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Orgao oficial eletrénico da Camara Municipal de Pouso Alegre, instituido pelo Decreto Legislativon® 03, de 27 de agosto de 2013

Ano 02 - Edigdo 105 Sexta-feira, 08 de agosto de 2014

Resolucgdes

RESOLUCAO N2 1204 / 2014

ALTERA OS ARTIGOS 22, 25, 27, 29, 30, 34, 35, 36 E ANEXOS | E IV, ACRESCENTA OS

ARTIGOS 67-A E 69-A, E REVOGA OS ARTIGOS 37, 38, 39, 40,41, E PARAGRAFOS 1°

E 22 DO ART. 67 DA RESOLUCAO N2 1.194/2013.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuicdes legais, sanciona e promulga a seguinte RESOLUCAO:

Art. 12. A Resolugdo n? 1.194, de 10 de dezembro de 2013, passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

“Art. 22. Para fazer jus a progressao, o servidor deverd, ressalvada as hipéteses do art. 25 e do art. 27 desta Resolucgao,
cumulativamente:

I-(...);

I-(...);

Il - ter obtido, pelo menos, 70 (setenta) pontos na média aritmética de suas ultimas avaliagdes de desempenho, ainda
ndo consideradas para efeito da progressdo, observadas as normas dispostas nesta Resolugdo e em regulamento
especifico;

v-(..)"”

“Art. 25. (...)

§ 2°. O setor de Recursos Humanos analisard o conteudo do curso para fins de aplicacdo do disposto no § 192 deste
artigo, elaborando justificativa no caso de indeferimento do pedido, a qual sera ratificada através de parecer do juridico.

§ 32. O servidor que possuir certificados ou diplomas acima da escolaridade exigida para o ingresso no quadro funcional
da Camara, podera apresentar um deles, de imediato, no momento da posse, beneficiando-se do direito da progressao

horizontal.

§ 49 Com excecdo do disposto no paragrafo anterior, os certificados ou diplomas ndo poderdo ser apresentados
durante o periodo de estagio probatdrio, sendo que apds este periodo poderdo ser apresentados a qualquer tempo.

§ 52. Se o servidor possuir mais de um certificado ou diploma podera requerer as progressdes horizontais, respeitando o
disposto no § 42 deste artigo.

§ 62. O uso dos certificados e diplomas para requerer a progressao horizontal deve respeitar a sequéncia crescente de
escolaridade disposta nos incisos I, Il e IV do caput deste artigo.

§ 7°. Os certificados e diplomas referentes a cursos de especializagdao, conforme inciso Il do caput deste artigo, nao
seguirdao a sequéncia descrita no paragrafo sexto deste artigo.”
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“Art. 27.(...)

Paragrafo Unico. A habilitacdo do inciso Il do art. 25 sera considerada até 02 (duas) vezes e as habilitagdes dos incisos |,
Il e IV do mesmo artigo serdo consideradas uma Unica vez, sendo possivel, no maximo 05 (cinco) progressdes por
conclusoes de cursos, conforme disposto no caput do art. 25 desta Resolug¢do.”

“Art. 29. Caso nado alcance o grau de merecimento minimo, o servidor permanecerd no padrdo de vencimento em que
se encontra, até nova apuragdo de merecimento no intersticio de 3 (trés) anos, conforme disposi¢cdes dos artigos 22 e
23 desta Resolucdo.

Paragrafo unico. (...)".

“Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes da progressao prevista neste Capitulo serdo devidos ao servidor no més
subsequente a sua concessao, retroagindo a data em que foi adquirido o direito.

Paragrafo unico. (...)"

“Art. 34. A Avaliacdo Periddica de Desempenho serd apurada a cada 12 (doze) meses para os servidores ocupantes dos
cargos de provimento efetivo.”

“Art. 35. Devera ser realizada uma Avaliacdo Especial de Desempenho a cada 6 (seis) meses para os servidores em
estdgio probatorio.

Pardgrafo Unico. Os resultados da referida Avaliacdao Especial de Desempenho deverdo ser considerados para efeito de
confirmacdo ou ndo do servidor no Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Pouso Alegre.”

“Art. 36. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo do desempenho, bem como a Comissdo Especial de Avaliacdo
de Desempenho e Recursos serao estabelecidos em regulamento especifico.”

Art. 22. Altera o requisito minimo para provimento do cargo de Analista de Recursos Humanos, constante do Anexo | —
Cargos do Quadro Permanente de Pessoal - e do Anexo V — Descricdo dos Cargos - da Resolugdo n? 1.194/2013, de
“Curso Superior Completo” para “Graduacdo em Administracdo, CRA e 1 (um) ano de experiéncia profissional na area de
recursos humanos”:

ANEXO | — CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo e Vencimento Carga Quanti- | Requisitos minimos para
Ocupacional basico inicial | hordria tativo provimento
Graduagao em
Administracao, inscricao

Analista de
Vv Recursos | R$4.043,84 | 30h 01 no CRA e 1 (um) ano de
experiéncia profissional

Humanos

na area de recursos
humanos

ANEXO V — DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: Analista de Recursos Humanos

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Graduagdao em Administracao, registro no CRA e 1 (um) ano de experiéncia profissional
na area de recursos humanos.

ATRIBUIGOES: (...)".
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Art. 32. Altera o requisito minimo para provimento do cargo de Contador, constante do Anexo | — Cargos do Quadro
Permanente de Pessoal - e do Anexo V — Descricdo dos Cargos - da Resolugdo n® 1.194/2013, de “Graduacdo em
Contabilidade e registro no CRC” para “Graduag¢do em Ciéncias Contabeis, registro no CRC e 1 (um) ano de experiéncia
profissional em contabilidade”:

ANEXO | — CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL

Grupo Vencimento Carga Quanti | Requisitos minimos para
. Cargo e L. . .

Ocupacional basico inicial horaria | -tativo provimento
Graduagao em Ciéncias
Contadbeis, inscricao no
Contador RS 4.043,84 30h 01 CRC e 1 (um) ano de
experiéncia profissional

em Contabilidade.

v

ANEXO V — DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: Contador

REQUISITOS DE PROVIMENTO: Graduagdao em Contabilidade, registro no CRC e 1 (um) ano de experiéncia profissional
em contabilidade.

ATRIBUIGOES: (...)".

Art. 42, Suprime a atribuicdo “Atuar como pregoeiro e acompanhar os trabalhos da equipe de apoio nos processos
Licitatorios” da fungao gratificada de Gestor de Compras e Contratos, constante do Anexo IV da Resolugdo n2
1.194/2013:

“Gestor de Compras e Contratos

- Acompanhar todo o processo de contratagdo em que seja contratante a Camara

Municipal.

- Diligenciar para que as contratagdes sejam promovidas no tempo certo, de sorte a ndo haver sobreposi¢ao de vigéncia
contratual referente ao mesmo objeto ou interrupgao de servigos ou fornecimento de produtos.

- Captar as demandas propostas pelos demais setores da Camara, especialmente pelo Almoxarifado, providenciando o
pedido de deflagracdo do pertinente procedimento contratual, através de licitacdo ou contratacdo direta.

- Fazer a gestdo dos contratos e acompanhar os trabalhos dos fiscais de contratos.”

Art. 52. Fica criado o artigo 67-A da Resolugdo n? 1.194/2013, com a seguinte redacio:

“Art. 67-A. O cargo de Coordenador Geral corresponde a cargo em comissdo de recrutamento limitado, ou seja, de
provimento reservado exclusivamente aos servidores efetivos.

Paragrafo Unico. Ao servidor efetivo investido em cargo comissionado de recrutamento limitado, é facultado optar pela
remuneragado do respectivo Cargo em Comissdo ou pela remuneragdo de seu cargo efetivo acrescida da Gratificagdo de

Exercicio em Cargo de Confianga FG-02, conforme o Anexo IV desta Resolugado”.

Art. 62. Fica criado o artigo 69-A da Resolugdo n2 1.194/2013, com a seguinte redacio:
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“Art. 69-A. Apenas poderdo ser nomeados para o exercicio de funcdo gratificada ou cargo em comissdo de
recrutamento limitado os servidores efetivos que tenham atingido, na ultima avaliacdo de desempenho, nota igual ou
maior que 60% de aproveitamento.

Pardgrafo Unico. Serdo exonerados de funcdo gratificada ou de cargo em comissdao de recrutamento limitado os
servidores que ndo atingirem, durante o exercicio da fungdo ou do cargo, nota igual ou maior que 60% (sessenta) de
aproveitamento em suas atribui¢cdes gerenciais ou de assessoria”.

Art. 72. Ficam revogados os artigos 37, 38, 39, 40 e 41 da Resolugdo n2 1.194/2013.

Art. 82. Ficam revogados os paragrafos segundo e terceiro do artigo 67 da Resolugdo n2 1.194/2013.

Art. 92. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 05 de Agosto de 2014.

Gilberto Barreiro
PRESIDENTE DA MESA

Mario de Pinho
12 SECRETARIO

RESOLUCAO N2 1205 / 2014

DEFINE A METODOLOGIA, OS PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DA AVALIACAO DE
DESEMPENHO DO SERVIDOR PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO
ALEGRE.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, Estado de Minas
Gerais, no uso de suas atribuicdes legais, sanciona e promulga a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - Esta Resolugdo define a metodologia, os procedimentos e os critérios da Avaliagdo de Desempenho do servidor
publico em exercicio de cargo de provimento efetivo na Camara Municipal de Pouso Alegre.

Paragrafo unico — O exercicio de fungdo gratificada e cargo em comissdo de recrutamento limitado serdo avaliados nos
termos e para os fins definidos nesta Resolugao.

Art. 22 - A Avaliagao de Desempenho obedecera aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, contraditério e ampla defesa.

CAPITULO Il - DOS OBJETIVOS DA AVALIAGAO
Art. 32 - A Avaliacao de Desempenho tem por objetivos:

| — atender a legislacdo e contribuir para a consolidacao do principio constitucional da eficiéncia;

Il - aferir a aptidao do servidor para o efetivo desempenho de suas funcdes;

Il - identificar necessidades de capacita¢do, treinamento e desenvolvimento do servidor;

IV - fornecer subsidios para readequac¢fes na estrutura administrativa, nas atribuicdes dos cargos e para selecao de
novos servidores;

V - aprimorar o desempenho do servidor e a qualidade dos servigcos prestados aos parlamentares e cidadaos;

VI - possibilitar o estreitamento das relagdes interpessoais e a cooperagao dos servidores entre si e suas chefias;

VIl - promover a adequacao funcional do servidor;
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VIl - solidificar os valores da cultura organizacional;
IX — promover a motivacdo e o reconhecimento do bom desempenho dos servidores;
X — subsidiar as acOes da gestao de recursos humanos.

Art. 42 - O resultado obtido na Avaliacdao de Desempenho sera utilizado para:

| - para conferir estabilidade ao servidor publico efetivo considerado apto, nos termos do paragrafo quarto do artigo 41
da Constituicdo da Republica;

Il - para o fim de demissdo do servidor publico considerado inapto, nos termos do artigo 34, pardgrafo primeiro desta
Resolugao;

Il - como requisito para a progressdo horizontal dos servidores publicos efetivos, nos termos da Resolu¢do 1.194/2013;

IV — como requisito para nomeag¢dao e manutencao no exercicio de fungdo gratificada ou cargo em comissdo de
recrutamento limitado, nos termos do artigo 32 desta Resolugao.

Paragrafo Unico — Aplica-se o disposto no caput deste artigo sem prejuizo das medidas adotadas segundo o artigo 34
desta Resolucdo.

CAPITULO Il - DA PERIODICIDADE

Art. 52 - O periodo a ser considerado para a avaliacdo sera de um ano em exercicio no cargo para servidores efetivos
estdveis e de seis meses para servidores efetivos cumprindo periodo de estdgio probatdrio.

Paragrafo uUnico — Para servidores efetivos exercendo funcdo gratificada ou cargo em comissdao de recrutamento
limitado, serdo observados os periodos de avaliagao dispostos no caput deste artigo.

Art. 62 - As avaliagOes serdo efetuadas anualmente no més de novembro para todos servidores e no més de maio para
os servidores efetivos em periodo de estagio probatdrio, com ao menos 6 (seis) meses de efetivo exercicio, observado o
disposto no paragrafo Unico do artigo 52 desta Resolucdo.

CAPITULO IV — DA AVALIACAO
Secao | — Das Disposi¢Oes Gerais

Art. 72 - Os servidores terdo um acompanhamento periddico avaliativo por suas chefias através de formuldrio
especifico: o Plano de Gestdo do Desempenho Individual - PGDI, conforme Anexo Il desta Resolugao.

