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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:

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 1° A politica de pessoal do Poder Legislativo sera fundamentada na valorizacdo do Servidor
com base na dignificacdo do exercicio do servigo ptiblico, tendo por principios a profissionalizacao,
atualizacao e aperfeicoamento técnico dos Servidores e por objetivos:

I - Estabelecer condicGes para a realizacdo pessoal e fatores de melhoria das condi¢des de trabalho;

IT - Profissionalizacdo, atualizagdo e aperfeicoamento técnico-profissional dos servidores anual dos
servidores, a ser implementado por ato do Presidente da Camara Municipal de Tapira;

IIT - Assegurar remuneracao aos servidores, compativel com seus respectivos niveis de formacao,
experiéncia profissional e tempo de servico.

Art. 2° O regime juridico unico dos Servidores Publicos Municipais é de natureza estatutaria, apli-
cando-se regularmente, nas relacoes de trabalho com o Municipio, os dispositivos do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Tapira.

Art. 3° A investidura nos cargos publicos municipais depende de aprovagado prévia em concurso pu-
blico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as nomeacgoes para cargos em comissao, declara-
dos em lei, de livre nomeacao e exoneracgao.

Art. 4° Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse puiblico, conforme defini-
do em lei, far-se-a contrato administrativo, por tempo determinado.

Paragrafo unico. As necessidades de terceirizacao de servicos publicos serdo processadas por legis-
lagdo propria.

Art. 5° A criacdo, transformacdo e extin¢do de vagas ou cargos publicos, bem como a alteracao de
carga horaria do Poder Legislativo s6 podem ser feitas por meio de Lei de iniciativa privativa do
Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS BASICOS

Art. 6° Para os efeitos desta Lei, consideram-se os seguintes conceitos basicos:
I - VENCIMENTO: é a retribuicdo pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo ou funcdo publica,

com valor fixado em lei, sendo vedada a sua vinculagdo, observado o disposto no inciso XIII do ar-
tigo 37 da Constituicdo Federal de 1988;

II - REMUNERAGAO: vencimento do cargo ou fungéo piblica, acrescido dos adicionais e demais
vantagens pecunidrias, permanentes ou temporarias, estabelecido em lei;

IIT - TABELA DE VENCIMENTOS: é o conjunto de todas as retribui¢des pecuniarias, organizado
em niveis e graus, e adotadas pelo Poder Legislativo Municipal;
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IV - NIVEL DE VENCIMENTO: é a posicio dos cargos na tabela de vencimentos, expressa em al-
garismos romanos;

V - FAIXA DE VENCIMENTOS: é o conjunto de valores relativos aos graus, dentro de cada nivel
de vencimento;

VI - GRAU: é a posicdo remuneratoria em cada nivel para os cargos e é expressa em letras;
VII - PROMOGAO: é a movimentagao do servidor com alteragio de vencimento Horizontal.

VIII - PROGRESSAO HORIZONTAL: é a elevacdo do servidor ptiblico ao grau imediatamente su-
perior da faixa de vencimento do respectivo nivel;

IX - QUADRO: é o conjunto descritivo que define os cargos em seus aspectos quantitativos, ou
seja, a forca de trabalho necessaria ao desempenho das atividades normais e especificas do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO III
DA COMPOSICAO DO QUADRO

Art. 7° Os servidores publicos serdo agrupados por cargos, jornada de trabalho, nivel indicando o
respectivo vencimento e quantidade de cargos, todos identificados no Quadro Geral do Poder Legis-
lativo Municipal.

CAPITULO IV
DOS VENCIMENTOS E REMUNERACAO

Art. 8° Nenhum servidor publico do Legislativo Municipal podera perceber, mensalmente, a titulo
de vencimento ou de remuneragdo, importancia superior ao valor percebido, como subsidio em es-
pécie, pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, ressalvadas as vantagens de carater individual, o
direito adquirido e a irredutibilidade.

§ 1° O vencimento do cargo efetivo, acrescido das vantagens de carater permanente, ¢ irredutivel e
observara o principio isonomico, quando couber.

§ 2° A remuneracdo dos servidores publicos do Legislativo Municipal somente podera ser fixada ou
alterada por lei especifica, assegurada a revisao geral anual obrigatéria, sempre na mesma data e
sem distin¢do de indices.

§ 3° Nenhum servidor publico do Legislativo Municipal podera perceber, mensalmente, a titulo de
vencimento, importancia inferior ao salario minimo vigente, sendo automaticamente reajustado para
o valor do salario minimo vigente o vencimento do nivel disposto na tabela do Anexo II, que este-
jam inferiores ao salario minimo, nos termos do art. 7°., IV c¢/c art. 39 § 3° da Constituicdo Federal.

