PROJETO DE LEIN.°........ /2018

Dispbe sobre a estruturagdo do Plano de Carreira,
Cargos e Salarios dos servidores publicos efetivos
do quadro geral do Instituto de Previdéncia dos
Servidores Municipais de Unai - Unaprev,
estabelece normas gerais de enquadramento, institui
novas tabelas de vencimento, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE UNAI, Estado de Minas Gerais, no uso da
atribuicdo que Ihe confere o artigo 96, inciso VII da Lei Orgéanica do Municipio de Unai, faz saber
que a Camara Municipal de Unai decreta e ele, em seu nome, sanciona e promulga a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS
DOS PRINCIPIOS E OBJETIVOS

Art. 1° O Plano de Carreira, Cargos e Salarios do UNAPREV obedece ao regime
estatutario e estrutura-se em um quadro permanente com 0S respectivos grupos ocupacionais,
cargos, quantitativo de vagas e carga horaria semanal, bem como em um quadro em extincdo de
pessoal com 0s respectivos cargos, tabela, quantitativo de vagas e carga horaria semanal,
constituintes dos anexos que integram esta Lei.

Art. 2° O Plano de Carreira aqui estabelecido tem como diretrizes basicas:

| - oferecimento de oportunidades de desenvolvimento profissional e crescimento na
carreira;

Il - garantia da continuidade administrativa através da profissionalizagdo, da
valorizagéo e do desenvolvimento dos servidores;

Il - mobilidade, nos limites legais vigentes, por meio da articulacdo de cargos,
especialidades e carreiras com os diversos ambientes organizacionais da Administracdo, a fim de
permitir a prestacdo de servigos publicos de exceléncia;



IV - fixacdo da remuneracdo individual com fundamento nos seguintes fatores:
natureza, grau de responsabilidade das atribuiges, complexidade dos cargos, requisitos de
escolaridade e experiéncia para a investidura;

V - instituicdo de critérios de avaliacdo de desempenho voltados para a qualidade dos
resultados entregues; e

VI - adogdo de instrumentos gerenciais de politica de pessoal, integrados ao
planejamento estratégico do UNAPREV.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS E DEFINICOES
Art. 3° Para os efeitos desta lei sdo adotadas as seguintes definicdes:

| — cargo publico € o conjunto de atribuicBes, deveres e responsabilidades de
natureza permanente, cometidas ao servidor puablico, criado por lei, com denominacdo propria,
namero certo e vencimento a ser pago pelos cofres publicos, de provimento de carater efetivo ou em
COMIssao;

Il — cargo em comissdo é o cargo de confianca de livre nomeacdo e exoneracao,
podendo ser preenchido, também, por servidor de carreira, nos casos, condicdes e percentuais
minimos estabelecidos em lei, conforme a circunstancia;

[l - servidor publico € toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico de
provimento efetivo ou em comissao;

IV - quadro de pessoal é o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados, cargos de
provimento em comissdo e de funcdes gratificadas existentes no UNAPREV;

V - carreira é a trajetdria profissional organizada para o0s cargos efetivos
compreendidos por esta lei, dispostos conforme as suas especialidades, atribui¢Oes, classes e
padrdes de vencimentos, a qual se extingue com a morte ou aposentadoria do servidor pablico;

VI - classe - cada nUmero romano da escala crescente de vencimento basico, dentro
do mesmo padréo para a promocéo do servidor;

VII - padrdo - cada letra da escala crescente de vencimento basico, dentro do nimero
romano da classe que ocupa para a progressao do servidor;



VIl — tabela de vencimento é o conjunto de retribuicdes pecuniarias devidas ao
servidor pelo efetivo exercicio do cargo, escalonadas em classes e padrdes de vencimentos;

IX — intersticio: é o lapso temporal estabelecido como 0 minimo necessario para que
0 servidor se habilite a progressao ou a promogao;

X — progressao é a passagem do servidor publico estavel e em efetivo exercicio de
um padrédo de vencimento para outro, imediatamente subsequente, dentro da classe de vencimentos
a que pertence;

X1 — promocéo é a passagem do servidor publico estavel e em efetivo exercicio de
uma classe para outra imediatamente subsequente e dentro do mesmo padréo alfabético.

XIl — enquadramento ¢é o ato pelo qual se estabelece a posicao do servidor em um
determinado cargo, classe e padrdo de vencimento das tabelas de vencimentos, em face da analise
de sua situacdo juridico-funcional e de seu vencimento basico;

XI1I — vencimento ou vencimento-basico é a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de
um cargo, com valor fixado em lei, excluidas quaisquer vantagens, gratificacdes e/ou adicionais;

XIV — remuneracdo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei;

XV — movimentacdo funcional € a alteracdo do local de trabalho do servidor de um
para outro 6rgdo da Administracdo, interna ou externamente, no interesse desta, a pedido do
servidor ou de oficio;

XVI — formulario de avaliacdo de desempenho é o instrumento no qual avaliara a
aptidao e o desempenho do servidor no exercicio do cargo, objetivando orientar e condicionar o
desenvolvimento na carreira através de promog0es e progressoes; e

XVII - fungdo gratificada ou funcdo de confianga é a vantagem pecuniaria, de carater
transitorio, criada para remunerar encargos, em nivel de chefia, direcdo e assessoramento, exercida,
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargo efetivo no UNAPREV

Art. 4°, As classes de cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria,
0S quantitativos e vencimentos estdo distribuidos por grupos ocupacionais no Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. Os cargos de que trata o caput deste artigo integram os seguintes
grupos ocupacionais:



I — Nivel Médio: Administrativo-Contabil-Financeiro;

Il — Nivel Superior: Analista Previdenciario.

CAPITULO Il
DO INGRESSO

Art. 5° Os cargos classificam-se em cargos de provimento efetivo e cargos de
provimento em comiss&o.

Art. 6° Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo | desta lei, serdo
preenchidos por nomeacéo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do artigo 37 da
Constituicdo Federal Brasileira, e pelo enquadramento dos servidores de carreira, conforme as
normas estabelecidas nesta lei.

Art. 7° Para provimento dos cargos efetivos, o candidato deverd rigorosamente
preencher os requisitos basicos e especificos para cada cargo previsto no Anexo VII, bem como
atender a outras exigéncias estabelecidas em regulamento ou edital de convocacdo do concurso
publico, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 8° O provimento dos cargos integrantes do Anexo | desta lei seré autorizado pelo
Diretor Presidente do UNAPREV, desde que haja vaga e dotacdo orcamentaria para atender as
despesas.

Art. 9° Sdo requisitos basicos para a investidura de cargo de provimento efetivo:

| - aprovagdo em concurso publico;

Il - nacionalidade brasileira, assim como estrangeira na forma da Lei, desde que
obedecidos os mandamentos da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

I11 - gozo dos direitos politicos;
IV - quitagdo com as obrigagdes militares, se do sexo masculino;

V - quitagdo com as obrigacoes eleitorais;



VI - nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo e, no caso de profissfes
regulamentadas por legislacdo federal especifica, apresentacdo da carteira profissional expedida
pelo 6rgao de classe respectivo;

VII - idade minima de 18 (dezoito) anos; e

VIII - aptiddo fisica e mental, comprovada em prévia inspecdo médica oficial,
admitida a incapacidade fisica parcial, na forma desta Lei e de regulamentacdo especifica.

Art. 10. Na realizacdo do concurso publico deverdo ser aplicadas, obrigatoriamente,
provas escritas objetivas, podendo facultativamente ser complementadas com provas discursivas,
provas orais, provas praticas e/ou curso de formacdo, conforme as caracteristicas do cargo a ser
provido, podendo, igualmente, ser exigida a prova de titulos.

