SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

DECRETO N° 11.666 /

“REGULAMENTA o SISTEMA DE
GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO DO
DEPARTAMENTO MUNICIPAL DE AGUA E
ESGOTO DE POCOS DE CALDAS.”

O Prefeito Municipai de Pogos de Caldas, no uso de suas atribuigdo legais, com base
no cap. Vi, art. 39 da Lei n® 5.796, de 27.12.94,

DECRETA:

CAPITULOI|

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Sistema de Gerenciamento de Desempenho
(SGD) é definido como um conjunto de procedimentos e critérios que visa a estimular,
monitorar, avaliar e reconhecer 0 desenvolvimento e o desempenho profissional
individual, grupal e coletivo dos servidores do DMAE, com énfase em resultados,

objetivos e metas individuais, setoriais e organizacionais.

Art. 2°. O SGD constitui-se de dois processcs que.

embora distintos, se complementam, quais sejam:

L Registro de Desempenho Individual (RDI), relacionado aos itens dos fatores de

desermpenho dos formuiarios;

il Avaliacao Desenvolvimento Profissional (ADP), que engloba a consideragéo co
desempenho individual, bem como os itens Fatores de Desenvolvimento =

sintese do Comité de Avaliagao.

Art. 3° Para atender as caracteristicas especificas
dos diversos cargos existentes na estrutura ocupacional do DMAE sero utilizados 4
(quatro) formularios que, embora apresentem semelha:icas em seu conteudo gera!,
contemplam, cada um deles, as especificidades dos agrupamentos profissionais

especificos, a saber:
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L. Formulario Operacional: para os ocupantes de todos os cargos de

segmento operacional do quadro permanente;

1. Formulario Administrativo: para os ocupantes de todos os cargos de

segmento técnico-administrativo do quadro permanente;

[ Formulario Nivel Superior: para os Assessores € ocupantes de todos os
cargos de segmento administrativo, cujas fungdes exijam formacao de nivel

superior;

V. Formulario Coordenagéo: para os gerentes e ocupantes de todos os cargcs

de coordenagao de equipe e/ou areas.

CAPITULC I

REGISTRO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

Art. 4°, Entende-se por Registro de Desempenho
individual (RDI) a aferi¢gdo de critérios como desempenhc das fungdes, cumprimento
de objetivos e caracteristicas individuais de conduta profissional no exercicio do cargo,
acs quais serao atribuidos pontos para efeito de classificagdo, registrado ncs

formularios de Registro de Desenvoivimento Profissional (RDP).

Art. 5°. O resultado do RDI sera consultado por
ocasido de Progressdo Horizontal, em junho dos anos impares, confoerme
determinagao contida na Lei n® 5.796, de 27.12.94, podendo também servir de

subsidio para Promog¢ao Vertical e para pagamento da Gratificagdc por Resultados.

Art. 6°. Os critérios e fatores de determinagio do
RDI serao os mais objetivos possiveis no sentido de enfocar resultados esperados em
busca de eficiéncia do desenvoivimento dos servidores e, consequentemente, da
melhoria da prestacdo de servigos a populagdo do Municipio, garantindo =2

impessoalidade e moralidade das avaiiagbes realizadas.

Art. 7°. O RDI devera ser realizado uma vez ac
ano, sendo seu preenchimento executado em 3 (irés) etapas que compreendem as

diferentes avaliages realizadas:
I peio superior imediato (SI);
1. pelos componentes da equipe de trabalho (EQ);

. por auto-avaliagao (AA).
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§ 1°. Todos os servidores do DMAE deverac ser
submetidos as 03 (trés) etapas de avallagdo de que trata o caput deste artigo, tendo
como objetivo permitir um sistema de avaliagdo multidimensional que apresente as

variadas oticas sobre a avaliagdo dos servidores.

§ 2° Todas as avaliagbes serdo assinadas
somente pelo avaliador. com excegé&o das constantes no inciso il deste artigo, as
quais nac terdo o avaliador identificado de forma individual, havendo tao somente o

controle de participagdo do grupo avaliador como equipe de trabalho.