§ 12 - O formuldrio de PGDI serd preenchido pela chefia imediata, anotando incidentes criticos, ou seja, ocorréncias
positivas ou negativas, e devera ser considerado no momento do preenchimento da Avaliagao de Desempenho.

§ 22 - Cada ocorréncia registrada no PGDI devera ser notificada ao servidor subordinado, a fim que este possa justificar
suas agdes e empreender mudancgas visando a melhoria do desempenho funcional, servindo também como forma de
externar o reconhecimento pelo bom exercicio funcional.

§32 - Sem prejuizo das anotag¢des a que se refere o §12 deste artigo, a chefia imediata podera, a qualquer tempo, se
reunir com o servidor subordinado, a fim de corrigir deficiéncias e otimizar os servigos, bem como motivar o servidor a

continuar desempenhando bem suas fungdes.

Art. 82 - A Avaliacdo de Desempenho serd do tipo 360 graus, ou seja, serd composta por uma auto-avaliacdo, uma
avaliacdo horizontal (setorial) e avaliacdo vertical (das chefias e subordinados).

§12 - Na auto-avaliacdo, o préprio servidor preenche seu questionario atribuindo notas aos indicadores de desempenho,
com excecdo de fatores disciplinares.

§22 — Na avaliacdo setorial, o servidor sera avaliado pelos pares de setor ou subordinados (para chefias), que atribuirdo
notas aos indicadores de desempenho, com excegao de fatores disciplinares.
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§32 — Na avaliagdo vertical, as chefias imediatas avaliardo seus subordinados, atribuindo notas aos indicadores de
desempenho e fatores disciplinares.

Art. 9° - A nota geral atribuida a cada avaliacdo de desempenho serd resultante da média ponderada das avaliacdes
realizadas por todos os avaliadores.

§12 - Para servidores dos niveis operacional, administrativo e de assessoria a nota geral serd resultante da média
ponderada das avaliagBes vertical (da chefia), setorial (dos pares) e auto-avaliagao.

§22 - Para servidores exercendo funcdo de chefia a nota geral serd resultante da média ponderada das avaliagdes
vertical (da chefia), setorial (dos subordinados) e auto-avaliagdo.

§32 - O servidor exercendo funcdo de chefia devera ser avaliado pelo Formulario 3, previsto no Anexo VI desta
Resolugdo, em sua integridade pelos subordinados que exercem fungdes no mesmo setor; e serd avaliado parcialmente,
apenas pelos critérios gerenciais, pelos demais subordinados.

Art. 10 — A média ponderada das avaliagGes seguird os seguintes critérios:

| — para servidor lotado em setor que conta com, no minimo, trés servidores, excetuando-se a chefia, serao atribuidos:
20% para a auto-avaliacdo, 25% para a avaliacdo setorial e 55% da chefia imediata;

Il — para servidor lotado em setor que conta com somente dois servidores, excetuando-se a chefia, serdo atribuidos:
25% para a auto-avaliacdo, 15% para a avaliacdo setorial e 60% da chefia imediata;

Ill — para servidor que nao integra equipe de trabalho serdo atribuidos: 30% para a auto-avaliacdo e 70% da chefia
imediata;
Secdo Il — Dos Critérios de Avaliacao
Subsecao | - Da Avalia¢ao dos Ocupantes de Cargo Efetivo de Nivel Operacional
Art. 11 - As areas de atuacdo e seus respectivos cargos considerados como de nivel operacional sdao: Recepgdo
(Recepcionista), Conservagao (Auxiliar de Servicos Gerais e Auxiliar de Manutengdo), Cozinha (Copeira) e Garagem

(Motorista).

Art. 12 — A Avaliagdo de Desempenho dos servidores ocupantes dos cargos efetivos de nivel operacional sera realizada
através do “método dos fatores descritivos”, conforme o Formulario 1, previsto no Anexo IV.

Art. 13 — A Avaliacdo de Desempenho dos servidores ocupantes dos cargos referidos no art. 11 desta Resolugao devera
observar as seguintes competéncias:

| — legalidade: respeito as normas e disciplina;

Il — impessoalidade: impessoalidade no desempenho das atividades e no uso dos recursos;

Il — moralidade: idoneidade moral, conduta pessoal e ética;

IV — trabalho em equipe: trabalho cooperativo e bom relacionamento interpessoal com os colegas dos demais setores;

V — atendimento ao publico: saber ouvir, atender com qualidade, objetividade e cortesia. Ter equilibrio emocional
quando necessario;

VI — eficiéncia: desenvolvimento das atividades da melhor forma e com produtividade.
VIl — planejamento: organizar-se para realizar as tarefas adequadamente, sem retrabalhos e prevendo eventualidades;

VIII — capacidade técnica: aptidao, conhecimento e desempenho das atividades com qualidade;
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IX — iniciativa: ser prestativo, dinamico e ter disposicdo para agir prontamente com dedicacao;

X — atengdo e seguranca: realizar as tarefas com atenc¢do, preocupando-se com a seguranga;

Xl — organiza¢do: desempenhar as atividades e manter o ambiente de trabalho com organizacgdo e asseio;
XIl — zelo: cuidado na utilizagao e conservagao dos equipamentos e instalagées no exercicio das atividades.

§12 - Cada competéncia possui quatro itens de descricao de desempenho ou comportamento, com uma escala de niveis
de gradacao, num intervalo que varia de um a dez.

§22 - O avaliador devera escolher para cada competéncia apenas uma descricdao e ainda, para a descri¢cdo escolhida,
apenas um dos niveis de gradacao nela estabelecidos.

§32 - A descricao escolhida pelo avaliador deverd ser, dentre as descricbes apresentadas, a que melhor defina o
desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

8§42 - Caso o avaliador considere que o avaliado tenha superado as expectativas, além de atribuir a nota mdxima, pode
registrar esse conceito assinalando “X” no campo “E”, que indica conceito excepcional, como fator de reconhecimento.

§52 - A cada competéncia é atribuido um peso de acordo com a drea de atuacao, conforme a Tabela de Pesos do Anexo
l.

10

§62 - De acordo com as notas obtidas nas competéncias estabelecidas nos incisos | a Xll deste artigo, a pontuagao final
que o servidor podera obter em cada avaliacdo sera resultante da média ponderada composta pelas notas atribuidas as
competéncias e seus respectivos pesos.

Subsecao Il - Da Avalia¢ao dos Ocupantes de Cargo Efetivo de Nivel Administrativo ou Comissionado de
Recrutamento Limitado
Art. 14 - As areas de atuagdo nas quais estdo lotados os servidores considerados como Nivel Administrativo sdo:
Contabilidade, Compras, Recursos Humanos, Secretaria Legislativa, Patrimonio, Tecnologia de Informagdo, Juridico,
Museu Histérico, Escola do Legislativo e Comunicacgao.
Art. 15 — A avaliacdo de desempenho dos servidores ocupantes de cargos efetivos de nivel administrativo ou
comissionados de recrutamento limitado sera realizada através do “método da escala grafica”, conforme o Formulario

2, previsto no Anexo V desta Resolugao.

Art. 16 — A avaliagao de desempenho dos servidores lotados nos setores referidos no artigo 14 desta Resolugao devera
observar as seguintes competéncias, com seus respectivos indicadores de desempenho:

I — Valores Institucionais: “Impessoalidade”, “Legalidade”, “Moralidade”, “Publicidade” e “Eficiéncia e Eficacia”;

Il — Competéncias Técnicas: “Capacidade Técnica”, “Produtividade”, “Atencdo”, “Habilidade Textual”, “Raciocinio
Matematico”, “Dominio em Informatica”, “Criatividade”;

Il — Desenvolvimento e Capacitacdo: “Gestdao do Conhecimento”, “Aprendizagem”, “Capacitacdao” e “Inovagao e
Mudanga”;

IV — Competéncias Comportamentais: “Iniciativa e Disposicdo”, “Comprometimento”, “Auto-confianca”, “5-S”,
“Disciplina” e “Zelo”;

V — Competéncias Interpessoais: “Trabalho em Equipe”, “Cooperac¢do”, “Relagdo Interpessoal”, “Comunicacdo” e
“Motivagao”.
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§1¢ - Cada indicador de desempenho possui quatro niveis conceituais (ruim, regular, bom e 6timo) com uma escala de
niveis de gradacdo, num intervalo que varia de um a dez.

§22 - O avaliador devera escolher para cada indicador de desempenho apenas um nivel conceitual e ainda, para o
conceito escolhido, apenas um dos niveis de gradacao nela estabelecidos.

§32 - A descricdo escolhida pelo avaliador deverd ser, dentre os conceitos apresentados, o que melhor defina o
desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

§42 - Caso o avaliador considere que o avaliado tenha superado as expectativas, além de atribuir a nota mdxima, pode
registrar esse conceito assinalando “X” no campo “excepcional”, como fator de reconhecimento.

§52 - A cada indicador de desempenho é atribuido um peso de acordo com a area de atuacgdo, conforme a Tabela de
Pesos do Anexo I.

§62 - De acordo com as notas obtidas nos indicadores de desempenho estabelecidos nos incisos | a V do caput deste
artigo, a pontuacao final que o servidor podera obter em cada avaliacao sera resultante da média ponderada composta
pelas notas atribuidas aos indicadores de desempenho e seus respectivos pesos.

Subsecao lll - Da Avaliagao dos Ocupantes de Cargo Efetivo Exercendo Fung¢ao Gratificada e de Cargo Comissionado de
Recrutamento Limitado com Natureza de Dire¢ao ou Assessoramento

Art. 17 — As fungdes gratificadas de Gestor de Compras e Contratos, Gestor Financeiro, Coordenador Administrativo e o
cargo efetivo de Secretario Geral sdo considerados como Nivel Gerencial.

Paragrafo tinico - Outros cargos ou fungdes que porventura sejam criados com natureza de diregdo ou assessoramento
serdo avaliados segundo critérios estabelecidos para o Nivel Gerencial.

Art. 18 — O cargo comissionado de recrutamento limitado de Coordenador Geral é considerado como Nivel de
Assessoria.

Art. 19 — A Avaliacdo de Desempenho dos servidores ocupantes de cargos efetivos ou comissionados de recrutamento
limitado de nivel gerencial ou assessoria, sera realizada através do método da escala grafica utilizando o Formulario 3,
previsto no Anexo VI desta Resolucdo.

Art. 20 — A Avaliagdo de Desempenho dos servidores ocupantes dos cargos ou exercendo fungGes gratificadas referidos
nos art. 17 e art. 18, desta Resolugao, deverdo observar as seguintes competéncias, com seus respectivos indicadores de
desempenho:

I — Competéncias Gerenciais / Assessoria: “Atuacdo Estratégica”, “Visdo Holistica”, “Monitoramento”, “Solucdo de
Problemas”, “Planejamento”, “Suporte Gerencial”, “Delegacdao de Fung¢des”, “Lideranga”, “Flexibilidade”, “Geréncia
Participativa” e “Tomada de Decisao”.

Il — Valores Institucionais: “Impessoalidade”, “Legalidade”, “Moralidade”, “Publicidade” e “Eficiéncia e Eficacia”;

Il — Competéncias Técnicas: “Capacidade Técnica”, “Produtividade”, “Atencdo”, “Habilidade Textual”, “Raciocinio
Matematico”, “Dominio em Informatica”, “Criatividade”;

IV — Desenvolvimento e Capacitacdo: “Gestdao do Conhecimento”, “Aprendizagem”, “Capacitacdo” e “Inovagao e
Mudanga”;

V — Competéncias Comportamentais: “Iniciativa e Disposicdo”, “Comprometimento”, “Auto-confianga”, “5-S”,
“Disciplina” e “Zelo”;

VI — Competéncias Interpessoais: “Trabalho em Equipe”, “Cooperacao”, “Relagcdo Interpessoal”’, “Comunicagdo” e
“Motivagao”.
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§12 - Cada indicador de desempenho possui quatro niveis conceituais (ruim, regular, bom e 6timo) com uma escala de
niveis de gradacdo, num intervalo que varia de um a dez.

§22 - O avaliador devera escolher para cada indicador de desempenho apenas um nivel conceitual e ainda, para o
conceito escolhido, apenas um dos niveis de gradacdo nela estabelecidos.

§32 - A descricdo escolhida pelo avaliador deverd ser, dentre os conceitos apresentados, o que melhor defina o
desempenho ou comportamento do servidor avaliado.

§42 - Caso o avaliador considere que o avaliado tenha superado as expectativas, além de atribuir a nota mdxima, pode
registrar esse conceito assinalando “X” no campo “excepcional”, como fator de reconhecimento.

§52 — Os servidores que desempenham fungdes gratificadas ou cargo de chefia em setor ou departamento terdo como

pesos dos indicadores de desempenho o correspondente ao seu setor (colunas “a” a “j” da Tabela de Pesos do Anexo l).

