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LEI N® 1229/2017.
(Vide Lei n® 1533/2023)

Dispoe sobre a organizacao administrativa e plana de cargos, fungcées ¢
vencimentos da Camara Municipal de Tapira.

A CAMARA MUNICIPAL DE TAPIRA, por seus representantes, aprovou e eu, Prefeita Municipal em seu nome sanciono e promulgo a seguinte Lei:
I8 A organizagdo administrativa do Poder Legislativo Municipal de Tapira, o Plano de Cargos, Fungdes e Vencimentos, aplicvel aos seus
servidores, dentro do Regime Estatutario Unico do Municipio - Estatuto dos Servidores do Municipio de Tapira - tem por objetivos fundamentais a
unidade das acbes dos agentes politicos, a valorizagdo e profissionalizacdo do servidor, bem como a eficiéncia e continuidade da acéo
administrativa, mediante:

| - adogao do principio do mérito, para ingresso e desenvolvimento de carreira;

Il - capacitagao dos servidores, em carater geral e permanente;

Il - acao unificada dos agentes politicos.

¥ Para os fins desta Lei consideram-se:

| - agentes publicos: todos aqueles que de forma direta tém fungdes na administracdo do Poder Legislativo Municipal;
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Il - agentes comissionados: Diretor Geral, Assessor de Gabinete, Assessor Administrativo, Assessor Juridico, Assessor Parlamentar, Assessor
de Comunicacao (Redagao dada pela Lei n® 1643/2025)

Il - servidor publico: pessoa legalmente investida em cargo, por meio de concurso publico de provas e provas e titulos, sob regime do Estatuto
dos Servidores do Municipio de Tapira e desta Lei;

IV - cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades instituido no quadro de servidores da Camara Municipal, criado por esta Lei, com
denominagao proépria, atribuicées especificas e requisitos estabelecidos submetido ao regime estatutario;

V - vencimento: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em Lei;
VI - remuneragdo: vencimento acrescido das quantias referentes as vantagens pecuniarias individuais a que o servidor tem direito;
VIl - fungoes: atividade funcional exercida mediante nomeacgéao, contrato ou relacao de emprego.

m Os agentes comissionados seréo escolhidos entre cidadaos que se encontram no gozo de seus direitos politicos e exercerdo as fungdes de
confiabilidade do Presidente da Camara Municipal, em cargos de provimento comissionado.

XA O provimento dos cargos da Camara Municipal dar-se-&o, conforme regulamenta o Estatuto dos Servidores do Municipio de Tapira:
| - em carater efetivo
H—em-comisséo-

Il - em comissdo, aqueles de livre nomeagao e exoneracao, do Presidente, sendo 15% originarios do quadro efetivo de servidores. (Redagao
dada pela Lei n® 1362/2019)

X3 O provimento dos cargos efetivos dar-se-o0 mediante nomeagao precedida de concurso publico de provas ou de provas e titulos.
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XX A nomeacio, o exercicio, a vacancia e os concursos plblicos dos servidores do Poder Legislativo reger-se-do segundo normas do Estatuto
dos Servidores do Municipio de Tapira.

Progressao funcional dar-se-a a cada ano de efetivo exercicio no cargo ao servidor em grau imediatamente superior aquele em que se
encontrar aplicando-se lhe um adicional de 1% (um por cento) incidente sobre seu vencimento base.

Serado observados, na avaliagdo para progressao funcional, os seguintes critérios:

| - conhecimentos técnicos, considerando a capacidade do funcionario em englobar a base de conhecimentos teéricos e a capacidade de
aplicacao pratica dos mesmos;

Il - capacitagao e conhecimento do funcionario no exercicio das fungdes atribuidas;
[l - atencao, qualidade e empenho no trabalho executado;
IV - o tempo de servicos prestados na Camara;

V - assiduidade, considerando a frequéncia e a pontualidade do funcionario no cumprimento dos horarios estabelecidos para prestacdao de
Seus servigos;

m O registro no assentamento do servidor que for abrangido pela progressao funcional sera imediato, para os fins de atualizacao, aquisicao
de direitos e vantagens delas decorrentes.
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m A estrutura do Quadro Funcional da Camara Municipal de Tapira compde-se de:
| - Diretor Geral
II - Assessoramento Administrativo;
I.I - Assessoria de Gabinete
[l - Assessoramento Juridico;
IV - Assessoramento Contabil-Financeiro;
V - Assessoramento Parlamentar;
VIl - Tesouraria. (Redacéao dada pela Lei n® 1251/2018)
IEED As fungdes inerentes aos cargos deste Plano séo as constantes do Anexo IV desta Lei.

m Ficam criadas as categorias funcionais de que tratam os Anexos | e Il desta Lei, e os cargos em numeros correspondentes no quadro de
pessoal da Camara Municipal de Tapira.