Art. 11. O concurso publico podera ter validade de até 02 (dois) anos, podendo ser
prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 12. O prazo de validade do concurso, as condi¢Ges de sua realizacdo e 0s
requisitos para inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital especifico, que, por sua vez, serd
divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 13. Ndo se realizara novo concurso publico, enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda ndo expirado, para 0s mesmos cargos.

Art. 14. A aprovacdo em concurso publico, fora do nimero de vagas e para cadastro
reserva, nao gera direito a nomeacdo, a qual se dara, a exclusivo critério do UNAPREV, dentro do
prazo de validade do concurso e na forma da lei.

Art. 15. E vedado, a partir da data da publicacdo desta Lei, o provimento de cargo
efetivo extinto ou em extingéo, previstos no ANEXO Il desta Lei.

Art. 16. As pessoas com deficiéncia é assegurado o direito de se inscreverem em
concurso publico para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia
de que sdo portadoras, observadas as exigéncias de escolaridade, aptiddo e qualificacdo profissional,
nos termos da lei, sendo-lhes reservadas 10% (dez por cento) das vagas oferecidas no concurso
publico, de acordo com o fixado no edital do respectivo concurso.

Pardgrafo Unico. Quando nas operacOes aritméticas necessarias a apuracdo do
numero de cargos reservados, o resultado obtido for nUmero inteiro, desprezar-se-a a fracdo inferior
a meio e arredondar-se-a para unidade imediatamente superior a que for igual ou superior.



Art. 17. A deficiéncia fisica, mental e a limitacdo sensorial ndo servirdo de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso no
servigo publico, observadas as disposicoes legais pertinentes.

Art. 18. Compete ao Diretor Presidente do UNAPREV expedir os atos de
provimentos dos cargos, ou a quem ele delegar.

Paragrafo unico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter no minimo as
seguintes indicacdes, sob pena de nulidade do mesmo:

| - fundamento legal,

Il - denominacéo do cargo;

[11 - forma de provimento;

IV - identificacdo e nome completo do servidor; e

VII - indicagdo de que o exercicio do cargo se fara cumulativamente com outro
cargo, obedecidos os preceitos constitucionais.

Art. 19. Os cargos da Parte Permanente do Quadro de Pessoal que vierem a vagar, sO
poderdo ser providos na forma prevista neste Capitulo, exceto a contratacdo por tempo determinado,
para atender a necessidade temporaria de excepcionalidade interesse publico, nos termos do artigo
37, inciso IX da Constituicdo Federal.

CAPITULO IV
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Art. 20. De acordo com o inciso Il do artigo 3° desta Lei cargo de provimento em
comissao € o cargo de confianca de livre nomeacédo e exoneragdo, a ser preenchido, também, por
servidor de carreira, nos casos, condi¢fes e percentuais minimos estabelecidos em lei, conforme a
circunstancia.

Art. 21. O servidor que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissao devera optar:

| - pela remuneracdo de seu cargo efetivo; ou



Il - pela remuneragdo do cargo em comissdo e vantagens pessoais permanentes do
cargo efetivo.

8 1° Para os cargos de Assessor Administrativo, Juridico e Legislativo, Controlador
Interno e Diretor de Servigos optando o servidor pela remuneracao do seu cargo efetivo tera direito a
percepcdo de 50% (cinquenta por cento) sobre a Classe inicial “I” e Padrdo “A” da Tabela de
Vencimentos Il do Anexo VI.

8 2° Para o cargo de Diretor Presidente optando o servidor pela remuneracdo do seu
cargo efetivo tera direito a percepcéo de 65% (sessenta e cinco por cento) sobre a Classe inicial “I”
e Padrao “A” da Tabela de Vencimentos II do Anexo VI.

§ 3° Ndo sera facultado ao servidor, em qualquer hipotese, acumular a remuneragéo
do cargo efetivo com o vencimento do cargo em comisséo.

Art. 22. Os cargos de provimento em comissdo do UNAPREV, sdo os descritos na lei
n®2.198, de 3 de maio de 2004.

Art. 23. Extinto qualquer unidade da estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-a 0 cargo comissionado ou funcdo gratificada correspondente a sua dire¢do ou a sua
chefia.

Art. 24. Ficam criadas, no ambito do Quadro de Pessoal do UNAPEYV, as atribuicdes
das Func¢des Gratificadas codificadas como FG — A e FG — B discriminadas no Anexo X desta Lei,
tal como os quantitativos e respectivos valores discriminados nos Anexos IX.

8 1° As funcgbes gratificadas mencionadas no caput deste artigo serdo assumidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo efetivo do Quadro Permanente de Pessoal do
UNAPREV.

§ 2° E vedada & acumulac&o de 2 (duas) ou mais fungdes gratificadas.

CAPITULO V
DA JORNADA DE TRABALHO
Art. 25. A jornada de trabalho do servidor sera definida de acordo com a necessidade

do UNAPREV, orientada pela unidade ao qual este estiver vinculado, respeitada a carga horaria
semanal inerente ao cargo.



8§ 1° A carga horaria inerente a cada cargo € aquela definida no Anexo | desta Lei.

8 2° Todo servidor efetivo, ainda que investido em cargo comissionado, ficara sujeito
ao ponto, que é o registro pelo qual se verificara, diariamente, as entradas e saidas do servidor em
servico, sendo necessario para avaliacdo de sua promogao e progressao.

Art. 26. O acumulo de cargos publicos somente sera autorizado nos casos admitidos
pela Constituicdo Federal e desde que seja comprovada a compatibilidade de jornada e carga
horéria.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO
Secdo |
DisposicOes Gerais

Art. 27. Progressdo € a passagem do servidor de um padrdo de vencimento para
outro, imediatamente subsequente, dentro da classe de vencimentos a que pertence, observadas as
normas estabelecidas nesta Lei e em regulamento especifico.

Art. 28. Para fazer jus a progressdo, o servidor devera, cumulativamente:

| — ter cumprido o estagio probatorio;

Il — ter cumprido o intersticio minimo de 4 (quatro) anos de efetivo exercicio no
padrdo de vencimento em que se encontre, dentro da classe de vencimentos a que pertence;

Il — ter obtido pelo menos, o grau minimo na média de suas 4 (quatro) ultimas
avaliagOes de desempenho apuradas pelo Diretor Presidente.

IV — ndo ter sofrido qualquer penalidade prevista na Lei Complementar n° 03 de 16
de outubro de 1991 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, apos conclusdo do processo
administrativo disciplinar;

8 1° A progressao devera ser requerida por escrito pelo servidor, ndo podendo ser
concedida de oficio.



§ 2° Para obter o grau minimo indicado no inciso Il deste artigo o servidor devera
receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliacdo de desempenho
funcional.

8§ 3° O total de pontos é representado pela média da pontuacdo obtida no Formulario
de Avaliacdo de Desempenho preenchido pelo servidor e no formulério preenchido pelo Diretor
Presidente.

Art. 29. A progressao sera concedida ao servidor apds o cumprimento dos requisitos
previstos nos incisos I, 11, 111 e IV do artigo 28 desta Lei, cujo pagamento ficara condicionado a
disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico. Ndo havendo disponibilidade financeira, devidamente comprovada,
para 0 pagamento da progressao a todos os servidores que a ela tiverem direito, terd preferéncia o
servidor que contar maior tempo de servico publico no cargo, e, no caso de empate, o que obtiver
melhor resultado na avaliagdo de desempenho, ficando os demais servidores aguardando o
pagamento de acordo com a disponibilidade financeira do 6rgéo.

