subordinadas ao poder discriciondrio do empregador quanto a
aplicagdo da penalidade que entender cabivel, atentando sempre aos principios da
proporcionalidade e razoabilidade.

Art. 78 - A demissdo, nas hipoteses que importam em danos aos cofres publicos,
implica a indisponibilidade dos bens e o ressarcimento ao erario, sem prejuizo da agéo
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penal cabivel, a ser requerida perante a autoridade judicial.

Art. 79 — Em caso de acordo extrajudicial com a Empresa, podera ser descontado do
salario do funcionario parcela que totalize até trinta por cento sobre o valor da
remuneragio bruta, excetuado os descontos legais.

Art. 80 - Os ocupantes de cargo em comissdo ficam sujeitos as disposicoes deste Ato
Normativo.

CAPITULO VII
Dos Prazos Prescricionais

Art. 81 - Extingue -se a punibilidade pela prescri¢éo:

[ - das faltas sujeitas as penas de adverténcia, em 180 (cento ¢ oitenta) dias.

IT - das faltas sujeitas as penas de suspensio, em 2 (dois) anos;

III - das faltas sujeitas as penas de demissdo e destituigdo de cargo em comisséo, em 5
(cinco) anos;

[V - da falta prevista em lei como infragfo penal, no prazo de prescricdo em abstrato da
pena criminal, se for superior a 5 (cinco) anos.

§1° - A prescrigdo comega a correr da data em que o fato se tornou conhecido.

§2° - O funcionario que tomando conhecimento de qualquer ato que culmine em
penalidade administrativa ndo o levar a ciéncia imediata de seu superior, causando
incidéncia do instituto da prescri¢do, serd apenado nos termos deste regulamento.

§ 3° - Interrompe a prescri¢dio a portaria que instaura sindicncia acusatoria ¢ a que
instaura processo administrativo, até a decisdo final proferida por autoridade
competente.

§4° — Interrompido ou suspenso o curso da prescri¢do, o prazo voltard a correr a partir
do dia em que cessar a interrup¢do ou suspensio.

§5° - O lapso prescricional corresponde, na hipdtese de desclassificagio da infragio, ao
da pena efetivamente aplicada.

6° - A prescri¢do ndo corre enquanto sobrestado o processo administrativo disciplinar
P P
para aguardar resultado de inquérito policial ou decisdo judicial. bem como para

aguardar deciséo incidental no préprio processo administrativo;

§7° - Extinta a punibilidade pela prescrigdo, a autoridade julgadora determinard o
registro do fato nos assentamentos individuais do empregado.

§8° - A decisdo que reconhecer a existéncia de prescrigdo devera desde logo determinar,
quando for o caso, as providéncias necessarias a apuragdio da responsabilidade pela sua
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CAPITULO VIII
Das Atribui¢des

Se¢do I — Da Presidéncia

Art. 82 — Compete ao Presidente da Empresa, ou a quem o estiver substituindo,
deliberar sobre a aplicagiio de penalidade quando ocorrer qualquer irregularidade, em
decisdo fundamentada nos autos da Sindicincia Acusatoria ou do Processo
Administrativo Disciplinar.

Se¢io II — Das diretorias

Art. 83 - E de competéncia do Diretor da drea analisar as informagdes atinentes a
infragdes funcionais dos empregados lotados em sua diretoria e encaminha-las a
Corregedoria Geral para providéncias, bem como aplicar as penalidades impostas pela
Autoridade Julgadora mediante um dos procedimentos acusatorios previstos neste Ato
Normativo.

Secio 111 — Das geréncias

Art. 84 — Compete ao Gerente da area analisar as comunicagdes de irregularidades
funcionais de seus subordinados, junto de documentos habeis, para as providéncias
necessarias, a fim de que se proceda a encaminhamento a sua Diretoria, bem como
aplicar as penalidades impostas pela Autoridade Julgadora mediante um dos
procedimentos acusatérios previstos neste Ato Normativo.

Se¢ao IV — Das chefias imediatas

Art. 85 — Compete a Chefia imediata do empregado informar a Geréncia sobre as faltas
disciplinares cometidas por seus subordinados, cientificar sobre a imposi¢do de medida
disciplinar, bem como aplicar a san¢do disciplinar imposta pela Autoridade Julgadora
mediante um dos procedimentos acusatorios previstos neste Ato Normativo,
encaminhando uma via do documento a Geréncia Administrativa para fazer constar no
dossié funcional do empregado.

Pariagrafo tnico — As medidas previstas no caput, serdo adotadas pelo Diretor da Area
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Secdo V — Das encarregaturas

Art. 86 — Compete ao Encarregado de Setor e Equipe informar a Chefia as infragdes
funcionais cometidas por seus subordinados; cientifica-los acerca de imposi¢io de
medida disciplinar, bem como aplicar sangdo disciplinar imposta pela Autoridade
Julgadora mediante um dos procedimentos acusatdrios previstos neste Ato Normativo,
encaminhando uma via do documento a Geréncia Administrativa para fazer constar no
dossié funcional do empregado.

TITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

CAPITULO 1

Disposi¢des Gerais

Art. 87 - A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo é obrigada a
promover a sua apuragdo imediata diligenciando, quando necessario, para a instaurago
de sindicancia investigativa, acusatoria ou processo administrativo disciplinar.

Art. 88 - Havendo mais de um infrator e diversidade de condutas, a competéncia para
realizar a informagfo serd da autoridade responsavel pelo empregado que cometeu
conduta mais gravosa.

Art. 89 - As denlncias sobre irregularidades serdio objeto de apuragio, desde que a
autoria seja identificada, devendo ser formuladas por escrito e conter detalhes da
suposta infragdo relacionada com o exercicio do cargo ou fungdo.

Paragrafo unico - Quando o fato narrado ndo configurar infragéo disciplinar ou ilicito
penal, a dentincia serd arquivada, por falta de objeto.