[IEN Os servidores publicos comissionados da Camara Municipal atuardo em regime de dedicagao integral, devendo permanecer & disposicdo
da autoridade nomeante, bem como de seu superior hierarquico direto.

Paragrafo unico. O servidor publico comissionado devera exercer suas funcgdes, de forma presencial, por no minimo 30 (trinta) horas
semanais, podendo chegar a 40 (quarenta) horas semanais por determinagdo da autoridade nomeante. (Redacao dada pela Lei Complementar
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n® 1609/2024)

n® 1315/2018)

m O adicional por tempo de servigo sera concedido aos servidores abrangidos por esta Lei, pelo efetivo exercicio no servigo publico, a cada
cinco anos, correspondendo a 10% (dez por cento), calculado unicamente sobre o valor do vencimento em que se encontrar enquadrado o
funcionario.

XX Os servidores da Camara Municipal, de provimento efetivo e em comiss&o, designados para acompanhar reunides plendrias, receberao, a
titulo de gratificagdo mensal, por participacao, o equivalente a cinco por cento, incidentes sobre o valor do vencimento base do cargo que ocupa.

LUSYA A correcdo ou aumento dos valores dos vencimentos previstos na Tabela de Vencimentos no Anexo |ll desta Lei serédo objeto de Ato da
Mesa Diretora da Camara Municipal de Tapira, observados os mesmos indices concedidos aos servidores do Poder Executivo.

Paragrafo Unico. As despesas com o0 pagamento de vencimentos, salarios e outras vantagens atribuidas aos servidores, obedecerdo as
disposicoes da Lei Orgcamentaria anual.

m Os servidores da Camara Municipal farao jus, exclusivamente, aos vencimentos e adicionais por tempo de servigco, conforme previsto nesta
Lei e no Estatuto dos Servidores do Municipio de Tapira.

2GS ER O servidor efetivo investido em cargo de provimento em comissdo podera optar pela remuneracdo mais vantajosa, durante o periodo em
que perdurar a investidura.

m A seguridade social dos servidores do Poder Legislativo de Tapira seguira o sistema do Regime Geral de Previdéncia do Instituto Nacional
do Seguro Social (INSS).

m Os atuais servidores da Camara Municipal de Tapira, que estejam desempenhando ou que ja tenham desempenhado atribuicdes diversas
daquelas fixadas para suas categorias, dentro da carreira de seus cargos, serao reclassificados, desde que atendam aos seguintes requisitos:
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| - tenham exercido essas atribuicdes durante, pelo menos, um ano computado até a data da publicacdo desta Lei;

Il - possuam habilitacdo legal e conhecimento especifico para os cargos regulamentados e para os demais empregos de nivel superior;

Il - estejam exercendo atribuicbes compativeis com o Regime Juridico que ocupem na data da publicacéo desta Lei.

§ 12 O enquadramento dos servidores publicos reclassificados nos termos deste artigo sera processado observando-se as regras desta Lei.

§ 2° Para fins de apuragédo do tempo, em anos, de efetivo exercicio do emprego que estiver exercendo o servidor publico a ser reclassificado,
considerar-se-a a data na qual o ocupante passou a exercer atribuicoes em "desvio de fungao".

§ 32 A reclassificacao de que trata este artigo nao altera, em hipotese alguma, o regime juridico a que esta sujeito o reclassificado.

§ 4° Os efeitos decorrentes da reclassificagdo constante desta Lei serao registrados, imediatamente, para os fins de atualizagao, aquisicao de
direitos e vantagens.

m A Mesa Diretora da Camara fara publicar, por Ato, a relagao nominal dos servidores reclassificados.

=) O enquadramento dos atuais servidores dar-se-4 por nomeagao em cargo efetivo ou promog&o na categoria funcional, integrante do Plano
de Cargos e Vencimentos - Anexos | e I, observando-se a atual situacao e capacitagao do funcionario.

m O funcionario tera um prazo de 60 (sessenta) dias para recorrer dos Atos da Mesa Diretora, no que refere as normas previstas no artigo 21,
desta Lei.

m Os efeitos decorrentes da nomeacdo e promocgao constantes desta Lei vigorara a partir da vigéncia desta Lei e serdo registrados,
imediatamente, para os fins de atualizacdo e aquisicao de direitos e vantagens.

m A contratacdo para prestacao de servigos técnicos especializados somente se dard sem carater empregaticio e mediante curriculum que
justifique a capacitacao profissional do contratado.
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Os responsaveis pelo atestado de frequéncia de seus subordinados representaréo, no prazo de dez dias, pedindo a instauragdo do devido
processo administrativo, por abandono de servigco daqueles que registrarem trinta dias de auséncia.

m Ficam asseguradas aos servidores da Camara Municipal, as vantagens previstas no Estatuto dos Servidores do Municipio de Tapira, bem
como as ja incorporadas por forca de Leis anteriores, consideradas como direito adquirido.

m As despesas decorrentes da aplicacao desta Lei correrao por conta das dotacdes do orcamento em vigor.
[I¥L) Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, com efeitos retroativos a 01 de Setembro.
Tapira, 06 de Setembro de 2017.

