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FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos a serem adotados para concessdo da gratificacao
varidvel aos servidores ocupantes dos cargos de Agente Administrativo, Agente
Administrativo Fazendario e Técnico de Informatica, conforme critérios estabelecidos
no art. 41 da Lei Municipal n? 3.241/2012, em consonancia com as diretrizes do
Decreto Municipal n2 5.193/2024.

OBIJETIVOS

Padronizar a analise dos requisitos previstos no art. 41 da Lei Municipal n® 3.241/2012.

Estabelecer os procedimentos de apura¢do dos critérios, bem como os prazos,
periodo, forma de pagamento.

Disponibilizar os formuldrios de pactuagdo de metas, cumprimento de metas e
atividades.

Gerenciar o processo com maior eficadcia e eficiéncia, garantindo o devido
cumprimento das normas constantes na legislagao.

RESPONSABILIDADES

Da Chefia imediata:

Pactuar com os servidores ocupantes do cargo de Agente Administrativo, Agente
Administrativo Fazendario e Técnico de Informatica, as metas previstas no Anexo VI
da Lei Municipal n2 3.241/2012.

Oportunizar ao servidor realizar atividades de grau médio e de alta complexidade, caso
o mesmo manifeste interesse.

Caso necessario, disponibilizar documentos adicionais para fins de comprovacdo de
atendimentos aos fatores institucionais.

Da drea de Gestdo de Pessoas:

Disponibilizar os formuldrios de pactuagdo de metas e cumprimento de metas e
atividades, para acesso por parte dos Servidores e Chefias Imediatas no Espaco do
Servidor.

Dar publicidade mensalmente a relagdo dos servidores cujas metas pactuadas estejam
completando 12 (doze} meses.

Realizar a anélise dos formularios de cumprimento das metas.
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Efetuar os pagamentos de acordo com os resultados das analises.
Divulgar, sempre que necessario, os procedimentos e regramentos em relagdo a
gratificagdo variavel.

Dos Servidores:

Pactuar com a Chefia Imediata as metas previstas no Anexo VIl da Lei Municipal n2
3.241/2012.

Assinar os formulérios de pactuagdo de metas e cumprimento das metas.

Empenhar-se no cumprimento das metas pactuadas.

Participar de acBes de desenvolvimento conforme previsto no Anexo | do Decreto
Municipal de n2 5.003/2023.

Cumprir as atividades pactuadas, conforme Anexo Il do Decreto Municipal de n®
5.193/2024.

DOS PROCEDIMENTOS

Da Chefia Imediata:
Preencher juntamente com o servidor o Anexo correspondente ao seu cargo,
constante nesta Instrucdo, que versa sobre a pactua¢do das metas globais e do grau de
complexidade das atividades a serem desenvoividas, assinalando no item Declaragdo
de Pactuagdo, qual o maior grau de complexidade dentre as atividades pactuadas.
Encaminhar o formuldrio de pactuacdo das metas e 0 de cumprimento das metas
pactuadas, devidamente preenchido, datado e assinado eletronicamente, em formato
digitalizado, via correio eletrdnico (gratificacaovariavel@lagoasanta.mg.gov.br), dentro
do prazo estabelecido, para analise por parte da drea de Gestdo de Pessoas.

No caso de servidores que forem transferidos antes de completar os 12 (doze) meses
pactuados, cabera a Chefia Imediata enviar o formuldrio de cumprimento de metas a
area de Gestdo de Pessoas, devidamente preenchido e assinado eletronicamente,
referente ao periodo em que o servidor esteve sob sua gestao.

Ao receber servidores transferidos de outras unidades, caberd a Chefia Imediata
pactuar as metas e enviar o formulario a area de Gestdo de Pessoas, devidamente
preenchido e assinado eletronicamente, referente ao periodo em que o servidor ficara
sob sua gestdo, até completar os 12 (doze}] meses restantes e assim
subseguentemente.

No caso de servidores que forem nomeados a ocupar carge em comissdo antes de
completar os 12 (doze) meses pactuados, caberd a Chefia Imediata enviar o formulario
de cumprimento de metas a area de Gestdo de Pessoas, devidamente preenchido e
assinado eletronicamente, referente ao periodo anterior a nomeag3o. ﬁ\
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4.2. Da érea de Gestdo de Pessoas:

4.2.1. Verificar se os formulérios previstos nesta Instrugdo foram preenchidos corretamente.

4.2.2. Publicar mensalmente no Espa¢o do Servidor a relagdo dos servidores cujas metas
pactuadas estejam completando 12 (doze) meses.

4.2.3. Analisar o cumprimento dos requisitos e a apura¢ao anual da pontuagdo, para fins de
concessdo da gratificagdo variavel.

42.4, Monitorar os casos em que o servidor for nomeado a ocupar cargo comissionadoe e
tiver periodo pactuado quando em exercicio do cargo de origem.

4.3. Dos Servidores:

43.1. Preencher, juntamente com a Chefia Imediata, os Anexos |, Il ou lll constante nesta
Instrucdo, que versa sobre a pactuagdo das metas globais e do grau de complexidade
das atividades que deverdo ser desenvolvidas.

4.3.2. Assinar o formulério de cumprimento de metas pactuadas com a Chefia Imediata.

5. PRAZOS

5.1. Fica estabelecido o prazo de 15 (quinze} dias corridos para envio do primeiro
formuldrio de pactuagdo de metas a drea de Gestdo de Pessoas.

