ANEXO IV
DESCRICAO, REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE
SERVIDORES

DIRETOR GERAL.
Provimento em Comissao
Requisitos: 2° grau completo
Funcoes:

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas as ques-
toes que lhe competir; Supervisionar e assessorar todas as atividades das geréncias subordina-
das, zelando pelo patrimonio da Camara Municipal, manutencao dos servicos administrativos
e pela correta aplicacdo dos recursos publicos; Dirigir e assessorar os servidores sob sua su-
bordinacao, principalmente em questoes administrativas e de comunicacao social em geral;
Avaliar a execucao das atividades administrativas gerais, de comunicacao social, de expedien-
te, de recursos humanos, compras, licitacoes, contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento,
zeladoria, servicos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal;
Supervisionar os trabalhos da geréncia de administracao e servicos e da geréncia de comuni-
cacao social, prestando-lhes esclarecimentos e orientacdes sempre que necessario; Garantir a
disponibilizacao ao publico das informacoes e publicacdes legais e institucionais da Camara;
Fazer cumprir a execucado dos projetos educativos e das acoes institucionais que visem promo-
ver a imagem do Poder Legislativo e as orientacoes dos municipes sobre as atribuicoes da Ca-
mara Municipal; Supervisionar a execucao dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre
que necessario; Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solucao de
problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal e a comunidade em geral; Fazer
cumprir as determinacoes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela delegadas e
representa-la, sempre que para isso for designado; Promover o acompanhamento das ativida-
des de administracao geral, analisando as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de for-
ma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos parlamentares; Responder pelas geréncias
e chefias subordinadas; Manter-se a disposi¢cdao da Presidéncia para resolucao de questoes in-
ternas e externas; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior; Organizar a escala de horarios, compensa-
coes, férias e licencas de sua equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos servicos; Resolver
questoes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area de atuacao; Cumprir e fazer cum-
prir as determinacdes de superiores hierarquicos; Responder por todos os servicos de respon-
sabilidade da respectiva diretoria; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao car-
go por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE GABINETE.

Provimento em Comissao

Requisitos: Ensino Fundamental Completo
Funcoes:

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados; Assistir ao Presidente na orga-
nizacao e no funcionamento do Gabinete da Presidéncia; Auxiliar o Presidente em suas rela-
¢oes politico-administrativas com a populacao, orgao e entidades publicas e privadas; Assesso-
rar na elaboracado da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunioes em que
participe o Presidente; Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e
do seu Gabinete; Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente; Auxiliar o Presidente na execucao de contatos com orgao, entidades e autoridades,
mantendo atualizada a agenda diaria; Assessorar na manutencao e organizacao de arquivos
de documentos, papéis e demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; Assistir ao



Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizacao;
Realizar estudos e pesquisas de interesse da Presidéncia; Receber municipes, marcar audién-
cias e assessorar o Presidente em suas reunioes e congéneres; Controlar e assessorar a trami-
tacdo de documentos, projetos, processos e demandas de interesse do Presidente, bem como
transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presi-
dente; Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia; Exer-
cer outras atividades afins

ASSESSOR ADMINISTRATIVO.
Provimento em Comissao
Requisitos: 2° grau completo
Funcoes:

Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida na Camara Municipal; controlar a agen-
da do Presidente, dispondo horarios de reuniées, visitas, entrevistas e solenidades, especifican-
do os dados pertinentes e fazendo as necessarias anota¢ées para permitir o cumprimento dos
compromissos assumidos; recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos e
encaminhando-os ao Presidente da Camara ou a pessoa indicada; participar das reunioes,
providenciando a pauta e convocacado dos participantes, bem como elaborar atas para manter
registrados os assuntos discutidos; receber, classificar, distribuir e arquivar documentos ofici-
ais ou de carater confidencial do Presidente, para selecionar assuntos afetos a Presidéncia; re-
digir e digitar correspondéncia pessoal do Presidente e outros expedientes de carater confi-
dencial, para assegurar o sigilo da informacao; organizar as atividades de protocolo das sole-
nidades oficiais, recepcionando autoridades, homenageados e visitantes, para cumprir o pro-
grama estabelecido; assessoramento administrativo a Presidéncia da Camara Municipal no
expediente, comunicacao, zeladoria do prédio, controle e manutencao dos bens, e em especial
na administracao dos recursos humanos e materiais; supervisao no controle dos gastos da Ca-
mara Municipal, inclusive de ligacdes telefonicas urbanas e interurbanas; supervisao do almo-
xarifado da Camara; despachar com o Presidente, toda a documentacao da Assessoria Admi-
nistrativa da Camara Municipal; executar atividades correlatas determinadas pela Presidén-
cia