Liliane Machado Costa Venancio
Prefeita Municipal

ANEXCH
QUADRO-BE-CARGOS BEPROVMENTOEM-COMISSAO
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o+ Assessorde-Comunicacio | Comissie | R$-2856:33
Redaes L © 1669/2024)
ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N? de cargos Cargo Provimento | Vencimento
01 Diretor Geral Comissdao | R$3.173,70
06 Assessor de Gabinete Comisséo | R$ 1.586,85
03 Assessor Administrativo Comissao R$ 2.856,33
01 Assessor Juridico Comissdo | R$ 8.000,00
02 Assessor Parlamentar Comissao R$ 6.000,00
01 Assessor de Comunicacado | Comissao R$ 2.856,33

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15

11/78


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-complementar/2024/160/1609/lei-complementar-n-1609-2024-dispoe-sobre-a-alteracao-do-artigo-13-bem-como-anexos-i-ii-iii-iv-da-lei-n�-12292017-a-qual-versa-sobre-a-organizacao-administrativa-e-plano-de-cargos-funcoes-e-vencimentos-da-camara-municipal-de-tapira
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

Qleis

(Redacéo dada pela Lei n® 1643/2025)

o I . q I
lcaranc| ] | vvancimanta | |
rcargooT T IBEAA ZLLA IR LA B B = | T
] ] | ] ] ]
I T I I I I
] ] | ] ] ]
I I I I I I
] ] ] ] ] ]
I I I I 1 I
] ] ] ] ] ]
I I I I I I
] ] ] ] ] ]
I I I I 1 I
] ] | ] ] ]
I I I I 1 I
] ] | ] ] ]
I I I I I I
] ] ] ] ] ]
I I I I I I
] ] ] ] ] ]
I 1 I I 1 I

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15

12/78


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2025/164/1643/lei-ordinaria-n-1643-2025-dispoe-sobre-a-alteracao-dos-artigos-2�-ii-bem-como-anexos-i-e-iv-da-lei-n�-12292017-a-qual-versa-sobre-a-organizacao-administrativa-e-planos-de-cargos-funcoes-e-vencimentos-da-camara-municipal-de-tapira
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

13/78

Qleis

Qlafat+tivn

vancamaoantn
v oo mcco

01l advoaade

caAraos
cTaTrgos

O T T CTTVveoe

lIyrtdiea
oo roarco

ARGV ogTato

no 1261 /20N018)

|l (Redarc3o—dada nels | a1

T O X/ IUxT0)

Rt oot p T T =C

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2018/125/1251/lei-ordinaria-n-1251-2018-modifica-o-inciso-ii-do-art-2�-e-os-incisos-do-art-10-altera-conteudo-dos-anexos-da-lei-12292017-e-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

14/78

Qleis

vancamantn
v o mcTco

lcontibil -Financaa ma

learanc |
rcargooT

T arrcCTT O

|\_UII|_MLII T
1 aarclat+ivn
|I_\-yIJI(4I.LIV\J

no 1201 /2018Y
T/ LT 0)

T

|l (Redarcio—dada—pnals 1| a3
et C0— 60 0a—pE1a—1=€+

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2018/129/1291/lei-ordinaria-n-1291-2018-modifica-o-anexo-ii-quadro-de-cargos-de-provimento-efetivo-da-lei-12292017-a-qual-dispoe-sobre-a-organizacao-administrativa-e-plano-de-cargos-funcoes-e-vencimentos-da-c-mara-municipal-de-tapira
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

15/78

Qleis

MVENCTMENTO
VEINCTIVIEIN T O

|lcaRcOS |
ARG OEST

lcontibil -fFinancag mn

T arrccTT 0O

|\_UIILMLII T
1 aarclativn
|I_\.yIJI(ALIVU

|lcaraic
IR AL L]

no 121C /50121
TOTIJ)7 IO )

l(Redarc3o—dada—pnals 1 a1
A CA0— 63 6a—pPC1a—€+

s gt

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2018/131/1315/lei-ordinaria-n-1315-2018-modifica-o-anexo-ii-da-lei-12512018-e-suprime-art-14-da-lei-1229-2017-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