§62 — Os servidores que ocupam cargo de chefia ou assessoria, sem vinculo com setor especifico, terdo como pesos
correspondentes aqueles atribuidos respectivamente nas colunas “k-gerencial” e “l-assessoria” da Tabela de Pesos do
Anexo |.

§72 - De acordo com as notas obtidas nos indicadores de desempenho estabelecidos nos incisos | a VI do art. 20, desta
Resolucdo, a pontuacao final que o servidor poderd obter em cada avaliacdo sera resultante da média ponderada
composta pelas notas atribuidas aos indicadores de desempenho e seus respectivos pesos.

Sec¢do Il — Do Procedimento de Avaliagao

Art. 21 — Os formuldrios referentes as avaliacGes descritas no artigo 82 desta Resolugdo serdo distribuidos aos
avaliadores, pelo setor de Recursos Humanos:

| — até o final do més de abril, em se tratando de avaliagdes semestrais;
Il — até o final do més de outubro, em se tratando de avaliagdes semestrais e anuais.

Paragrafo unico — Na distribuicdo dos formuldrios, os avaliadores serdo orientados quanto a forma adequada de
preenché-los e quanto aos critérios e procedimentos de avaliagdo.

Art. 22 — Os avaliadores preencherao os formularios de avaliagdo segundo as orientagdes e as prescri¢cdes da Segao Il do
Capitulo Ill desta Resolugao.

Art. 23 - Os formularios referentes as avaliagdes descritas no artigo 82 desta Resolugdo deverdo ser entregues ao setor
de Recursos Humanos:

| - até o dia 07 de maio de cada ano, em se tratando de avaliagGes semestrais;
Il — até o dia 07 de novembro de cada ano, em se tratando de avaliagGes semestrais e anuais.

Paragrafo unico - As datas citadas nos incisos | e Il do caput deste artigo deverao ser observadas pelo Setor de Recursos
Humanos para que seja iniciado no prazo o procedimento de apuragao das notas.
CAPITULO V - DA APURACAO DAS NOTAS

Secdo | — Das Disposi¢oes Gerais

Art. 24 — A apuracdo das notas das avaliacdes efetuadas segundo os critérios definidos no Capitulo IV desta Resolucdo
sera feita pelo setor de Recursos Humanos da Camara Municipal, seguindo os critérios definidos neste capitulo.

Art. 25 — O processo de apurac¢do das notas sera autuado pelo setor de Recursos Humanos, e contera, nesta ordem:

| - parecer final, segundo Segao Il deste Capitulo.
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Il — formuldrio de avaliagdo vertical (chefia imediata);

Il — formuldrios de avaliacdo horizontal (setorial);

IV — formulario de auto-avaliacéo;

V — formuldrio de Plano de Gestdao de Desenvolvimento Individual - PGDI

Paragrafo Unico - O processo devera conter numeracgao e rubrica do Setor de Recursos Humanos em todas as suas
paginas, seguindo a ordem descrita nos incisos anteriores.
Secdo Il — Do Processo de Apuracao

Art. 26 — Recebidos os formuldrios no prazo definido no art. 23 desta Resolugdo, o setor de Recursos Humanos tera 5
dias Uteis para apurar a nota obtida pelo servidor avaliado.

Art. 27 - Para o calculo da nota de cada avaliagdo (vertical, horizontal, auto-avaliacdo), serdo aplicados os pesos
definidos no Anexo | desta Resolucdo para cada competéncia e posteriormente far-se-a a média ponderada destas
avaliagdes, segundo o critério definido no artigo 10 desta Resolucao.

Art. 28 — Desta nota média sdo adicionados os descontos disciplinares resultantes do nimero de ocorréncias atribuidas
pelas chefias e seus respectivos pesos de acordo com cada formulario de avaliagdo (Anexos IV, V e VI).

Art. 29 — Para a obtencdo da nota final, serdo aplicados ainda os seguintes fatores corretivos:

| — de experiéncia;
Il — de formacao;

§12 - O fator corretivo de experiéncia refere-se a classe que o servidor efetivo ocupa no plano de carreira, conforme
Capitulo IV da Resolugdo 1194/2013, sendo aplicados os seguintes indices:

I-1,1 para Classe |;
Il — 1,05 para Classe Il;
11 — 1,025 para Classe Il

§22 - O fator corretivo de formacdo refere-se ao nivel de escolaridade exigido para provimento do cargo efetivo que o
servidor ocupa, conforme art. 22 da Lei 5411/2013, sendo aplicados os seguintes indices:

I - 1,1 para nivel fundamental;

Il - 1,05 para nivel médio;

11l - 1,025 para o nivel técnico.

§32 - Os fatores corretivos incidem somente nos indicadores administrativos, ou seja, ndo incidem sobre os indicadores
das “Competéncias Gerenciais / Assessoria” do inciso | do art. 20 desta Resolug3o.

Art. 30 - A nota final, matematicamente, sera obtida pelas férmulas descritas no Anexo Il.

Art. 31 — O resultado da avaliacdo para servidores classificados no nivel operacional sera utilizado para apuragdo do
estdagio probatodrio e progressao horizontal.

Art. 32 - O resultado da avaliagdo para servidores classificados no nivel administrativo sera utilizado para apuragao do
estagio probatdrio, progressdo horizontal e nomeacdo para exercicio de funcdo gratificada ou cargo em comissdo de

recrutamento limitado.

§12 — Para ser nomeado para o exercicio de fun¢do gratificada ou cargo em comissdo de recrutamento limitado o
servidor deve obter nota igual ou superior a 60% (sessenta por cento) na avaliagdo de desempenho.
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§22 - Para manter-se no exercicio de funcdo gratificada ou cargo em comissdo de recrutamento limitado, o servidor
deve obter nota igual ou superior a 60% (sessenta por cento) na avaliagdo de desempenho.

Art. 33 — A avaliacdo para servidores exercendo funcao gratificada ou cargo em comissdao de recrutamento limitado
classificados no nivel gerencial/assessoria terdo os seguintes resultados:

I — uma nota referente a competéncias administrativas, que sera utilizada para apurag¢do do estagio probatério e
progressdo horizontal, constando descontos disciplinares e aplicagdo de fatores corretivos;

Il — uma nota referente a competéncias gerenciais/assessoria, que serd utilizada para apuragdo da manutengdo no
exercicio de fungao gratificada ou cargo em comissao de recrutamento limitado, ndo constando descontos disciplinares
e nem aplica¢do de fatores corretivos;

Il - uma nota final referente a todas as competéncias, sendo meramente informativa, constando descontos
disciplinares e aplicacdo de fatores corretivos;

Paragrafo Unico — Para cargos efetivos com natureza de chefia, as notas dos incisos | e Il sdo meramente informativas,
enqguanto a nota final do inciso Il tem valor para apuracao do estagio probatdrio e progressao horizontal.

Secao lll - Do parecer final

Art. 34 — Concluida a apuracdo das notas, o setor de Recursos Humanos devera exarar parecer, de uso do formulario do
Anexo VII, que enquadrara a situacao do servidor em um dos seguintes conceitos:

I — inapto, se ndo obtiver 40% de aproveitamento;

Il — deficiente, se obtiver nota igual ou superior a 40% e inferior a 50% de aproveitamento;
Il - satisfatdrio, se obtiver nota igual ou superior a 50% e inferior a 70% de aproveitamento;
IV — 6timo, se obtiver nota igual ou superior a 70% e inferior a 90% de aproveitamento;

V — exemplar, se obtiver nota igual ou superior a 90% de aproveitamento.

§12 - O servidor enquadrado no conceito descrito no inciso | do caput deste artigo responderd a processo administrativo
instaurado por ato da Mesa Diretora.

§22 - O processo administrativo referido no pardgrafo primeiro do caput deste artigo podera resultar na aplicagdo de
alguma das penalidades descritas no artigo 170 da Lei Municipal n. 1042, de 1971, observando-se, quanto ao
procedimento e demais regras pertinentes a responsabilidade administrativa do servidor, o que dispde essa lei.

§32 - O servidor enquadrado no conceito descrito no inciso Il do caput deste artigo deverd passar por processo de
capacitagdo ou outras medidas sugeridas pelo setor de Recursos Humanos, visando sanar as deficiéncias verificadas.

§42 - O servidor enquadrado nos conceitos descritos nos incisos Ill ou IV do caput deste artigo poderd passar por
processo de capacita¢do tendente a sanar as deficiéncias verificadas.

§52 - O servidor enquadrado no conceito descrito no inciso V do caput deste artigo recebera um diploma em que se
firme o reconhecimento da edilidade pela exceléncia do servico prestado.

§62 - Para a entrega do diploma referido no paragrafo quinto do caput deste artigo, podera haver sessdo especial, a
critério do Plenario da Camara.

Art. 35 — O servidor efetivo ocupante de cargo em comissao de recrutamento limitado, ou de fungao de confianga, que
nao obtiver, no minimo, 60% (sessenta por cento) de aproveitamento nas fungbes gerenciais, segundo inciso Il do art.
33 desta Resolucdo, sera exonerado do cargo em comissao ou da fungao.

§12 - Se o servidor a que se refere o caput deste artigo estiver em periodo probatdrio, apenas quando adquirir

estabilidade no servico publico podera ser novamente nomeado para o exercicio de cargo em comissdo de
recrutamento limitado ou de fungao de confianga.
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§22 - Se o servidor a que se refere o caput deste artigo for estavel, apenas podera ser novamente nomeado para o
exercicio de cargo em comissdo de recrutamento limitado ou de funcdo de confianca se obtiver, em avaliagdo posterior,
nota igual ou maior que 60% de aproveitamento.

CAPITULO VI - DA NOTIFICAGAO DO RESULTADO E DOS RECURSOS
Art. 36 — Finalizada a apuragdo das notas das avaliagGes, o setor de Recursos Humanos, de uso do formulario do Anexo
VI, notificara:
| — o servidor avaliado;

Il — o chefe imediato;

Art. 37 — A partir da notificacdo de que trata o artigo 36 desta Resolucdo, os servidores referidos nos respectivos incisos
terdo vista do processo de apuracao, no prazo de dez dias.

§12 — Durante o prazo referido no caput deste artigo, os documentos correspondentes ao processo de apurag¢ao nao
poderao ser retirados do setor de recursos humanos.

§22 - Durante o prazo referido no caput deste artigo, o setor de Recursos Humanos extraird cépias dos documentos de
avaliacdo e/ou de apuracdo de notas, se o requererem os servidores referidos nos incisos | e Il do caput do art. 36, por si

ou por procurador legalmente constituido.

Art. 38 — Os servidores referidos nos incisos | e Il do caput do artigo 36 desta Resolugdo poderdo interpor recurso a
Comissdo Especial de Avaliagdo de Desempenho e Recursos (CEADRE).

§12 — O prazo para interposi¢do do recurso referido no caput deste artigo é de 10 dias, contados da notificacdo a que se
refere o artigo 36 desta Resolugao.

§22 - O recurso a que se refere o caput deste artigo pode ser fundamentado em qualquer divergéncia ou vicio do
processo de avaliacdo e/ou de apuragdo das notas.

Art. 39 — Transcorrido o prazo referido no artigo 38, §12 desta Resolugdo, havendo ou nao recurso, o setor de Recursos
Humanos encaminhara os autos do processo de avaliagdo a Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho e Recursos.

Art. 40 — A Comissado Especial de Avaliagdo de Desempenho e Recursos compete:
I = decidir os recursos apresentados nos termos definidos no capitulo VI desta Resolugao;

Il — ratificar e conferir eficacia ao parecer final apresentado nos termos do capitulo V desta Resolu¢do, quando ndo
houver interposi¢ao de recurso;

Il — proceder a avaliacdo especial de desempenho de que trata o capitulo VIII desta Resolugdo.
Art. 41 — Concluido o processo de avaliagdo, nos termos do artigo 40 desta Resolugdo, a CEADRE encaminharad o
resultado final a Mesa Diretora, apontando as consequéncias descritas nos paragrafos primeiro a quinto do artigo 35

desta Resolugao.

Art. 42 — A Mesa Diretora decidird acerca da aplicacdo das consequéncias determinadas segundo o artigo 41 desta
Resolugdo, a qual sera coordenada pela Secretaria Geral.

Art. 43 — De qualquer ato da CEADRE caberd recurso, no prazo de 5 dias, a Mesa Diretora.

Art. 44 - A Mesa Diretora, fundamentadamente, podera reformar decisdes tomadas pela CEADRE.