Art. 90 - A apuragdo das infragdes disciplinares sera feita mediante Sindicancia
Investigativa, Sindicancia Acusatoria, Processo Administrativo Disciplinar Sumario ou
Processo Administrativo Disciplinar Ordinario.

Paragrafo tnico - O processo administrativo disciplinar ordinario ou sumario, bem
como a sindicdncia acusatoria, poderdo ser precedidos de sindicdncia de cardter
simplesmente investigativo, quando ndo houver elementos suficientes para se concluir
pela ocorréncia de infragdo disciplinar ou pela sua autoria.

Art. 91 - Na ocorréncia de irregularidades, devem ser juntadas aos autos da sindicancia
ou do processo administrativo disciplinar provas documentais que comBlovem a autoria
da irregularidade, tais como:
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a) Termos de constatag@o, assinados por testemunhas devidamente identificadas;

b) Depoimentos por escrito, do empregado e/ou de testemunhas;

c) Todo e qualquer documento (ou copia) que sirva de subsidio para caracterizagdo da
irregularidade praticada.

Art. 92 — Poderda a autoridade instauradora determinar o sobrestamento do
procedimento disciplinar em virtude de decisdo incidental na prépria sindicincia ou
processo administrativo disciplinar, tal como exame pericial, diligéncia, espera de
informag@o relevante ou de pronunciamento juridico ou judicial em processo diverso.

Art. 93 - A Comissdo Processante exercera suas atividades com independéncia ¢
imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagdo do fato ou exigido pelo
interesse da Administragdo.

Paragrafo uinico - As reunides e as audiéncias das Comissdes terdo carater reservado.

Art. 94- Aplicam-se subsidiariamente ao processo disciplinar, em relagdio ao
procedimento, as normas da Consolidagdo das Leis do Trabalho, da Lei 8.112/90
(Estatuto dos Funciondrios Piiblicos Civis da Unido), Lei 9784/1999 e da Lei Municipal
5.804/09, quando cabiveis.

CAPITULO I

Do Afastamento Preventivo

Art. 95 - Como medida cautelar ¢ a fim de que o servidor ndo venha a influir na
apuragdo da irregularidade, a autoridade instauradora do processo administrativo
disciplinar podera determinar o seu afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até
30 (trinta) dias, sem prejuizo da remuneragéo. Podera tal prazo ser prorrogado por igual
periodo somente em casos de extrema necessidade precedido de minuciosa motivagio.

CAPITULO 111

Da Sindicéincia

Art. 96 - Ao Presidente, ou a quem o esteja substituindo, compete determinar a
instauragdo de sindicéncia.

Art. 97 - A sindicdncia serd conduzida por comissdo constituida por 2 (dois)
funcionérios ocupantes de cargos efetivos, quando investigativa, ou por 3 (irés)
funciondrios ocupantes de cargos efetivos, quando acusatéria.

Art. 98 - Sempre que necessdrio, os empregados incumbidos da sindicincia poderio
dedicar todo o seu tempo naquele encargo, ficando, em consequéncia, automaticamente
dispensados do servigo do setor ao qual pertengam, durante a realiza do de todos os
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trabalhos pertinentes ao caso.

Art. 99 - A sindicancia pode ser investigativa ou acusatoria:

I - A Sindicancia Investigativa objetiva apurar a autoria e/ou a materialidade, quando
ndo conhecidas de plano, de condutas que impliquem em infragdo disciplinar prevista
neste ato ou na legislaco trabalhista vigente. Por tratar-se de procedimento meramente
investigatdrio ndo ¢ regido por contraditorio e ampla defesa, razdo pela qual ndo pode
culminar em aplicacdo de penalidade, nem interromper a contagem do prazo
prescricional.

I - A Sindicincia Acusatdria objetiva apurar as infragdes disciplinares de menor
potencial ofensivo, mediante procedimento simplificado regido por contraditério e
ampla defesa, cujas penas aplicadas sdo adverténcias ou suspensdo de até 30 (trinta)
dias, contidas no Grupo I e I

Art. 100 - Da Sindicéancia Investigativa podera resultar:
I - Arquivamento do processo;

I — Instaura¢do de Sindicancia Acusatoria, Processo Administrativo Sumario ou
Processo Administrativo Ordinario, conforme a infra¢do disciplinar apurada.

§1° — O prazo para conclusio das sindicincias investigativa e acusatoria ndo excedera
30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, a critério da autoridade
julgadora.

§2° - No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade
julgadora proferira a sua decisdo.

Art. 101 - Da Sindicancia Acusatoria podera resultar:
I - Aplicagdo de adverténcia;
Il — Aplicacdo de suspensdo de até 30 (trinta) dias;

III — Absolvigdo e consequente arquivamento do feito.

§1° - A sindicéncia acusatoria tera inicio com a Portaria que nomeia a comissdo,
identifica o sindicado e individualiza a conduta que lhe ¢ imputada, bem como
acompanhara as provas e documentos inerentes ao fato.

§2° - Dentro de 3 (trés) dias da publicagdo da Portaria o Presidente da Comisséo
promovera a citagdo do sindicado, comunicando-lhe sobre a existéncia do procedimento
instaurado contra ele, bem como da data designada para a audiéncia de oitiva de

Y4




EMDURB testemunhas, em numero maximo de 2 (duas) e depoimento pessoal.

§3° - O Sindicado devera informar se deseja a intimagdo de suas testemunhas, em até 5
(cinco) dias antes da data designada para a audiéncia, do contrario devera apresenta-las
na data designada, ndo sendo permitida a redesignagéio desta data salvo comprovado

motivo de for¢a maior a ser devidamente analisado pelo Presidente da Comissio.

§4° — A citagdo/intima¢do do empregado acusado devera ser realizada com uma
antecedéncia minima de 10 (dez) dias da audiéncia.

§5° - Na audiéncia designada serdo ouvidos, nesta ordem, o denunciante, se houver, as
testemunhas indicadas na portaria, as testemunhas do sindicado e, por ultimo, o
sindicado; devendo indicar outras provas e diligéncias que deseja produzir, que serdo
deferidas ou ndo, imediatamente, pelo Presidente da Comissiio de forma devidamente
motivada.