Art. 30. Os efeitos financeiros decorrentes das progressdes previstas neste Capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessdo

Art. 31. Caso néo alcance o grau de merecimento previsto no inciso Il do artigo 28
desta Lei, o servidor permanecera no padrdo de vencimento em que se encontra, devendo cumprir,
novamente, o intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrédo, para efeito de nova progressao.

Art. 32. Somente podera concorrer a progressdo o servidor estavel que estiver no
efetivo exercicio de seu cargo.

Paragrafo Unico. Considera-se como de efetivo exercicio para efeito de progressdo na
carreira, aquele em que o servidor estavel houver prestado a administracdo direta ou indireta do
Municipio no exercicio de cargo de provimento em comissao.

Art. 33. O intersticio minimo de 4 (quatro) anos previsto no inciso Il do artigo 29
desta Lei ficard suspenso caso o servidor goze da licenca para tratar de interesses particulares,
prevista no Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 34. O intersticio averbado pelo servidor para concorrer a progressao nao podera
ser utilizado novamente para concorrer a promocao de que se trata o Capitulo VI desta Lei.



Secdo Il
Disposicdes Especificas

Art. 35. Podera o servidor ocupar o padrdo de vencimento imediatamente
subsequente dentro da mesma classe se preencher todos os requisitos do artigo 28 desta Lei e ainda:

| — obter resultado acima de 80% (oitenta por cento) do total de pontos na média de
suas 4 (quatro) ultimas avalia¢es de desempenho funcional; e

Il — concluir no minimo 60 (sessenta) horas de cursos de aperfeicoamento ou
capacitacdo, presenciais ou a distancia, realizados pela Administracdo Publica, por instituicdes que
participam da Rede Nacional de Escolas de Governo ou por instituicdes privadas, relacionados ao
desenvolvimento profissional, aquisicdo ou ampliacdo dos conhecimentos, habilidades e atitudes
vinculadas as atribui¢des do cargo ocupado ou com a unidade de lotacdo e exercicio do servidor.

§ 1° Serdo validos os certificados ou diplomas dos cursos de aperfeicoamento ou
capacitacdo que tenham sido realizados desde a posse do servidor no ultimo cargo publico
municipal que ocupa para fins da primeira concessao.

8 2° Nos demais casos, somente serdo aceitos certificados ou diplomas dos cursos de
aperfeicoamento ou capacitacdo realizados dentro do respectivo intersticio previsto no inciso Il do
artigo 28 desta Lei.

8§ 3° Fica vedada a utilizacdo de um mesmo curso de aperfeigoamento ou capacitacao
mais de uma vez e o especificado em edital de concurso publico que constitua requisito para
ingresso em cargo de provimento efetivo e o curso de formacdo obrigatério para ingresso em
carreira no cargo publico.

8§ 4° O incentivo ao desenvolvimento funcional a que se refere o caput deste artigo
possibilitara ao servidor, com principal objetivo a sua atualizacdo profissional, atingindo, o final da
sua respectiva classe de forma mais célere.

CAPITULO VII
DA PROMOCAO

Art. 36. A promocéo é a passagem do servidor publico estavel e em efetivo exercicio
de uma classe para outra imediatamente subsequente e dentro do mesmo padrdo alfabético, sendo



limitadas a 5 (cinco) promocdes no decorrer da carreira, observadas as normas estabelecidas nesta
Lei e em regulamento especifico.

Art. 37. Para concorrer a promocdo, o servidor devera, cumulativamente:

| - cumprir o intersticio minimo de 5 (cinco) anos de efetivo exercicio na classe em
que se encontre, dentro do mesmo padrdo alfabético;

Il - ter obtido, pelo menos, grau minimo na média de suas 5 (cinco) ultimas
avaliacBes de desempenho funcional, nos termos desta lei;

I11 - estd no efetivo exercicio de cargo publico;

8§ 1° O intersticio averbado pelo servidor para concorrer & promogdo ndo podera ser
utilizado novamente para concorrer a progressdo de que se trata o Capitulo V1 desta Lei.

§ 2° Considera-se como de efetivo exercicio para efeito de promoc¢do na carreira,
aquele em que o servidor efetivo houver prestado a administracdo direta ou indireta do Municipio
no exercicio de cargo de provimento em comissdo, bem como os afastamentos previstos no artigo
35 do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Unai.

8§ 3° Para obter o grau minimo indicado no inciso Ill deste artigo o servidor devera
receber, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos em sua avaliacdo de desempenho
funcional.

Art. 38. A promocdo serd concedida ao servidor ap6s o cumprimento dos requisitos
previstos nos incisos I, 1l e 1l do artigo 37 desta Lei, cujo pagamento ficard condicionado a
disponibilidade financeira.

Paragrafo Unico. N&o havendo disponibilidade financeira, devidamente comprovada,
para 0 pagamento da promogdo a todos os servidores que a ela tiverem direito, terd preferéncia o
servidor que contar maior tempo de servigo publico no cargo, e, no caso de empate, o que obtiver
melhor resultado na avaliagdo de desempenho, ficando os demais servidores aguardando o
pagamento de acordo com a disponibilidade financeira do 6rgéo.

Art. 39. A promocao devera ser requerida por escrito pelo servidor, ndo podendo ser
concedida de oficio.

Art. 40. Os efeitos financeiros decorrentes das promogdes previstas neste Capitulo
vigorardo a partir do primeiro dia do més subsequente a sua concessao.



Art. 41. O intersticio minimo de 5 (cinco) anos previsto no inciso | do artigo 37 desta
Lei ficarad suspenso caso o servidor goze da licenca para tratar de interesses particulares, prevista no
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 42. Caso ndo alcance o grau de merecimento previsto no inciso Il do artigo 37
desta Lei, o servidor permanecera na classe de vencimento em que se encontra, devendo cumprir,
novamente, o intersticio exigido de efetivo exercicio, para efeito de nova promocéo.

Art. 43. Perdera o direito a promocao o servidor que, no periodo aquisitivo:

| — sofrer qualquer punicéo disciplinar prevista na Lei Complementar n° 03 de 16 de
outubro de 1991 - Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, ap6s conclusdo do processo
administrativo disciplinar;

Il — fora aposentado ou exonerado.

CAPITULO VI

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 44. A avaliacdo de desempenho do servidor serd realizada, anualmente, atraves
do formulario de avaliacdo de desempenho com posterior analise pelo Conselho de Administracao.

8 1° O formulério a que se refere o caput deste artigo, sera Unico, e devera ser
preenchido em impresso separado, tanto pelo servidor quanto pelo Diretor Presidente, e enviado ao
Conselho de Administracdo para analise, objetivando a aplicacdo dos institutos da progressao e da
promocdo, definidos nesta lei.

§ 2° Cabera ao Diretor Presidente dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao servidor.
8§ 3° Havendo divergéncia, entre o resultado do Diretor Presidente e do servidor, que
ultrapasse o limite de 20% (vinte por cento) do total de pontos da avaliagdo, o Conselho de

Administragdo poderé solicitar uma nova avaliagéo.

8 4° Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta devera ser
acompanhada de consideragdes que justifiquem a mudanca.

§ 5° Ratificada pelo Diretor Presidente a primeira avaliagdo, cabera ao Conselho de
Administragdo pronunciar-se.



8 6° Ndo havendo a divergéncia prevista no § 3° deste artigo, prevalecerd o
apresentado pelo Diretor Presidente.

Art. 45. O Diretor Presidente e os servidores deverdo enviar, sistematicamente, a
Diretoria do Servigo de Pessoal e de Concessdo de Beneficios, a qual é responsavel pela
manutencdo dos assentamentos funcionais, os formularios de avaliacdo de desempenho
preenchidos.