12 Boletim Oficial do Legislativo | Ano 02 — Edi¢do 105 | Sexta-feira, 08 de agosto de 2014 | www.cmpa.mg.gov.br



il

g@;; Boletim Oficial do Legislativo

CAPITULO VII - DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO E RECURSOS

Art. 45 — A Comissao Especial de Avaliagdo de Desempenho e Recursos sera composta por:

I — um servidor efetivo, preferencialmente estdvel, do setor Juridico;

Il — um servidor efetivo, preferencialmente estavel, do setor de Recursos Humanos;

Il — um servidor efetivo, preferencialmente estavel, eleito pelos demais servidores efetivos.
§12 - Havera tantos suplentes quantos forem os membros titulares, sendo:

I - no caso dos incisos | e Il do caput deste artigo, servidores lotados nas correspectivas areas;

Il — no caso do inciso Ill do caput deste artigo, o servidor efetivo que ficar em segundo lugar na eleicdo referida no artigo
46 desta Resolucao.

§22 - Os suplentes substituirdo os membros titulares quando estes se ausentarem no periodo da avaliacdo de
desempenho ou qguando 0os mesmos interpuserem recursos.

Art. 46 - Para a escolha do membro referido no inciso Ill do caput do artigo 45 desta Resolucao, sera realizada votacao
entre os servidores efetivos.

§12 - A votacdo a que se refere o caput deste artigo sera feita por cada servidor efetivo no momento da entrega dos
formularios a que se refere o art. 23 desta Resolugao.

§22 - Sera membro titular o servidor efetivo que se candidatar e obtiver o maior nimero de votos na elei¢do referida no
caput deste artigo.

§32 - Sera membro suplente o servidor efetivo que se candidatar e obtiver o segundo maior nimero de votos na eleicdo
referida no caput deste artigo.

§42 - No resultado da votagdo a que se refere o paragrafo primeiro deste artigo, havendo empate, a Mesa Diretora
designara o servidor que compora a CEADRE, observando-se o parametro de preferéncia definido no inciso Ill do caput
do artigo 45.

§52 - Questdes especificas, como prazo e forma de candidatura serdo reguladas por Portaria.

Art. 47 - Os membros da CEADRE serdo designados por ato da Mesa Diretora, obedecidos os critérios referidos no artigo
45 desta Resolugao.

Art. 48 - Os membros titulares da CEADRE terdo direito a gratificagdo referida no artigo 11, §12 da Lei Municipal n2
5411, de 2013.

Paragrafo uUnico — A gratificacdo a que se refere o caput deste artigo serd devida apenas nos meses de maio e
novembro, em que se efetuem as avaliagcdes semestrais e anuais.

CAPITULO VIII - DA AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
Art. 49 — Sem prejuizo do disposto nos capitulos IV e V desta Resolugdo, o servidor em estdgio probatério passara por
avaliacdo especial de desempenho, nos termos definidos neste capitulo.
Paragrafo uUnico — A aprovagao na avaliagdo especial de desempenho referida no caput deste artigo é condicdo
indispensavel a aquisicdo de estabilidade no servigo publico.
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Art. 50 - A avaliagdo especial de desempenho referida no caput do artigo 49 desta Resolugdo sera realizada pela CEADRE
até quatro meses antes da conclusdo do periodo do estagio probatério, sem prejuizo de que seja avaliado no periodo
restante.

Art. 51 — A Avaliagdo Especial de Desempenho consistira na verificagdo do desempenho do servidor em estagio
probatério.

§12 - Na avaliagao referida no caput deste artigo, levar-se-a em conta a média aritmética das notas obtidas pelo servidor
nas avaliagGes realizadas durante o exercicio do estagio probatério.

§22 - Sera reconhecida a estabilidade do servidor que obtiver, através do calculo referido no paragrafo primeiro deste
artigo, nota igual ou superior a 50%.

§32 - Caso o desempenho do servidor ndo atinja o limite minimo descrito no paragrafo segundo deste artigo, sera
considerado inapto para o exercicio do cargo publico, devendo ser exonerado.

842 - Na hipdtese definida no paragrafo terceiro deste artigo, o servidor podera apresentar, no prazo de 10 dias
contados da notificacdo do resultado, recurso a Mesa Diretora.

Art. 52 — A Mesa Diretora, na hipdtese definida no artigo 51, §42 desta Resolucdo, analisara se foram obedecidos os
tramites e critérios de avaliacdo e de apuracao estabelecidos nesta Resolugdo e em seus anexos.

Art. 53 — A decisdo da Mesa Diretora sera definitiva no ambito administrativo.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 54 — O Coordenador Geral sera responsavel por acompanhar o processo de avaliacdo de desempenho, exercendo,
dentre outras, as seguintes atribuicdes:

| - auxiliar na observacao dos prazos definidos para o processo de Avaliagdo de Desempenho;

Il — orientar os servidores envolvidos no procedimento de Avaliagdo de Desempenho quanto ao processo como um todo
e quanto aos critérios a serem observados na aplicacdo dos formularios;

Il — auxiliar na apuragdo das notas das avaliagdes, seguindo os critérios definidos neste capitulo;
IV — buscar melhorias no processo de Avaliagdo de Desempenho, bem como no desempenho dos avaliados.
Art. 55 — Fazem parte desta Resolugdo os seguintes anexos:
I — Anexo | — Tabela de Pesos
Il = Anexo Il — Calculo da Nota Final da Avaliagdo de Desempenho
Il — Anexo Il — Plano de Gestdao do Desempenho Individual — PGDI
IV — Anexo IV — Formulario | — Avaliagao de Nivel Operacional
V — Anexo V — Formulario Il — Avaliagdo de Nivel Administrativo
VI — Anexo VI — Formulario Il — Avalia¢do de Nivel Gerencial/Assessoria
VII — Anexo VIl — Resultado Final da Avaliagao de Desempenho
Art. 56 — Revogam-se as disposi¢des contrarias.
Art. 57 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua aprovacao.
Camara Municipal de Pouso Alegre, 05 de Agosto de 2014.

Gilberto Barreiro Mario de Pinho
PRESIDENTE DA MESA 12 SECRETARIO
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ANEXO | - TABELA DE PESOS
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0 |Legalidade 6| 6| 6 6
p |!mpessoalidade 0]2 27
g [|Moralidade 6 6 6 6
R Trabalho em equipe 6 6 6 6
A Atendimento ac publicoj 10 | 1 | 4 6
c Eficiéncia 6 6 | 6 6
I Planejamento 1 2 1 7
Capacidade Técnica 4 4 5 6
0 Iniciativa 6 6 6 6
N Atencdo e seguranca 1 g 7 | 10
A Organizacdo 5|1 7| 8] #6
L |Zeio 4110/ 8 ]| 8
COMPETENCIAS GERENCIAIS
G |Atuacdo Estratégica 6 | 8
g |Vis3o Holistica 6 | 10
R Monitoramento 7 7
P Solucdo de Problemas TH|E3
N Planejamentoc 6 | 10
c Suporte Gerencial 1|10
Delegacdo de Funcdes 7o s
' Lideranca 8 3
A IFiexibilidade 7|7
L [Geréncia Participativa 7|5
Tomada de Decisdo 8| 6
VALORES ORGANIZACIONAIS
Impessoalidade 6| 6| 6|]6|6|6|6|6|6|8| 7|7
Lezalidade 6 6 6 6 6 6| 8| 6 ) 6 | 7 8
Morzlidade & 6 & 6 6 6 6 & & & ) )
Publicidade 2 2 7 2 & & & 7 7 9 3 3
Eficiéncia e Eficacia 6| 6| 6| 6|6|6|]6|6| 6| 6] 6|6
COMPETENCIAS TECNICAS
Capacidade técnica 6| 6| 6| 6| 6|]6|6|]6|]6| 6| 6|86
A Produtividade 7 7 & & & & & 3 2 e - -
Atenc3o BT 6] e S| LT F B3] 23 18 L] L5E] 185 <8
2 Habilidade Textual 5 6 5]110]| 3 3 |10| 7 9 ]110| 6 6
" Raciocinio Matematico 10| 8| 6|1]|]5|8]|1]1 1|1 6] 6
! | Dominio de Informatica 6| 6|6 |6|6|10|6|2]6|6|6]|6
N |criatividade g 1 3 1 1 2 1 9 9 9 q 1
I DESENVOLVIMENTO ECAPACITA(}J‘\O
S |Gest3odoconhecimentd 6 6 2] 6 6 6 6 & 9 ) ) )
T |Aprendizazem 6| 6| 6| 6| 6| 6|6|]6| 8| 6| 6| 6
R |Capacitacdo 6| 6|7|6|6|6|6]|6|7|6]| 6|6
A |Inovacdoe Mudanca 6| 6| 7 6| 6| 7 (T FE ) e S e ) [
T COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS
| Iniciativa 3 3 & & & & & & 3 =3 =3 3
v |Comprometimento 6 6| 6| 6| 6| 6| 6 6 6 6| 6 6
o Auto-confianca 7 7 6 6 6 6 |10| 6 7 6 9 9
5-S & & ) & 6 6 6 6 6 ) ) )
Dizciplina & & & & & & & & & & 6 (23
Zelo 6 6 6 g 10| 8 6 |10| 6 6 6 6
COMPETENCIAS INTERPESSOAIS
Trabzlho em equipe 6| 6| 6| 6| 6| 6| 6|]6| 6| 6| 6|86
Cooperacdo 6| 6|6|6|6|6|6|4|5|6]| 8] 7
Relac3o Interpessoal 5|7 8|10|]5|6|6|7]|]9]|9]|6]S:5
Comunicacdo 5| 6| 7| 7| 6| 6| 6| 6] 6|10| 6] 5
Motivacdo & & 7 & 6 6 6 (3 & & & 6
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ANEXO Il - CALCULO DA NOTA FINAL DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Considerando:

A _ . . _ . . _ X(no*po)
Auto-avaliacédo (Na) = Avaliacdo-setor (Ns) = Avaliagdo-chefia (Nc) = T
0
Sendo:
no = nota obtida em cada indicador de desempenho
Po = peso de cada indicador de desempenho
Temos (conforme incisos I, 11 e 11 do art. 10°):
Setor com 3 ou mais pessoas: Nota Média=NM =0,20.Na + 0,25.Ns + 0,55.Nc
Setor com 2 pessoas: Nota Média=NM =0,25.Na + 0,15.Ns + 0,60.Nc

N&o integra setor: Nota Média=NM =0,30.Na + 0,70.Nc

A nota final da avaliacdo de desempenho sera:

NF = [NM + 3.(nq * pa)]- (fe + fp = 1)

NM = nota média das avaliacOes

ng = nmero de ocorréncias em cada indicador disciplinar
pq = peso de cada indicador disciplinar

fc = fator corretivo de classe (progresséo vertical)

fp = fator corretivo de nivel de provimento

Obs.: Os fatores corretivos ndo incidem sobre os indicadores das competéncias gerenciais / assessoria, portanto
o calculo das notas referentes ao nivel gerencial e assessoria fica da seguinte forma:

NFger = NMge,

Sendo:
ger = notas e pesos de indicadores de competéncias gerenciais / assessoria
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ANEXO III - PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL

PGDI - PLANO DE GESTAO DO DESEMPENHO INDIVIDUAL

1 - Periodo de Avaliacdo: / / a / / Avaliacdo n%:

2 - Identificacdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:
\Cargo / Funcdo: Setor:

3 - Identificacdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:
Cargo / Funcgdo: Setor:

4 - Analise do Desempenho

Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade O Positive O Negativo
Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade O Positivo O Negativo
Data: Incidente Critico
Meta / Tarefa / Atividade O Positivo O Negativo
5 - Observacoes

5 - Assinatura e Data

/ /

Data Servidor Chefia Imediata
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ANEXO IV - FORMULARIO 1 - NIVEL OPERACIONAL
FORMULARIO 1 - Nivel Operacional

1 - Periodo de Avaliacdo: / / a / / Avaliacdo n%:

2 - Tipo de Avaliacdo: O Auto Avaliacdo O Avaliacdo Horizontal O Avaliacdo Vertical

3 - Identificacdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:
Cargo / Funcdo: Setor:

4 - ldentificacdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:
Cargo / Fungdo: Setor:
5 - Instrumento de Avaliacdo
Competéncias Itens de Descricdo do Desempenho Pontuacdo | Peso| Total
Descumpre as normas ou determinagdes superiores e frequentemente falta ou se ausenta do local de trabalho 1]213]a
dificultando arealizag3o das atividades.
X Tem dificuldade de cumprir as normas ou determinagdes superiores com disciplina e as vezes falta ou se 5 6
I- Legalidade: | 5centa do local de trabalho dificultando a realizag&o das atividades.
reSpERo as normas "
e discipina Frequentemente consegue cumprir as normas ou determinagdes superiores com disciplina e sendo - 8
normalmente assiduo e pontual.
Cumpre rigorosamente as normas ou determinagdes superiores com disciplina e sendo sempre assiduo e g 10 B
pontual.
MN3o trata servidores e cidad3os igualmente no desempenho de suas fungdes e utiliza os recursos parafins 1]213]a
pessoais [telefone, carro, computador, impressora, etc.)
I- , Raramente trata servidores e cidad3os igualmente no desempenho de suas fungdes e costuma utilizar os 5 5
Impessoalidade: |1ocursos parafins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
1i6 GSSERPEANG ” -
das asvidades e no | Constantemente trata servidores e cidaddos igualmente no desempenho de suas fungdes e raramente wtiliza os - g
uso dos recyrsos, |recursos parafins pessoais (telefone, carro, computador, impressora, etc.)
Trata sempre servidores e cidad3os igualmente no desempenho de suas fungdes e ndo utiliza os recursos para 9 10 £
fins pessoais [telefone, carro, computador, impressora, etc.)
M3o costuma prezar pela ética e honestidade em suas atitudes. Apresenta muitos problemas de discrigio e se 1]213]a
utiliza de gestos, falas ou vestimenta inadequados para o ambiente de trabalho.
lIl- Moralidade: |Mem sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes. Apresenta problemas de discrigio e gestos, falas 5 6
idoneidade moral, | ©U vestimenta inadequados para o ambiente de trabalho.
ooﬂcu',? PESS02 € | Raramente apresenta problemas de ética e honestidade em suas atitudes ou na conduta pessoal. Normalmente - g
£, se utiliza de gestos, falas ou vestimenta adequados para o ambiente de trabalho.
Sempre preza pela ética e honestidade em suas atitudes. Mantém sempre uma conduta correta e discrigdo na 9 10 E
guarda de informagdes sigilosas, em gestos, falas e vestimenta no ambiente de trabalho.
M3o tem capacidade de relacionamento e interag3o com a equipe e demais setores, criando um clima 1]213]a
IV - Trabalho em |desagradivel de trabalho e cooperagdo. Nio aceita sugestdes dos colegas.
equipe: ¥303M0 | Tem pouca capacidade de relacionamento e interago com a equipe e demais setores, ndo se preocupando 5 6
CO0DErEEV0 € DOM | o manter um bom clima de trabalho e cooperag&o. Dificimente aceita sugestées.
relacionamento =
interpessoal com Tem boa capacidade de relacionamento e interag3o com a equipe e demais setores, buscando manter um bom - g
os colegas e climade trabalho e cooperagio.
JEM3S SEIOES. | Tem encelente capacidade de relacionamento e interag o com a equipe e demais setores, sempre mantendo o |10l €
um bom clima de trabalho e cooperagio.
Competéncias Itens de Descricdo do Desempenho Pontuacdo | Peso | Total
) Tem muita dificuldade para atender as pessoas com objetividade, qualidade e cortesia. Dificilmente mantém o &
V- A,te'?d'me"_to equilibrio emocional, muitas vezes perdendo a paciéncia e prejudicando o atendimento. 123
a0 publico: saber ” -
ouvir. Zender com | APresenta problemas para atender as pessoas com objetividade, qualidade e contesia. N3o sabe ouvire 3s 5 6
du dade. vezes ndo mantém o equilibrio emocional, prejudicando o atendimento.
Continua...
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objgividade e | Asvezes pecano atendimento perdendo objetividade, qualidade e cortesia. Mem sempre mantém o equilibrio - 3
Congsia. 18f | emocional, prejudicando o atendimento.
equiiibrio emocinal 5 - RERTD - - = R
quando eoesm' Esta sempre disposto a atender atodos com objetividade, qualidade e contesia. Sempre mantém o equilibrio 9 10 E
" |emocional, sendo paciente, sabendo ouvir e prezando por um étimo atendimento.
Raramente executa seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos, prejudicando o seu andamento. Nao sabe 1l213la
lidar com o aumento inesperado do volume de trabalho.
VI- Eficiéncia: | Tem dificuldade de executar seutrabalho dentro dos prazos estabelecidos, 3s vezes prejudicando o seu g 6
JesENVOVIMEN® | 3ndamento. Um aumento inesperado do volume de trabalho compromete sua produtividade.
das advidades da — - -
melhor orma e Freqientemente consegue executar seu trabalho dentro dos prazos estabelecidos. Procura reorganizar o seu - 3
com produsvidade. tempo para atender ao aumento inesperado do volume de trabalho.
E altamente produtivo, apresentando uma excelente capacidade para execugio e conclusio de trabalhos, 9 10 £
mesmo que haja aumento inesperado do volume de trabalho.
Mao planeja arealizagio das tarefas para evitar o desperdicio de recursos [tempo, material, m3o-de-obra) e ilalsla
Y" 7 normalmente gera retrabalhos. Mo prevé situagdes negativas e ndo pode eviti-las.

Planejamento: — : =

organizar-se para Raramente planeja a Nreahza?ao das:atefas para ewtai o desperdu?lo de recursos (tempo, material, m3o-de- 5 6

reaizar as tarefas |Obraleretrabalho. Ndo prevé situagdes negativas e ndo pode evité-las.

adequadamenis, |Parnte darealizagio das tarefas s#o planejadas evitando desperdicio de recursos (tempo, material, m&o-de- - 3

SEM reY3DEM0 € | obra) e retrabalho. Mormalmente ndo prevé situagdes negativas e nio pode evité-las.

prever : AR - o 2 =
eventuaiidades Planeja arealizag3o das tarefas evitando desperdicio de recursos (tempo, material, m3o-de-obra) e retrabalho 9 10 E
Y " |ejiprevé eventualidades para reduzir as possiveis consequéncias negativas.
Desempenha um trabalho ruim e sempre apresenta erros, mesmo sob orientag3o e ha necessidade frequente de 1l2l3la
’ coregdes.
VIII - Capacidade

Técnica: 2095030, Desempenha um trabalho razoavel e eventualmente apresenta erros ou ha necessidade de orientagdes ou 5 6

conhecimenfo e | SOMECOES.

desempenho das o L . X . " "

Svidades com esempenha um étimo trabalho e raramente apresenta erros ou ha necessidade de orientagdes ou corregdes. 7 8

quaidade. Z ZrE y z %
Desempenha um excelente trabalho, ndo apresentando erros e ndo ha necessidade de orientagdes ou 9 10 E
corregdes.
M3o & comprometido e ndo apresenta dinamismo, motivag3o ouiniciativa. N3o demonstra disposigio para 1l213la
executar os trabalhos prontamente, e ndo apresenta justificativa plausivel.

IX - Iniciativa: 2 | Reliza as atividades mas demonstra pouco comprometimento e motivag&o. Raramente demonstra disposig o 5 6
presiavo, para executar os trabalhos prontamente.
dindmico e ter z = e : e — e

disposicio para 5 coerromeh oe proc;ara se dedicar & tarefas com I::n;;mls:n:u., mo;vagao e tomando iniciativa. - g

ag pronamente | Frequentemente tem disposigdo para executar os rabalhos de imediato.

com daiccag;ao" . - .

E comprometido e se dedica s tarefas com dinamismo, mativagio e tomando iniciativa. Esta sempre pronto e g 10 £
disposto a executar imediatamente o trabalho que lhe foi confiado, mostrando-se sempre interessado.
MNormalmente & desatento realizando as tarefas sem se preocupar em garantir a sua seguranga e de todos, 1l2l3la
. gerando risco de acidentes.
X - Atencao € —
seguranga: Mem sempre realiza as tarefas com atengdo podendo prejudicar a sua seguranga e de todos. Nem sempre se 5 6
resizar ac tarefac | PTEOCUPa em evitar acidentes.
Com 22MC20 | Na maioria das vezes procura realizar as tarefas com atengfo e se preocupa em garantir a sua sequranga e de 7 s
DrECCUpaNdo-S2  |todos evitando acidentes.
COM @ SEQUranca. - — - -
Sempre realiza as tarefas com atengio e se preocupa em garantir a sua seguranga e de todos evitando 9 10 £
acidentes.

Competéncias Itens de Descri¢do do Desempenho Pontuacdo | Peso | Total
Desempenha as atividades de maneira desorganizada e sem asseio. N3o mantém suas ferramentas e seu 1l2]3la
ambiente de trabalho bem organizados e limpos dificultando o uso e causando ma impress3o.

X1 - Organizagdo:
desempenhar as | Mao procura desempenhar as atividades de maneira organizada ou com asseio. Raramente mantém suas 5 6
vidades & manisr | ferramentas e seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos para facilitar o uso e causarboa impress3o.
© ambienie de
rabalho com Procura desempenhar as atividades de maneira organizada e com asseio. Costuma manter suas ferramentas e - 8
organizacio e [seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos facilitando o uso e causando boa impress3o.
SSSE0.
Sempre desempenha as atividades de maneira organizada e com asseio. Mantém sempre suas ferramentas e g 10 £
seu ambiente de trabalho bem organizados e limpos facilitando o uso e causando boa impress3o.
Mo é cuidadoso com os equipamentos e instalagées, utiizando-os de forma inadequada e danificando-os. E 1|213]a
sempre cobrado em relag3o ao uso adequado, desperdicios, conservagio e manuteng3o.
XIl - Zelo: cuidado = TP : . TSI ; = o AT :

continua...
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A"_l. L‘_m" AN Raramente é cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, wtilizando-os muitas vezes de forma inadequadae
; a_f' v H _e até mesmo danificando-os. Precisa ser cobrado, freqlentemente, emrelag3o ao uso adequado, desperdicios, | S [
s R b conservagio @ manutengio.
eQuipamenios & - - - = —
LR A E constantemente cuidadoso com os equipamentos e instalagées, utilizando-os quase sempre de forma
é'-'"cy“; 7 cés adequada, sem danifica-los. Quase nunca é cobrado emrelag3o ao uso adequado, desperdicios, 7 8
ATTURA ~ »~
conservagio e manutengdo.
aaWdaces. - = = x o
E extremamente cuidadoso com os equipamentos e instalagdes, utiizando-os sempre de forma adequada e
sem danificd-los. Nunca precisa ser cobrado emrelag@o ao uso adequado, desperdicios, conservagioe z 10 E
manuteng3o.
Total de pontos atribuidos na Avaliacdo de Desempenho 0
6 - Descontos Disciplinares no Periodo (uso somente da chefia) Incidéncias Pesos Notas
Pontualidade
Atraso de até uma hora apos a tolerancia 0 -5 0
Atraso acima de uma hora apos a tolerancia 0 -10 0
Assiduidade
Falta injustificada (sem ciéncia da chefia) 0 -20 0
Disciplina
Adverténcia verbal (reincidéncia) 0 -30 0
Adverténcia por escrito 0 -50 0
Suspensac 0 -65 0
Total de Descontos: 0

7 - Nota Final Recebida Nesta Avaliacdo de Desempenho

Pontos: E Aproveitamento:
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ANEXO V - FORMULARIO 2 - NIVEL ADMINISTRATIVO

EORMULARIO 2 - Nivel Administrativo

1 - Periodo de Avaliagdo: / / a / / Auvaliacdo n2:

2 - Tipo de Avaliacdo: O auto Avaliacdo [ avaliac3o Horizontal O avaliac3o Vertical

3 - Identificacdo do Servidor Avaliado

Nome: Matricula:
Cargo / Fungdo: Setor:

4 - ldentificacdo da Chefia Imediata Avaliadora

Nome: Matricula:
Cargo / Funcgdo: Setor:

5 - Instrumento de Avaliacdo

Escala: Ruim=1,2,30ué4 Regular=50uf Bom=70u8 Otimo=90u 10 Excepcional (acima da expectativa) = X

£
8 Peso| Total

Competéncias Indicadores de Desempenho

Ruim
Regular
Otimo
Excepciona

Impessoalidade: N30 deixa que neresses pariculares sobreponham os mstucionais. Preza pela
imparcizidade no FaiEMeN0 COM 35 DESSOSS € Na tomada de decistes. Zela pelo uso de recursos
(telefone, computador, impressora, caro, ic.) publicos, sem pessoaidade.

Legalidade: Esta sempre 31200 20 rSSpEi0 35 NOFMES MNISMES € EXISMas, 20 poder hieranquico &
em atender as exigéncias e recomendagies dos orgdos de fiscalizacao.

Moralidade: Sempre preza pela £5ca & honesidade em suas adudes & sancamenio de
Il - Valores ireguiaridades. Maniém sempre uma conduta cometa e discric0 nos gestos, na guarda de
Institucionais  |informagdes siglosas, falas e vesimenia no ambiente de rabaiho.

Publicidade: E transparenie em suas agées e zela pelas infm'magées 2 que tem acesso dando
publicidade com responsabilidade (momento certo). Divuiga os resuliados intema e extemamente
araves de relaionos acessiveis a 1odos & nos prazos estsbelecidos.

