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COORDENAGAO DE MODELAGEM INSTITUCIONAL

PROCEDIMENTOS DE DESIGNACAO PARA FUNCOES GRATIFICADAS

1. FINALIDADE

Estabelecer procedimentos para designagdo de Func¢des Gratificadas (FGs).
2. BASE LEGAL

Lei Municipal n? 3243 de 2012 e suas alteracdes.

3. OBIETIVOS

Possibilitar aos gestores a verificacdo do passo-a-passo para a solicitagdo de FGs para servidores
ocupantes de cargo efetivo, de acordo com o quantitativo de FGs do 6rgdo estabelecido no Anexo
IV —da Lei n2 3243/2012;

4. CONCEITOS

Designacdo é o ato de investidura de servidores ocupantes de cargo efetivo para o exercicio de
fungdo gratificada integrante ao quadro do respectivo érgdo;

Funcdo gratificada é a vantagem pecunidria, de cardter transitorio, criada para remunerar
especificamente o trabalho exercido e realizado em condi¢Ges especiais, sendo em decorréncia de
sua natureza e/ou especialidade, destinada exclusivamente a servidores ocupantes de cargo

efetivo;

Servidor Publico Efetivo é pessoa fisica legalmente investida, por meio de concurso publico, em
cargo publico de provimento efetivo.

5. REQUISITOS BASICOS PARA OCUPAGAO DE FG

|- Serocupante de cargo publico, em cardter efetivo.
In- Possuir perfil profissional e/ou formagdo académica compativel com a fungdo para o
qual tenha sido indicado(a), conforme dispositivo legal;

6. REQUISITOS BASICOS PARA SOLICITACAO DE DESIGNACAO DE FG
6.1 Em relagdo ao quantitativo:

|- Verificar a existéncia da fungdo gratificada por espécie/nivel disponivel no quadro do
drgdo solicitante.

Il-  Observincia do quantitativo de fungdes gratificadas fixado no Anexo IV, da Lei n? 3243
/2012.

6.2 Em relacgdo a qualificagdo profissional e atribuigdes a serem desempenhadas:

|- Observéancia das qualificacdes definidas no art.50A, da Lei n2 3243/2012.
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a. As funcBes gratificadas de niveis 1 e 2 serdo exercidas; preferencialmente, por
servidores-que possuam graduacgo em nivel superior.

b. As fungSes gratificadas de nivel 3, serdo exercidas exclusivamente por servidores:

graduados em nivel superior.
¢. As funcbes gratificadas de nivel 4, serdo exercidas exclusivamente por servidores
graduados em nivel superior na drea de atuagdo.

d. As fungBes gratificadas AC; serfo exercidas: exclusivamente por servidofes graduados

em nivel superiar, exercendo a fungdo de Agente de Contratagdo, com lotagdo na
Diretoria Administrativa subordinada a Secretaria de Planejamento e Gestao.

e. -As fungbes gratificadas EC, serdo exercidas exclusivamente por servidores graduados.

‘em nivel superior, ocupantes de cargo de Engenheiro Civil, com lotagdo na Secretaria
de Desenvolvimento Urbano.

Observéancia das atribuices definidas no Anexo Il da Lei n? 3243/2012.

a. FG1 (supérvisdo de atividades efou equipes de trabalho ;nos'--'c’n'rgé'os).

b. FG2 {assesseramento técnico.e a super'visé"o: de atividades e/ou equipes de trabalho
nos 6rgéos). |

¢. FG3 (assessoramento técnico e a supervisdo de ativ'idades',_ projet‘Os, programas efou
equipes de trabalho nos 6rgios). '

d. FG4 (assessoramenta técnico especializado e a supervisio de atividades, projetos,
programas e/ou equipes de trabalho nos drgdos).
FGAC {exercendo a fungdo de Agente de Contratacio).

f. FGEC {exclusivamente para Engenheiro Civil).

7. PROCEBIMENTOS PARA-SOLICITA(;RO DA-FUNQKO GRATIFICADA

T -

V'.'-

A solicitacio deve ser realizada pela autoridade midxima do Orgdo, em formuldrio préprio.

0 formuldrio de solicitacdo deverd assinado e encaminhado- em anexe para o e-mail
modelageminstitucional@lagoasanta.ma.gov.br constando o Assunto: “Solicitagio de
Designagdo para. Funcio: Gratificada”.

A Secretaria de Planejamento e Gestdo, por meio da Coordenacio de Modelagem
Institucional realiza a andlise da solicitagdo, visando a verificagdo do atendimento dos
requisitos legais.

Se os requisitos foram cumpridos, a Coocrdenacdo de Meodelagem Institucional
providencia a aprovacdo do Chefe do Executivo.

Se os requisitos ndo forém cumpridos, a Coordenagdo dé Modelagem Institucional fard a
devolutiva da solicitacdo ao drgao.

Apés aprovagdo, o ato de designagdo para‘a FG ¢ elaborado pelo gahinete do Chefe do

Executivo.
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O gabinete do Chefe do Executivo publica o ato e encaminha para a area de Gestdo de
Pessoas para as providéncias necessarias.

8. REMUNERACAO

O servidor investido em fungao gratificada percebera o valor da remuneragdo do seu cargo
efetivo, acrescido do valor correspondente a respectiva fungdo (Anexo Il da Lei n2 3243/2012).

9. INFORMACOES GERAIS

O servidor em estdgio probatdrio poderd exercer qualquer FG, desde que preencha os
requisitos legais estabelecidos.

O servidor ndo podera exercer cargo comissionado e fungdo gratificada
concomitantemente.

A designacdo para o exercicio das FGs deve ser autorizada pelo Prefeito e o ato publicado
no portal e érgdos oficiais.

O ocupante da FG submete-se ao regime de dedicagdo integral, ndo cabendo autorizagdo
de ampliagdo de jornada, se for o caso.

10. DOCUMENTACAO NECESSARIA PARA DESIGNAGAO PARA FG

1. Formulario de Solicitacdo de Designagdo para a FG com assinatura da autoridade maxima
do drgao.
2. Comprovante de graduagdo de nivel superior, quando for o caso.
3. Declaragdo de Acumulo de Cargos.
11. ANEXOS
1. Fluxo do procedimento para a Designagdo pra Fungdo Gratificada.
2. Formuldrio de Solicitagdo de Designagdo para Fungdo Gratificada.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Lagoa Santa, 26 de margo de 2024. > il
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ANEXO 1 - Fluxo:.do Procedimento de Solicitagdo de Designacdo pra Funcio Gratificada.

FLUXO PARA DESIGNAGAD DE FUKEAD GRATIACADA
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