Paragrafo Unico. Caber4 ao Diretor do Servigo de Pessoal e de Concessdo de

Beneficios apresentar ao Diretor Presidente, os dados e documentos referentes aos servidores que
subsidiardo a Avaliagdo de Desempenho.

Art. 46. Os critérios, os fatores e 0 método de avaliacdo de desempenho que nao
estejam regulamentados nesta Lei serdo estabelecidos no Regimento Interno do UNAPREV.

CAPITULO IX
DO VENCIMENTO E DA REMUNERACAO

Art. 47. Vencimento € a retribuicdo basica pecuniaria pelo exercicio de cargo
publico, com valor fixado ou alterado por lei, observada a iniciativa privativa do Poder Executivo
Municipal, assegurado a revisdo geral, anualmente, sempre na mesma data e sem distin¢cdo de
indices.

8§ 1° O vencimento dos cargos publicos, acrescido das vantagens de carater
permanente, € irredutivel, ressalvado o disposto no inciso XI do artigo 37, da Constituicdo Federal,
que trata do teto remuneratorio.

8 2° A fixagdo dos padrdes de vencimento e demais componentes do sistema de
remuneracao dos servidores do UNAPREYV observara:

| - a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade dos cargos que compdem
seu quadro;

Il - os requisitos de escolaridade e experiéncia para a investidura nos cargos; e

I11 - as peculiaridades dos cargos.



Art. 48. Os acréscimos pecuniarios a que tém direito os servidores, quando néo
previstos expressamente de outro modo, serdo calculados sobre o vencimento bésico.

Art. 49. Remuneracédo € o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
permanentes ou temporarias estabelecidas em lei.

Art. 50. A revisdo dos vencimentos estabelecidos para os cargos de provimento
efetivo, bem como para os cargos de provimento em comissédo, devera ser efetuada, anualmente, por
lei especifica, sempre na mesma data e sem distincdo de indices, conforme o disposto no inciso X
do artigo 37 da Constituigdo Federal.

Art. 51. Sempre que se revisar o vencimento dos servidores em atividade, a revisao
sera estendida aos inativos e pensionistas na mesma propor¢do e na mesma data.

Art. 52. A remuneracdo dos ocupantes de cargos, funcdes e empregos publicos do
UNAPREV e os proventos, penses ou outra espécie remuneratoria, percebidos, cumulativamente
ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, ndo poderdo exceder o
subsidio mensal, em espécie, do Chefe do Poder Executivo Municipal, nos termos do inciso XI do
artigo 37 da Constituicdo Federal Brasileira.

§ 1° O valor da remuneracdo deverd ser imediatamente reduzido aquele limite
quaisquer valores percebidos em desacordo com esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a
invocacdo de direito adquirido ou percepcao de excesso a qualquer titulo.

8 2° O teto remuneratdrio constitucional deve ser aplicado de forma isolada para cada
cargo publico nos casos em que € permitida a acumulacgdo pela Constituicdo Federal Brasileira.

Art. 53. O Diretor Presidente publicara anualmente os valores da remuneracdo dos
cargos publicos do UNAPREV, conforme dispbe o artigo 39, § 6° da Constituicdo Federal
Brasileira.

CAPITULO X
DA LOTACAO

Art. 54. Lotacdo ¢ o local onde o servidor exerce as atribui¢des e responsabilidades
do cargo publico.



Paragrafo Unico. O servidor, ao tomar posse, poderd, a critério do Diretor Presidente,
ser designado para exercer as suas atividades em qualquer uma das unidades do UNAPREYV,
respeitada a sua qualificacdo profissional.

Art. 55. O Diretor Presidente, anualmente, em articulagdo com as demais unidades
do UNAPREV, estudara a lotacdo destas em face dos programas de trabalho a executar, realizando
o0 planejamento necessario.

§ 1° Partindo das conclusdes do referido estudo, o Diretor Presidente apresentara ao
Conselho de Administracdo a proposta de lotacdo ideal, da qual deverdo constar:

| - a lotacdo atual do UNAPREYV, relacionando as classes de cargos, por grupos
funcionais, com os respectivos quantitativos existentes em cada unidade organizacional;

Il - a lotacdo proposta, relacionando as classes de cargos com 0s respectivos
quantitativos efetivamente necessarios ao pleno funcionamento de cada unidade organizacional;

Il - relatério indicando ou justificando o provimento ou extincdo de cargos vagos
existentes; e

IV - as conclusdes do estudo deverdo ocorrer com a devida antecedéncia, para que
prevejam, na proposta orcamentaria, as modificacdes sugeridas.

Art. 56. A remocéo interna do servidor do 6rgdao em que estiver lotado, para ter
exercicio em outro, s6 se verificara mediante prévia autorizacdo do Diretor Presidente do
UNAPREV.

§ 1° O servidor efetivo, s6 poderd ser posto a disposi¢cdo de outro 6rgdo, apds
decorridos no minimo 3 (trés) anos da data de sua posse.

8§ 2°. Atendida sempre a conveniéncia do servico, o Diretor Presidente, podera alterar
a lotacdo do servidor, de oficio, ou a pedido, respeitando o direito a ampla defesa e contraditorio do
servidor, quando for procedida de oficio.
CAPITULO XI
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 57. Novos cargos poderdo ser incorporados ao Quadro Permanente de Pessoal
do UNAPREYV, observadas as disposi¢des deste Capitulo.



Paragrafo Unico. Novas areas de atuacdo, especializacdo e formacdo poderdo ser
incorporadas aos cargos previstos no Anexo | desta Lei, desde que sejam aprovadas por lei
especifica.

Art. 58. O Diretor Presidente poderd, quando da realizacdo do estudo anual de
lotacdo, propor a criacdo de novos cargos.

Paragrafo Unico. Da proposta de cria¢do de novos cargos deverdo constar:

| - denominacgéo dos cargos;

Il - descricdo das atribuicdes e requisitos de instrucdo e experiéncia para provimento;
I11 - justificativa de sua criacao;

IV - quantitativo dos cargos;

V - nivel de vencimento dos cargos; e

VI — estudo do impacto financeiro.

Art. 59. Caberd ao Conselho de Administracdo, assessorado pela Assessoria
Administrativa, Juridica e Legislativa analisar a proposta e verificar:

| - se h& dotagdo orcamentaria para a criacdo do novo cargo; e

Il - se suas atribuicdes estdo implicitas ou explicitas nas descri¢cdes dos cargos ja
existentes.

Art. 60. Aprovada pelo Conselho de Administracdo e pelo Diretor Presidente, a
proposta de criacdo de novo cargo serd enviada ao Prefeito para apreciacdo e possivel envio de
Projeto de Lei a Camara Municipal.

CAPITULO XII

DAS NORMAS GERAIS DE TRANSICAO E ENQUADRAMENTO



Art. 61. O enquadramento dos servidores sera efetuado observando-se o intersticio ja
adquirido apo6s a ultima promocdo ou progressdo e a planilha de enquadramento das carreiras
constante no ANEXO VII, conforme as Tabelas de Vencimentos | e I1 do ANEXO VI, considerados
ainda os seguintes fatores:

| - as atribuicdes realmente desempenhadas pelo servidor;

Il - a nomenclatura e descri¢do das atribui¢cbes do cargo para o qual o servidor foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;

Il - a habilitacdo legal para o exercicio de profissdo regulamentada;

IV - a Tabela de Vencimentos do cargo no ANEXO V da Lei n® 2.199 de 03 de maio
de 2004;

V - 0 cumprimento do intersticio da Lei n° 2.199 de 03 de maio de 2004 para o nivel
existente na Tabela das Classes Permanentes no ANEXO V da Lei n® 2.199 de 03 de maio de 2004;
e
8§ 1° A adequagcdo dos cargos de acordo com a correlacdo descrita no Anexo V da Lei
n® 2.199 de 03 de maio de 2004, somente sera processada se atender cumulativamente os seguintes
requisitos:
| - identidade substancial entre 0s cargos;

Il - compatibilidade funcional; e

Il - equivaléncia dos requisitos exigidos em concurso publico para o seu
provimento.