Eficiéncia e Eficacia: Desenvolve as afvidades ufizando dz meior forma os recursos (fnanceiros,
12Mpo, NuManos, Maerais € Bonicos disponiveis), com alio grau de qualidade, exaddio e clareza,
ndo apresentando eros ou necessidade de orentages constanies.

Capacidade Técnica: Possui apid3o e dominio #cnico do seu campo de atagdo. Demonstra
conhecimento € seguranca nas abibuicdes do cargo e afvidades comelatas que fhe s3o designadas.

Produtividade: E organizado, e faz bom planejamento de suas agdes e do empo, cumprindo os
prazos esiabelecidos para a realizagdo de suas afvidades, sem prejudicar a qualidade dos
resuliados.

Atengao: Capacidade de concentracio para realizacio das afvidades, evitando comegdes e
reabaihos. Capacidade de analise crifica na solugSo dos problemas.

Il -Competéncias |Habilidade Textual: E capaz de idar adegquadamenis no manussio & elaboracdo de documenios
Técnicas durante suas afividades como: leifura, interpretacio, escrita, capacidade de sintese, revisdo,
classificacio, arquivamento, efc.

Raciocinio Matematico: £ capaz de idar adequadamente com dados numenicos durante o
desempenho de suas afvidades, tais como; dados monetanios, fempo, percentuais, graficos,
planihas, calculos, estatisicas, eic.

Dominio em Informatica: Apresenta dominio dos sofiwiares colocados 3 sua disposicio garantindo
a eficiéncia no desempenho de suas afvidades e correlo manuseio da informacZo.

Criatividade: desenvolve suas afvidades de maneira cnaliva, arando o interesse dos clhentes
inemos (colegas e demais sstorss) e extemos (cidad3os e ourras entdades).

al
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- . e|8|e|g 5
Competéncias Indicadores de Desempenho S| %|8|2 2 |Peso| Total
a g L=} 3
i
Gestao do Conhecimento: compartina o conhecimenio referents a suas afvidades por meio de
relaonos, planihas, manuais, graicos, roinas e/ou cutros, padronizando e faciitando a
compreens3o de 10dos.
Aprendizagem: Esta sempre disposto a ensinar a seus colegas € a aprender com eles, duranie a
IV - Desenvol- |roina das asvidades desenvolvidas & nos momentos de subsiiuigdes, aprimorando-se
vimeptos profssionaiments.
Capacitacdo Capacitagdo: Parficipa afvamente de programas de capaciiag3o, curses, palestras € em reunides.
Aplica os conhecimentos adquinidos em suas afvidades.
Inovagao € Mudanga: iova, da ideias & sugestBes buscando sempre novas mefonas. £ fexivel 2
mudancas auando como um agente mulliphicador.
Iniciativa e Disposigao: Possui afiude pro-ava para encontrar solugdes de problemas perinentss a
fungdo, imdependentemente de orientac3o supenor. Esia pronio e disposto a executar imediatamente o
rabaiho que e foi confado, mosrando-se sempre inferessado.
Comprometimento: Desenvolve as atvidades com dedicacio, determinacio € apreco. ASSUme as
responsabiiidades € s& compromete com o alcance das metas, mesmo em siagies inesperadas ou
conexio de press3o.
_ . |Autoconfianga: Possui confianca em si mesmo € em suas habidades. Demonsira seguranca na
V -Competencias (<ic30 de problemas & vansmite crediblidade 205 Colegas.
er)nr::).tt)arit:- "3-§™ Desempenha as afvidades e zela pelo 0 seu ambiente de ¥abalno com os sensos de saude e
seguranca, uslizac3o (separar 0 que € importanie do desnecessarnio), organizagao, impeza € o senso
de disciplina para manter estes bons habitos.
Disciplina: Tratz superiores, colegas e cidad3os com respeio, obedecs 3s normas, € assiduo e
preza pela ponuahidade quanto 20 horddo de rabaho e em reunides, cursos, eic.
Zelo: Possui cuidado na uflizac3o € conservaco de equipamenios, maeriais e instalagdes no
exercicio das afvidades e faz o uso racional, evitando desperdicios. Zela pelo manuseio e
conservacio de documenios evitando danos ou EXaVios.
Trabalho em Equipe: Capacidade de desenvolver a afvidades em eguipe, maniendo uma posiura
profissional, paricipaliva e colaboradora, evitando a sobrecarga dos ouros membros.
Cooperagao: Capacidade de vis3o de integracao, buscando uma interag20 com todos 0S Sefores €
pessoas envolvidas com fiexiblidade, cooperagao € um bom cma de trabaio.
Vi- Relagao Interpessoal: MantEm um relacionamento profssional e amistoso com os colegas, criando
Competéncias um bom cima de ¥abaho. Presa por um 08mo atendimento 30 publico intemo e extemo com
Interpessoais recepividade, cordiaidade, presteza e qualidade.
Comunicagdo: Faz um uso adeguado das ferramentas de comunicacao (oral, e-mad, felefone,
oficios, eic) com foco no aicance dos resultados com eficiéncia e eficacia. Alem de dar ciénia aos
envolvidos € para apresentar ideias e sugesides de mehornias.
Motivagao: Desenvoive as afvidades com entusiasmo e dinamismo ransmisndo energia posifva e
mofvag3o 208 colegas.
COMPETENCIAS A VALCRES
GERENCIAIS/ASSESSORIA X COMEETENCIASINTERCERSONS INSTITUCIONAIS
COMPETENCIAS ~ COMPETENCIAS
SRR AR i DESENVOLVIMENTO E CAPACITACAC TR
6 - Descontos Disciplinares no Periodo (uso somente da chefia) Incidéncias Pesos Notas
'Pontualidade
Atraso de até uma hora apos a tolerancia 0 -10 0
Atraso acima de uma hora apos a tolerancia 0 -20 0
Assiduidade
' Falta injustificada (sem ciéncia da chefia) 0 -40 0
Disciplina
Adverténcia verbal (reincidéncia) 0 -60 0
Adverténcia por escrito 0 -100 0
Suspensao 0 -130 0
Total de Descontos: 0
7 - Nota Final Recebida Nesta Avaliacdo de Desempenho
Pontos: : Aproveitamento:
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RESOLUGAO N2 1206 / 2014

DISPOE SOBRE A REGULARIZACAO DO FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE
POUSO ALEGRE, ESPECIFICAMENTE QUANTO A JORNADA DE TRABALHO E A
FREQUENCIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, Estado de Minas Gerais,
no uso de suas atribuicdes legais, sanciona e promulga a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO | - DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 12 - A jornada de trabalho e o acompanhamento da frequéncia dos servidores da Cadmara Municipal de Pouso
Alegre obedecem ao disposto nesta Resolugdo.

Art. 22 - O horario de funcionamento e atendimento ao publico da Cdmara Municipal de Pouso Alegre-MG sera, nos dias
Uteis, das 12 as 18 horas, de segunda a quinta-feira, e das 08 as 14 horas, as sextas-feiras.

Paragrafo unico - Para os fins desta Resolucdo, o atendimento ao publico externo contempla, em especial, aquele
realizado pelos Servigos de Administracdo, Financeiro, Secretaria Legislativa, Apoio e Gabinetes Parlamentares.

Art. 32 - O periodo regular de jornada de trabalho da Camara Municipal de Pouso Alegre esta compreendido entre 12h e
18h e abrange o periodo no qual a jornada de trabalho dos servidores pode ser cumprida, de forma ininterrupta ou nao,
ressalvados os casos disciplinados em legislagao especifica.

Art. 42 - A jornada de trabalho dos servidores da Camara Municipal de Pouso Alegre sera de 06 (seis) horas diarias e:

| - carga horaria minima de 30 (trinta) horas semanais, exceto nos casos previstos em Lei especifica, para os ocupantes
de cargos de provimento efetivo;

Il - regime de dedicagdo integral, quando se tratar de servidores optantes por este regime, ou ocupantes de cargos em
comissao ou fungdo gratificada, observada a carga horaria minima prevista no inciso anterior.

Paragrafo Unico - Sem prejuizo da carga horaria minima a que se encontram sujeitos, os servidores referidos no inciso I,
poderao, ainda, ser convocados sempre que presente interesse ou necessidade de servi¢o, sendo vedado o pagamento
de horas extraordinarias.

Art. 5° - O expediente dos servidores devera ser cumprido, ordinariamente, das 12h as 18h, de segunda a quinta-feira, e
das 08h as 14h, as sextas-feiras.

§ 12 - O horario de inicio ou de término da jornada de trabalho diaria do servidor efetivo podera ser antecipado ou
atrasado em até 30 (trinta) minutos, a critério do servidor, observado o disposto no artigo 42 desta Resolugdo, sendo
desconsiderada a jornada realizada fora do periodo citado.

§22 - N3o sera considerado como “servico noturno” o atraso de 30 (trinta) minutos estabelecido como margem de
tolerancia, nos termos do § 12 do caput deste artigo.

§ 32 - O motorista sera dispensado do registro de frequéncia nos dias de viagens previamente agendadas, as quais
deverdo acontecer das 05h as 20h.

§ 42 - No caso de prestagao de servigo solicitada sem agendamento prévio ou em carater de urgéncia, fora do horario
regular de jornada de trabalho previsto no caput do art. 52 desta Resolugdo, tera o motorista o direito ao recebimento
de horas extras, cuja prestagdo sera atestada pelo solicitante e aprovada pela Diretoria Geral.

§ 52 - Somente com autorizagdao expressa da chefia imediata ou da Diretoria Geral, mediante apresentagao de

justificativa plausivel, conforme requerimento constante do Anexo I, podera o servidor efetivo trabalhar em horario
diferente do fixado no caput deste artigo.
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§ 6° - No momento de proceder a autorizagdo definida no paragrafo anterior, a chefia imediata deve assegurar a
distribuicdo adequada da forca de trabalho, de forma a garantir o funcionamento dos setores da Camara Municipal de
Pouso Alegre no periodo fixado no caput deste artigo.

§ 72 - A prestacdo de servicos em horario diferente ao disposto no caput deste artigo, sem a devida autorizacdo da
chefia imediata ou da Diretoria Geral, sera considerada como nao realizada, estando garantida, em casos excepcionais e
emergenciais, a possibilidade de autorizagdo posterior.

Art. 6° - A entrada, a saida e o controle de frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Pouso Alegre serdo
registrados por meio de equipamento eletrénico e de sistemas informatizados.

Paragrafo unico - A modificagdo posterior dos registros eletrénicos de que trata o caput deste artigo, apurada mediante
processo disciplinar de que trata o artigos 189 e seguintes da Lei Municipal n.2 1.042/1971, podera acarretar ao infrator
a penalidade de demissao.

Art. 72 - Os servidores sao obrigados ao registro diario do ponto eletronico, na entrada e na saida do expediente, exceto
os ocupantes de cargo comissionado e fungdo gratificada, cujas frequéncias serdo atestadas pela chefia imediata a que
estejam subordinados ou pelo Vereador para o qual prestam servico, no caso de servidores comissionados que atuarem
nos gabinetes, conforme modelo constante do Anexo II.

§ 12 - Esta declaracdao de cumprimento de carga hordria, conforme Anexo Il, devera ser atestada posteriormente pela
Diretoria Geral da Camara e entregue ao setor de Recursos Humanos até o dia 20 de cada més para fins de registro e
providéncias legais cabiveis.

§ 22 - Nesta declaracdo devem constar, se houver, créditos de horas excedentes ao hordrio estabelecido de jornada,
com data e justificativa, referentes ao periodo do dia 21 do més anterior ao dia 20, do més da entrega da declaragao,
para possivel compensagao.

§ 32 - A compensacdo de horas deverd, obrigatoriamente, ocorrer no prazo maximo de trinta dias apds a entrega da
declaragdo que atesta as horas excedentes realizadas, caso contrario serdo desconsideradas.

§ 42 - A compensacdo parcial ou total de horas, cuja concessao é facultativa, somente sera permitida com autorizagdo
expressa da chefia imediata ou da Diretoria Geral, em revisdo hierdrquica, ou do Vereador no caso de servidores que
atuarem nos gabinetes.

§ 52 - E vedado ao servidor faltar ao trabalho, sem prévia comunica¢do e autorizagdo da chefia imediata, com o intuito
de compensar horas excedentes computadas para compensagao.

Art. 82 - O servico extraordinario prestado pelo servidor efetivo, no ambito da Camara Municipal de Pouso Alegre, sera
autorizado pela chefia imediata e pela Diretoria Geral, a quem compete reconhecer a necessidade de sua prestagao.

