Organizacao administrativa da
Camara Municipal de Tapira, MG

Conforme a nova lei complementar 1734/2026

Dispoe sobre a organizacdo administrativa do Poder Legislativo do municipio de Tapira e da outras
providéncias.

Atualizado em 05/02/2026



FACO SABER que a Camara Municipal de Tapira, por iniciativa da Mesa Diretora, aprovou e eu,
Prefeita Municipal, nos termos do art. 44, 86° da Lei Organica do Municipio, sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

Art. 1° A estrutura administrativa do Poder Legislativo do Municipio de Tapira passa a reger-se
pelas disposicOes desta Lei, especialmente quanto a sua organizacgao e as atribuicGes gerais das
unidades administrativas que a compdem.

Paragrafo uinico. Os cargos em comissao, a serem providos por servidores de carreira nos casos,
condic¢Oes e no percentual minimo de 10% (dez por cento) do total de cargos em comissao criados
por esta Lei, destinam-se exclusivamente as atribui¢des de direcdo, chefia e assessoramento, nos
termos do art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal de 1988 e do Estatuto dos Servidores Publicos
do Municipio de Tapira/MG.

Art. 2° O regime juridico aplicavel aos cargos em comissdao do Poder Legislativo é o estatutario,
regendo-se, no que couber, pelo Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Tapira e pela
legislacao municipal pertinente.

Art. 3° A investidura em cargo em comissao dar-se-a por livre nomeagao e exoneracdo, observadas
as disposicOes constitucionais e legais, inclusive quanto a destinagdo as atribuicGes de direcao,
chefia e assessoramento.

Art. 4° A estrutura organizacional da Camara Municipal de Tapira compreende as seguintes
unidades e funcodes:

I - Assessoria da Presidéncia;

II - Assessoria de Assuntos Administrativos;

III - Assessoria de Assuntos Juridicos;

IV - Assessoria de Assuntos Legislativos;

V - Assessoria de Gabinete;

VI - Assessoria Parlamentar;

VII - Assessoria de Relagdes Interinstitucionais;

VIII - Assessoria de Tesouraria;

IX - Diretoria-Geral.

Art. 5° Compete ao Assessor da Presidéncia, em carater de assessoramento direto (CCL02):
I - assessorar, por meio do vinculo de fidticia a Presidéncia na coordenagdo das demandas do
Gabinete da Presidéncia, propondo prioridades, fluxos de tratamento, encaminhamentos e
providéncias para deliberacdao da autoridade competente;

IT - elaborar e consolidar subsidios gerenciais (briefings, relatérios executivos, agendas tematicas e

minutas de expedientes de natureza institucional) para reunioes, sessoes, audiéncias e demais
agendas oficiais da Presidéncia;


https://leis.org/lei-organica-tapira-mg
https://leis.org/federais/br/brasil/lei/constituicao-federal/1988/1/constituicao-federal-n-1-1988-constituicao-da-republica-federativa-do-brasil

III - articular e integrar, em nivel de coordenacdo, a comunicacado interna entre a Presidéncia, a
Diretoria-Geral, setores administrativos, comissoes e gabinetes parlamentares, monitorando prazos
e pendéncias relevantes e reportando periodicamente a Presidéncia;

IV - assessorar a Presidéncia na organizacdo da agenda institucional e de eventos correlatos,
definindo prioridades e providéncias de suporte, em cooperagao com as unidades competentes.

Art. 6° Compete ao Assessor de Assuntos Administrativos, em carater de assessoramento direto a
Presidéncia (CCL03):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidicia a Presidéncia na defini¢ao de diretrizes e prioridades
de gestdao administrativa do Poder Legislativo, propondo rotinas, fluxos e melhorias orientadas a
eficiéncia, economicidade e continuidade do servico;

IT - produzir informes gerenciais, diagnosticos e relatorios executivos para subsidiar decisdes sobre
gestdo de pessoas, patrimonio, logistica, manutengao, contratos administrativos e organizacao
interna, sem execucao material das atividades;

IIT - monitorar, em nivel de assessoramento, a implementacdao de decisdes administrativas da
Presidéncia e da Mesa Diretora, com relatérios de andamento, alertas de prazos e indicacdo de
providéncias para deliberacao;

IV - assessorar a Presidéncia em medidas de integridade, transparéncia e organizacdo interna
(planos de trabalho, padronizages e controles), propondo encaminhamentos as unidades
competentes.