8§ 2° O servidor enquadrado ocupara dentro da nova Tabela de Vencimentos, o padréo
seja igual ou imediatamente superior ao do cargo que estiver ocupando na data da vigéncia desta lei.

8§ 3° Nenhum servidor ser& enquadrado com base em cargo que ocupa em comissao,
em desvio de fungéo, em substituicdo ou em acumulagéo ilegal.

Art. 62. Os servidores do Grupo Ocupacional Contabil Financeiro do ANEXO Il da
Lei n®2.199 de 03 de maio de 2004, que se encontram em determinado nivel da carreira e que ja



tenham intersticio para o nivel superior existente ou criado por essa Lei, terdo garantidos o direito
adquirido a promogdo obedecendo aos critérios do art. 61, mantendo-se 0 mesmo percentual da
legislacdo anterior, desde que tenha adquirido o direito até a data da publicacéo desta Lei.

Paragrafo Unico. Quando o enquadramento acontecer no padrdo igual ou superior a
letra E, 0 mesmo sera enquadrado no padrdo salarial equivalente ou superior ao seu vencimento na
classe seguinte.

Art. 63. Os servidores do Grupo Ocupacional de Nivel Superior do ANEXO Il da Lei
n° 2.199 de 03 de maio de 2004, que se encontram em determinado nivel da carreira e que ja tenham
intersticio para o nivel superior existente ou criado por essa Lei, terdo garantidos o direito adquirido
a promocdo obedecendo aos critérios do art. 61, mantendo-se 0 mesmo percentual da legislacdo
anterior, desde que tenha adquirido o direito até a data da publicacdo desta Lei.

Paragrafo Unico. Quando o enquadramento acontecer no padrdo igual ou superior a
letra E, 0 mesmo sera enquadrado no padrdo salarial equivalente ou superior ao seu vencimento na
classe seguinte.

Art. 64. Os servidores que estdo no altimo nivel da carreira, e que ja preencheram
todos 0s requisitos para a concessdo da progressdo, nos termos da legislacdo anterior, terdo
garantido o direito de progressédo para o padréo seguinte.

Art. 65. Todos os servidores pertencentes a Tabela de Vencimentos | e Il do Anexo
VI, passam a seguir as novas regras de promog¢do e progressao a partir da publicacdo desta Lei,
exceto os que tiverem adquirido o direito conforme art. 62, 63 e 64.

Art. 66. Do enquadramento ndo podera resultar reducdo de vencimento e nem das
vantagens permanentes adquiridas, observando o previsto no artigo 37, inciso XI da Constituicdo
Federal Brasileira.

Art. 67. Fica estabelecido que as regras para transicdo e enquadramento dos atuais
servidores efetivos do UNAPREYV, sdo as dispostas neste Capitulo.

CAPITULO XIII
DISPOSIQOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 68. Fica estabelecido que as regras para promo¢do e progressdo dos novos

servidores efetivos do UNAPREYV seréo regidos pela Lei que estiver vigorando quando tomarem
posse.



8 1° As promocgdes seréo processadas e concedidas pelo UNAPREV de acordo com a
necessidade do servigo, sendo limitadas 5 (cinco) promog¢des no decorrer da carreira do Grupo
Nivel Médio - Administrativo-Contabil-Financeiro, e 5(cinco) promogdes no decorrer da carreira de
Nivel Superior — Analista Previdenciario.

8§ 2° As progressoes serdo processadas e concedidas pelo UNAPREYV de acordo com

a necessidade do servico, cumprindo os requisitos previstos nesta Lei.

Art. 69. O servidor publico do Unaprev responderd pessoalmente, tanto na esfera
administrativa, civel e criminal, por suas decisdes ou opinides técnicas em caso de dolo ou erro
grosseiro.

Art. 70. As despesas decorrentes da implantacdo da presente lei correrdo a conta de
dotacdo prépria do orcamento, suplementada se necessario, de acordo com a disponibilidade
financeira do UNAPREV.

Art. 71. Ficam extintos os cargos do Anexo Ill de Nivel Elementar - Auxiliar de
Servicos Gerais, Motorista e Vigilante, Nivel Médio - Técnico Previdenciério e de Nivel Superior —
Economista.

Art. 72. Fica criado o cargo de Nivel Superior: Analista Previdenciério - Analista
Administrativo Previdenciario incluso no quadro permanente do Anexo | desta Lei.

Art. 73. As Tabelas de Vencimentos do Anexo VI desta Lei, serdo reajustadas
anualmente, no més de janeiro, para o fim de atender o disposto no inciso X do artigo 37 da
Constituicdo da Republica, pela variacdo anual do Indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor Amplo
- IPCA.

Art. 74. Revogam-se na integra:

| - Lein®2.199, de 3 de maio de 2004;

Il - Lein®2.618, de 21 de outubro de 2009;

[l - Lei n®3.120, de 19 de outubro de 2017.

Art. 75. Revogam-se ainda o artigo 2°, o artigo 3°, o artigo 4°, o artigo 5° e 0 artigo 6°
da Lei n® 3.149 de 05 de abril de 2018.

Art. 76. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Unai, 28 de agosto de 2018; 74° da Instalacdo do Municipio.



JOSE GOMES BRANQUINHO
Prefeito

WALDIR WILSON NOVAIS PINTO FILHO
Secretario Municipal de Governo

MARCIA DE OLIVEIRA MATOS LIRA
Diretora-Presidente do UNAPREV

EDSON DA SILVA FERRAO
Presidente do Conselho de Administracdo do UNAPREV



ANEXO I, DA LEIN.C....... , DE ...... DE .......

QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL DO UNAPREV

Denominacdo do Grupo Denominacao do Classe de | Quantitativo Car,gg
. . Horaria
Ocupacional Cargo Vencimento de Vagas
Semanal
Assistente
I — Nivel Médio: Administrativo 04
Administrativo- 40 hs
Contabil-Financeiro Técnico de
Contabilidade VI 01
Contador 03
2 — Nivel Superior: Analista Administrativo 01 40 hs
Analista Previdenciario Previdenciario
Procurador 01




ANEXO II, DALEIN.S ... , DE ...... DE .......

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL DOS CARGOS DE
CARREIRA DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL DO

UNAPREV

| - GRUPO FUNCIONAL NIVEL MEDIO

Assistente Administrativo
Técnico de Contabilidade

Assistente Administrativo 11
Técnico de Contabilidade Il

Assistente Administrativo 111
Técnico de Contabilidade 111

Assistente Administrativo 1V
Técnico de Contabilidade IV

Assistente Administrativo V
Técnico de Contabilidade V

Assistente Administrativo VI
Técnico de Contabilidade VI

Il - GRUPO FUNCIONAL NIVEL SUPERIOR

Contador
Analista Administrativo
Previdenciario
Procurador

Contador 11
Analista Administrativo
Previdenciario Il
Procurador 11

Contador 111
Analista Administrativo
Previdenciario 11
Procurador 111

Contador 1V
Analista Administrativo
Previdenciario IV
Procurador 1V

Contador V
Analista Administrativo
Previdenciario V
Procurador V

Contador VI
Analista Administrativo
Previdenciario VI
Procurador VI




ANEXO I, DA LEIN.C....... , DE ...... DE ....... DE .........

