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APRESENTACAO

Caro servidor publico, o SAAE tem o prazer de desejar-lhe boas-
vindas.

Vocé é um dos mais novos servidores e desejamos que sua chegada e
permanéncia seja repleta de realiza¢Ges e sucessos.

O SAAE apresenta a segunda edicdo revisada do Manual do Servidor
Pablico, com o objetivo de orientar e facilitar o entendimento de
assuntos relacionados a area de pessoal, quanto aos direitos e deveres,
as concessdes e obrigagdes, tendo em vista as constantes alteragdes da
legislacdo aplicavel ao servidor.

As informacdes inseridas no documento, apresenta-se de forma
objetiva e em linguagem clara, garantindo as pessoas o0 conhecimento
permanente dessas informagGes para que ndo venham a sofrer prejuizo
de qualquer natureza.

A Atual gestdo espera que 0 manuseio desse Manual possa servir como
um importante instrumento de fortalecimento da conduta ética no trato
dos assuntos relacionados ao Servigo Publico Municipal, bem como
de uma fonte permanente de consulta para dirimir dividas, e também
estabelecer um mecanismo facilitador dos procedimentos
administrativos.

Caro servidor almejamos que sempre tenha empatia, que tenha a
capacidade de se colocar no lugar do outro. Pois, compreendendo a
necessidade do proximo a resolucéo dos problemas sera sempre mais
facil.

Sucesso.

Diretoria do SAAE

1. SERVIDOR PUBLICO

Sédo servidores publicos efetivos as pessoas fisicas que prestam servicos ao
Municipio e as entidades da Administracdo Indireta, com vinculo
empregaticio e mediante remuneracédo paga pelos cofres publicos.

No estatuto dos funcionarios publicos de Valenca, Lei Complementar n°
05/2015, encontramos a regras referentes aos direitos e deveres dos
servidores e dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis do
Municipio de Valenca, das autarquias e das fundagGes publicas municipal.

2. INGRESSO NO SERVICO PUBLICO

2.1 Concurso Publico

O ingresso no servico publico, para cargo efetivo, depende de aprovacédo
prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo
com a natureza e complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista
em Lei. O concurso publico tem validade de até dois anos, podendo ser
prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

2.2. Nomeagcéo
E o0 ato de provimento do servidor no cargo publico.

2.3. Posse

E o ato que completa a investidura no cargo publico. O prazo para tomar
posse € de trinta dias a partir da publicacdo da nomeacao, prorrogaveis, no
méaximo, por mais trinta dias, a pedido do servidor.




2.4. Estagio Probatorio
Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito a estagio probatorio por periodo de 3 (trés) anos,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdo objeto de avaliagédo
para o desempenho do cargo, observados os seguintes fatores:

| - Assiduidade;

Il - Disciplina;

111 - Capacidade de iniciativa;
IV — Produtividade

V- Responsabilidade

O estagio probatdrio € um periodo de avaliagdo que o servidor de cargo
efetivo se submete para verificar se ele merece ou ndo se estabilizar
no servigo publico. Tem a duragdo de trés anos.

O servidor ndo aprovado no estagio probatdrio sera exonerado.

2.5 Estabilidade

O servidor habilitado em concurso publico e empossado em cargo de
provimento efetivo adquirird estabilidade no servico publico ao
completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio

3. DEVERES E DIREITOS

E dever do servidor agir com profissionalismo, ética, pontualidade,
assiduidade, discricdo e eficiéncia. Devera trajar-se de maneira adequada ao
ambiente de trabalho, respeitar as instituicbes constitucionais e
administrativas, zelar os materiais publicos e levar ao conhecimento das
autoridades as irregularidades das quais tiver ciéncia.

O servidor ndo podera ausentar-se do servigo sem autorizagao prévia e nem
retirar, modificar ou substituir documentos pertencentes ao 6rgao/ entidade,
sem autorizagdo. Devera respeitar os superiores e colegas de trabalho e
jamais se valer do cargo ocupado para tirar proveito pessoal, exigindo ou
recebendo propinas, comissdes, presentes ou vantagens. Devera, também,
guardar sigilo sobre assuntos de natureza confidencial do trabalho

Mais detalhes sobre os deveres do servidor no Art.116, bem como,
das proibigdes no Art. 117 da Lei Complementar n° 05/2015.

4. PENALIDADES
Séo previstas penalidades para as infragdes cometidas pelo servidor, sdo
elas:

Adverténcia;

Suspensao;

Demisséo;

Cassacdo de disponibilidade;
Destituigcdo de cargo em comissao;
Destituicdo de funcdo comissionada.