§6° - O sindicado devera comparecer acompanhado de defensor, do contrario ser-lhe-a
nomeado um defensor dativo, na forma deste regulamento.

§7° - Realizada a audiéncia supra referida o acusado terd o prazo de 5 (cinco) dias para
apresentar defesa escrita.

§8° — Em sendo requerida e deferida a realizagdo de diligéncia o prazo de 5 (cinco) dias
para a apresentagcdo de defesa escrita passara a contar da realizagdo desta.

§9° - Apos o prazo de defesa a Comissdo deliberard sobre a penalidade ou arquivamento
do feito, submetendo sua deliberagéio a autoridade competente.

§10° — Caso a comissdo constate indicios de infragdo a qual deva ser aplicada
penalidade superior a suspensdo de até 30 (trinta) dias devera pleitear a instauragdo de
Processo Disciplinar retomando o procedimento na fase de oitiva de testemunhas e
produgdo de provas, desde que o fato ndo se enquadre nas situagdes abrangidas pelo
Processo Administrativo Sumadrio, quando entdo devera devolver ao acusado apenas o
prazo para apresentacédo de defesa, ja cientificando-o da conversdo do rito.

Art. 102 - Os autos da sindicdncia investigativa integrardo o processo disciplinar, como
pega informativa da instrug@o, caso o tenha precedido.

Paragrafo dnico - Na hipotese do relatério da sindicancia concluir que a infragdo esta
capitulada como ilicito penal, a autoridade competente encaminharéa copia dos autos ao
Ministério Publico, independentemente da imediata instauragdo de procedimento
administrativo disciplinar.

Art. 103 — Aplicam-se subsidiariamente ao procedimento sindic/aﬁte as disposigdes do
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procedimento ordinario.

Art. 104 - A instauragfo de sindicéncia € obrigatoria em casos de acidentes de trinsito
envolvendo veiculos ou maquinas pertencentes 8 EMDURB - Empresa Municipal de
Desenvolvimento Urbano e Rural de Bauru, ou a ela cedidos por qualquer ente da
Administra¢do Publica Direta e Indireta.

CAPITULO 1V
Do Processo Administrativo Sumario

Art. 105 - O processo administrativo sumario sera adotado sempre que o caso a ser
apurado for passivel de penalidade de demissdo, motivada por abandono de emprego,
inassiduidade habitual, acimulo irregular de cargo e/ou fung¢iio, condenagio criminal de
empregado passada em julgado, nos termos do art. 92 do cédigo penal brasileiro, ou
perda da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da profissio,
em decorréncia de conduta dolosa do empregado, e contara com as seguintes fases:

I - instauragdo, com a publicagdo da portaria que constituir a comissio, composta por
dois funcionarios de carreira, com a indicagiio precisa da autoria e a materialidade da
transgressdo objeto da apuragéo;

IT - instrug¢do sumadria, que compreende indiciamento, defesa e relatério;
III — julgamento.

§1° - A indicagdo da autoria de que trata o inciso I, dar-se-a pelo nome ¢ matricula do
empregado, e a materialidade pela descrigdo da falta disciplinar cometida.

§2° - A comissdo lavrara, em até (3) trés dias apos a publicagdo do ato que a constituiu,
termo de indiciamento em que serdo transcritas as informagdes de que trata o paragrafo
anterior, bem como promovera a cita¢io pessoal do empregado indiciado, ou ainda,
através de publica¢do no Diario Oficial do Municipio, caso ndo seja possivel a citagio
pessoal, para no prazo de (5) cinco dias apresentar Defesa Escrita.

§3° — Decorrido o prazo mencionado, sem apresentagdo de defesa, sera nomeado
Defensor Dativo a quem serd atribuida a defesa do funciondrio. no mesmo prazo.
podendo este realiza-la mediante negagéo geral.

§4° — Apresentada defesa a comissio elaborard, em até 3 (trés) dias, relatorio conclusivo
e remetera os autos a autoridade competente para aplicagdo da penalidade cabivel.

Art. 106 — Detectada a qualquer tempo a acumulagdo ilegal de cargos, empregos ou
fungdes publicas, a autoridade a que compete a aplicagdo da penalidade de demissdo
notificara o empregado, por intermédio de sua chefia imediata, para apresentar op¢ao no
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prazo improrrogavel de dez dias, contados da data da ciéncia ¢, na hipétese de omiss3o,
adotard procedimento sumario para a sua apurago e regularizacio imediata.

§1° - A indicagio da materialidade sera feita pela descri¢do dos cargos, empregos ou
fungdes publicas em situagdo de acumulagdo ilegal, dos 0rgéos ou entidades de
vinculagdo, das datas de ingresso, do horério de trabalho ¢ do correspondente regime
Juridico.

§2° - Apresentada a defesa, a comissdo elaborard relatério conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do servidor, em que resumird as pegas principais dos
autos, opinara sobre a licitude da acumula¢io em exame, indicars o respectivo
dispositivo legal e remeters o processo a autoridade instauradora, para Jjulgamento.

§3° - A opgio pelo empregado até o tltimo dia de prazo para defesa configurara sua
boa-fé, hipdtese em que se convertera automaticamente em pedido de demissio do outro
cargo.

§4° - Caracterizada a acumulagdo ilegal e provada a ma-fé, aplicar-se-a a pena de
demissio do emprego publico em regime de acumulagdo ilegal, hipstese em que os
oOrgdos ou entidades de vinculagio serio comunicados.