CARGOS EXTINTOS DO UNAPREV DE UNAI - MG

DENOMINACAO DO CARGO VAGA (S)
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | 02
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I, 11 06
MOTORISTA 01
TECNICO DE CONTABILIDADE | 01
TECNICO PREVIDENCIARIO I, 11 02
VIGILANTE 03
ECONOMISTA L, 11, 111 03




ANEXO IV, DA LEIN.C....... , DE ...... DE ....... DE ...

PLANILHA DE ENQUADRAMENTO DAS NOVAS CARREIRAS

SITUACAO ANTERIOR

SITUACAO NOVA - ADEQUACAO

Assistente Administrativo I, 11

Assistente Administrativo

Técnico de Contabilidade I1

Técnico em Contabilidade

Contador, I, 11, I

Contador

Procurador A/F

Procurador




ANEXO V, DA LEINS ....... , DE ...... DE ...... DE ...

HIERARQUIZACAO DAS CLASSES INICIAIS

TABELA DE

VENCIMENTOS CARGO

| Assistente Administrativo; Técnico em Contabilidade.

11 Analista Administrativo Previdenciario, Contador; Procurador.




ANEXO VI, DA LEIN.C....... ,DE ...... DE ....... DE .........
TABELA DE VENCIMENTOS
TABELA DE VENCIMENTOS |
PADRAO
A B C D E F G H

C| I | 1.826,04| 1.880,82| 1.937,25| 1.99536| 2.05522| 2.116,88| 2.180,39| 2.24580
LI 11 | 200095| 2.162,94| 2227.83| 229467| 2.36351| 243441| 250745| 258267
é‘ 11 241494 | 2.487,39 2.562,01 2.638,87 2.718,03 2.799,57 2.883,56 2.970,07
S IV | 2.777,18 | 2.860,49 2.946,31 3.034,70 3.125,74 3.219,51 3.316,10 3.415,58
E V 3.193,76 | 3.289,57 3.388,26 3.489,90 3.594,60 3.702,44 3.813,51 3.927,92
VI 3.672,82 | 3.783,00 3.896,49 4,013,39 4,133,79 4.257,80 4.,385,54 4517,10

TABELA DE VENCIMENTOS II

PADRAO
A B C D E F G H

| 3.345,87 3.446,25 3.549,63 3.656,12 3.765,81 3.878,78 3.995,14 4.115,00
C 11 3.847,75 3.963,18 4.082,08 4.204,54 4.330,68 4.460,60 4.594,42 4.732,25
k 11 442491 4.557,66 4.694,39 4.835,22 4.980,28 5.129,69 5.283,58 5.442,08
S v 5.088,65 5.241,31 5.398,55 5.560,51 5.727,32 5.899,14 6.076,11 6.258,40
S Vv 5.851,95 6.027,51 6.208,33 6.394,58 6.586,42 6.784,01 6.987,53 7.197,16
E VI 6.729,74 6.931,63 7.139,58 7.353,77 7.574,38 7.801,61 8.035,66 8.276,73
VI 7.739,20 7.971,38 8.210,52 8.456,83 8.710,54 8.971,85 9.241,01 9.518,24
VI 8.900,08 9.167,08 9.442,10 9.725,36 10.017,12 10.317,63 | 10.627,16 | 10.945,98
IX 10.235,09 10.542,15 | 10.858,41 | 11.184,16 11.519,69 11.865,28 | 12.221,24 | 12.587,87




ANEXO VII, DALEIN.C ....... , DE

ENQUADRAMENTO DOS SERVIDORES

TABELA | - NIVEL MEDIO: ADMINISTRATIVO-CONTABIL-FINANCEIRO

CARGO CLASSE PADRAO ATUAL PROMO(}()ES NA CARREIRA
ATUAL
Assistente Administrativo | \V B 05
ENQUADRAMENTO CLASSE PADRAO PROGRESSOES NA
CARREIRA
Assistente Administrativo | B A/H
CARGO CLASSE PADRAO ATUAL | PROMOCOES NA CARREIRA
ATUAL
Assistente Administrativo 11 VI B 03
ENQUADRAMENTO CLASSE PADRAO PROGRESSOES NA
CARREIRA
Assistente Administrativo 1l B A/H
CARGO CLASSE ATUAL | PADRAO ATUAL PROMO(;()ES NA CARREIRA
Assistente Administrativo Il VI C 03
ENQUADRAMENTO CLASSE PADRAO PROGRESSOES NA
CARREIRA
Assistente Administrativo 1 C A/H
CARGO CLASSE PADRAO PROMO(;OES NA CARREIRA
ATUAL ATUAL
Técnico de Contabilidade 11 VI C 03
ENQUADRAMENTO CLASSE PADRAO PROGRESSOES NA CARREIRA
Técnico de Contabilidade 1l C A/H




TABELA Il - NIVEL SUPERIOR: ANALISTA PREVIDENCIARIO

CARGO CLASSE ATUAL | PADRAO ATUAL | PROMOCOES NA CARREIRA
Contador 11 NS-2 B 02
ENQUADRAMENTO CLASSE PADRAO PROGRESSOES NA
CARREIRA
Contador VIl A A/H
CARGO CLASSE ATUAL | PADRAO ATUAL PROMOCOES NA
CARREIRA
Contador 11 NS-3 B 00
ENQUADRAMENTO CLASSE PADRAO PROGRESSOES NA
CARREIRA
Contador IX A A/H







ANEXO VIII, DA LEIN.C....... , DE ...... DE ....... DE ..........

GRUPO OCUPACIONAL NIVEL MEDIO: ADMINISTRATIVO-CONTABIL-
FINANCEIRO

1. Categoria profissional: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2. Descricdo sintética: compreende os empregos que se destinam a executar e coordenar
tarefas de apoio administrativo e financeiro que envolvam maior grau de complexidade,
requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenagéo e superviséo.

3. Atribuicdes tipicas:

- elaborar programas, dar pareceres e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos
diversos setores da administragcdo, bem como execucédo de servigos envolvendo a concessao e
0 acompanhamento de beneficios previdenciarios;

- promover analise dos processos de beneficios previdenciarios a cargo do UNAPREYV,
inclusive o acompanhamento de suas apreciacdes pelo Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais, acompanhar a execucao e a apreciacao de todos 0s processos, especialmente de
compensacao previdenciaria, junto ao Ministério da Previdéncia Social;

- informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacdo dos servicos previdenciarios;

- orientar e treinar servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe, bem
como controlar os trabalhos de andlise e controle dos registros coletivos e individuais dos
servidores contribuintes do UNAPREV;

- participar da elaboracdo ou desenvolvimento de estudos, levantamentos, planejamento e
implantacdo de servicos e rotinas de trabalho;

- redigir ou participar da redacdo de correspondéncias, pareceres, oficios, memorandos,
documentos legais e outros significativos para o 6rgao, bem como operar microcomputador,
utilizando programas bésicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e informacoes,
bem como consultar registros;

- estudar processos referentes a assuntos de carater geral ou especifico da unidade
administrativa e propor solucdes;

- coordenar a classificacdo, 0 registro e a conservacdo de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

- interpretar leis, regulamentos e instrucOes relativas a assuntos de administragdo geral, para
fins de aplicacéo, orientacdo e assessoramento;