§ 12 - Os servidores que compuserem as ComissGes Permanentes ou Temporarias constantes do Anexo Il da Lei
Municipal n2 5.411/2013, ou Conselhos Deliberativos, ndo fardo jus ao recebimento de horas-extras quando convocados
pelo representante da Comissdo ou do Conselho para prestarem servicos relativos ao trabalho de um ou de outro fora
do horario de expediente.

§ 22 - A participacdo em cursos, semindrios, treinamentos ou similares, fora do municipio de Pouso Alegre, ndo enseja o
pagamento de horas-extras.

Art. 92- As chefias imediatas dos setores que desenvolvam atividades que, pela natureza, necessitem cumprir a jornada
de trabalho em horério diferente do disposto no caputdo art. 52, ficam autorizadas a, respeitada a carga horaria
estabelecida no artigo 4°, adotar horarios de trabalho que atendam as peculiaridades do servico.

CAPITULO Il - DA FREQUENCIA

Art. 10 - Do registro eletrénico de frequéncia, mediante o qual se verifica, diariamente, a entrada e saida do servidor
efetivo em servico, deverao constar:
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| - o nome e a matricula do servidor;

Il - o cargo do servidor;

Il - a jornada de trabalho do servidor e identificagdo especifica quando o cumprimento se der em regime de plantao;
IV - o hordrio de entrada e saida ao servico;

V - o hordrio de intervalo para alimentagdo e descanso, quando houver;

VI - as auséncias temporarias e as faltas ao servico;

VII - os afastamentos e licengas previstos em lei;

VIII - assinatura do servidor e da chefia imediata.

Art. 11 - No dia 20 (vinte) de cada més, o setor de Recursos Humanos da Camara Municipal de Pouso Alegre consolidara
os registros de frequéncia referentes aos ultimos trinta dias.

§ 12 - Consolidados os registros de freqiiéncia, no prazo disposto no caput deste artigo, notificar-se-a imediatamente o
servidor acerca do respectivo registro de frequéncia.

§ 22 - O servidor notificado nos termos do § 12 deste artigo podera contestar, no prazo de 5 (cinco) dias, algum dos itens
constantes do registro.

§ 32 - Contestado ou ndo o registro, a chefia imediata devera conferi-lo, ratificando-o ou alterando-o, até o ultimo dia
do més.

§ 42 - Da decisdo tomada segundo o § 32 deste artigo cabera recurso a autoridade superior.

§ 52 - O recurso apresentado consoante o § 42 deste artigo terd efeito suspensivo, elaborando-se a folha de pagamento
regularmente, até final decisdo de eventual recurso interposto.

§ 62 - O recurso apresentado nos termos do § 49 deste artigo devera ser julgado até o fechamento da préxima folha de
pagamento.

§ 72 — Em caso de nao provimento do recurso administrativo, a folha de pagamento serd lavrada com o respectivo
desconto do pagamento do servidor.

§ 82 - O recurso apresentado nos termos do § 42 deste artigo devera ser julgado até o fechamento da préxima folha de
pagamento, em que sera levada em conta eventual decisdo reformadora da folha de pagamento anterior.

Art. 12 - O servidor que faltar ao servico podera requerer o abono da falta nos termos do artigo 75 da Lei Municipal n2
1.042, de 1971, devendo-se dar ciéncia a Diretoria Geral, que podera ratificar ou ndo o abono concedido pela chefia
imediata.

§ 12 - O pedido de abono de falta sera feito segundo o modelo constante do Anexo lll desta Resolugao.

§ 22 - As faltas abonadas nos termos definidos neste artigo e no artigo 75 da Lei Municipal n2 1.042, de 1971, nao serao
computadas para efeito de desconto na remuneracao e configuracdo dos ilicitos de abandono do cargo ou funcdo e de
faltas interpoladas.

Art. 14 - As faltas ndo abonadas serao descontadas da remuneracao do servidor.

§ 1° - Para o calculo do valor a ser descontado sera levada em conta a jornada de trabalho a que o servidor esta sujeito.
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§ 2° - O célculo do valor do desconto incidird sobre o valor do vencimento basico, de todas as parcelas de natureza
remuneratoria, e, no caso de ocupantes de funcdo de gratificada, também sobre o valor da respectiva fungao.

§ 32 - As auséncias parciais na jornada didria do servidor também serdao descontadas, proporcionalmente ao valor do dia
de trabalho do servidor, observado o disposto nos paragrafos primeiro e segundo deste artigo, e no § 12 do artigo 52

desta Resolugdo.

§ 42 - Para o cdlculo dos descontos a que se refere este artigo, sera aplicado, no que couber, o disposto no artigo 144 da
Lei n2 1.042, de 1971.

Art. 15 - O descumprimento de jornada de trabalho pode caracterizar falta nado justificada, inassiduidade habitual,
abandono de cargo ou impontualidade.

§ 1° - A inassiduidade habitual ocorre no caso de falta ao servico, sem causa justificada, por 60 (sessenta) dias,
interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

§ 2° - O abandono de cargo é configurado quando da auséncia intencional do servidor ao servigo por mais de 30 (trinta)
dias consecutivos.

§ 32 - A impontualidade é caracterizada, a partir da vigéncia desta Resolucao, quando da ocorréncia de realizacao de
descontos financeiros por descumprimento de jornada de trabalho em 3 (trés) meses consecutivos ou em 6 (seis)
meses, interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

§ 4° - Cabe a Diretoria Geral, mediante informacdes da chefia imediata, autuar processo, no qual deve ser acostado
relatdrio do sistema informatizado com dados que comprovem a inassiduidade habitual, o abandono de cargo, a
impontualidade do servidor e falta ndo justificada, com vistas a apuracao disciplinar nos termos estabelecidos pela Lei

Municipal n.2 1.042, de 1971.

§ 5° - Os processos constituidos nos termos do pardgrafo anterior devem ser encaminhados a Presidéncia da Camara
Municipal de Pouso Alegre para as providéncias cabiveis.

Art. 16 - A verificagdo dos aspectos de assiduidade e de pontualidade no ambito das avaliacées de desempenho deve
observar, no que couber, o contido nesta Resolucao.

CAPITULO 11l - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17-Salvo determina¢do em contrdrio da Mesa Diretora, ndo haverd regime de plantdao na Camara Municipal de
Pouso Alegre.

Art. 18 - Ao Departamento Administrativo fica autorizada a regulamentagdo das medidas necessarias a
operacionalizagao desta Resolugao.

Art. 19 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Geral, com o auxilio do Departamento Administrativo.
Art. 20 - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagado.
Camara Municipal de Pouso Alegre, 05 de Agosto de 2014.
Gilberto Barreiro
PRESIDENTE DA MESA

Mario de Pinho
12 SECRETARIO
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RESOLUGAO N2 1207 / 2014

DISPOE SOBRE A FISCALIZAGAO DA EXECUCAO DE CONTRATOS FIRMADOS PELA
CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE, Estado de Minas Gerais,
no uso de suas atribui¢des legais, sanciona e promulga a seguinte RESOLUCAO:

CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 - Os contratos administrativos firmados pela Camara Municipal de Pouso Alegre serdao acompanhados,
controlados e fiscalizados por servidores previamente designados pela Presidéncia da Camara Municipal de Pouso
Alegre, na forma prevista pelo art. 67 da Lei Federal n. 8666, de 1993, seguindo-se as determinagdes desta Resolugao.
Paragrafo uUnico - Aplicam-se as disposicdes desta Resolugcdo, no que couber, aos convénios, ajustes e outros
instrumentos congéneres celebrados pela Camara Municipal de Pouso Alegre.

Art. 22 - A designacdo do Fiscal do Contrato sera formalizada por Portaria.

§12 - Sem prejuizo da publicacdo da Portaria de que trata o paragrafo primeiro desta Resolugao, o fiscal designado sera
indicado em todos os instrumentos de contrato para cuja fiscalizacdo houver sido designado.

§ 22 - O substituto eventual assumira as responsabilidades do Fiscal quando da auséncia legal deste.

§32 - Quando se tratar de aquisicdes de produtos com entrega imediata, o Setor de Almoxarifado sera responsavel pelo
recebimento.

CAPITULO Il - COMPETENCIAS

Art. 32 - Para os fins dispostos nesta Resolugdo, entende-se:

| — Fiscalizagdo: a averiguagdo da regularidade da execug¢dao do contrato que abrange o cumprimento de prazos, a
verificagdo da regularidade documental e fiscal do contrato, do material e do trabalho, admitindo testes, provas para
carga, experiéncias de funcionamento e de produgdo e tudo o mais que se relacionar com a perfei¢do da obra, servigo
ou fornecimento.

Il — Fiscal: é o servidor designado, na forma do artigo primeiro desta Resolugdo, para acompanhar e fiscalizar a execucdo
de contrato, de forma que permita o cumprimento de cldusulas e condi¢Ges nele pactuadas.

Il — Gestor de Contratos: responsavel pela coordenacdo das atividades dos Fiscais, diligenciando para que sejam
tomadas as medidas necessdrias a boa gestdo e execugdo contratuais.

IV — Gestdo Financeira: atribuicdo dada ao Setor de Contabilidade, na execucao financeira dos contratos.

V — Objeto do contrato: corresponde a contraprestacdo pretendida pela Administracdo, prestada pela contratada, nos
termos estabelecidos pelo préprio contrato ou instrumento que o substitua.

VI — Comissdo de Recebimento: comissdo composta por, no minimo, 3 (trés) membros, designada por Portaria, que sera
responsavel pelo recebimento dos materiais, obras e servigcos cujos valores ultrapassem os limites dispostos no artigo
23, inciso Il, alinea “a” da Lei Federal n. 8666, de 1993.

VII — Recebimento provisério: procedimento efetuado pelo fiscal do Contrato ou por servidor do almoxarifado que
consiste na simples transferéncia da posse do bem ou dos resultados do servigo para a Administragdo.

VIII - Recebimento definitivo: procedimento a ser efetuado pela Comissdao de Recebimento, devendo ser lavrado termo
de recebimento definitivo, quando verificada a perfeita regularidade na entrega do objeto contratado, apds a
comparagao entre o objeto recebido e o especificado nas clausulas contratuais.

§12 - O Fiscal, no exercicio de suas atribui¢des, reportar-se-a ao Gestor de Contratos.

§22 - Ao Gestor de Contratos deve ser prestada assessoria juridica, a fim de se resguardar a legalidade das medidas a
serem tomadas.

DAS COMPETENCIAS

Art. 42 - Os procedimentos relativos a execugdo dos contratos firmados pela Camara Municipal serdao regulados por esta
Resolucdo e desenvolvidos pelos seguintes setores:

| — Secretaria Geral: responsavel pela supervisdo geral das atividades de fiscalizagdo e gestdo de contratos.

Il - Setor de Compras: responsavel pela elaboracdo, formalizacdo e gestdo de todos os contratos celebrados e suas
respectivas alteragdes.

Il — Setor de Contabilidade: responsavel pela gestao financeira dos contratos.

IV — Assessoria Juridica: responsavel pela elaboracdo dos pareceres relacionados aos contratos e conducdo do
procedimento para aplicacao de penalidades.

V - Setor de Almoxarifado: responsavel pelo recebimento dos materiais de entrega imediata.
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VI — Mesa Diretora: responsavel pela aplicacdo de penalidades
Art. 52 - A Fiscalizagdo, desenvolvida por servidor designado para cada contrato, consistird em:
| — Zelar pelo fiel cumprimento dos contratos sob sua responsabilidade, inclusive quanto ao cumprimento do prazo de
entrega;
Il — Verificar se a prestagao dos servicos, o fornecimento do produto e a execugao das obras se desenvolvem de acordo
com o contrato, no que concerne a prazos, projetos, especificagdes, valores, condi¢gdes da proposta da empresa e
demais documentos presentes e essenciais a consecuc¢ao do pretendido pela Administracdo, atestando a Nota Fiscal
enviada pela empresa contratada.
Il — Controlar o emprego de materiais durante a execug¢dao dos servigos, principalmente no que disser respeito a
quantidades e qualidade deles, rejeitando os que estiverem em desacordo com o estabelecido no instrumento de
contrato ou na proposta da contratada.
IV — Exigir dos fornecedores relatdério que especifique as quantidades requisitadas ou os servigos prestados para
conferéncia de valores antes da emissdo da Nota Fiscal;
V - Oficiar a empresa contratada quando houver necessidade de substituicdo de nota fiscal/fatura, informando os dados
corretos a constar no documento.
VI — Efetuar o recebimento provisdrio, nos casos de obras e servicos, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes, em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita da contratada.
VII — Verificar se o documento fiscal apresentado contém:

a) Discriminagdo do servico ou material e o valor cobrado;

b) Data da emissdo do documento (mesmo més da presta¢do do servico ou fornecimento do produto)
c) Dados da Camara Municipal de Pouso Alegre;

d) Natureza da operagdo em conformidade com o objeto contratado;

e) Dados cadastrais da empresa: nome. CNPJ e domicilio bancario;

VIII — Exigir a apresentacdo de Certidoes Negativas de Débito da Fazenda Nacional, do FGTS e do INSS para liberagdo dos
pagamentos;

IX — Providenciar projeto basico ou termo de referéncia em, no maximo, 20 (vinte) dias antes do termo final dos
contratos em vigéncia, quando ndo houver interesse em renovacao contratual pela Administracdo ou por ter fracassado
a negociagdo de valor contratual, ouvido o gestor de contratos.