Art. 107 - Na apuragdo de abandono de emprego, inassiduidade habitual, condenag¢io
criminal de empregado passada em julgado, nos termos do art. 105 deste Ato, ou perda
da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lej para o exercicio da profissdo, em

I'- a indicagdo da materialidade dar-se-4:

a) na hipétese de abandono de emprego, pela indicagdo precisa do periodo de auséncia
intencional do empregado ao servigo por prazo de trinta dias consecutivos, e desde que
devidamente convocado para retornar;

b) no caso de inassiduidade habitual, pela indicagfio dos dias de falta ao emprego sem
causa justificada, por periodo igual ou superior a sessenta dias, interpoladamente,
durante o periodo de doze meses, contados da data de admissio do empregado;

¢) no caso de condenagdo criminal de empregado passada em julgado, nos termos do
art. 105 deste Ato, pela certidio de transito em julgado e pela decisdo final.

d) no caso de perda da habilitacdo ou dos requisitos estabelecidos em lej para o
exercicio da profissio, em decorréncia de conduta dolosa do empregado, por certidio ou
atestado do 6rgdo competente,
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IT - Ap6s a apresentacdo da defesa, a comissio elaborari relatério conclusivo quanto a
inocéncia ou a responsabilidade do empregado, em que resumira as pegas principais dos
autos, indicard o respectivo dispositivo legal, opinars, na hipétese de abandono de
emprego, sobre a intencionalidade da auséncia ao servi¢o por trinta dias e remeters o
processo a autoridade instauradora para julgamento.

Art. 108 - Concluindo a comissio que o feito ndo comporta o rito sumdrio devera
reverté-lo em ordinario, retomando-o na fase de apresentacdo de testemunhas,
preservando as diligéncias j4 realizadas desde que ndo eivadas de nulidade.

Art. 109 - O prazo para a conclusio do processo administrativo disciplinar submetido
ao rito sumdrio ndo excedera 30 (trinta) dias, contados da data de publicagdo da portaria
que constituir a comissdo, admitida a sua prorrogagdo por igual periodo, quando as
circunstancias assim o exigirem e devidamente fundamentada.

Art. 110 - O procedimento sumario rege-se pelas disposigdes deste Capitulo,
observando-se, no que lhe for aplicavel, subsidiariamente, as disposigGes do Capitulo V
deste Regulamento.

CAPITULO V
Do Processo Administrativo Ordindrio

Art. 111 - O processo administrativo ordinario é aplicavel para apuracio de infragéo
disciplinar que possa determinar a pena de demissio, ndo abrangidos nas hipéteses do
procedimento sumdrio, conforme disposicdo deste ato normativo.

Art. 112 — A Empresa Publica obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivagio, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditério, seguranga Juridica, interesse publico ¢ eficiéncia.

Paragrafo tinico - Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os
critérios de:

I - atuagd@o conforme a lei ¢ o direito;
II - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro ¢ boa-fé;

I - divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipéteses de sigilo
previstas na Constituicéo;

IV - adequagio entre meios e fins, vedada a imposi¢do de obrigagdes, restricdes ¢
sangoes em medida superior aquelas estritamente necessarias;

V - indicaciio dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisdo;

VI - garantia dos direitos a comunicagio, a apresentagdo de alegagdes finats, a producio
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de provas ¢ a interposi¢do de recursos, nos processos de que possam resultar sangdes e
nas situagdes de litigio;

VII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo dos
interessados;

Se¢iio I — Da competéncia

Art. 113 - O processo administrativo disciplinar sera conduzido por comissio composta
de trés empregados, todos ocupantes de cargos efetivos, designados pelo Presidente da
Empresa, que indicara, dentre eles, o seu presidente, que deverd ser ocupante de cargo
superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do
indiciado.

§1° - A Comissdo terd como secretdrio empregado designado pelo seu presidente,
podendo a indicagdo recair em um de seus membros.

§2° - Ndo podera participar de comissdo de sindicincia ou de processo administrativo
disciplinar empregado:

a) conjuge, companheiro ou parente do acusado ou testemunha, consanguineo ou afim,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, inclusive qualquer subordinado
hierérquico do denunciante ou do acusado, ou desafeto do acusado.

b) que tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante;

¢) que possua histérico de penalidade disciplinar na Empresa, observada a regra contida
no artigo 76 deste Ato.

d) Ndo podera fazer parte da Comissio Processante, o empregado que anteriormente
tenha atuado em sindicancia investigativa ou participado das investigagdes que dio
suporte ao Procedimento Acusatério.

§3° - Incumbira ao préprio empregado impedido denunciar o fato, podendo este ser
comunicado por terceiro, pelo interessado ou pelo defensor da parte, mediante incidente
processual, a ser requerido na primeira oportunidade em que falar nos autos,
devidamente fundamentado e acompanhado de provas que sustentem as referidas
alegagdes, com rol de testemunhas em no maximo 2 (duas), ou de provas que pretenda
produzir:

a) o incidente suspende o andamento do processo, e sera conduzido com precedéncia
sobre os demais procedimentos:

b) o incidente sera presidido e julgado pelo presidente da comissio, apos. a oitiva do
arguido, salvo quando a alegagdo recair sobre este, quando serd analisdda por outro
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membro devidamente designado pelo Presidente da Empresa.

c) a audiéncia de oitiva do arguido, bem como das testemunhas arroladas no incidente
serdo devidamente comunicadas ao defensor do arguente com antecedéncia minima de 3
(trés) dias.

d) da decisdo que julgar o incidente cabe recurso ao Presidente da EMDURB, no prazo
de 5 (cinco) dias da intimagéo da decisdo, sem efeito suspensivo.

Secdo II — Da forma, tempo e lugar dos atos do processo

Art. 114 - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em verniculo, com a
data e o local de sua realizagdo e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 1° — Salvo imposicéo legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido quando
houver duvida de autenticidade.

§ 2° - O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas.

Art. 115 - Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no hordrio normal de
funcionamento da repartigdo na qual tramitar o processo.

Paragrafo unico - Serdo concluidos depois do horéario normal os atos j4 iniciados, cujo
adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao interessado ou
a Empresa.

Sec¢io III — Da comunicaciio dos atos

Art. 116 — A comissdo processante determinara a intimagfio do interessado para ciéncia
de decisdo ou a efetivagdo de diligéncias.