5.2. Aos servidores ocupantes dos cargos de Agente Administrativo, Agente Administrativo
Fazendario e Técnico de Informatica que forem admitidos a partir do més de
publicacdo desta Instrugdo, deverdo preencher o formulario de pactuagdo, juntamente
com sua Chefia Imediata, no prazo maximo de 15 (quinze} dias corridos de sua
admissdo, e encaminha-lo a drea de Gestdo de Pessoas por meio de correio eletrénico
(gratificacaovariavel @lagoasanta.mg.gov.br).

5.3. Sera publicado mensalmente no Espago do Servidor a relagdo dos servidores cujas
metas pactuadas estejam completando 12 (doze) meses.

5.4, As Chefias Imediatas deverdo preencher o formuldrio de cumprimento das metas,
naquilo que as compete, assind-lo conjuntamente com o servidor, e encaminha-lo a
area de Gestio de Pessoas por meio de correio eletronico
(gratificacaovariavel@lagoasanta.mg.gov.br).

5.5. Aos servidores efetivos ocupantes de cargo comissionado, quando exonerados dos
mesmos e retornarem ao cargo de origem, tais quais Agente Administrativo, Agente
Administrativo Fazendario e Técnico de Informatica, deverdo preencher o formulario
de pactuacdo, conjuntamente com a Chefia Imediata, no prazo maximo de 15 (quinze)
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dias corridos de seu regresso, e encaminhé-lo a drea de Gestdo de Pessoas por meio de
correio eletrénico {gratificacaovariavel@lagoasanta.mg.gov.br).

5.6. Nos casos em que o servidor estiver em gozo de férias, em afastamentos previstos no
art. 81 e licengas previstas no art. 89, da Lei Municipal n® 3.242/2012, quando do
periodo de envio dos formularios de pactua¢do e de cumprimento das metas, devera
encaminha-los em até 15 (quinze) dias corridos quando de seu regresso, a area de
Gestdo de Pessoas, por meio de correio eletrbénico
{gratificacaovariavel@lagoasanta.mg.gov.br).

6. APURACAO

6.1. Cabera a drea de Gest3o de Pessoas analisar o cumprimento das metas pactuadas no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, a contar do recebimento do referido formulario.

7. FORMA DE PAGAMENTO
7.1. Apods conclusdo da apuragdo, cabera a area de Gestdo de Pessoas providenciar a

inclusdo da gratificacdo varidavel em folha de pagamento, conforme percentual
apurado, aqueles que fizerem jus.

7.2. Para as apuragdes concluidas até o dia 15 (quinze) do més, o pagamento ocorrera no
més corrente.

7.3. Para as apuragdes concluidas apos o dia 15 {quinze), o pagamento ocorrera no més
subseqiente.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1. Todos os documentos a serem enviados a area de Gestdo de Pessoas devem ser
assinados por meio de assinatura eletrénica.

8.2. A analise do cumprimento aos requisitos, para fins de pontuagao a gratificagdo, se dara
mensalmente, considerando os ultimos 12 {(doze) meses de pactuacio.

8.3. Para os casos em que o servidor cumpriu os 12 (doze) meses em setores diversos, a
analise realizada considerard a Gltima pactuacdo realizada com o servidor.

8.4, O servidor que afastar por periodo acima de 30 (trinta) dias terad a contagem de tempo
de permanéncia na atividade suspensa, devendo a mesma ser retomada a partir do 12
dia de seu retorno as atividades.
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8.5. Para fins de enquadramento na Gratifica¢gdo Variavel aos servidores efetivos que forem
exonerados do cargo comissionado, caberd a Chefia Imediata preencher o formulario
de cumprimento de metas, no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos de seu
regresso, demonstrando as atividades correlatas ao cargo efetivo, que foram
desempenhadas pelo servidor durante o exercicio do cargo comissionado, que serdo
consideradas como atividades pactuadas e cumpridas, para fins de aplicabilidade dos
critérios previstos no Anexo VIl da Lei Municipal n2 3.241/2012.

8.6. Formuldrios enviados fora dos prazos estabelecidos serdo automaticamente
indeferidos, ficando suspensa a concessdo da gratificagdo variavel correspondente ao
periodo pactuado.

8.7. Para fins da primeira analise do critério “Tempo de Permanéncia nas Atividades”, aos
servidores que recebem o percentual de 60%, conforme assegurado no inciso !l no art.
82 da Lei Municipal n® 5.047/2023, sera considerado como tempo de permanéncia nas
atividades, aquelas realizadas nos altimos 24 (vinte e quatro) meses.

8.8. Caberd a Secretaria Municipal de Gestdo, por meio da area de Gestdo de Pessoas,
analisar as ocorréncias ndo previstas nesta Instrugdo, bem como os casos omissos.

8.9. Fica revogada a Instrucio Normativa de N2 001/2024/SEPLAG/DGP.

Lagoa Santa, 14 de junho de 2024.

Servidor Assinatura
Makerly A. Maia Toledo (M——
[y
Responsaveis Rosiane Gongalves de Lima

Thaiane Larissa de Almeida Braga

Validacdo/Aprovagdo Patricia Sibely D’Avelar W a/{
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