Art. 9° O vencimento base de cada cargo constante do Anexo II desta Lei corresponde a respectiva
jornada de trabalho prevista na tabela do Anexo I.

Paragrafo tinico. A execucdo da jornada em regime remoto ou hibrido, quando formalmente autori-
zada, nao modifica a correspondéncia entre o vencimento fixado no Anexo II e a jornada definida
no Anexo I, devendo observar, no que couber, as disposicOes e condi¢des da Lei Municipal n°
1.639, de 24 de janeiro de 2025.
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Art. 10. Os servidores cumprirdo as jornadas de trabalho previstas no Anexo I, podendo haver alte-
racdo excepcional da jornada, a pedido do servidor, desde que demonstrada a conveniéncia e opor-
tunidade, devidamente justificada, e autorizada por ato do Presidente da Camara Municipal.

§ 1° A alteracdo de jornada de que trata o caput ndo implica mudanca de cargo, devendo o venci-
mento base ser ajustado proporcionalmente a nova carga horaria, conforme critérios estabelecidos
em ato da Presidéncia, observado o vencimento do cargo para a jornada de referéncia prevista no
Anexo L.

§ 2° A autorizacgdo podera ser revogada a qualquer tempo, por necessidade do servico, mediante de-
cisdo motivada.

CAPITULOV
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 11. A progressdo horizontal é a elevacao do servidor ao grau imediatamente superior na faixa
de vencimento do respectivo cargo.

Art. 12. O langamento automatico da progressao horizontal dos servidores efetivos sera realizado
pelo 6rgdo gestor de recursos humanos, considerando cada periodo de 1 (um) ano de efetivo exerci-
cio no servigo publico, sendo concedido, a cada intersticio, o percentual de 1% (um por cento) sobre
o grau de vencimento do servidor, conforme disposto no artigo anterior.

§ 1° Entende-se como efetivo exercicio no servico publico, passivel de averbagdo para a concessao
de progressao horizontal, os periodos de servigos prestados de forma remunerada a Administracao
Publica direta ou indireta, no ambito dos érgdos ou entidades do Poder Legislativo e Executivo de
Tapira, considerando-se as atividades exercidas em cargos efetivos, comissionados, temporarios,
mandatos eletivos ou na condigdo de estagiario.

§ 2° Para fins da averbacdo do tempo de servico mencionado no paragrafo anterior, podera ser apre-
sentado um dos seguintes documentos comprobatoérios:

I - Certidao de contagem de tempo do 6rgdo publico em que ocorreu o efetivo exercicio;
IT - Extrato de recolhimento do Regime Préprio ou Regime Geral de previdéncia social;

IIT - Decretos, portarias, contratos ou outros documentos expedidos por 6rgaos publicos, que com-
provem o efetivo exercicio.

8§ 3° O intersticio para as progressoes seguintes a primeira € contado a partir da data da tultima pro-
gressao horizontal.

§ 4° Nao serdo aproveitados nas averbacdes o tempo de servico simultaneo, bem como a sua conta-
gem devera ser computada apenas para 01 (um) cargo, quando o servidor estiver na condigcao de
acumulacado licita de cargos publicos no municipio.

CAPITULO VI
DA FUNCAO PRO LABORE FACIENDO DA OUVIDORIA

Art. 13. Fica instituida, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Tapira, a gratificacdo men-
sal de R$ 4.000,00 (quatro mil reais), de natureza pro labore faciendo, devida exclusivamente ao
servidor efetivo designado para o exercicio da Funcao extra de Ouvidor(a) da Camara Municipal de



Tapira, com a finalidade de receber, registrar, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacoes
dos cidaddos, promovendo a melhoria dos servigos, o controle social, a transparéncia e a qualidade
do atendimento no ambito do Legislativo.

§ 1° O exercicio da Fungdo extra de Ouvidor(a) devera observar, em especial, as normas de sigilo,
protecdo de dados pessoais, ética, impessoalidade e padronizacdo de procedimentos, assegurando
tratamento adequado as manifestagOes recebidas e a integridade das informacdes.

§ 2° Para fins do disposto no caput, considera-se servidor efetivo aquele ocupante de cargo efetivo,
inclusive quando cedido a Camara Municipal de Tapira por outro 6rgao ou entidade da Administra-
cdo Publica, mediante ato formal de cessdo, hipotese em que a percepcao da gratificacao ficara con-
dicionada a designacdo para a funcdo e ao efetivo exercicio das atribui¢cdes junto ao Poder Legislati-
Vvo.