- elaborar, sob orientacdo, quadros e tabelas estatisticos, fluxogramas, organogramas e
gréaficos em geral;



elaborar ou colaborar na elaboracdo de relatdrios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas da unidade administrativa;

- realizar, sob orientacdo especifica, coleta de precos e concorréncias publicas e
administrativas para aquisicdo de material;

- orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita
ordem de armazenamento, conservacao e niveis de suprimento;

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operacdes realizadas, de
natureza orgcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do UNAPREV;

- efetuar célculos simples de areas, para a cobranca de tributos, bem como célculos de
acréscimos por atraso no pagamento dos mesmos;

- preparar relacdo de cobranga e pagamentos efetuados pelo UNAPREYV, especificando os
saldos, para facilitar o controle financeiro;

- verificar o cumprimento de obrigacGes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros do UNAPREV;

- prestar informacges de carater geral, pessoalmente ou por telefone, anotando e transmitindo
recados;

- averbar e conferir documentos contabeis;

- auxiliar na elaboracéo e revisdo do plano de contas do UNAPREV;

- conferir documentos de receita, despesa e outros;

- auxiliar na analise econdmico-financeira e patrimonial do UNAPREYV;

- corrigir e ordenar os dados para elaboracéo do Balango Geral;

- controlar estoques de materiais, inspecionando o recebimento e a entrega, bem como
verificando os prazos de validade dos materiais pereciveis e a necessidade de ressuprimento

dos estoques;

- colaborar nos estudos para a organizagédo e a racionalizacdo dos servi¢os nas unidades do
UNAPREV;

- orientar os servidores que o auxiliam na execucao das tarefas tipicas da classe;



executar outras atribuicoes afins.
4. Requisitos para provimento:
- Instrugdo: Ensino meédio completo.

5. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para classe “I”, padrao “A” da
tabela de vencimentos I; e

- Interno: Para a classe subsequente, observado o intersticio minimo de 1.825 (um mil oitocentos e
vinte e cinco) dias no nivel anterior ou padrdo subsequente, observado o intersticio minimo de
1.460 (um mil quatrocentos e sessenta) dias no nivel anterior, e assim, sucessivamente.

1. Categoria profissional: TECNICO DE CONTABILIDADE

2. Descricdo sintética: compreende 0s cargos que se destinam a coordenar, orientar,
supervisionar e executar a contabilizacdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Prefeitura.

3. Atribuicdes tipicas:

- auxiliar na organizacao dos servicos de contabilidade do UNAPREV, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o
controle contabil e orcamentario;

- coordenar a analise e a classificacdo contabil dos documentos comprobatorios das operagdes
realizadas, de natureza or¢camentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas do UNAPREV;

- acompanhar a execucdo orcamentaria das diversas unidades do UNAPREV, examinando
empenhos de despesas em face da existéncia de saldo nas dotacdes;

- orientar e supervisionar todas as tarefas de escrituracdo, inclusive dos diversos impostos e
taxas;

- controlar os trabalhos de analise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;

- auxiliar na elaboracdo de balancos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados do UNAPREV;

- coordenar a elaboragéo de balangos, balancetes, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados do UNAPREV;



- informar processos, dentro de sua area de atuacdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacdo dos servicos contabeis;

- organizar relatorios sobre a situacdo econdmica, financeira e patrimonial do UNAPREV,
transcrevendo dados e emitindo pareceres;

- orientar e treinar os servidores que o auxiliam na execucdo de tarefas tipicas da classe;
- executar outras atribuicdes afins.
4. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Curso de Técnico de Contabilidade e registro no Conselho Regional de
Contabilidade — CRC

5. Recrutamento:
- Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para classe “I”, padrao “A” da
tabela de vencimentos I; e

- Interno: Para a classe subsequente, observado o intersticio minimo de 1.825 (um mil oitocentos e
vinte e cinco) dias no nivel anterior ou padrdo subsequente, observado o intersticio minimo de
1.460 (um mil quatrocentos e sessenta) dias no nivel anterior, e assim, sucessivamente.

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: ANALISTA PREVIDENCIARIO
1. Categoria profissional: ANALISTA ADMINISTRATIVO PREVIDENCIARIO

2. Descricdo sintética: Atividades de nivel superior, de grande complexidade participar de
projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando,
coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisGes, para aperfeicoar a
qualidade do processo gerencial do UNAPREV.

3. Atribuicoes tipicas:

- Participa da elaboragdo e analise do Plano Plurianual da Previdéncia, da Lei de Diretrizes
Orcamentarias e do orcamento, e do acompanhamento de sua execucdo fisico-financeira,
orientando os departamentos da organizacdo administrativa do UNAPREV, efetuando
comparagOes entre as cotas orcamentarias e metas programadas e os resultados atingidos,
desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;

- Elabora o planejamento organizacional, analisando a organizagdo no contexto interno e
externo, identificando oportunidades e problemas, definindo estratégias bem como
apresentando propostas de programas e projetos;



- Auxilia a implementacdo de programas e projetos nas diversas areas de atuacao nas unidades
do UNAPREYV, identificando fontes de recursos, dimensionando sua amplitude e tragando
estratégias de implementacéo;

- Coordenar, assessorar a coordena¢do ou monitorar a execucdo de programas, planos e
projetos;

- Promover estudos de racionalizagdo administrativa;

- Interpreta leis, regulamentos e instrucGes relativas a assuntos de administracdo geral, para
fins de aplicacdo, orientacdo e assessoramento;

- Elabora ou colabora na elaboracéo de relatérios parciais e anuais, atendendo as exigéncias
ou normas do UNAPREV;

- Propde, executa e supervisiona analises, pesquisas e estudos técnicos, para implantacdo ou
aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e procedimentos
administrativos;

- Elabora critérios e normas de padronizacdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracao
do sistema de materiais;

- Elabora e aplica critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento, selecdo,
treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando orientacdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, instrucdes e manuais de procedimentos, participando de comissdes, ministrando
aulas e palestras a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
do UNAPREV;

- Garante suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio, informatica
e Servigos para as areas meio e areas fim da administragéo publica municipal;

- Executa atividades de contabilidade, organizando e supervisionando as referidas atividades e
realizando tarefas para apurar a situacéo patrimonial, econdmica e financeira do UNAPREYV;

- Controlar e executa os trabalhos de analises e conciliacdo de contas;

- Acompanhar os célculos de reavaliacdo do ativo e depreciacdo de veiculos, maquinas,
moveis e instalacOes para atender legislacoes legais;

- Acompanha o cronograma fisico-financeiro de contratos e obras; Elabora planos de
execucao, consultando documentos especificos e guiando-se pela legislacao fiscal;



- Mantém-se informado a respeito das acdes do UNAPREV, acompanhando as divulgagdes
feitas em publicaces oficiais e especializadas, para difundir a legislacdo e proporcionar
instituices especializadas;

- Organiza e manter atualizado o sistema de informacdes legais e regulamentares de interesse
do Instituto; redigir oficios, exposi¢cdes de motivos, atas e outros expedientes;

- Coleta, apura, seleciona, registra e consolida dados para elaboracdo de informacdes
estatisticas nas areas administrativa e financeira;

- Acompanhar os trabalhos de protocolizacdo, preparo, selecdo, classificacdo, registro e
arquivamento de documentos e formularios;

- Auxiliar na organizacdo dos sistemas de informatica e outras informacgdes do site
institucional, quando necessario ao exercicio das demais atividades.

