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1 — Por que atualizar-se?

A situacgao do servidor publico tem mudado bastante a
partir das novas Constituicoes — Federal e Estadual - e da instituicao dos pla-
nos de carreira. A Secretaria da Assembléia tem-se empenhado muito em
implantar servi¢os de qualidade, para constituir suporte adequado a atividade
parlamentar e, assim, dar retorno a sociedade. Sendo tantas as alteragoes, ¢

preciso que os servidores da Assembléia se reciclem permanentemente.

2 — Quais os objetivos dos cursos de atualiza¢ao?
Repassar para os servidores algumas nogoes basicas a respei-
to do ordenamento juridico-legal, da politica de pessoal da Casa, do relaciona-

mento interpessoal e das diretrizes para a gestao administrativa.

3 — Que diferenca hd entre o curso de atualizacdo e os cursos
especificos?

Os cursos especificos da Escola do Legislativo destinam-se a
capacitar servidores em dreas especificas: direito, administragao, técnica legisla-
tiva, etc.

O curso de atualizacao, ao contrdrio, visa posicionar ou
situar o servidor dentro do contexto constitucional, legal e administrativo no qual
trabalha. Assim, este curso nao vai formar peritos em regimento interno, ou em

processo legislativo, ou em redagao parlamentar, por exemplo.

4 — A quem se destinam os cursos de atualiza¢ao?
A todos os servidores da Secretaria da Assembléia, sem

disting¢ao de cargos, de quadros ou de lotagao.

5 — Em que nivel sao dados os cursos de atualizag¢ao?
Os cursos sao ministrados em nivel de 12, 2° e 3° graus, de

acordo com o grau de escolaridade do servidor.

6 — Qual a carga hordria dos cursos?
1? grau: 56 horas-aula
29 grau: 60 horas-aula
3% grau: 68 horas-aula
Asaulas sao dadas as segundas, tercas, quintas e sextas-feiras,




em horario que procura nao prejudicar o servigo.

7 — A Escola confere certificados?
Sim, aos alunos aprovados a Escola confere certificado, que
tem valor para fins de desenvolvimento na Carreira, nos termos da legislacao

vigente.

8 — Quais sao as condi¢oes para aprovacdo?
O aluno devera ter frequiéncia igual ou superior a 70%
(sctenta por cento) das aulas ministradas e obter pelo menos 60% (sessenta por
cento) dos pontos distribuidos em provas e trabalhos (avaliacao). Podera, ainda,
submeter-se a recuperacao desde que seja frequente e consiga, no minimo, 40

(quarenta) pontos nas avaliagoes.

9 — Quais sao os direitos e deveres do aluno?
Segundo a Deliberagao da Mesan®992/93, sao os seguintes:
9.1 - Direitos:
a) — conhecer as normas regulamentares que lhe
dizem respeito;
b) — ter cumpridos pelo professor os programas das
disciplinas;
¢) —participar das reunioes do Conselho Escolar, com
direito a voz e voto, através do representante de

furma.

9.2 - Deveres:
a) — acatar as normas regulamentares da Escola do
Legislativo;
b) — cumprir a programacao estabelecida e o calenda-
rio escolar;

¢) — ter pontualidade e assiduidade.

10 — Como é escolhido o representante de turma?

Mediante elei¢ao, na segunda semana de aula.



11 — Como encaminhar sugestoes, reclamacoes ou pedidos
a Secretaria da Escola?

Através do representante de turma.

12 — Qual o conterido programadatico dos cursos de atualiza¢ao?
O conteudo é o seguinte (sao precedidos de 1 (um)
asterisco os topicos que nao sao ministrados para o 1° grau; de 2 (dois) asteriscos,
0s que nao o sao para o 29 grau):
1 - O Estado.
1.1 — Conceito. Formas.
1.2 — Elementos constitutivos.
1.3 — Poderes e funcgoes.
1.4 — Organizacao politico-administrativa do Estado brasilei-
ro.
1.5 — Estado Federado. Organizagao ¢ competéncia.

1.6 — Municipio. Organizacao e competéncia.

2 — O Ordenamento Juridico.
(*) 2.1 — Constitucionalismo.
2.2 - Constituigao. Conceito. (*)Objeto. (*)Tipos.
2.2.1 — Controle da constitucionalidade das normas.
2.3 — Constituicao da Republica de 1988,
2.3.1 - Direitos e garantias fundamentais.
2.4 - Limites das constituicoes estaduais,
2.4.1 = A Constituicao Mineira de 1989,

3 — O Poder Legislativo Estadual.
(*)(**) 3.1 — Autonomia para auto-organizacao.