5. SANCOES DISCIPLINARES
5.1. Sindicancia

E o procedimento sumario, realizado por uma comiss&o constituida no
orgdo/entidade de origem do servidor, a qual compete reunir elementos
informativos para determinar a verdade, em torno de possiveis
irregularidades que possam configurar, ou néo, ilicitos administrativos.
A sindicancia sera instaurada pela autoridade de maior hierarquia do
orgdo/entidade em que ocorreu o ato ilicito, permitida a delegacdo de
competéncia.

5.2. Processo Administrativo Disciplinar (Inquérito
Administrativo)

E o instrumento destinado a apurar a responsabilidade funcional do
servidor. O processo administrativo serd realizado pela Comissdo de
Inquérito Administrativo instituida composta de 3 (trés) membros,
todos funcionérios estaveis.

Os autos de sindicancia integrardo o Processo Disciplinar, como peca
informativa da instrugdo. Instaurado o Inquérito, o Presidente da
Comissdo mandara citar o servidor acusado, para que acompanhe todo
0 procedimento, requerendo o que for do interesse da defesa.

Na fase do inquérito, a comissdo promovera a tomada de depoimentos,
acareacdOes, investigacOes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta
de provas, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo
a permitir a completa elucidacdo dos fatos, sendo assegurado ao
acusado o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por
procurador, arrolar e reinquirir testemunhas, produzir provas e,
contraprovas e quando se tratar de prova pericial, formular quesitos.

6. DEMISSAO

A demissdo sera aplicada nos seguintes casos:

e Crime contra a administracdo publica;

e Abandono de cargo;

e Inassiduidade habitual;

e Improbidade administrativa;

e Incontinéncia publica e conduta escandalosa, na reparticao;

e Insubordinacgdo grave em servigo;

e Ofensa fisica, em servigo, a servidor ou a particular, salvo em
legitima defesa propria ou de outrem;

e Aplicacdo irregular de dinheiros publicos;

e Revelagéo de segredo do qual se apropriou em razéo do cargo;

e Lesdo aos cofres publicos e dilapidacdo do patrimoénio nacional;

e Corrupcéo;

e Acumulacdo ilegal de cargos, empregos ou funcdes publicas;




7. FREQUENCIA

O ponto é o instrumento pelo qual se apura a frequéncia diaria do
servidor. O registro da frequéncia ¢ OBRIGATORIO e de
responsabilidade do servidor. O registro devera ser efetuado por meio
do ponto digital ou folha de frequéncia.

7.1 Falta Injustificada: ¢ a falta INDEFERIDA pela chefia ou NAO
justificada NO PRAZO LEGAL. Faltas injustificadas acarretardo
desconto.

7.2. Saida do local de trabalho: o funcionario ndo deve sair do local
de trabalho sem comunicar ao chefe imediato.

8. PAGAMENTO SALARIO

O SAAE se compromete a pagar os salarios dos servidores em duas
parcelas, sendo a primeira entre o dia 10 e 15 e a segunda de 25 a 30 de
cada més.

Mensalmente é entregue o extrato de pagamento pelo 6rgao/entidade
onde o servidor encontra-se em exercicio. O extrato é composto de
vantagens e descontos.

As horas extras sdo especificadas no contracheque no que se referee
namero, valor, més em que foram prestados.

O desconto em salario, para a satisfacdo de débitos, ndo deve
ultrapassar 30%.

9. FERIAS:

O servidor tera direito a férias ap6s cada periodo de 12 (doze) meses
de efetivo exercicio. As férias serdo gozadas de acordo com a escala
organizada pela unidade administrativa competente.

10. LICENCA PREMIO:

O servidor publico do SAAE terd direito a 90 (noventa) dias de licenca em
cada periodo de 5 (cinco) anos de exercicio ininterrupto, observado o que
dispde o art. 93 da Lei Complementar N° 005 de 15 de dezembro de 2015.

Para fins de concessdo de licenga-prémio sera considerado o tempo de
servigco publico municipal e exercido ininterruptamente na Autarquica
SAAE.

Perder4d o direito a Licenga Prémio o funcionario que, no periodo
aquisitivo:

I. Houver sofrido penalidade disciplinar no periodo.

Il - Estiver faltado ao servigo, sem motivo justificado, alternadas ou néo,
superiores a 10 (dez) dias nos 12 (doze) meses que antecedem o periodo.

O servidor devera apresentar requerimento com a opgdo pelo gozo em um
ou até 3 (trés) periodos, desde que defina previamente os meses para o seu
gozo, observando-se a escala estabelecida pelo 6rgdo ou entidade de
lotacdo.