§ 3° Quando os servidores assumirem a posi¢ao
de avaliadores, em quaisquer das etapas previstas neste artigo, deverdo observar as
regras de impessoalidade e moralidade inerentes a Administragcao Pdblica e previstas

no presente decreto.

§ 4°. As avaliagbes previstas neste artigo
ocorrerdc, em relagéo a cada setor, em uma unica data, simultaneamente, a qual sera
designada pelo Setor de Recursos Humanos, de forma que uma classe de avaliador

nao conhecera previamente a avaliagdo realizada pela outra classe de avaliadores.

§ 5°. As datas para a ocorréncia das avaliacoes e a
divisdo dos grupos que delas participarédo serdo definidas pelo Setor de Recursos

Humanos com o conhecimento da Diretoria.

§ 6°. Sera também responsabilidade do Setor de
Recursos Humanos a definicdo e distribui¢do dos pares que realizarao a avaliagao
prevista no inciso Il deste artigo, de acordo com a composigao cas equipes informada

pelos superiores responsaveis.

Art. 8° As etapas do RDI dos gerentes,
supervisores, assessores, comissao de julgamento de licitagGes e outros servidores
subordinados imediatamente & Diretoria, serdo aquelas descritas no art. 7° deste
Decreto, no entanto, cabera ao Diretor-Presidente a definicdo dos seus pares, para

fins da avaliagao prevista no inciso Il do artigo mencionado.

Paragrafo unico: A definigdo de que trata este
artigo devera ocorrer no prazo maximo de até 45 (quarenta e cinco) dias antes da data
programada para as avaliagbes anuais € devera ser publicada por meio de Portaria

interna do DMAE, dande conhecimento ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 9°. O resultado globai do RD! correspondera a
media das avaliagdes de que trata o artigo 7° deste Decreto, considerande a
pontuagdo maxima de cada etapa de avaliagdo e a seguinte ponderacdo, a qual

totaliza, ao tinal, 1.000 (mil) pontos:
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| Superior imediato (Sl): até 450 pontos;
1. Componentes da equipe (EQ): até 350 pontos;
M. Auto-avaliagdo (AA). até 200 pontos.

§ 1°. Os casos previstos no art. 8° deste Decreto

observarao a mesma disposi¢ao contida no caput deste artigo.

§ 2°. No caso de néo ser realizada a auto-avaliagao
pelo servidor avaliado, por qualquer motivo, sera considerada a seguinte ponderagao,
para fins de obtengcao de média:

1. superior imediato (SI): até 600 pontos;
. componentes da equipe (EQ): até 400 pontos.

Art. 10. Por confidencialidade do RDI, o avaliado
terd acesso somente ao resultado da média final obtida a partir dos critérios
estabelecidos nos artigos anteriores deste Decreto, a qual considerara a percepgéo
dos componentes da equipe e do superior imediato, além da sua propria auto

avaliagéo.

Art. 11. A Progressao Horizontal serd concedida
aqueles que pertengam ao quadro de pessoal permanente do DMAE ha 3 (trés) anos,
atingindo a propor¢ao de 25 % (vinte e cinco por cento) dos servidores de cada segéc
que obtiverem melhor pontuagao, calculada com base nas avaliagbes dos ultimos 2

(dois) anos.

Art. 12. Estardo classificados para Progressao
Horizontal, os servidores que obtiverem no minimo 650 (seiscentos e cinquenta)
pontos na média da aferi¢do geral dos fatores, subtraindo-se os pontos descontados
em faltas injustificadas, adverténcia e suspenséo durante o periodo de avaliagbes, na

proporgao que segue:
I. faltas injustificadas: 3 pontos por dia;
I adverténcia: 10 pontos por adverténcia;
. suspensao: 10 pontos por dia.

§ 1°. Em caso de empate serao considerados. para
efeito de desempate e classificacdo, os seguintes critérios, na ordem abaixo
estabelecida:

I aquele que tiver menos faltas;
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i aquele que nado foi punido com adverténcia ou suspensao;

il aquele que tiver mais tempo de servigo prestado ao Departamento

Municipal de Agua e Esgoto.