§1° - A intimag@o devera conter:

I - identifica¢do do intimado e nome do setor;

II - finalidade da intimagéo;

III - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V - informagdo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VI - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§2° - A intimagdo observara a antecedéncia minima de trés dias tGteis quanto a data de
comparecimento.

§3° - A intimag&o pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com aviso de
recebimento, pessoalmente, por edital e, ainda, por outro meio que assegure a certeza da
/ "o
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ciéncia do interessado.

§4° - As intimagGes serdo nulas quando feitas sem observéncia das prescrigdes legais,
mas o comparecimento do empregado supre sua falta ou irregularidade.

§5° - O desatendimento da intimac¢do ndo importa o reconhecimento da verdade dos
fatos, nem a rentincia a direito pelo empregado.

Art. 117 - Devem ser objeto de intimagdo os atos do processo que resultem para o
empregado em imposi¢do de deveres, Onus, sang¢des ou restri¢iio ao exercicio de direitos
e atividades.

Se¢do IV — Do desenvolvimento do processo
Art. 118 - O processo administrativo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases:

I - instauragdo, com a publicagdo da portaria que constituir a comissio;
II - inquérito administrativo, que compreende instrugio, defesa e relatorio;
III - julgamento.

Art. 119 - A portaria de instaura¢do do processo administrativo ordindrio contera a
qualificagdo do indiciado, exposi¢do circunstanciada dos fatos imputados, a previsdo
legal sancionadora.

Art. 120 - O inquérito administrativo obedecerd ao principio do contraditorio,
assegurada ao acusado ampla defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos
neste regulamento.

Art. 121 - Tipificada a infragdo disciplinar, sera formulado o indiciamento do
empregado, com a especificagdio dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§1° - O indiciado serd citado por mandado expedido pelo presidente da comissdo para,
no prazo de 5 (cinco) dias, apresentar Defesa Preliminar, requerer a produgéo de provas
€ a oitiva de testemunhas, em nlimero ndo superior a 6 (seis), se houver.

§2° - Havendo dois ou mais indiciados, o prazo serd comum e de 10 (dez) dias.

§3° - No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na copia da citagdo, o prazo para
defesa contar-se-a da data declarada, em termo proprio, pelo membro da comissdo que
fez a citag@io, com a assinatura de 2 (duas) testemunhas, ou serd esta realizada através de

publicagdo no Didrio Oficial do Municipio.

§4° - Néo sendo localizado o acusado para sua citagio pela comissdo processante, esta
serd realizada através de publicagdo no Didrio Oficial do Municipio.

Art. 122 — Ao funcionario que ndo apresentar defesa preliminar no prazo legal, sera
nomeado Defensor Dativo, sendo intimado dos atos processuais seguintes através do
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Diario Oficial do Municipio, devidamente identificado através de sua matricula
funcional, caso néo seja encontrado pela Comissio Processante.

Paragrafo tinico — O funcionario que comparecer no curso do processo, podera integra-
lo a partir de tal momento, sendo vedada a repeti¢do de atos devidamente realizados sob
o crivo do contraditorio e ampla defesa.

Art. 123 - Para defender o indiciado, seja revel ou que nfo possa constituir procurador,
o presidente da comissdo designara um empregado como defensor dativo que devera ser
ocupante de cargo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou
superior ao do indiciado.

Art. 124 — Apds o prazo para resposta, a autoridade que presidir o procedimento
designard dia e hora para a oitiva do denunciante e/ou vitima, se houver, das
testemunhas da comissdo e da defesa e, por tltimo, do acusado.

Art. 125 - Na fase do inquérito, a comissdo promovera a tomada de depoimentos,
acareagdes, investigagdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova,
recorrendo, quando necessirio, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
elucidagédo dos fatos.

§1° — Admite-se o uso de prova pré-constituida no curso de outro processo,
administrativo ou de qualquer outra natureza, para fins de comprovagio de falta
disciplinar cometida pelo indiciado.

§2° — Séo inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios ilicitos.

Art. 126 - E assegurado ao empregado o direito de acompanhar o processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas,
produzir provas e contraprovas ¢ formular quesitos, quando sc tratar de prova pericial.

§1° - O presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados impertinentes,
meramente protelatérios, ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.

§2° - Serd indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacio do fato
independer de conhecimento especial de perito.

Art. 127 - As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da comissdo, se assim for solicitado pelo interessado, com antecedéncia
minima de 5 (cinco) dias, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser
anexada aos autos.

Parigrafo dnico - Se a testemunha for empregado da Empresa, a expedi¢io do
mandado serd imediatamente comunicada ao chefe da reparticio onde serve, com a
indicagéio do dia e hora marcados para inquiri¢do.

Art. 128 - O depoimento serd prestado oralmente e reduzido a termo, nio sendo licito a
testemunha trazé-lo por escrito. "
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§1° - As testemunhas serfio inquiridas separadamente.

§2° - Na hipétese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem, proceder-se-a a
acareagdo entre os depoentes.

Art. 129 - Concluida a inquiri¢io das testemunhas, a comissio promoverd o
interrogatorio do acusado.

§1° - No caso de mais de um acusado, cada um deles serd ouvido separadamente, ¢
sempre que divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou circunstincias, sera
promovida a acareagdo entre eles.

§2° - O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatdrio, bem como a inquiri¢io
das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas, facultando-lhe,
porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da comiss#o.

Art. 130 - Quando houver davida sobre a sanidade mental do acusado, a comissdo
propord ao Presidente da Empresa que ele seja submetido a exame por junta médica
oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo unico - O incidente de sanidade mental serd processado em auto apartado,
apenso ao processo principal, apdés a expedi¢do do laudo pericial, suspendendo o
processo principal.

Art. 131 - Apés a audiéncia de instrugdo, o acusado deverd, no prazo de 10 (dez) dias
apresentar as Alegagdes Finais.

§1° - Havendo dois ou mais indiciados, o prazo sera comum e de 20 (vinte) dias, caso
representados por procuradores diferentes.