Qleis

ot Contador Administrativo 5 efetive
o4 Agente-Administrative Administrative 6 efetive
82 Agente-Parlamentar Administrative 3 efetivo
82 Awxitar-Serv—Contabeis | Administrative a efetive
02 Atxitiar-Serv—Legistative | Administrativo 7 efetive
83 Awxitiarde-Serv—Gerais | Administrative 8 efetive
o+ Motorister Administrative 6 efetivo
o+ Feenicode-Som Administrative 9 efetivo-tRedacéo-dadapetatein™1362/2019)
ANEXOH
QUADRO-DE-CARGOSDEPROWMENTO-EFEFHVO
B |
. . NNVELDE
GARGOS VENGIMENTO
82 Advogade dutridiea 3 efetive
o4 Agente-Administrative | Administrativo 6 efetivo
82 Agente-Paramentar Administrative 3 efetive
82 L Administrative/Contabit | 7 efetivo
082 L Administrative + efetivo
tegistative
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o+ Advogado duridica 3 Hetivo
B84 Agente-Administrative Administrative | 6 Efetive
82 Agente-Parlamentar Administrative | 3 Hetivo
B+ Auxitiar-de-Servicos-Contabeis | Administrative | 3 Efetive
82 Atx—de-Serv—tegistativos Administrative | 7 Efetivo

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) -

Gerado em: 23/07/2025 09:57:15


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2022/147/1478/lei-ordinaria-n-1478-2022-altera-a-lei-1229-2017-que-dispoe-sobre-a-organizacao-administrativa-e-plano-de-cargos-funcoes-e-vencimentos-da-camara-municipal-de-tapira
https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2022/147/1470/lei-ordinaria-n-1470-2022-altera-a-lei-1229-2017-que-dispoe-sobre-a-organizacao-administrativa-e-plano-de-cargos-funcoes-e-vencimentos-da-camara-municipal-de-tapira
https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2019/137/1372/lei-ordinaria-n-1372-2019-altera-a-lei-n�-1229-2017-a-qual-dispoe-acerca-da-organizacao-administrativa-funcoes-vencimentos-e-plano-de-cargo-e-carreira-da-c-mara-municipal-de-tapira
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

Qleis

82 Motorista Administrative | & Efetive

o4 Téen S i . 9 et

o+ Fesoureire Administrative | 4 Efetive {Redacao-dadapetateirn™1+516/2622)
ANEXOH

Nede Cat- Nivel-de
. Provi S
€argos +uncionat Yencimento
20——horas
+ Juridiea 3 Efetive
Advogade .
40——horas
4 Agente-Administrative Administrative | 6 Efetive .
semanais
40——horas
2 Agente-Partamentar Administrative | 3 Efetive .
semanais
+ Administrative | 3 Efetive
Gontabeis Semanais
40——horas
2 Atx—de-Serv—tegistatives | Administrative | 7 Hietive .
semanais
40——horas
5 Aw-de-Servicos-Gerais | Administrative | & Hietive .
semanais

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15

18/78


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2022/151/1516/lei-ordinaria-n-1516-2022-dispoe-sobre-a-alteracao-da-lei-n�-12292017-a-qual-versa-sobre-a-organizacao-administrativa-e-plano-de-cargos-funcoes-e-vencimentos-da-camara-municipal-de-tapira
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

Dleis
Municipais

40——heoras
Meotorista Administrative | & Efetive ,
semanais
40——horas
Téerico-deS \drrinistrative | 9 |
semanais
JFesouretto Administrative | 4 Efetive .
semanais A-1548/2623)
ANEXOH

+ Advogado 3 Efetive 20 horas semanais
4 Agente-Administrative Administrative | 6 Efetive 40-horas-semanais
2 Agente-Parlamentar Administrative | 3 Efetive 40-horas-semanais
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N¢ de cargos Cargo Cat. Funcional | Nivel de Vencimento | Provimento Carga Horaria
01 Advogado Juridica 01 Efetivo 20 horas semanais
04 Agente Administrativo Administrativo | 05 Efetivo 40 horas semanais
02 Agente Parlamentar Administrativo | 01 Efetivo 40 horas semanais
01 Auxiliar de Servigos Contabeis | Administrativo | 01 Efetivo 40 horas semanais
02 Aux. de Serv. Legislativos Administrativo | 04 Efetivo 40 horas semanais
05 Aux. de Servigos Gerais Administrativo | 06 Efetivo 40 horas semanais
02 Motorista Administrativo | 04 Efetivo 40 horas semanais
02 Vigilante Administrativo | 04 Efetivo 12/36horas

01 Técnico de Som Administrativo | 06 Efetivo 40 horas semanais
01 Tesoureiro Administrativo | 03 Efetivo 40 horas semanais

(Redacao dada pela Lei Complementar n® 1609/2024)