Art. 7° Compete ao Assessor de Assuntos Juridicos, em carater de assessoramento direto a
Presidéncia, a Mesa Diretora e a autoridade competente (CCL02):

I - assessorar, mediante vinculo de fiducia, a Presidéncia e a Mesa Diretora na tomada de decisdo
em processos de contratacdao publica, com orientacao quanto ao enquadramento normativo,
hipdteses e modalidades, rito procedimental, providéncias necessarias, avaliacao de riscos e
alternativas de encaminhamento;

IT - coordenar e supervisionar, em nivel de assessoramento juridico, a conformidade juridica da
instrucao dos processos de contratacdo e de gestdo contratual, propondo fluxos, checklists,
padronizacoes, pontos de controle e medidas preventivas, em articulacdo com a Diretoria-Geral e
com as unidades competentes;

IIT - emitir pareceres juridicos e manifestacdes consultivas, quando formalmente demandado pela
autoridade competente, sobre a regularidade juridica dos atos e fases da contratacdo, abrangendo
planejamento (fase preparatoria, ETP/termo de referéncia e documentos correlatos), selecao do
fornecedor e execucao contratual, inclusive contratagdes diretas, credenciamentos,
impugnacoes/recursos, prorrogacoes, aditivos, reajustes, repactuagoes, reequilibrio econdmico-
financeiro, aplicacdo de sangdes e rescisdes, com recomendacdes destinadas a subsidiar a decisdo;

IV - proceder a analise juridica de minutas e pecas decisodrias essenciais do processo (editais/avisos,
ETP/termo de referéncia, contratos, atas, termos aditivos e instrumentos correlatos), com
apontamentos e recomendacgoOes voltados a mitigacao de riscos e a prevencao de questionamentos
por orgdos de controle.



Art. 8° Compete ao Assessor de Assuntos Legislativos, em carater de assessoramento direto a
Presidéncia e a Mesa Diretora (CCLO01):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidicia a Presidéncia e a Mesa Diretora no planejamento e
organizacdo estratégica da pauta, propondo prioridades e encaminhamentos para deliberagao;

IT - produzir notas técnicas procedimentais e informes de apoio para decisdes sobre prazos,
sequéncia de tramitacdo e providéncias formais, visando padronizacdo e seguranca do rito;

IIT - coordenar e supervisionar a sistematizacao das informacdes das proposi¢cdes e materiais de
apoio (consolidacdo de versdes, organizacao documental, registro de alteragOes e preparacao de
sinteses), sem execucdo material continuada de rotinas cartorarias;

IV - realizar acompanhamento gerencial de proposicoes de interesse institucional, com relatorios e
alertas a Presidéncia/Mesa quanto a prazos, pendéncias e riscos procedimentais, sugerindo
provideéncias.

Art. 9° Compete ao Assessor de Gabinete, em carater de assessoramento direto a Presidéncia, a
Mesa Diretora e a Diretoria-Geral (CCLO06):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia a Presidéncia e da Mesa Diretora, organizando o fluxo
de encaminhamentos conforme determinagdes previamente fixadas pelas autoridades competentes;

II - preparar, organizar e compilar documentos, informacdes e subsidios de apoio (tais como pautas
operacionais, checklists, notas informativas internas e minutas padronizadas de expedientes
administrativos), para reunioes, audiéncias, despachos e atos institucionais dos Gabinetes, sem
emissao de orientacdao procedimental de rito legislativo;

IIT - atuar como ponto focal administrativo dos Gabinetes, realizando interface de rotina com a
Diretoria-Geral, setores administrativos, comissoes e gabinetes parlamentares, para fins de
solicitacdo e retorno de informacgodes, controle de prazos administrativos e operacionais, e
monitoramento do cumprimento de providéncias ja deliberadas, vedada a substitui¢ao de atribui¢coes
proprias de direcdo, chefia ou assessoramento superior;

IV - apoiar a organizagdo logistica e protocolar de agendas, reunides, audiéncias e solenidades
vinculadas a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Diretoria-Geral, incluindo convocagoes,
confirmacoes, reservas, comunicagoes internas e providéncias de apoio, em cooperacdo com as
unidades competentes e conforme diretrizes previamente definidas.

Art. 10. Compete ao Assessor Parlamentar, em carater de assessoramento direto ao Parlamentar
(CCLO07):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidicia o Parlamentar na definicao de prioridades, estratégias
e encaminhamentos da atuacdao parlamentar, organizando o planejamento das atividades do
mandato;

IT - elaborar e organizar subsidios informativos (sinteses, relatorios, briefings e notas de apoio)
sobre temas de interesse do mandato, para orientar o posicionamento e a tomada de decisao do
Parlamentar;

IIT - apoiar, em nivel de assessoramento, a interlocucdo institucional e comunitaria do Parlamentar,
estruturando pautas e demandas e acompanhando agendas e compromissos do mandato;



IV - acompanhar, em nivel gerencial, pautas e assuntos de interesse do Parlamentar, com alertas de
prazos e registros de encaminhamentos, sem execucao de rotinas operacionais e sem conducdo de
procedimentos administrativos/legislativos.