ASSESSOR PARLAMENTAR.

Provimento em Comissao

Requisitos: Ensino Médio Completo

Funcoes

Assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores,
na orientacao dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuicoes e
funcoes regimentais; permanecer a disposicao da Presidéncia e dos Vereadores no horario de
expediente da Camara, além de disponibilidade permanente para servicos de assessoramento
politico, que lhe forem determinados ou solicitados; incluindo nessa disponibilidade desloca-
mentos para outros municipios e/ou Estados da Federacao, bem como acompanhamento em
diferentes regioes do municipio, com levantamento de demandas e apresentacao de relatérios
aos Vereeadores, indicando problemas e solucoes as diferentes situa¢ées vivenciados nas diver-
sas regioes do municipio; auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas
funcées; supervisionar e orientar os agentes parlamentares no exercicio de suas atribuicoes;
participar das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes, auxiliando a Mesa e os Vereado-
res; encaminhar para o setor competente para elaboracao as proposicoes dos Senhores Verea-
dores e Presidéncia da Camara, no que se refere as indicacoes, requerimentos, mocoes, emen-
das, oficios, projetos, etc, receber, estudar e propor solucoes em expedientes e processos, anali-
sando e acompanhando junto aos demais setores e através de reunides com a Presidéncia e os
Senhores Vereadores para poder encaminha-los a apreciacao; recepcionar e atender munici-



pes, entidades, associacoes de classe e demais visitantes, prestando-lhes esclarecimentos; ori-
entar na elaboracao de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de
comunicacao; gozar de confianca da Mesa Diretora para o exercicio de suas funcoes; executar
demais fungoes ligadas a sua area de atuacdo, por determinacao legal ou da presidéncia.

ASSESSOR JURIDICO

Provimento em Comissao

Requisitos: Formacao em Direito e inscricdo na OABMG

Funcoes

Assessorar o Presidente e as Comissoes Permanentes e Especiais, nos assuntos juridicos da
Camara; especialmente quanto a analise das proposicoes de menor complexidade, sugestoes e
requerimentos a eles apresentados, assessorar os vereadores na elaboracao de minutas de pro-
jetos de lei, decretos legislativos, resolucdes, portarias e outros atos normativos de menor com-
plexidade, prestar apoio juridico as varias unidades da Camara Municipal, na sua organiza-
cdo e funcionamento, executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presi-
déncia.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Provimento em Comissao

Requisitos 2° Grau Completo

Funcoes

Publicar e dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater informativos, divulgar as
acoes desenvolvidas pelo (a) Presidente da Camara Municipal e demais vereadores, quando
solicitado; Manter em perfeita ordem os materiais resultants das publicidades e publicacées,
tais como, jornais, fitas, CD's, DVD's, etc. Acompanhar o Presidente da Camara Municipal
nas solenidades e eventos oficiais nos locais e horarios designados ainda que fora do horario
de expediente habitual da Camara, Elaborar campanhas de marketing e multimidia a pedido
do Presidente, expressamente vinculados a acoes desenvolvidas pelo Poder Legislativo e que
respeitem o interesse publico; produzir e editar videos, atdios e Fotogrias das acoes do Legis-
lativo Municipal; Providenciar o encaminhamento das leis e demais documentos, bem como
gerenciar o devido arquivamento pelo agente adminsitrativo; Executar outras tarefas correla-
tas.

ADVOGADO.