§2° - O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas
indispensaveis.

Art. 132 - Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado.

Art. 133 - Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes na propria Empresa, esta proverd, de oficio, 4 obten¢do dos
documentos ou das respectivas copias.

Art. 134 - Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatério minucioso, onde resumira
as pegas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou para formar a

sua convicgdo.

§1° - O relatdrio serd sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do
empregado.

@




§2° - Reconhecida a responsabilidade do empregado, a comissio indicara o dispositivo
it - legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstincias agravantes ou
EMDURB atenuantes.

Art. 135 - O processo disciplinar, com o relatério da comissdo, serd remetido a
autoridade que determinou a sua instauragdo, para julgamento.

Art. 136 - O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ordinario ndo excedera 60
(sessenta) dias, contados da data de publicagdo do ato que constituir a comissio,
admitida a sua prorrogagdo por igual periodo, quando as circunstincias o exigirem,
desde que devidamente motivado.

Art. 137 - Sempre que necessario, a comissdo se dedicard integralmente aos seus
trabalhos, até a entrega do relatorio final.

§1° - As reunides da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as
deliberagdes adotadas.

Art. 138 - No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a
autoridade julgadora proferira a sua decisdo.

Art. 139 - O julgamento acatard o relatorio da comissdo, salvo quando contrario as
provas dos autos.

§1° - Quando o relatdrio da comissdo contrariar as provas dos autos, a autoridade
julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la ou isentar
o empregado de responsabilidade.

Art. 140 - Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a
instauragéo do processo declarara a sua nulidade, total ou parcial, e ordenara, no mesmo
ato, a constituigdo de outra comissdo para instaurag¢do de novo processo.

Paragrafo unico - O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 141 - Extinta a punibilidade pela prescri¢do, a autoridade julgadora determinara o
registro do fato nos assentamentos individuais do empregado.

Art. 142 - Quando a infragdo estiver capitulada como crime seréio remetidas copias do
processo disciplinar ao Ministério Publico para instauragdo da ac¢éo penal.

Art. 143 — Apos a imposigdo da penalidade, os documentos relativos ao procedimento
deverdo ser enviados a Geréncia Administrativa para as devidas anotagoes.

§1° — Ao ser comunicada a imposi¢do de penalidade ao empregado, pela Geréncia
Administrativa e/ou chefia imediata, essa devera ser lida em voz alta para o empregado
e, em caso de suspensdo, ser marcado o dia para o inicio de seu cumprimento.
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§2° - Caso o empregado se recuse a dar ciéncia da penalidade aplicada, a autoridade
impositora deve certificar a recusa no verso da comunicagdo, acompanhado de aposicdo
de assinatura de uma testemunha.

§3° — Encerrado o procedimento e aplicada a penalidade, sera uma cdpia da penalidade
arquivada junto a ficha funcional do empregado, em arquivo proprio do Setor
Administrativo de Pessoal.

§4° - As decisdes referentes a imposigdo de pena disciplinar constardo do prontuario do
infrator, com mengao dos fatos que lhe deram causa e fundamento legal.

Art. 144 — Da decisdo proferida na Sindicdncia Acusatoria, no Processo Administrativo
Disciplinar Sumaério e no Processo Administrativo Ordinario cabera recurso, sem efeito
suspensivo, ao Presidente da EMDURB no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da
intimagdo da decisdo pelo indiciado.

Paragrafo unico — O Presidente da EMDURB, ao analisar as peculiaridades do caso

poderd, em decisdo devidamente fundamentada, conceder efeito suspensivo ao recurso.

Art. 145 — O prazo para julgamento de recurso pelo Presidente da EMDURB em
Sindicdncia Acusatoria, Processo Administrativo Disciplinar Sumario e Processo
Administrativo Ordindrio sera de 20 (vinte) dias.

Se¢ao V - Da Motivacio

Art. 146 - Os processos administrativos deverdo ser decididos e motivados, com
indicagdo dos fatos e dos fundamentos juridicos.

Paragrafo unico - A motivagdo deve ser clara e explicita, podendo consistir em
declaragdo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, normas ou
decisdes, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

Secao VI - Da desisténcia e outros casos de extingiio do processo

Art. 147 - O interessado poderd, mediante manifestagdo escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1° - Havendo virios interessados, a desisténcia ou renuncia atinge somente quem a
tenha formulado.

§2° - A desisténcia ou rentincia do interessado, conforme o casoﬁ_nﬁo prejudica o
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prosseguimento do processo, se a Empresa considerar que o interesse ptiblico assim o
exige.

Art. 148 - O Presidente da Empresa podera declarar extinto o processo quando exaurida
sua finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impossivel, inttil ou prejudicado por fato
superveniente.

CAPITULO VI
Da Revisido do Processo

Art. 149 - Admitir-se-4, a revisdo do processo disciplinar findo, a pedido ou de oficio:

I - quando a decisdo for contréria a texto expresso de lei ou a evidéncia dos autos;

II - quando a decisdo se fundar em depoimentos comprovadamente falsos ou viciados;
III - quando, apds a decisdo, se descobrirem novas provas da inocéncia do punido ou de
circunstancia que autoriza penalidade mais branda;

IV - quando forem alegados vicios insanaveis do procedimento, que possam justificar a
anulagdo.

§ 1° - A simples alegacdo de injustica da decisdo ndo serd considerada como
fundamento para a revisdo, que requer elementos novos, ainda niio apreciados no
processo origindrio.

§ 2° - O pedido que nédo estiver fundamentado em uma das hipoteses enumeradas neste
artigo sera indeferido.

Art. 150-A revisdo podera ser requerida pelo proprio punido, por procurador legalmente
habilitado ou de oficio.

Art. 151 - A revisdo néo serd conhecida quando interposta:

I - fora do prazo;
II - por quem néo seja legitimado;
III - apds exaurida a esfera administrativa.