§ 2°. Os servidores que ndo atingirem a pontuagao
minima (650 pontos) deverdo participar de programas de desenvolvimento e
capacitagdo, além de orientagdes especificas dirigidas a melhoria do seu
desempenho, conforme atividades planejadas pelas supervisbes respectivas

juntamente ao Setor de Recursos Humanos.

§ 3°. O servidor que, apds a participagéo de tais
programas, no apresentar melhorias no desempenho na avaliagao posterior ou nao
demonstrar interesse em se capacitar e colaborar com o seu desenvolvimento
profissional, estara sujeito a sangdes disciplinares de acordo com os principios que

regem a Administragdo Publica.

CAPITULO Il

AVALIAGAO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 13. Entende-se por Avaliagdo de
Desenvolvimento Profissional (ADP) a afericdo e analise de um conjunto de fatores

que constituirdo a base para ¢ melhor aproveitamento do servidor, assim descritos:
l. Desempenho;

li.  Disponibilidade;

Ill.  Dedicagao profissional;

IV.  Participacdo em grupo de trabalho, comissdes e projetos especiais;
V.  Contribui¢gdes para os resultados,

VI.  Atualizagao e reciclagem educacionais;

VIl.  Demais indicadores de potencial para crescimento profissional.

Art. 14. O resultado da ADF tera validade por um
ano e sera consultado sempre que surgirem vagas para Promogao Vertical, assim

como por ocasido da distribuigdo da Gratificagdo por Resultados.

Art. 15. A ADP sera efetuada 1 (uma) vez por ano,
no caso dos ocupantes de cargos de carreira do segmento técnico-administrativo e, no

caso dos ocupantes de cargos de carreira do segmento operacional, sempre que
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surgirem vagas para Promogao Vertical, de acordo com os interesses e necessidades

da Administragéo.

Paragrafo dnico. A ADP tera validade de 1 (um)
ano, sendo efetuada pelos supervisores e ratificada pelo gerente da respectiva
Divisao.

Art. 16. A Promogao Vertical sera baseada na

Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional — ADP, observando o resultado desta

como parte dos critérios para sua concesséo.

Art. 17. A sintese da ADP dos ocupantes de cargos
de carreira sera realizada por comité especialmente designado para este fim,
composto por 5 (cinco) servidores em exercicio de Fun¢des de Confianga nomeados
pelo Diretor, apdés ouvidos os gerentes, e procedera conforme Normas de
Funcionamento do Comité de Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional integrantes

do Anexo | deste Decreto.

Paragrafo tnico. O Diretor determinara, atraves de

portaria, o tempo de mandato do Comité.

Art. 18. Os Gerentes e o Diretor constituem, naturat

e irrecusavelmente, o Comité de Avaliagdo dos supervisores.

Art. 19. Os Gerentes e Assessores terdo a sua ADP

efetuada pelo Diretor.

Art. 20. Poderdo concorrer a Promogao Vertical os
ocupantes de cargos de carreira que preencherem os requisitos para provimento do
cargo, exigidos pela Let n°® 5.796, de 27.12.94, e que, cumulativamente, obtiverem, no
minimo, 65% (sessenta e cinco por cento) do total dos pontos constantes no

formulario de ADP.

Art. 21. Integram o presente decreto os seguintes

anexos.

l. Anexo | - Comité de Avaliagdo de Desenvolvirnento Profissional -

Procedimento para Promogdo Vertical e Ascenséo;

I Anexo I:
a) Formulario de Avaliagdo de Desempenho — Cargos de coordena¢ao;
b)  Formulario de Avaliagdo de Desempenho — Cargos de nivel superior;
c) Formulario de Avaliagdo de Desempenho — Cargos administrativos;

d)  Formulario de Avaliagdo de Desempenho — Cargos operacionais;
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Anexo Ill:

a)

Formulario Resumo do Resultado da Avaliagdo - Cargos

administrativos, operacionais e nivel superior;

b) Formulario Resumo do Resultado da Avaliagdo - Cargos de
coordenagéo;

Anexo |V:

a) Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional — Coordenacgéo;

b)  Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional — Nivel Superior;

c) Avaliagédo de Desenvolvimento Profissional — Administracao;

d) Avaliagdo de Desenvolvimento Profissional — Operacional.