- Acompanhar a execucdo e a apreciacdo de todos 0s processos, especialmente de
compensacdo previdenciaria, junto ao Ministério da Previdéncia Social e suas apreciacdes
pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais;

- Desempenha outras atribui¢cfes compativeis com sua especializa¢do profissional. Participa
de projetos desenvolvidos em quaisquer unidades organizacionais, planejando, programando,
coordenando, controlando, avaliando resultados e informando decisGes, para aperfeicoar a
qualidade do processo gerencial do UNAPREV;

4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso de bacharel em Administracdo, Ciéncias Contébeis, Economia ou
Tecnologia da Informacéo.

5. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para classe “I”, padrao “A” da
tabela de vencimentos IlI; e

- Interno: Para a classe subsequente, observado o intersticio minimo de 1.825 (um mil oitocentos e
vinte e cinco) dias no nivel anterior ou padrdo subsequente, observado o intersticio minimo de
1.460 (um mil quatrocentos e sessenta) dias no nivel anterior, e assim, sucessivamente.

1. Categoria profissional: CONTADOR



2. Descricéo sintética: compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar
os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinacdes de controle externo, para permitir a
administracdo dos recursos patrimoniais e financeiros do UNAPREV.

3. Atribuicdes tipicas:

— organizar os servicos de contabilidade do UNAPREV, tracando o plano de contas, o
sistema de livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle
contabil e orcamentario;

— supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagéo
contabil;

— analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a documentacdo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

— controlar a execucdo orcamentéria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

— controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacGes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracdo dos recursos financeiros do UNAPREYV;

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacbes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel,

— analisar aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios da execuc¢do de fundos municipais,
verificando a correta aplicacdo dos recursos repassados, dando orientacdo aos executores, a
fim de assegurar o cumprimento da legislacédo aplicavel;

— analisar os atos de natureza orgamentéaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

— planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizacao de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;



— elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacao;

— participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacéo;

— participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

— participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades do UNAPREV e outras
entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposicdes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes,
revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes,
planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;

— realizar outras atribuicBes compativeis com sua especializagdo profissional.
4. Requisitos para provimento:

- Instrucdo: Curso de nivel superior em Ciéncias Contabeis e registro no respectivo conselho
de classe.

5. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para classe “I”’, padrao “A” da
tabela de vencimentos II; e

- Interno: Para a classe subsequente, observado o intersticio minimo de 1.825 (um mil oitocentos e
vinte e cinco) dias no nivel anterior ou padrdo subsequente, observado o intersticio minimo de
1.460 (um mil quatrocentos e sessenta) dias no nivel anterior, e assim, sucessivamente.

1. Categoria profissional: PROCURADOR

2. Descricdo sintética: compreende o cargo que se destina a representatividade jurisdicional
do UNAPREV, judicial e extrajudicialmente.

3. Atribuicoes tipicas:
- atuar em qualquer foro ou instancia em nome do UNAPREYV, nos feitos em que seja autor,
réu, assistente ou oponente, no sentido de resguardar seus interesses;



- estudar e redigir minutas de projetos de leis, portarias, atos normativos, bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais;

- efetuar a cobranca de débitos previdenciarios, judicial ou extrajudicialmente;
- estudar questdes de interesse do UNAPREV que apresentem aspectos juridicos especificos;

- assistir o UNAPREYV na negociacao de contratos, convénios e acordos com outras entidades
publicas ou privadas;

- analisar processos referentes a aquisicdo, transferéncia, alienacdo, cessdo, permuta,
permissdo e concessdo de bens ou servigos, conforme o caso, em que for interessado o
UNAPREYV, examinando a documentacao concernente a transacao;

- elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacdo;

- participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

- participar de grupos de trabalho e/ou reunibes com unidades do UNAPREYV, realizando
estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposicOes sobre situacbes e/ou problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-
cientificos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao
Municipio; e

- realizar outras atribui¢es compativeis com sua especializacéo profissional.
4. Requisitos para provimento:

Instrucdo: Curso de nivel superior em Direito e registro na OAB — Ordem dos Advogados do
Brasil.

5. Recrutamento:

- Externo: No mercado de trabalho, mediante concurso publico para classe “I”, padrdao “A” da
tabela de vencimentos II; e

- Interno: Para a classe subsequente, observado o intersticio minimo de 1.825 (um mil oitocentos e
vinte e cinco) dias no nivel anterior ou padrdo subsequente, observado o intersticio minimo de
1.460 (um mil quatrocentos e sessenta) dias no nivel anterior, e assim, sucessivamente.



ANEXO IX, DALEIN....... , DE ...... DE .......

FUNCOES GRATIFICADAS

CODIGO DENOMINA(}AO QTD | FORMA DE VENCIMENTO
E. RECRUTAMENTO (R$)

FG-A Funcéo Gratificada 02 Restrito 400,00

FG-B Funcdo Gratificada 01 Restrito 800,00




ANEXO X, DA LEIN.C....... , DE ...... DE ....... DE .........

ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS
Funcéo Gratificada FG — A

Funcdes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da Administracéo
e destina-se a atender os encargos de dire¢éo, coordenacdo e assessoramento, sendo elas:

a) promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos sob sua
responsabilidade;

b) exercer a orientacdo e coordenacdo dos trabalhos da unidade que dirige;

c) dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e prazos,
promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execucéo;

d) apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da unidade sob
sua responsabilidade;

e) despachar diretamente com o superior imediato;

f) apresentar ao superior imediato, na época propria, relatorio das atividades da unidade que
dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servicos;

g) despachar e subscrever certidGes sobre assuntos de sua competéncia;

h) proferir despachos interlocutdrios, em processos cuja decisdo caiba ao nivel de direcéo
imediatamente superior, e decisérios, em processos de sua competéncia;

I) providenciar a organizagdo e manutencdo atualizada dos registros das atividades da
unidade que dirige;

J) propor ao superior imediato a realizagdo de medidas para apuracdo de faltas e
irregularidades;

k) fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados a elaboracéo da proposta
orcamentaria relativa a unidade que dirige;

I) fazer cumprir, rigorosamente, o horario de trabalho do pessoal a seu cargo;

m)providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario a unidade que
dirige;

n) tramitar ou fazer remeter ao arquivo geral 0s processos e papeéis devidamente ultimados e
requisitar os que interessarem a unidade que dirige; e



0) Exercer outras atribuigdes correlatas.

Funcéo Gratificada FG — B

Funcdes gratificadas de recrutamento restrito entre os servidores de carreira da Administragéo
e destina-se a atender os encargos de direcdo, coordenacao e assessoramento, sendo elas:

a) auxiliar na organizacdo dos servicos técnicos do UNAPREV, envolvendo orientacéo,
execugdo, acompanhamento dos beneficios previdenciarios;

b) promover analise dos processos de beneficios previdenciarios a cargo do UNAPREV,
inclusive o acompanhamento de suas apreciacGes pelo Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais;

c) acompanhar a execucdo e a apreciacdo de todos 0s processos, especialmente de
compensacao previdenciaria, junto ao Ministério da Previdéncia Social;

d) orientar e supervisionar todas as tarefas técnicas previdenciarias;

e) controlar os trabalhos de analise e controle dos registros coletivos e individuais dos
servidores contribuintes do UNAPREV;

f) informar processos, dentro de sua area de atuacgdo, e sugerir métodos e procedimentos que
visem a melhor coordenacdo dos servicos previdenciarios;

g) organizar e elaborar relatorios sobre a situacdo econémica e financeira do UNAPREV;
h) orientar e treinar servidores que o auxiliam na execucao de tarefas tipicas da classe;
i) acompanhar e manter as informagdes do site institucional (www.unaprev.mg.gov.br);

J) exercer outras atribuigdes correlatas.