ANEXCHH

FABELADE-VENGIMENTOS

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15

20/78


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-complementar/2024/160/1609/lei-complementar-n-1609-2024-dispoe-sobre-a-alteracao-do-artigo-13-bem-como-anexos-i-ii-iii-iv-da-lei-n�-12292017-a-qual-versa-sobre-a-organizacao-administrativa-e-plano-de-cargos-funcoes-e-vencimentos-da-camara-municipal-de-tapira
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

21/78

Qleis

2 _N000 001
O+ UUU5; 007

01

6000001

SR CAVAC A A

2000001
CADA A A A VAV

Al
\v4

|
2200 001

[

TIOUUSUUT

200001
T OUU5; 00T
0000
T JUU5; U0

1

0c |
\v4

1

200 001
T+ ZUU5; U0

1

1000001
T UUU5; 00T

ne |
A7

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15


https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

22/78

Qleis

O+ UUU5; 007

N1
o

6000001
SR AVAC A A

AN
\v4

4000001
T UUU5 U

2000001
EADR A A AV

Al
\v4

2700001

7T U5 U0

05 |
\v4

2200 001
DA AR Al

200001
T OUU5 00T

1

SO0 00!
T+ IJUU5; 00T

|
1000001
T+ UUU5; 00T

1

ne |
o

Nivelde-Veneimente | ValorR$

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2018/125/1251/lei-ordinaria-n-1251-2018-modifica-o-inciso-ii-do-art-2�-e-os-incisos-do-art-10-altera-conteudo-dos-anexos-da-lei-12292017-e-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

Dleis

BIB|R|B|F|R|B|®

Cedaes o 45 :

ANEXO 1l

TABELA DE NIVEIS DE VENCIMENTOS SERVIDORES EFETIVOS

%%i%ﬁiﬂig

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 1229/2017 (http://leismunicipa.is/utvre) - Gerado em: 23/07/2025 09:57:15

23/78


https://leismunicipais.com.br/a/mg/t/tapira/lei-ordinaria/2023/153/1534/lei-ordinaria-n-1534-2023-altera-o-anexo-iii-da-lei-n�-1229-2017-a-qual-dispoe-acerca-da-organizacao-administrativa-funcoes-vencimentos-e-plano-de-cargo-e-carreira-da-camara-municipal-de-tapira
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/utvre

Dleis
Municipais

TABELA DE NiVEIS DE VENCIMENTOS SERVIDORES EFETIVOS

Nivel de Vencimento | Valor R$
01 4.867,80
02 4.231,60
03 3.173,70
04 2.798,00
05 2.433,17
06 1.586,85

(Redacgao dada pela Lei Complementar n® 1618/2024)

*Progressao funcional 1 % a cada ano de efetivo exercicio no cargo, vide art. 7° da Lei 1229/2017; (Redacao dada pela Lei Complementar
n® 1609/2024)
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ANEXO IV
DESCRIGAO, REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS DO QUADRO DE SERVIDORES

DIRETOR GERAL.
Provimento em Comissao
Requisitos: 22 grau completo
Funcoes:

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas as questées que Ihe competir; Supervisionar e assessorar
todas as atividades das geréncias subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal, manutencio dos servicos administrativos e pela
correta aplicagao dos recursos publicos; Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinagao, principalmente em questdes administrativas e de
comunicacao social em geral; Avaliar a execucdo das atividades administrativas gerais, de comunicacdo social, de expediente, de recursos
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humanos, compras, licitagdes, contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servicos gerais € demais atividades inerentes aos
trabalhos da Camara Municipal; Supervisionar os trabalhos da geréncia de administracdo e servicos e da geréncia de comunicacao social,
prestando-lhes esclarecimentos e orientacdes sempre que necessario; Garantir a disponibilizacdo ao publico das informacdes e publicagdes legais
e institucionais da Camara; Fazer cumprir a execucao dos projetos educativos e das acdes institucionais que visem promover a imagem do Poder
Legislativo e as orientacbes dos municipes sobre as atribuicbes da Camara Municipal; Supervisionar a execugao dos trabalhos de cerimonial e
protocolo, sempre que necessario; Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugao de problemas e a perfeita harmonia
entre a Camara Municipal e a comunidade em geral; Fazer cumprir as determinagdes da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela
delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado; Promover o acompanhamento das atividades de administracao geral, analisando
as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos trabalhos dos parlamentares; Responder pelas
geréncias e chefias subordinadas; Manter-se a disposicao da Presidéncia para resolugao de questdes internas e externas; Realizar outras tarefas
administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior; Organizar a escala de horarios, compensacoes,
férias e licencas de sua equipe de forma que nao ocorra prejuizo aos servigcos; Resolver questdes, emitir pareceres e propor melhorias em sua area
de atuacgao; Cumprir e fazer cumprir as determinacdes de superiores hierarquicos; Responder por todos os servicos de responsabilidade da
respectiva diretoria; Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

ASSESSOR DE GABINETE.