CAPITULO IV

DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 22. A implantacdo e operacionalizacdo do

Sistema de Gerenciamento de Desempenho (SGD) é de responsabilidade da Segéao

de Administragdo de Recursos Humanos - SAA-2 e usudrios do sistema, conforme

competéncias discriminadas a seguir:

compete a SAA-2:

a)

d)

assessorar o Diretor, os Gerentes e os Supervisores de sec¢ao na
implantacdo do sistema, introduzindo programas de treinamento.
reunides de esclarecimenios, boletins e circulares e outros meios, no
sentido da correta aplicacdo dos conceitos e instrumentos que o

constituem;

garantir, na implantagdo do sistema, uniformidade de objetivos,

critérios e adequada utilizagdo dos instrumentos;

acompanhar a operacionalizacdo identificando necessidades de

ajustes e providenciando modificagdes pertinentes e necessarias;

manter banco de dados com informagdes sobre o SGD, elaborar
estudos estatisticos e relatérios contendo dados globais e setoriais de

desempenho e propor e implementar medidas, no seu campo de
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competéncia e responsabilidades, de corregdo e melhoria de
desempenho;

I. compete ao Superior Imediato (SI):

a)

c)

e)

assegurar junto a sua equipe a compreensdao da importancia,

objetivos e procedimentos relativos a SGD;

tomar a iniciativa e conduzir, com a maior participacado possivel de
seu subordinado, o planejamento do desempenho, assegurando que
as metas estabelecidas sejam viaveis e compativeis com os objetivos

do DMAE e com os projetos de sua unidade;

estabelecer e manter contatos freqlentes com os subordinados, de
maneira a assegurar um processo continuo e participativo de analise

do desempenho profissional;

preencher corretamente os formularios e zeiar pelo cumprimento dos

prazos estabelecidos;

providenciar e garantir o cumprimento das medidas e recomendagdes
que forem sugeridas a respeito de seus subordinados em relagéo ao

desempenho profissional,

N compete ao servidor do DMAE:

a)

c)

d)

participar do planejamento, acompanhamento e avaliagao do
desempenho, apresentando propostas, enriquecendo ¢ conteudo das

informagdes e debatendo apreciagbes;

comparecer na data e hora marcada para os trabalhos do Sistema de

Gerenciamento de Desemperiho;

auto-avaliar e avaliar seus componentes de equipe, de acordc com 0s
critérios formulados pelo Setor de Recursos Humanos, de forma
objetiva e impessoal, com a consciéncia da importancia de sua

participagéo e colaboragdo para o sucesso do sistema impiementado;

desenvolver, quando necessério, contatos com o superior imediato
para a andlise dos resultados de trabalho e decisbes quanto ao
direcionamento dos esforcos para a melhoria do desempenho

profissional e organizacional.

Paragrafo Unico. A observancia dos principios que

regem a Administragao Publica, principalmente os relativos a impessoalidade,

moralidade e eficiéncia é obrigatoria a todos os servidores envolvidos no Sisterna de
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Gerenciamento de Desempenho (SGD), estando todos sujeitos a aplicagdo de
sangOes disciplinares, no caso de descumprimento de seus deveres funcionais ou de

violagdo aqueles principios.

CAPITULO IV

DAS DISPOS!COES GERAIS

Art. 23. As situagdes especificas e ndo abrangidas
no presente decreto serdo solucionadas e decididas pelos membros do Setor de
Recursos Humanos, responsaveis pelo gerenciamento do processo de avaliagdo de

desempenho, os quais terdo as prerrogativas de:

l. promover, a qualquer tempo, diligéncia para apurar e proporcionar

transparéncia e lisura ao processo;

I. apresentar as irregularidades apontadas, buscando averiguar a origem e
causa destas e sugerir a aplicagédo de medidas corretivas, a fim de sanear
G processo de avaiiagdc de desempenho e conscientizar os sujeitos neias

envolvidos.