Provimento Efetivo

Requisitos: Formacao em Direito e inscricao na OAB
Funcgoes:

Acompanhamento técnico dos setores da Camara Municipal, objetivando a aplicabilidade de
preceitos legais pertinentes, dando suporte técnico e fornecendo orientacdes aos servidores;
fornecer consultoria e assessoria aos Vereadores da Camara Municipal e as Comissoes exis-
tentes, sob supervisao da Assessoria Juridica; elaborar Pareceres das Comissoes; propor e de-
fender a Camara Municipal em acoes judiciais, sob supervisdao da Assessoria Juridica; redigir
os Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre os vetos quando necessario, redigir de-
cretos, portarias, regulamentos, contratos e demais documentos de natureza juridica, sob su-
pervisao da Assessoria Juridica; orientar os responsaveis a participar, quando necessario, de
processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizacao de processos licita-
térios no ambito do Legislativo Municipal com emissao de pareceres; orientar e participar nos
inquéritos e processos administrativos de qualquer natureza; organizar e atualizar a coletanea
de leis municipais, bem como das legislacoes estadual e federal de interesse do Legislativo; fa-
zer-se presente na Sede da Camara Municipal com carga minima de 20 horas, a fim de asses-
sorar os trabalhos do Legislativo.



AGENTE ADMINISTRATIVO.

Provimento efetivo
Requisitos: 2° grau completo
Funcgoes:

Executar os servicos de digitacao em geral; providenciar, sob a orientacao do Assessor Admi-
nistrativo e/ou Assessor Parlamentar, a encadernacao, colecionamento ou arquivamento de
jornais, revistas ou publicacoes oficiais de interesse da Camara, bem como dos originais das
Leis, Decretos, Resolugoes, Portarias, etc, manter organizado e em condi¢oes de acesso ao ar-
quivo geral, com o objetivo de facilitar a pronta consulta de qualquer documento; controle de
frequéncia dos funcionarios e conferéncia de papeletas de horas extras e de comparecimento
dos funcionarios as Sessées; manter sempre atualizado o assentamento individual dos funcio-
narios, com relacao as licencas, faltas, declaracao de encargos para fins de imposto de renda,
fichas de identificacao do funcionario, bem como efetuar o registro e atualizacao da Carteira
Profissional; elaborar a folha de pagamento dos funcionarios, incluindo férias e rescisoes de
contrato de trabalho; - elaborar a Declaracao de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF),
Relacdo Anual de Informacoes Sociais (RAIS) e Comprovante de Rendimentos; providenciar
a relacao as faltas justificadas e remuneradas dos vereadores para posterior elaboracao da
Certidao; - providenciar os pedidos de or¢camento de impressos graficos em geral; organizar
os processos de despesas de viagens; - manter organizado e em condicées de acesso ao arquivo
de Pessoal, com o objetivo de facilitar a pronta consulta de seus documentos; auxiliar o Asses-
sor Contabil-Financeiro na expedicao de relatorios, levantamentos de Pessoal; preparar os
processos licitatorios, sob a supervisao do Assessor Juridico; digitacdo de editais, contratos e
demais documentos inerentes a licitacdo; elaborar o relatorio de compras mensalmente afi-
xando-o no mural; registrar os livros pertencentes ao patrimonio da Camara; controlar a nu-
meracao e o vencimento dos contratos, providenciando a aposicao das assinaturas e comuni-
cando o Presidente sobre o seu término; elaborar a folha de pagamento dos funcionarios, in-
cluindo férias e rescisoes de contrato de trabalho; providenciar os Atos de Baixa ou Transfe-
réncia de bens patrimoniais pertencentes a Camara; controlar os gastos com combustiveis, pe
cas e mao-de-obra com conserto do veiculo da Camara, através de relatorios elaborados para
este fim; providenciar a publicacdo de: extratos de contratos e de convénios, relacao dos valo-
res dos subsidios e remuneracoes dos cargos, listagem dos servidores cargos-secao-funcao e os
relatorios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal; executar atividades correlatas que lhe
forem determinadas pelo Assessor Parlamentar, pelo Assessor Administrativo e pelo Presiden-
te.