3.2 — Competéncia constitucional.

3.3 - Regimento Interno da Assembléia Legislativa.

3.4 - Deputados.
3.4.1 - Imunidade parlamentar.
3.4.2 — Incompatibilidades parlamentares.
3.4.3 — Perda do mandato: extincao e cassacao.

3.4.4 - “Impeachment”.




3.5 — Atividades Institucionais da Assembléia Legislativa:
constituintes, legislativas, deliberativas, politico-parlamentares, de fiscalizacao e
controle e de julgamento.
3.6 — O Processo Legislativo.
3.6.1 — O Processo Legislativo Federal.
3.6.1.1 — Emenda a Constituicao.
3.6.1.2 — Leis Complementares.
3.6.1.3 — Leis Ordinarias.
3.6.1.4 - Leis Delegadas.
3.6.1.5 — Medidas Provisorias.
3.6.1.6 — Decretos Legislativos.
3.6.1.7 — Resolucoes.
3.6.2 — O Processo Legislativo Estadual.

4 — Administracao Publica (sentido formal e material)

3° grau:

4.1 — Administracao Direta.

4.2 — Administracao Indireta.
4.2.1 — Autarquias, empresas publicas, sociedades

de economia mista e fundacoes publicas.

4.3 — Principios constitucionais da Administragao Publi-

ca: principios de legalidade, impessoalidade,

moralidade e publicidade.

19 e 22 graus:

4.1 — Nogoes de Administracao publica.
4.2 — Administracao Direta.

4.3 — Administracao Indireta.

5 — Licitagdo.
5.1 - Conceito.
5.2 — Principios.
(*) (**) 5.8 — Fases do procedimento licitatério.
(*) (**) 5.3.1 — Edital.
(*) (**) 5.3.2 — Recebimento das propostas.
(*)(**) 5.3.3 — Habilitagao.



(*)(**) 5.3.4 - Julgamento das propostas.
(*) (**) 5.3.5 — Adjudicagao e homologacao.
5.4 — Modalidades de licitacao: concorréncia, tomada de

pregos, convite, leilao e concurso.

6 — Contrato Administrativo

6.1 — Nogoes basicas.

6.2 — Conceito.
(*) (**) 6.3 — Contratos administrativos e contratos de direito

privado celebrados pela Administracao.

(*)(**) 6.4 — Caracteristicas.
(*) (**) 6.5 — O principio do equilibrio financeiro do contrato.
(*) (**) 6.6 — Hipoteses de extingao do contrato: rescisao admi-

nistrativa, amigavel, judicial e de pleno direito.

7 - Agentes Pablicos

7.1 — Conceito.

7.2 — Modalidades: agentes politicos, servidores publicos
e particulares em colaboragao com a Administracao.

7.8 — Regime juridico tnico dos servidores publicos.

7.4 — Cargos, empregos e fungoes.

7.5 — Normas constitucionais relativas aos servidores:
acesso, investidura, vencimentos, estabilidade e
efetividade, vedacao de acumulagao de cargos, aposenta-
doria e direitos constitucionais dos servidores.

7.6 — Responsabilidade administrativa.

7.7 - Estatuto dos Servidores Publicos Civis de Minas
Gerais.

7.8 — Regulamento Geral da Secretaria da Assembléia

Legislativa.

8 — A Secretaria da Assembléia: atividades de apoio a ALMG
8.1 — Apoio a elaboragao legislativa e a atividade delibe-
rativa.
8.1.1 - SGM - STP.
8.1.2 - GPL.




8.1.3 - GCO.

8.1.4 - GCP.
8.1.6 - GTP.
8.1.6 - GDI.

8.2 — Apoio a fiscalizacao € ao controle externo ¢ a
atividade de julgamento.
8.2.1 = GCP - Setor de Economia e Fiscalizacao.

8.3 — Apoio a representagao politico-parlamentar.
8.3.1 — Gabinetes parlamentares.

8.4 - Ol'géos subordinados a Diretoria-Geral.

8.5 — Diagrama da estrutura organizacional.

(*)(**) 9 — Controle pelo Poder Judiciario dos atos praticados pela
Assembléia Legislativa (sejam eles legislativos ou admi-
nistrativos)
(*) (**) 9.1 — Limitacoes.
(*) (**) 9.2 — Matéria “interna corporis”.