Art. 24, Toda a avaliagdo sera realizada
obrigatoriamente com a presenga de um servidor da area de Recursos Humanos para
acompanhamento e recolhimento imediato da mesma, ficando a cargo da Supervisao

do SAA-2 a indicagdo de tai servidor.

Art. 25. Cabera ao Setor de Recursos Humanos a
manutencgdo dos resultados obtidos na ADP, proporcionando subsidios aos gestores
das areas para tomada de decisdo € implementagao de melhorias de desempenho

profissional.

Ait. 26 O Setor de Recursos Humanos ficard
responsavel por dar publicidade do resultado da avaliacdo ao servidor interessado,
encaminhando documento especifico que conste a pontuag&o obtida, bem como
eventuais consideracdes que se fagam necessarias, dando ciéncia do mencionado

resultado também ao sindicato da categoria.

§ 1°. Da data do recebimento do documento com o
resuitado da ADP, o servidor tera o prazo de até 10 (dez) dias para apresentar pedido
de reconsideragdo de sua Avaliagdo ao Setor de Recursos Humanos, desde que

fundamentado em justo motivo.
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§ 2°. O Setor de Recursos Humanos, a partir do
recebimento do referido pedido de consideragdo, manifestara o seu posicionamento e

encaminhara o mesmo para decisao final do Diretor Presidente do DMAE.

§ 3°. Se o pedido de reconsideragdo versar sobre a
avaliagdo realizada pelo superior imediato do servidor, o Setor de Recursos Humanos
encaminhara a este o pedido, para posicionamento prévio e, se necessario, para que

seja feito o juizo de retratagdo.

§ 4° Caso o pedido de reconsideragdo seja
acatado, com a consequente anulagéo da avaliagao realizada, esta podera ser refeita
pelo (s) responsavel (is), considerando as etapas constantes no artigo 7° do presente

Decreto.

Art. 27. O servidor que durante o processo de
avaliagao, tumultuar, desordenar ou, de alguma forma, prejudicar o desenvolvimento
do trabalho ou, ainda, apresentar desvios de conduta, sera advertido e, reincidindo o
ato respondera por Processo Administrativo Disciplinar para aplicagdes de sangdes

administrativas.

Art. 28. Eventual pedido de revisdo dos critérios
devera ser apresentado e fundamentado por escrito e direcionado para analise de

comissao processante a ser nomeada pelo Diretor-Presidente.

Art. 29. Revogadas as disposi¢des ern contrario.
especialmente as contidas nos Decretos n% 5.462 e 6.345, este decreto entrara em

vigor na data de sua publicagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE POCOS DE CALDAS, 14 DE AGOSTC DE

ISIO DO CARMO LOURENGO
Prefeito My

Diretdr\jPresidente do DMAE

Publicado no “Jornal da Mantiqueira”, edigZo n°. nWeas de_ e/ o [2015.

SRR | 19,808, 20 | U8 | <O,
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DECRETO N° 11.666 - ANEXO !

COMITE DE AVALIACAO DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

PROCEDIMENTOS PARA PROMOGAO VERTICAL E HORIZONTAL

1- DOS OBUETIVOS

Segundo critério e procedimento estabelecido na Lei n°. 5796, de 27.12.94, que
regulamenta o Sistema de Gerenciamento de Desempenho, o Comité coletara e
analisara dados dos candidatos a Promogdo Vertical, sempre que houver vagas e
candidatos internos habilitados, de acordo com as necessidades da Autarquia, e
emitira seu parecer no campo destinado a sintese do Comité no Formulario de

Desenvolvimento Profissional.