AUXILIAR DE SERVICOS CONTABEIS

Provimento efetivo
Requisitos: 2° grau completo e ensino técnico de contabilidade

Funcoes:

Aucxiliar na execucao dos servicos de escrituracao or¢camentaria, contabil, patrimonial e finan-
ceira da Camara; elaborar o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias -
LDO e a Lei Orcamentaria - LOA da Camara; elaborar a redacao final dos projetos or¢camen-
tarios: PPA, LDO e LOA; elaborar os balancetes contabeis, orcamentarios e financeiros; ela-
borar os relatdrios da tesouraria: boletim financeiro, edital de caixa e conciliacao bancaria;
providenciar a emissao e encadernacao dos livros: Diario, Razao, Empenho da Despesa, Ana-
litico da Receita, Analitico da Despesa, Caixa e Contas Bancarias; - requisitar os suprimentos
financeiros ao Poder Executivo; controlar as aplicacoes financeiras e elaborar a prestacao de
contas; elaborar os relatdrios: controle de adiantamentos concedidos, impacto orcamentario-



financeiro, resumo da execucao orcamentaria, comprovante dos repasses das contribuicoes
previdenciarias, gestao fiscal e despesas com pessoal; elaborar os relatdrios exigidos pelo Tri-
bunal de Contas do Estado e pela Lei de Responsabilidade Fiscal; administrar o sistema de
contabilidade e execucao orcamentaria: atualizacao de versoes, acessos de usuarios e altera-
coes em relatorios e em outras informacoes do banco de dados; assinar documentos contabeis
durante o impedimento do Assessor Contabil/Financeiro; executar atividades correlatas que
lhe forem determinadas pelo Assessor Contabil-Financeiro, pelo Assessor Administrativo e
pelo Presidente.

AGENTE PARLAMENTAR

Provimento efetivo

Requisitos: 2° grau completo

Funcoes:

Executar servicos de digitacao em geral; auxiliar nos servicos da Assessoria Parlamentar; con-
trole de midia, incluindo equipamentos de audio e video das Sessdes; registro das Sessoes e
reunides em Ata escrita ou eletronica: executar outros servicos que lhe forem determinados
pelo Assessor Parlamentar, pelo Assessor Administrativo ou pelo Presidente;

AUXILIAR SERVICOS LEGISLATIVOS

Provimento efetivo
Requisitos: 2° grau completo
Funcoes

Realizar servicos de postagem e recebimento de correspondéncias; Realizar servicos externos
de pequenas compras, pagamentos, etc, cuamprir mandados internos e externos, executando
tarefas de coleta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes; apoiar os Oficiais
Legislativos em suas tarefas mais simples, quando determinado pela chefia, recepcionar os
municipes que se dirigirem a Camara Municipal; apoiar os Agentes de Servicos Gerais em
suas tarefas mais complexas, quando determinado pela chefia; atender telefones e anotar re-
cados; : executar outros servicos que lhe forem determinados pelo Assessor Parlamentar, pelo
Assessor Administrativo ou pelo Presidente;

AUXILIAR DE SERVICOES GERAIS

Provimento Efetivo
Requisitos minimos: Ensino Fundamental Incompleto
Funcoes:

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara; realizar servi¢os necessarios
ao funcionamento e controle da cantina e copa; servir café e lanches; executar atividades de
limpeza e conservacao nas dependéncias dos diversos setores da Camara Municipal; auxiliar
em pequenos consertos e mudancas de maéveis, quando solicitado; manter organizados e con-
servados os materiais utilizados na execucao dos servicos; auxiliar na limpeza da cantina e dos
utensilios empregados; manter a devida higiene das instalacdes sanitarias e da cozinha; man-
ter a arrumacao da cozinha limpando recipientes e vasilhames; remover o pé de maveis, tetos,
portas, janelas e equipamentos; limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos; Cole-
tar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente; remover ou arrumar maveis e utensi-
lios; solicitar material de copa e cozinha; executar atividades correlatas que lhe forem deter-
minadas pelo Assessor Administrativo e pelo Presidente.