Provimento em Comisséo

Requisitos: Ensino Fundamental Completo
Funcoes:

Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados; Assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia; Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagao, 6rgao e entidades publicas e privadas; Assessorar
na elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunibes 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 execugdo de contatos com 6rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;
Assessorar na manutengao e organizacao de arquivos de documentos, papéis € demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara; Assistir
ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas necesséarias para a sua realizacdo; Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia; Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas reunides e congéneres; Controlar e assessorar a
tramitagao 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 Presidente; Organizar e manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia; Exercer
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outras atividades afins

ASSESSOR ADMINISTRATIVO.
Provimento em Comissao
Requisitos: 22 grau completo
Funcoes:

Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida na Camara Municipal; controlar a agenda do Presidente, dispondo horarios de reunides,
visitas, entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes 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 reunides, providenciando a pauta e convocacao dos participantes, bem como elaborar atas para manter registrados
os assuntos discutidos; receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater confidencial do Presidente, para selecionar
assuntos afetos a Presidéncia; redigir e digitar correspondéncia pessoal do Presidente e outros expedientes de carater confidencial, para assegurar
o sigilo da informacao; organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais, recepcionando autoridades, homenageados e visitantes, para
cumprir o programa estabelecido; assessoramento administrativo a Presidéncia da Camara Municipal no expediente, comunicagao, zeladoria do
prédio, controle e manutencao dos bens, e em especial na administracao dos recursos humanos e materiais; supervisdo no controle dos gastos da
Camara Municipal, inclusive de ligagdes telefénicas urbanas e interurbanas; supervisdo do almoxarifado da Camara; despachar com o Presidente,
toda a documentacao da Assessoria Administrativa da Camara Municipal; executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia

ASSESSOR PARLAMENTAR.

Provimento em Comissao

Requisitos: Ensino Médio Completo

Funcoes

Assessorar a Mesa da Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, aos Vereadores, na orientacdo dos trabalhos legislativos e ao
Presidente, no desempenho de suas atribui¢cdes e fungbes regimentais; permanecer a disposi¢cdo 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 deslocamentos para outros municipios e/ou Estados da Federacdo, bem como acompanhamento em diferentes
regides do municipio, com levantamento de demandas e apresentacdo de relatérios aos Vereeadores, indicando problemas e solugbes as
diferentes situacdes vivenciados nas diversas regides do municipio; auxiliar a Mesa Diretora da Camara no desenvolvimento de suas fungdes;
supervisionar e orientar os agentes parlamentares no exercicio de suas atribuigdes; participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes,
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auxiliando a Mesa e os Vereadores; encaminhar para o setor competente para elaboragéo as proposi¢cdes dos Senhores Vereadores e Presidéncia
da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos, mogdes, emendas, oficios, projetos, etc, receber, estudar e propor solucbes em
expedientes e processos, analisando 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 municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes,
prestando-lhes esclarecimentos; orientar na elaboragéo de pronunciamentos publicos em atos politicos e entrevistas aos meios de comunicagao;
gozar de confianca da Mesa Diretora para o exercicio de suas funcdes; executar demais funcdes ligadas a sua area de atuacéao, por determinacao
legal ou da presidéncia.

ASSESSOR JURIDICO

Provimento em Comissao

Requisitos: Formagao em Direito e inscricao na OABMG

Funcoes

Assessorar 0 Presidente e as Comissdes Permanentes e Especiais, nos assuntos juridicos da Camara; especialmente quanto a analise das
proposicbes de menor complexidade, sugestdes e requerimentos a eles apresentados, assessorar 0s vereadores na elaboragdo de minutas de
projetos de lei, decretos legislativos, resolucdes, portarias e outros atos normativos de menor complexidade, prestar apoio juridico as varias
unidades da Camara Municipal, na sua organizagao e funcionamento, executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

Provimento em Comissao

Requisitos 2° Grau Completo

Funcoes

Publicar e dar publicidade dos atos oficiais, campanhas de carater informativos, divulgar as acdes 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 agbes desenvolvidas pelo Poder Legislativo € que respeitem o interesse publico; produzir e editar videos, audios e
Fotogrias das ac¢des do Legislativo Municipal; Providenciar o encaminhamento das leis e demais documentos, bem como gerenciar o devido
arquivamento pelo agente adminsitrativo; Executar outras tarefas correlatas.