Art. 11. Compete ao Assessor de RelagOes Interinstitucionais, em carater de assessoramento direto a
Presidéncia e a Mesa Diretora (CCL06):

I - assessorar, por meio do vinculo de fiducia estabelecido na articulacdo institucional da Camara
com 0Orgaos e entidades publicas e privadas, propondo estratégias, agendas e encaminhamentos para
deliberacdo da Presidéncia e da Mesa;

IT - elaborar subsidios, briefings e relatdrios executivos para reunioes, audiéncias e agendas
institucionais, consolidando informacdes, historico e pontos de atencdo para suporte decisorio;

IIT - acompanhar tratativas e agendas institucionais de interesse da Camara, monitorando prazos,
compromissos e encaminhamentos, com comunicagao periddica a Presidéncia/Mesa;

IV - assessorar na organizacao de eventos institucionais (audiéncias publicas, visitas técnicas,
reunides interinstitucionais e solenidades), sugerindo pautas, prioridades e formatos, em cooperacao
com as unidades competentes.

Art. 12. Compete ao Assessor de Tesouraria, em carater de assessoramento direto ao Presidente da
Camara Municipal (CCLO05):

I - assessorar, por meio do vinculo de fidticia a Presidéncia na gestdo de tesouraria e no
planejamento financeiro do Poder Legislativo, compreendendo a anélise de cenarios, prioridades,
impactos e a definicdo de providéncias necessarias ao equilibrio de caixa;

I - executar e supervisionar as atividades de tesouraria relacionadas a programacao financeira e ao
fluxo de caixa, incluindo a elaboracao e atualizacdo de cronograma de desembolso, o
acompanhamento de saldos, a compatibilizacdo com as dotagOes orcamentarias e a consolidacdo das
informagOes necessarias a tomada de decisao;

IIT - realizar a conferéncia formal dos expedientes financeiros (requisi¢coes, empenhos/ordens de
pagamento, liquidagoes, retencdes, comprovacoes e documentos de suporte), verificando
conformidade documental e submetendo a autoridade competente eventuais inconsisténcias, com
proposicao de medidas corretivas;

IV - acompanhar e controlar, no ambito da tesouraria, a movimentacao financeira do Poder
Legislativo, promovendo registros de acompanhamento, concilia¢des, organizacdo de comprovantes
e relatorios gerenciais, bem como a guarda e disponibilidade da documentacdo financeira para fins
de transparéncia e prestagao de contas.

Art. 13. Compete ao Diretor-Geral, em carater de direcdo superior e de confianga, subordinado a
Presidéncia da Camara Municipal (CCL04):

I - dirigir, coordenar e supervisionar as unidades administrativas, assegurando a execugao das
diretrizes e decisdes da Presidéncia e da Mesa Diretora;

IT - planejar e controlar, em nivel gerencial, as atividades de pessoal, patrimonio, servicos gerais,
tecnologia, compras e contratacdes, propondo melhorias de gestao, fluxos e procedimentos internos;



IIT - coordenar o tramite interno de expedientes e processos administrativos de interesse
institucional, distribuindo demandas, estabelecendo prioridades e determinando providéncias dentro
de sua esfera de direcdo, sem prejuizo das competéncias especificas das unidades;

IV - prestar assessoramento gerencial a Presidéncia e a Mesa Diretora por meio de relatérios
executivos, indicadores e recomendagdes sobre a gestao administrativa, inclusive quanto a
integridade, transparéncia e controle.

Art. 14. Ficam criados os seguintes cargos de assessoramento, de direcao e chefia, de provimento
em comissao, de livre nomeacdo e exoneracao pela Presidéncia da Camara Municipal de Tapira, por
meio de Portaria:

I - Assessor da Presidéncia - 01 (um) Cargo em Comissao - CCL02

IT - Assessor Assuntos Administrativos - 01 (um) Cargo em Comissao - CCLO03;

IIT - Assessor de Assuntos Juridicos - 01 (um) Cargo em Comissao - CCL02;

IV - Assessor de Assuntos Legislativos - 01 (um) Cargo em Comissao - CCLO1;

V - Assessor de Gabinete - 05 (cinco) Cargos em Comissao - CCLO06;

VI - Assessor Parlamentar - 09 (nove) Cargos em Comissao - CCL07;

VII - Assessor de RelagOes Interinstitucionais - 01 (um) Cargo em Comissao - CCLO06;

VIII - Assessor de Tesouraria - 01 (um) Cargos em Comissao - CCLO05;

IX - Diretor-Geral - 01 (um) Cargo em Comissao - CCL04.

Paragrafo tinico. Os valores do vencimento-base dos cargos em comissao sao os fixados no Anexo I
desta Lei Complementar e correspondem a uma unidade (1,0) da respectiva referéncia atribuida,

salvo disposicado especifica que estabeleca montante diverso.

Art. 15. Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagado, revogando as disposicoes
contrarias.

MAURA ASSUNCAO DE MELO PONTES
Prefeita Municipal de Tapira

ANEXO I (Art. 14, paragrafo)
CARGO/FUNCAO DE CONFIANCA UNIDADE VALOR DA UNIDADE ATRIBUIDA

CCLO1 1,0 R$ 8.500,00
CCLO02 1,0 R$ 6.000,00
CCLO03 1,0 R$ 5.200,00
CCL04 1,0 R$ 4.300,00
CCLO05 1,0 R$ 3.500,00

CCLO06 1,0 R$ 2.900,00




CCLO07 1,0 R$ 1.700,00