Art. 152 - O pedido revisional interpde-se por meio de requerimento sempre dirigido ao
Presidente da EMDURB, no qual o recorrente devera expor os fundamentos do pedido
de reexame, podendo juntar os documentos que julgar convenientes € o rol das
testemunhas que pretender inquirir.

Art. 153 - Deferida a petig¢do, o Presidente providenciara a constitui¢do de comissédo ¢
designara instauragdo de procedimento que seguird o rito daquele que originou a

aplicacéo da penalidade.

Parigrafo unico — No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao requerente.
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Art. 154 — A revisdo correrd em apenso ao processo originario.

Art. 155 — A comisséo revisora tera 60 (sessenta) dias para a conclusio dos trabalhos.
Art. 156 — Aplicam-se aos trabalhos da comissdo revisora, no que couber, as normas e
procedimentos proprios da comissdo do processo disciplinar, podendo recair os
trabalhos sobre a mesma comissio que procedeu o processo.

Art. 157 — O julgamento cabera a autoridade que aplicou a penalidade.

Paragrafo tnico — O prazo para julgamento serd de 20 (vinte) dias, contados do
recebimento do processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera determinar
diligéncias.

Art. 158 - A revisdo ndo tem efeito suspensivo.

Art. 159 - Absolvido o requerente, ou anulado o processo, restabelecer-se-d0 em sua
plenitude os direitos atingidos pela puni¢io.

Paragrafo inico — Da revisio do processo ndo podera resultar agravamento de
penalidade.

CAPITULO VII
Dos Prazos

Art. 160 - Os prazos comegam a correr a partir da data da ciéncia oficial, excluindo-se
da contagem o dia do comego ¢ incluindo-se o do vencimento.

§ 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Gtil seguinte se o vencimento
cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§ 2° - Na contagem de prazo em dias computar-se-i0 somente os dias tteis.

Art. 161 - Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, os prazos processuais
ndo se suspendem.

TiTULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 162 - E vedado atribuir ao empregado fungdes ou servigos diferentes daqueles
proprios de seu cargo, salvo nos casos de substituigdo por impedimento temporario

previstos neste Regulamento.

Art. 163 — A designagdo para exercer Fungédo de Confianga, no mesmo setor de conjuge
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autorizagdo prévia do Diretor da respectiva area.

Art. 164 — Ao empregado ndo serd permitida a negociagfio habitual, por conta propria
ou alheia, salvo quando ndo for prejudicial ao servigo e/ou dele decorrente, ou nio
resultar em incompatibilidade de hordrio a critério da Empresa e desde que por esta
autorizado.

Paragrafo anico — Também constitui falta disciplinar, punivel nas formas e condig¢des
previstas neste Regulamento ou na legislagdo aplicavel, o ato ou agdo praticada por
empregado vinculado regularmente ao quadro de pessoal da Empresa, em efetivo
exercicio ou ndo, que caracterize o exercicio e/ou apoio, patrocinio ou subvencdo de
atividades cuja natureza represente a critério da Diretoria da Empresa, atitudes
concorrentes aos produtos e servigos prestados pela Empresa, monopolizados ou ndo,
bem como os decorrentes de relagdes ndo éticas ou suspeitas com franqueados,
fornecedores ou municipes.

Art. 165 — A publicagdo de textos, videos, artigos técnico-cientificos, administrativos,
etc bem como palestras, discursos ou a concessdo de entrevistas, por empregados da
Empresa, e que os identifiquem como tal ou que envolvam sob qualquer forma o nome
da Empresa, somente poderdio ser feitas mediante aprovagiio do Diretor da érea, os
quais, em decorréncia da situagfio, deverdo submeter a decisdo 4 homologacio do
Presidente da Empresa.

Paragrafo unico — A divulgagio externa de politicas, diretrizes, programas, projetos,
temas e assuntos corporativos da Empresa, sob qualquer forma ou veiculo de
comunicagdo, somente podera se dar mediante prévia autoriza¢io do Presidente da
Empresa.

Art. 166 — Havendo indicios de cometimento de falta funcional pelo Presidente da
EMDURB, devera ser remetida informagdo ao Prefeito Municipal para que este
determine a instauragio de processo administrativo disciplinar.




EMDURB

MODELO N°1I

DE:

(ORGAO DE LOTAGCAO DO EMPREGADO)
AO:

(NOME, MATRICULA E CARGO DO EM PREGADO)

REF CI N

ASSUNTO: COMUNICADO DE ORIENTACAO AO EMPREGADO

BAURU, DE DE

Vimos pela presente, informar-lhe que em razo da irregularidade (relatar a irregularidade ocorrida, bem
como a data da ocorréncia ou constatagio) abaixo discriminada, uma via deste comunicado esta sendo
enviado 4 Geréncia Administrativa, a fim de tomar conhecimento sobre a repreensdo e eventual Pedido de
Esclarecimento, para que fique arquivada em sua pasta funcional, conforme artigo 62 do Regulamento do
Pessoal da EMDURB que Disciplina o Relacionamento da Empresa com seus Empregados.

Fica, V.SA. ciente de que a reincidéncia, bem como a pratica de quaisquer atos que atentem as legislagdes
vigentes ou as normas da EMDURB, ensejarfio na aplicagdo de penalidade, podendo, inclusive, motivar a
dispensa por justa causa, nos termos do art, 482 da C.L.T.

Solicitamos seu ciente nas copias desta.

CARIMBO E ASSINATURA DA DIRETORIA/GERENCIA/CHEFIA

CIENTE: /[ /

ASSINATURA DO EMPREGADO

02 VIAS:

1 - SETOR COMUNICOU O EMPREGADO (controle e andlise de futuras penalidades).
2" - PASTA FUNCIONAL DO EMPREGADO (no 6rgdo da lotagdo juntamente com Relatorio de Agdo
Disciplinar)

Praca Jodo Paulo Il, s/n°®
Fone: (14) 3233-9000
CEP 17020-293 - Bauru - SP




EMDURB

MODELO N°I1

DE:

(ORGAO DE LOTAGAO DO EMPREGADO)
AQO:

(NOME, MATRICULA E CARGO DO EMPREGADO)

REF CI N%

ASSUNTO: COMUNICADO DE ADVERTENCIA ESCRITA AO EMPREGADO

BAURU, DE

DE

Vimos, pela presente, aplicar-lhe a pena de adverténcia escrita, em razio da irregularidade abaixo
discriminada: (relatar a irregularidade ocorrida, bem como a data da ocorréncia ou constatagio)

Esclarecemos que irregularidades reiteradas caracterizam faltas graves consubstanciadas no artigo 482 da
CLT e autorizam a rescis@o do contrato de trabalho por justa causa. Contamos com a niio reincidéncia do

fato.