X - Elaborar o Relatério de Acompanhamento Mensal do Contrato e encaminhar ao Gestor, de maneira clara e concisa,
de forma que nao pairem duvidas quanto as informagdes ali registradas, onde serao registradas todas as reclamagdes e
sugestoes.

§ 12 - O relatdrio previsto no inciso X deste artigo sera encaminhado ao Gestor de Contratos e devera conter o més de
competéncia a que diz respeito e a data de emissdo, assinatura e identificagdo do responsdvel pela sua elaboragao;

§ 22 - O relatério de acompanhamento mensal do contrato deverd ser juntado ao processo administrativo de
contratagao.

Art. 62 Quando o objeto do contrato envolver terceirizagao de mao-de-obra, o Fiscal também devera:

I —Informar no relatério de acompanhamento mensal o desconto das horas ou dias ndo trabalhados pelos profissionais
ou encarregados, quando ocorrerem.

Il — Verificar, quanto aos funcionarios postos a servico da Administracdo, o cumprimento das obrigacdes e encargos
trabalhistas e sociais, solicitando da contratada, além das certidGes previstas em lei, os comprovantes de pagamento
(SEFIP, GFIP e GPS) que demonstrem a respectiva regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS)
e a Previdéncia Social, em relacdo ao més da ultima competéncia vencida, consoante legislacdo vigente e atualizada.

11l - Solicitar que a GFIP seja distinta, ou seja, constando apenas os funciondrios que prestem servigo no 6rgao;

IV - Solicitar folha de pagamento de que constem, especificamente, as quantias pagas a cada empregado que preste
servico a Administracdo;

V - Solicitar documentos que comprovem o fornecimento aos empregados dos beneficios que, porventura, estejam
previstos no instrumento contratual;

VI - Fiscalizar os registros obrigatdrios na Carteira de Trabalho dos empregados prestadores de servico do érgao,
certificando se o valor do salario é o mesmo constante da planilha de pregos aprovada pela Administragao;

VIl — Solicitar a empresa contratada e manter atualizada a relagdo de empregados contendo: nome, endereco, telefone,
registro profissional nas entidades afins, quando o caso, CPF, RG, data de ingresso na empresa contratada na Camara
Municipal;

VIII — Controlar as ocorréncias relacionadas a frequéncia dos empregados junto ao preposto da contratada, tais como:
faltas, atrasos e reposi¢ées, confrontando com as informagées da fatura e documentando em registro préprio, firmado
juntamente com o preposto da contratada;
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IX — Verificar se o nimero de empregados alocados na prestagdo de servigos esta de acordo com o contrato firmado,
observando as referidas atribuicdes e salarios;
X — Fiscalizar o uso de uniformes e do cracha de identificacdo pelos empregados.
§ 12 - O Fiscal do contrato deverd se reportar ao preposto da contratada, sendo-lhe vedado dirigir-se diretamente aos
profissionais da contratada para adverténcia ou para execucao de tarefas particulares;
§ 22 - O Fiscal devera ter conhecimento da Convengao Coletiva que se aplica as categorias profissionais dos empregados
da contratada, verificando o cumprimento das obriga¢des estipuladas.
§ 32 - Deverd, ainda, ser observado que os profissionais da contratada ndo poderdo desempenhar, sob qualquer
pretexto, fungées ndo definidas no contrato e nos seus aditivos e, muito menos, poderdo ser utilizados para realizacdo
de tarefas particulares.
Art. 72 — As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do responsavel pela fiscalizagdo deverao ser
solicitadas a seus superiores em tempo habil para ado¢ao de medidas convenientes.
Art. 82 — Caso o servidor designado ndo cumpra com as atribuicdes que lhe forem delegadas sera apurada a sua
responsabilidade através de processo administrativo especifico, observada a legislagado pertinente.
Art. 92 - O Setor de Compras, cujo responsavel é o Gestor de Compras e Contratos, auxiliara os demais servidores e
setores envolvidos na gestdao, acompanhamento, controle e fiscalizagdo dos contratos administrativos, competindo-lhe
guando couber:
I — Promover e instruir procedimento para reequilibrio econémico-financeiro, repactu¢ao, negociacao e reajustes.
Il — Controlar o prazo de vencimento dos contratos, informando o término de sua vigéncia a Diretoria Geral e
encaminhando ao Fiscal o pedido de elaboragcdo de Projeto Basico ou Termo de Referéncia com antecedéncia minima
de 90 (noventa) dias.
Il — Promover e instruir o procedimento para rescisdo contratual e/ou aplicacdo de penalidades;
IV — Manter cépia do termo contratual, de seus respectivos aditivos, da proposta da contratada e de outros documentos
gue possam dirimir davidas relativas ao cumprimento de obrigacao das partes;
V - Auxiliar na fiscalizacdo do cumprimento da legislacdo, especialmente do que dispde o art. 71 da Lei 8.666/93.
VI — Elaborar e aperfeicoar os contratos administrativos, com auxilio do Fiscal do contrato;
VIl — Responsabilizar-se pela guarda dos processos de contratacdo até o término da vigéncia do contrato ou garantia do
bem adquirido.
VIII — Providenciar a assinatura, o registro e a publicagdo dos contratos e suas respectivas alteracdes;
IX — Elaborar e providenciar assinatura e juntada dos apostilamentos aos respectivos processos;
X — Encaminhar notificacdo a contratada em caso de descumprimento do contrato, fixando prazo para a corregdo das
irregularidades;
Xl — Encaminhar ao Fiscal os documentos necessarios ao fiel acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo do contrato,
dentre os quais serao entregues:

a) Codpia do edital e anexos;

b) Codpia da proposta da contratada;

c) Copia do contrato e nota de empenho;

d) Copia dos termos aditivos e seus anexos, quando for o caso;
e) Informacdo da legislagdo pertinente ao objeto

XIl — Elaborar e encaminhar mensalmente o Relatério Geral de Ocorréncias a Secretaria Geral, contendo més de
referéncia e um apanhado geral das ocorréncias apontadas pelos Fiscais nos Relatdrios de Acompanhamento Mensal
dos Contratos.

Paragrafo unico - O Gestor de Contrato deverd comunicar a Diretoria Geral e a Secretaria Geral a ocorréncia de
qualquer irregularidade relativa aos itens sob sua competéncia, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis.

Art. 10 — A Gestdo Financeira, desenvolvida pelo Setor de Contabilidade, consistira em:

I — Emitir a Nota de Empenho e ordens de pagamento

Il — Enviar ao Setor de Compras cépia das notas de empenho, faturas, notas fiscais e demais documentos relativos ao
pagamento para autuag¢do no processo licitatério;

Il — Efetuar os pagamentos;

IV = Informar mensalmente ao gestor dos contratos a utilizagdo dos recursos quando o empenho for por estimativa,
indicando a possibilidade de complementagdo ou suplementagdo quando necessario.

Paragrafo Unico - O Setor de Almoxarifado sera responsavel pelo envio da Nota de Empenho ou Ordem de Servico /
Fornecimento a contratada, contando a partir desta data o prazo para entrega do bem ou prestagdo de servico, caso
nao haja outra determinagdo no edital.

Art. 11 — Caber3a a Secretaria Geral;
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| — Supervisionar as atividades de fiscalizacdao e gestdao dos contratos;

Il — Acompanhar junto a Assessoria Juridica as providéncias para aplicacdo de san¢Ges administrativas aos contratados;
Art. 12 — Caberd a Assessoria Juridica:

| — Aprovar a minuta dos contratos e suas alteragdes;

Il — Exarar parecer nos casos de aditamento, apostilamento e prorrogagdo dos contratos;

Il — Conduzir o procedimento de aplicagdo de sang¢des definidas pela Lei 8.666/93

CAPITULO Il - DO RECEBIMENTO DO OBJETO CONTRATUAL
Art. 13 — O recebimento dos materiais, obras e servigcos desta Cdmara Municipal, dar-se-a da seguinte forma:
I — em se tratando de obras e servicos de engenharia:
a) Provisoriamente, pelo responsavel pela fiscalizacdo do contrato, mediante termo circunstanciado, assinado

pelas partes, em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado.

b) Definitivamente, pela Comissdo de Recebimento, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds
decurso do prazo de observagdo ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais,
observado o disposto no art. 69 da Lei 8.666/93.

Il — Em se tratando de compras, locacdo de equipamentos e servigos nao discriminados no inciso | do caput deste artigo:
a) Provisoriamente, para efeito de posterior verificacio da conformidade do material ou servico com as

especificacdes, devendo ser efetuado por servidor do Almoxarifado ou fiscal designado, mediante aposicdo de
carimbo, assinatura e data no verso da fatura/nota fiscal.

b) Definitivamente, apds aceitagdo pelos membros da Comissdo de Recebimento, ante a verificacdo da quantidade
e qualidade do servico e/ou do material.

§12 - O prazo de que trata a alinea “b” do inciso | deste artigo ndo podera ser superior a noventa dias do recebimento
provisdrio, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados.

§22 - O pagamento da ultima etapa da obra ou servico de engenharia ficara condicionado a juntada do termo de
Recebimento Provisério nos autos.

§32 - O Termo de Recebimento definitivo serd condigao para liberagdo de valores referentes a garantias contratuais.

Art. 16 — Poderad ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:

| — Géneros pereciveis e alimentagdo preparada.

Il - Servigos profissionais.

lll — Obras, servicos e compras de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, alinea “a” da Lei 8.666/93, desde que ndo se
componham de aparelhos, equipamentos e instalages sujeitos a verificagdo de funcionamento e produtividade.
Paragrafo unico - Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.

Art. 17 — O Setor de Almoxarifado sera auxiliado por técnicos de outros setores quando necessario.

Paragrafo Unico - N3o serdo recebidas pelo Almoxarifado as faturas referentes as despesas com fornecimento de agua,
energia elétrica, telefonia fixa e mével, aos servigos dos Correios e combustiveis.

Art. 18 — Nos casos previstos no paragrafo Unico do art. 17 desta Resolugdo, o recebimento ird se processar da seguinte
forma:

| — as faturas referentes as despesas com fornecimento de 4dgua, energia elétrica, telefonias fixa e mével serdo atestadas
pelo Setor de Contabilidade mediante despacho no corpo do processo.

Il — as faturas referentes aos servicos de correios serdo atestadas pelo servidor responsavel pela Recepcao.

CAPITULO IV - DO PROCEDIMENTO PARA APLICAGAO DE PENALIDADES

Art. 19 - Feita a comunicagdo referida no pardgrafo Unico do artigo 92 desta Resolugdo, as autoridades referidas nesse
dispositivo, se entenderem cabivel a aplicacgdo de penalidades, solicitardo da Assessoria Juridica deflagracao do
pertinente processo administrativo.

Art. 20 — A Assessoria Juridica, apds provocagdao das autoridades competentes, notificard a contratada para que
apresente defesa acerca dos fatos imputados.

Paragrafo unico — Os prazos de defesa da contratada sdo os estabelecidos nos paragrafos segundo e terceiro do artigo
87 da Lei Federal n. 8666, de 1993.

Art. 21 — Escoado o prazo para defesa, tendo ela sido apresentada ou ndo, a Assessoria Juridica elaborard parecer,
remetendo os autos do processo a Mesa Diretora.

Art. 22 — A Mesa Diretora, a vista dos documentos acostados aos autos, decidird acerca da aplicacdo de sancGes a
contratada.

Art. 23 — Da decisao referida no artigo 22 desta Resolugdo cabera pedido de reconsideragao.
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CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS
Art. 24 — Para os casos nado previstos nesta Resolucdo, o encaminhamento do processo sera determinado pela Diretoria-

Geral.
Art. 25 — Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacao
Art. 26 — Revogam-se as disposi¢des contrarias.

Camara Municipal de Pouso Alegre, 05 de Agosto de 2014.

Gilberto Barreiro
PRESIDENTE DA MESA

Mario de Pinho
12 SECRETARIO

35 Boletim Oficial do Legislativo | Ano 02 — Edicdo 105 | Sexta-feira, 08 de agosto de 2014| www.cmpa.mg.gov.br



		2014-08-08T11:18:24-0300
	CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE:17155649600