O servidor devera solicitar ao chefe da divisdo para preencher formulario
de solicitacdo de licenca, o qual deve ser encaminhado pelo PID para o
setor pessoal 3 meses antes.




11. CONVENIOS
. Farmécia: Na compra de produtos nos estabelecimentos conveniados
o funcionario tem desconto de até 20% e a comodidade de ter o
desconto na folha de pagamento.

. Gés: Na compra do gas nos estabelecimentos credenciados o
funcionario tem desconto e a comodidade de ter o desconto na folha de
pagamento.

. SESI- Convénio com desconto na folha de pagamento

12. CONSESSOES DE FOLGA
. Doacédo de Sangue: 1 dia
. Falecimento de familiar primeiro grau: 5 dias consecutivos
. Casamento: 5 dias consecutivos

. Licenca maternidade: 6 meses

13. ENTIDADE REPRESENTATIVA

O SINDAE - Sindicato dos Trabalhadores em Agua, Esgoto e Meio
Ambiente no Estado da Bahia, denominado SINDAE, filiado a CUT -
Central Unica dos Trabalhadores, com sede e foro em Salvador - Bahia, é
constituido para fins de defesa dos direitos, interesses e representacéo legal
da categoria profissional dos empregados, servidores e funcionarios, nas
Empresas Publicas, Economia Mista e Privada e Autarquias de
Abastecimento de Agua e Esgoto Sanitario.

A representacdo do sindical serd feita através de um componente da
diretoria executiva e em um representante sindical de base, este eleito pelos
funcionérios do SAAE.

O associado do SINDAE pagara mensalidade mensalmente descontado em
fola de pagamento de salario, mediante autorizagdo. Os funcionarios que
discordarem deste desconto deve manifestar-se por escrito ao SAAE e ao
SINDICATO.




14, SEGURANCA DO TRABALHO

A seguranca do trabalho tem como principal objetivo a prevencao de
acidentes, doencas ocupacionais e outras formas de agravos a satde do
profissional.

14.1. CIPA - Comissdo Interna de Prevencdo de Acidentes visa a
prevencédo de acidentes e doencas relacionadas ao trabalho, buscando
conciliar o trabalho com a preservagéo da vida e a promocéo da satde
de todos os trabalhadores.

A CIPA ¢é uma das ferramentas para efetivar a Seguranca no Trabalho
e suas orientagdes estdo regulamentadas pela Norma Regulamentadora
a NRb5.

Ela é composta de representantes dos Empregados e do Empregador,
de forma paritaria. O mandato dom membros eleitos tera duragéo de
um ano, permitida reeleigao.

14.2. SIPAT - E uma das atividades obrigatdrias para todas as CIPAs.
A sigla SIPAT significa Semana Interna de Prevencéo de Acidentes
no Trabalho. Isso porque ela representa o periodo onde sdo realizadas
atividades direcionadas a prevencdo de acidentese doencas
ocupacionais

14.3. CAT - A Comunicacdo de Acidente de Trabalho é um
documento que deve ser emitido pela empresa para registrar um caso de
acidente de trabalho ou doenga ocupacional. A CAT garante diversos
beneficios ao trabalhador e a sua falta pode gerar punicoes & empresa.

A CAT é um documento utilizado para informar o INSS sobre o
acontecimento de um acidente do trabalho.

De acordo com o art. 22 da Lei 8.213/91, a CAT deve ser emitida até o
primeiro dia Util seguinte ao da ocorréncia.




14.4. FARDAMENTO:

O fardamento é responsavel pela identificacdo dos funcionarios de uma
empresa e por manter uma padronizagdo dentro do ambiente de trabalho,
0s uniformes sdo obrigat6rios em todos 0s setores.

O SAAE fornecera gratuitamente durante o ano até 3 jogos de uniforme
para os servidores.

A durabilidade de seu uniforme de trabalho depende da maneira como ele
é conservado. Cuide, lave, preserve!!

14.5. EXAMES PREVENTIVOS:

Os funcionérios sdo obrigados a realizarem anualmente exames clinicos,
laboratoriais.

O SAAE se obriga a custear e submeter anualmente seus servidores aos
exames preventivos.

14.6EPIS:

A Norma Regulamentadora N° 6, considera como Equipamento de
Protecdo Individual - EPI, todo dispositivo ou produto, de uso individual
utilizado pelo trabalhador, destinado a protecdo de riscos suscetiveis de
ameagcar a seguranca e a saude no trabalho.

O SAAE se obriga a fornecer aos empregados, gratuitamente, EPI
adequado ao risco.

O funcionario tem a obriga¢do usar o EPI fornecido, utilizando-o apenas
para a finalidade a que se destina, bem como, responsabilizar-se pela
guarda e conservacao.
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