MOTORISTA
Provimento efetivo
Requisitos: Ensino fundamental completo e CNH letra "B"



Funcgoes:

Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros autorizados;
Realizar viagens estaduais e interestaduais; realizar entregas de documentos, convocacoes e
correspondéncias em geral, colhendo assinaturas se necessario; realizar servicos bancarios
sempre que solicitado; acompanhar as manutencoes preventivas e corretivas do veiculo, espe-
cialmente nas trocas de dleo, calibragem de pneus, abastecimentos, revisoes do sistema elétrico
e de refrigeracao, ar condicionado, freios e demais itens necessarios ao bom funcionamento;
manter em ordem e em dia os documentos de uso obrigatorio do veiculo; verificar pneus, ex-
tintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatorio do veiculo; preencher e manter
em dia o relatdrio diario de uso e quilometragem do veiculo; comunicar as ocorréncias de fa-
tos e avarias relacionados com o veiculo sob sua responsabilidade; cumprir as normas inter-
nas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder Legislativo; manter o veiculo sob sua res-
ponsabilidade em perfeito estado de conservacao, limpeza e condi¢oes de funcionamento; poi-
ar os demais setores de apoio da Camara, sempre que necessario; apresentar-se sempre
barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho, executar outros servicos corre-
latos determinados pelo Presidente e pelo Assessor Administrativo.

TECNICO DE SOM

Provimento efetivo

Requisitos: 2° Grau Completo e técnico em sonorizacao ou eletronica
Funcoes:

Atividades profissionais de nivel médio qualificado, abrangendo a execucao qualificada, sob
supervisdo imediata, de servicos nas areas de som, em ambientes aberto e fechado, obedecen-
do a plantas, projetos e especificacoes técnicas, manutencao e reparos; executar tarefas de ins-
talacdo e operacao de equipamentos audiovisuais e de videoconferéncia e similares, manuseio
de instrumentos de controle e para transmissao de som e imagem, bem como promover manu-
tencdo preventiva e corretiva de equipamentos no ambito da Camara, registrar fotografica-
mente as atividades e eventos organizados ou relacionados com a Camara Municipal de Tapi-
ra; organizar o arquivo de fotografias; possuir amplo dominio de fotografa digital, com co-
nhecimento de programas de tratamento e transmissao de imagens, executar qualquer outra
atividade que, por sua natureza, esteja inserida no ambito das atribuicdes pertinentes ao car-
go e area determinados pelo Presidente e pelo Assessor Administrativo.

TESOUREIRO

Provimento Efetivo
Requisitos: 2° grau completo
Funcgoes:

Efetuar os pagamentos aos fornecedores, observando os devidos vencimentos; assinar, junta-
mente com o Presidente, os cheques emitidos pela Camara; fiscalizacao, arrecadacao, guarda,
gestao e emprego do dinheiro publico pertencente a Camara Municipal; elaborar estudos de
simplificacao e aperfeicoamento de trabalho financeiro; oferecer laudos e informacées sobre
assuntos de sua especificidade funcional; elaborar relatérios financeiros disponibilizando-os
ao Controle Interno; assessorar o Presidente e a Mesa Diretora na area financeira; executar
as atividades Correlatas determinadas pelo Presidente.

VIGILANTE

Provimento efetivo

Requisitos: Ensino Fundamental e Curso de Formacao
Funcoes:



Executar Servicos de vigilancia do edificio da Camara Municipal, interna e externa e em toda
area a ela pertencente; vigilancia sobre os portoes e portas de acesso a Camara Municipal; fa-
zer inspecoes de rotina; zelar pela integridade da sede da Camara Municipal e pelos bens per-
tencentes ao Legislativo; tomar providéncias legais e cabiveis, quando necessarias, para evitar
roubos, incéndios e danifica¢des no edificio da Camara Municipal e em todos os materiais e
bens sob sua responsabilidade, apagar ou acender luzes nos horarios determinados, levar ao
conhecimento das autoridade competente quaisquer irregularidades verificadas, camprir nor-
mas e regulamentos da Camara, executar tarefas correlatas no ambito de suas atribuicoes e as
atividades atribuidas pelo Presidente da Camara, desempenhar outras tarefas afins; (Redacao
dada pela Lei n° 1643/2025)

Inserido no sistema de leis municipais em 02/03/2025.
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