2- DO PLANEJAMENTO

O Comité se reunird e definird o desenvolvimento de suas atividades, com
base nos resultados dos Formularios de Desenvolvimento Profissional, e/ou podera

incluir;
I. analise do RDI dos candidatos;

Il. coleta de informagbes e documentos junto a chefia, SAA-2 ou dos

proprios candidatos;
lil. solicitagdo de curriculum-vitae,

IV. realizag&o de provas tebricas e/ou pratica por profissionais ou instituicoes

externas idoérieas;

V. outras medidas que visem a garantia, eficiéncia e eficacia do processo.

3- DA AVALIAGAO

Serado analisados os seguintes aspectos:
l. evolugdo do trabalho nos ultimos 2 (dois) anos;

Il. grau de participagdo em trabalhos grupais, comités e colegiados

indicados por Gerentes ou Diretor, e projetos especiais;
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. comprovacao de reciclagem e atualizagdo segundo interesse e/ou

exigéncia da funcao;

V. utilizacdo desse conhecimento na implementagéo ou inovagao de
atividade;

V. capacidade técnica demonstrada na execugao de atividade;

VI. disponibilidade e interesse; e

Vil habilidades especiais.

Observagao: No caso de concorréncia a vagas, em que resulte empate, sera escolhido
aquele que obtiver melhor pontuag¢do no item 1, depois no item 2, e assim

sucessivamente.

4- DAS NORMAS DE FUNCIONAMENTO

O comité sera consiituido por 5 (cinco) membros de cargos de confianga escolhidos
pelo Diretor, que determinard o seu mandato. Em caso de férias e/ou afastamento de
um dos membros, o mesmo sera substituido por aquele que estiver ocupando seu
cargo interinamente. No caso de falta de um membro na reunido, esta devera ser

justificada e registrada em ata.
O presidente do Comité sera indicado pelo Diretor.

O Comité se reunira sempre que surgirem vagas e que houver candidatos habilitados.

A relagdo de vagas e os potenciais candidatos serdo fornecidos pela SAA-2.

Nestas ocasides, de posse de todas as informagdes necessarias, o Comité registrara
suas conclusdes nc campo Sintese do Comité no Formulario de Desenvolvimento

Profissional, observando sempre a pontuagdo minima exigida.

Os avaliadores poderdo recorrer ao comité em casos especiais. Tais ocorréncias
deverdo ser discutidas somente nas reunides do Comité e ndo deverao ser tomadas

medidas individuais sem a plena concordancia e/ou ciéncia do comité.

Os candidatos que queiram recorrer ao Comité deverdo comunicar com antecedéncia
o motivo ao Presidente do Comité, que estipulara datas da reunido e da devolugdo do

estudo ou marcara entrevista dos candidatos junto ao Comité.

5- DAS RESPONSABILIDADES
Do Comité:

- 0s membros deverdo comparecer sempre que solicitados;
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- estabelecer sua propria estrutura e normas de funcionamento;

- tomar e emitir suas decisbes com base no consenso de seus membros, sendo
permitida manifestagdo contréria, por escrito, de no maximo 1 (um) de seus

componentes;

- manter sigilo sobre informagdes e decisdes decorrentes das analises, repassando-as

somente aos interessados;

- obedecer as diretrizes do Sistema de Gerenciamento de Desempenho na Avaliagao
de Resultados. A énfase sera na contribui¢cdo individual e grupal para os resultados,

no cumprimento de objetivos e na solugcio de problemas.

Do Presidente

- receber todos os pedidos (promogdes vertical ou horizontal e entrevista),

- solicitar informacgbes a SAA-2;

- estabelecer cronograma (analise, procedimento para avaliagao e parecer final);
- distribuir atribuicdo a cada membro do comité,

- marcar datas de reunides, entrevistas 6u provas;

- contactar e definir instituicdes externas idoneas para a realizagdo de provas tedricas

ou praticas se assim for necessario;

- assistir & iealizagao das provas. zelando pelo sigilo e organizagao na elaboragiu,

reprodugao de copias e comunicagéao oficial dos resultados;
- indicar o nome do Vice-Presidente para eventuais substituigdes.
Do Secretario

- comunicar datas de realizagao de reunides e entrevista aos membros do Comité, as

chefias e aos interessados;
- manter arquivo organizadg;
- transcrever as decisoes de cada reunido ou entrevista em Atas;

- acompanhar e registrar todos os procedimentos para realizagdo de provas escritas

ou praticas e/ou entrevistas.
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