(%) (*%) 9.3 — Ato politico e ato administrativo.
p

10 - Politica de Pessoal da Secretaria da ALMG
10.1 = Quadro de pessoal da ALMG (dos quadros e suas
diferenciagoes, recrutamento, €Xoneracao).
10.2 — Carreira (niveis , padrao , pré-requisitos para os
beneficios, avaliacao de desempenho).
10.3 — Cargos de provimento em comissio, funcoes
gratificadas ¢ gratificacao por tarefa especial

(processo de selecao gerencial).

11 - Assisténcia ao Servidor
11.1 - Objetivos da Geréncia-Geral de Satide e Assisténcia.
11.2 — Servico préprio.
-~ Como funciona.
— Quais 0s recursos.
11.3 - Servico credenciado.
~ Quem sao os beneficidrios.

— Como utilizar.



11.4 — Beneficios.

- Quais sao.

- Como utilizar.
11.5 - IPSEMG.

- O que oferece.

- Como utilizar.

12 — Diretrizes Basicas para a Gestao Administrativa

12.1 — Visao sistémica.
12.1.1 — Sistema.
12.1.2 — Empresa.
Objetivo: Situar o servidor no contexto
institucional da ALMG.
12.2 — Exceléncia Institucional.
12.2.1 — Negécio.
12.2.2 — Cliente.
12.2.83 - Fornecedor.
Objetivo: Nivelar os conceitos de forma a criar um nivel de
entendimento do documento basico.
12.3 — Apresentacao do Documento Basico para a Gestao
Administrativa.
12.3.1 — Papel Institucional.
12.3.2 — Papel da Secretaria no sistema institucional
da ALMG.
Objetivo: Dar conhecimento das expectativas da institui-

¢ao quanto ao comportamento de cada servidor no cofitex-

to da exceléncia institucional.

13 — Relagées Humanas no Trabalho

1¢ Programa: Anilise transacional como instrumento na

compreensio do comportamento humano.

1 — Objetivo: Colocar a disposigao dos participantes um
referencial que os auxiliarda na compreensao do com —
portamento humano, fornecendo informacoes que
possibilitem administrar pessoas com maior facilidade.

2 — Importancia da percep¢iao como instrumento de con-
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trato consigo, com o outro € com o meio ambiente.
2.1 — Conceitos e funcionamentos.
2.2 - Egogramas.
3 — Transacoes.
3.1 — Regras de comunicacgao.
4 — Posicoes assumidas frente a uma situacao.
4.1 — O conceito do valor que tenho de mim.
4.2 - O conceito de valor que tenho do outro.
5 — Compulsores.
5.1 = Outro diagnéstico.
6 — Sistema de Reconhecimento.
6.1 — Tipos de Reconhecimento.
6.2 — Leis da Economia dentro da Cultura Individual.
7 — Jogos Psicologicos.
7.1 — Por que as pessoas jogam.
7.2 — Como cortar o jogo.
8 — Roteiros de vida.
8.1 - Tipos.

2° Programa: Relacionamento Interpessoal

1 — Objetivos: Ampliar e aprofundar o nivel de
questionamento dos participantes sobre as questoes huma-
nas no trabalho e nas relagoes, buscando fornecer subsidios
teoricos e praticos que possibilitem mudancas adaptativas ao

novo nivel do conhecimento.

2 — Metodologia de Trabalho:
2.1 - Introdugao: aulas expositivas iniciais dando ao partici-
pante uma visao dos objetivos e métodos de trabalho e
fornecendo uma o6tica referencial sobre o ser humano

integrado.

2.2 — Pratica: Grupos de discussao e Dinamicas de Grupos
visando integrar as relagoes e os conhecimentos novos
adquiridos. Estas praticas serao iniciadas na 2* metade

do curso.



3 — Programa:
3.1 - Ementario.

3.1.1 - O individuo como sistema integrado. O
ser-no-mundo. A mudan¢a como caracte-
ristica do individuo. A perplexidade hu-
mana frente a mudancga.

8.1.2-Vida e utilidade - O trabalho técnico e vocacional.
O trabalho como fungio social e realizacao
pessoal. O individuo e o trabalho. O homem
como ser social-histérico e o ser humano como

ser de relagoes.

3.1.8 — Relagoes humanas no trabalho — Cooperacao e

lideranca. O desgaste competitivo.

BEM-VINDOS A ESCOLA DO LEGISLATIVO. NOSSOS VOTOS DE UM
CURSO MUITO PROVEITOSO! A DIRECAO.
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