ADVOGADO.
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Provimento Efetivo
Requisitos: Formacao em Direito e inscricado na OAB
Funcbes:

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 Comissdes existentes, sob
supervisao da Assessoria Juridica; elaborar Pareceres das Comissoes; propor e defender a Camara Municipal em agdes judiciais, sob supervisao
da Assessoria Juridica; redigir os Projetos de Leis e suas justificativas, opinando sobre os vetos quando necessario, redigir decretos, portarias,
regulamentos, contratos e demais documentos de natureza juridica, sob supervisdo da Assessoria Juridica; orientar os responsaveis a participar,
quando necessario, de processo administrativo de qualquer natureza e acompanhar a realizacao de processos licitatérios no &mbito 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 legislagbes estadual e federal de interesse do Legislativo; fazer-se presente na Sede da Camara
Municipal com carga minima de 20 horas, a fim de assessorar os trabalhos do Legislativo.

AGENTE ADMINISTRATIVO.

Provimento efetivo
Requisitos: 2° grau completo
Funcbes:

Executar os servicos de digitagdo em geral; providenciar, sob a orientacao do Assessor Administrativo e/ou Assessor Parlamentar, a encadernacgéo,
colecionamento ou arquivamento de jornais, revistas ou publicacées oficiais de interesse da Camara, bem como dos originais das Leis, Decretos,
Resolugbes, Portarias, etc, manter organizado e em condi¢des de acesso ao arquivo 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 Sessoes;
manter sempre atualizado o assentamento individual dos funcionarios, com relacao as licencas, faltas, declaracdo de encargos para fins de imposto
de renda, fichas de identificacdo do funcionario, bem como efetuar o registro e atualizagéo da Carteira Profissional; elaborar a folha de pagamento
dos funcionarios, incluindo férias e rescisdes de contrato de trabalho; - elaborar a Declaracdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF),
Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS) e Comprovante de Rendimentos; providenciar a relagéo as faltas justificadas e remuneradas dos
vereadores para posterior elaboragao da Certidao; - providenciar os pedidos de orcamento de impressos graficos em geral; organizar os processos
de despesas de viagens; - manter organizado e em condi¢cdes de acesso ao arquivo de Pessoal, com o objetivo de facilitar a pronta consulta de
seus documentos; auxiliar o Assessor Contabil-Financeiro na expedicao de relatérios, levantamentos de Pessoal; preparar os processos licitatorios,
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sob a supervisao do Assessor Juridico; digitagdo de editais, contratos e demais documentos inerentes a licitacao; elaborar o relatério de compras
mensalmente afixando-o no mural; registrar os livros pertencentes ao patriménio da Camara; controlar a numeragao e o vencimento dos contratos,
providenciando a aposi¢do das assinaturas e comunicando o Presidente sobre o seu término; elaborar a folha de pagamento dos funcionarios,
incluindo férias e rescisdes de contrato de trabalho; providenciar os Atos de Baixa ou Transferéncia de bens patrimoniais pertencentes a Camara;
controlar os gastos com combustiveis, pecas e mao-de-obra com conserto do veiculo da Camara, através de relatérios elaborados para este fim;
providenciar a publicacéo de: extratos de contratos e de convénios, relacdo dos valores dos subsidios e remuneracées dos cargos, listagem dos
servidores cargos-secao-funcao e os relatérios exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal; executar atividades correlatas que lhe forem
determinadas pelo Assessor Parlamentar, pelo Assessor Administrativo e pelo Presidente.

AUXILIAR DE SERVICOS CONTABEIS

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

Funcoes:

Auxiliar na execucgao dos servigos de escrituragdo orgamentéria, contabil, patrimonial e financeira da Camara; elaborar o Plano Plurianual - PPA, a
Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e a Lei Orgamentaria - LOA da Camara; elaborar a redacgéao final dos projetos orcamentarios: PPA, LDO e
LOA; elaborar os balancetes contdbeis, orcamentarios e financeiros; elaborar os relatérios da tesouraria: boletim financeiro, edital de caixa e
conciliacao bancaria; providenciar a emissao e encadernacao dos livros: Diario, Razdo, Empenho da Despesa, Analitico da Receita, Analitico da
Despesa, Caixa e Contas Bancarias; - requisitar os suprimentos financeiros ao Poder Executivo; controlar as aplicacdes financeiras e elaborar a
prestacdo de contas; elaborar os relatérios: controle de adiantamentos concedidos, impacto orcamentario-financeiro, resumo da execucao
orgcamentaria, comprovante dos repasses das contribuicbes previdenciarias, gestao fiscal e despesas com pessoal; elaborar os relatérios exigidos
pelo Tribunal de Contas do Estado e pela Lei de Responsabilidade Fiscal; administrar o sistema de contabilidade e execucdao orcamentaria:
atualizacdo de versdes, acessos de usuarios e alteracdes em relatérios € em outras informagdes do banco de dados; assinar documentos
contabeis durante o impedimento do Assessor Contabil/Financeiro; executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Assessor
Contébil-Financeiro, pelo Assessor Administrativo e pelo Presidente.