Solicitamos seu ciente nas cépias desta.

CARIMBO E ASSINATURA DA DIRETORIA/GERENCIA

CIENTE: / /

ASSINATURA DO EMPREGADO

02 VIAS:

1* - EMPREGADO

2" - PASTA FUNCIONAL DO EMPREGADO (no 6rgdo da lotagdo juntamente com Relatério de Agdo
Disciplinar, inclusive do pedido de esclarecimento do empregado e depoimento de testemunhas se

houver).

Praca Jodo Paulo Il, s/n®
Fone: (14) 3233-9000
CEP 17020-293 - Bauru - SP

-~




MODELOQO N° 111

DE:

(ORGAO DE LOTACAO DO EMPREGADO)
AO:

(NOME, MATRICULA E CARGO DO EMPREGADO)

REF CI N°:

ASSUNTO: COMUNICADO DE SUSPENSAO DISCIPLINAR AO EMPREGADO

BAURU, DE DE

Vimos, pela presente, aplicar-lhe a suspensdo disciplinar por (_ ) dia(s), em

razdo da irregularidade abaixo discriminada: (relatar a irregularidade ocorrida, bem como a data da
ocorréncia ou constatagiio).

Esclarecemos que irregularidades reitera

CLT e autorizam a rescisdo do contrato
fato.

das caracterizam faltas graves consubstanciadas no artigo 482 da
de trabalho por justa causa. Contamos com a ndo reincidéncia do

Solicitamos seu ciente nas cépias desta.

CARIMBO E ASSINATURA DA DIRETORIA/GERENCIA
CIENTE: _/ /

ASSINATURA DO EMPREGADO

02 VIAS:
1* - EMPREGADO

2" - PASTA FUNCIONAL DO EMPREGADO (juntamente com Relatério de Agsio Disciplinar, inclusive

pedido de esclarecimento do empregado e depoimento de testemunhas, se houver), %
P4



MODELO N°1V

DE:
(ORGAO DE LOTACAO DO EMPREGADO)
AQO:

(NOME, MATRICULA E CARGO DO EMPREGADO)

REF CI N°

ASSUNTO: TERMO DE CONSTATACAO

Aos ... dias do més de ....... de ......., as ... horas, Eu ......................., ocupante do cargo/fungio
...................... , atesto que nesta data (descreva os fatos) . Razdo pela qual comuniquei o
funciondrio.............cceeeevereennen., OCUpante do cargo de..........ooenn... , do encaminhamento deste auto de
constatagfio a Corregedoria Geral para apuragfo de infragfo funcional.

Solicitamos seu ciente nas copias desta.

CARIMBO E ASSINATURA DA DIRETORIA/GERENCIA

CIENTE: / /

ASSINATURA DO EMPREGADO

02 VIAS:
1* - EMPREGADO
2* - PASTA FUNCIONAL DO EMPREGADO

D

Fone: (14) 3233-9000
CEP 17020-293 - Bauru - SP

'j /
Praga Joao Paulo Il, s/n°® /\/ .. _/F_U}f;/oa-



EMDURB ANEXO 111

GLOSSARIO

Sobrestamento: Pedido de pausa na contagem do prazo de prescrigdo. Em regra, concedido para
que se aguarde a chegada de informagio.

Prescri¢do: Prazo que a empresa possui para iniciar determinado procedimento.

Defensor dativo: Funciondrio disponibilizado pela empresa para elaborar defesa técnica ao
investigado.

Defensor constituido: Defensor contratado de forma particular pelo investigado para que seja
elaborada sua defesa técnica.

Penalidade: Pena aplicada ao funcionario, podendo ser Adverténcia, Suspensdo ou Demissao.

Ressarcimento: Ato pelo qual o funciondrio, desde que culpado, devolva os valores gastos pela
empresa no pagamento de danos ocasionados a terceiros ou a empresa.

Caput: Termo que remete o leitor a ler ou ter como referéncia, o enunciado do artigo.
Ad Nutum: Aquele que € contratado por Livre Nomeagio e Exoneragio, sem concurso.

Contraditério: Oportunidade concedida ao funciondrio investigado para defender-se de todas as
acusacdes que lhe sdo feitas.

Ampla Defesa: Possibilidade do funciondrio investigado utilizar de todos os meios em direito
permitidos para elaborar sua defesa.

Acareaciio: Procedimento em que sdo colocados frente a frente as testemunhas ou pessoas ouvidas
no processo, para que seja resolvida a contradi¢@o encontrada no depoimento.

Sang¢des: Sinénimo de penalidade. Pena aplicada ao funcionario, podendo ser Adverténcia,
Suspensdo ou Demissio..

Diligéncias: Busca ou solicitagdo de informagdes com o objetivo de esclarecer qualquer assunto.
Eririo: Bens e valores pertencentes ao poder publico.
Indisciplina: Conduta que desrespeita as normas gerais da empresa.

Insubordinag¢io: Conduta que contraria ordem direta de superior hierirquico, salvo as ordens
manifestamente ilegais.

Verniculo: Idioma oficial do pais.

Protelatério: Atos realizados pelo defensor do funciondrio que ndo acrescentam em nada ao
processo, tendo como objetivo apenas atrasar a conclusdo deste. 7)

Fone: (14) 3233-9000
CEP 17020-293 - Bauru - SP

Praga Joao Paulo Il, s/n° = /
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