AGENTE PARLAMENTAR

Provimento efetivo

Requisitos: 22 grau completo

Funcdes:
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Executar servicos de digitacdo em geral; auxiliar nos servicos da Assessoria Parlamentar; controle de midia, incluindo equipamentos de audio e
video das Sessoes; registro das Sessdes e reunides em Ata escrita ou eletrbnica: 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
Funcodes

Realizar servicos de postagem e recebimento de correspondéncias; Realizar servicos externos de pequenas compras, pagamentos, etc, cumprir
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 Servigcos Gerais em suas tarefas mais complexas, quando determinado pela chefia; atender telefones e anotar recados; : 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
Funcbes:

Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara; realizar servigcos 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 € mudancas de moveis, quando solicitado; manter organizados e conservados os materiais utilizados na execucao dos
servigos; auxiliar na limpeza da cantina e dos utensilios empregados; manter a devida higiene das instalagées sanitarias e da cozinha; manter a
arrumacao da cozinha limpando recipientes e vasilhames; remover o pé de mdveis, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar utensilios, como
cinzeiros e objetos de adornos; Coletar o lixo nos depésitos, recolhendo-o adequadamente; remover ou arrumar méveis e utensilios; solicitar
material de copa e cozinha; executar atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Assessor Administrativo e pelo Presidente.

MOTORISTA
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Dleis

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

Dirigir o veiculo oficial da Camara Municipal, transportando os passageiros autorizados; Realizar viagens estaduais e interestaduais; realizar
entregas de documentos, convocagdes e correspondéncias em geral, colhendo assinaturas se necessario; realizar servigos bancarios sempre que
solicitado; acompanhar as manutengdes preventivas e corretivas do veiculo, especialmente nas trocas de Oleo, calibragem de pneus,
abastecimentos, revisdes 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 obrigatério do veiculo; verificar pneus, extintor de incéndio e demais equipamentos de uso obrigatério do
veiculo; preencher e manter em dia o relatério diario de uso e quilometragem do veiculo; comunicar as ocorréncias de fatos e avarias relacionados
com o veiculo sob sua responsabilidade; cumprir as normas internas referentes ao uso dos veiculos oficiais do Poder Legislativo; manter o veiculo
sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservacao, limpeza e condi¢cdes de funcionamento; poiar os demais setores de apoio da
Camara, sempre que necessario; apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho, executar outros servigos
correlatos determinados pelo Presidente e pelo Assessor Administrativo.

TECNICO DE SOM

Provimento efetivo

Requisitos: 22 Grau Completo e técnico em sonorizagao ou eletrdnica
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, obedecendo a plantas, projetos e especificagcdes técnicas, manutencao e reparos; executar tarefas de instalacao
e operagao de equipamentos audiovisuais e de videoconferéncia e similares, manuseio de instrumentos de controle e para transmissao de som e
imagem, bem como promover manuteng¢ado preventiva e corretiva de equipamentos no ambito da Camara, registrar fotograficamente as atividades
e eventos organizados ou relacionados com a Camara Municipal de Tapira; organizar o arquivo de fotografias; possuir amplo dominio de fotografa
digital, com conhecimento de programas de tratamento e transmisséo de imagens, executar qualquer outra atividade que, por sua natureza, esteja
inserida no dmbito das atribui¢cdes pertinentes ao cargo e area determinados pelo Presidente e pelo Assessor Administrativo.

TESOUREIRO
Provimento Efetivo
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Requisitos: 22 grau completo
Funcoes:

Efetuar os pagamentos aos fornecedores, observando os devidos vencimentos; assinar, juntamente com o Presidente, os cheques emitidos pela
Céamara; fiscalizacdo, arrecadacao, guarda, gestdo e emprego do dinheiro publico pertencente a Camara Municipal; elaborar estudos de
simplificacdo e aperfeicoamento de trabalho financeiro; oferecer laudos e informacdes 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 Formacgéo
Funcbes:

Executar Servigos de vigilancia do edificio da Camara Municipal, interna e externa e em toda area a ela pertencente; vigilancia sobre os portdes e
portas de acesso a Camara Municipal; fazer inspe¢des de rotina; zelar pela integridade da sede da Camara Municipal e pelos bens pertencentes ao
Legislativo; tomar providéncias legais e cabiveis, quando necessarias, para evitar roubos, incéndios e danificagdes no edificio da Camara Municipal
e em todos os materiais € bens sob sua responsabilidade, apagar ou acender luzes nos horarios determinados, levar ao conhecimento das
autoridade competente quaisquer irregularidades verificadas, cumprir normas e regulamentos da Camara, executar tarefas correlatas no ambito de
suas atribuicbes e as atividades atribuidas pelo Presidente da Camara, desempenhar outras tarefas afins; (Redagao dada pela Lei n® 1643/2025)
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