Art. 14. Compete ao(a) servidor(a) efetivo(a) designado(a) para a Fungdo de Ouvidor(a), entre ou-
tras atribuigoes:

I - receber, registrar, classificar e organizar as manifestacdes dos cidadaos (reclamagoes, dentncias,
sugestoes, elogios, solicitacdes e pedidos de providéncias), assegurando rastreabilidade e guarda do-
cumental;

IT - orientar os cidaddos quanto aos canais e procedimentos, bem como encaminhar as manifesta-
coes as unidades competentes, acompanhar a tramitacdo, controlar prazos e consolidar respostas;

IIT - zelar pelo sigilo e pelo tratamento adequado de informacgdes e dados pessoais, inclusive com
protecdo do manifestante quando cabivel;

IV - produzir relatorios gerenciais periodicos com estatisticas, temas recorrentes e recomendagoes
de melhoria, propondo ajustes de fluxos e praticas para aperfeicoar o atendimento e a transparéncia;

V - comunicar a autoridade competente indicios de irregularidades que demandem apuracao e exe-
cutar outras atividades correlatas compativeis com a fungao.

Art. 15. A designacdo para o exercicio da Fun¢do de Ouvidor(a) sera formalizada por portaria, po-
dendo ser revogada a qualquer tempo, conforme a conveniéncia e a necessidade do servigo.

Paragrafo unico. A designacao por portaria para fungdo de natureza pro labore faciendo ndo afasta
as atribui¢des do cargo efetivo do servidor, devendo a chefia imediata compatibilizar a jornada e as
rotinas de trabalho, de modo a assegurar o adequado desempenho de ambas as atividades.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 16. Os servidores efetivos da Camara Municipal de Tapira que prestarem apoio e acompanha-
mento as reunides plenarias fora de sua jornada ordinaria fardo jus a indenizagao a titulo de jornada
extraordinaria, por participacdo, no valor equivalente a 5% (cinco por cento) incidente sobre o ven-
cimento base do cargo efetivo que ocuparem.

§ 1° A percepcdo da verba prevista no caput fica condicionada a designacao formal e a efetiva pres-
tacdo do servico em jornada extraordinaria, observado o controle de frequéncia e a necessidade do
servico.



§ 2° A indenizacdo de que trata este artigo ndo se incorpora ao vencimento, ndo constitui base de
calculo para vantagens, adicionais ou gratificacdes, e ndo integra a remuneragao para quaisquer
efeitos.

Art. 17. Integram a presente Lei os Anexos:

I - ANEXO I: Quadro de consolidagdo dos cargos de provimento efetivo com nivel, jornada sema-
nal e quantidade de cargos;

IT - ANEXO II: Quadro de relacdao de niveis e vencimentos;

IIT - ANEXO III: Quadro dos cargos permanentes de provimento efetivo nome, descri¢do das ativi-
dades, requisitos para provimento.

Art. 18. Fica o Presidente da Camara Municipal de Tapira/MG autorizado a regulamentar por Porta-
ria os atos necessarios a aplicacao desta Lei.

Art. 19. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei, correrdao por conta de dotacoes proprias.

Art. 20. Esta Lei entra em vigor a partir da data de sua publicagdo, revogando a Lei n° 1.229, de 06
de setembro de 2017 e demais disposi¢Oes contrarias.

MAURA ASSUNCAO DE MELO PONTES
Prefeita Municipal de Tapira
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ANEXO I - CONSOLIDAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO COM NIVEL
JORNADA SEMANAL E NUMERO DE CARGOS

JORNADA SEMANAL QUANTIDADE DE CAR-

CARGO NIVEL (HORAS) GOS
Agente Administrativo v 40 04
Agente Parlamentar I 40 02
Auxiliar Administrativo VII 30 02
bAeliflhar de Servicos Conta- I 40 01
;Aix\l]l())(slhal‘ de Servicos Legisla- v 40 0
Auxiliar de Servigos VI 30 05
Auxiliar de Sonorizacdo VI 20 02
Motorista v 40 02
Vigia v 12/36 horas 02

ANEXO II - RELACAO DE NIVEIS E VENCIMENTOS

NIVEL VENCIMENTO POR GRAU INICIAL
I R$ 5.354,58
| R$ 4.654,76
il R$ 3.491,07
v R$ 3.077,80
\% R$ 2.676,49
VI R$ 1.745,54
VII  R$1.626,55

ANEXO III - QUADRO PERMANENTE CARGOS PERMANENTES DE PROVIMENTO EFE-
TIVO NOME, DESCRICAO DAS ATIVIDADES, REQUISITOS PARA PROVIMENTO

1. Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Sintese das Atividades: Auxiliar e apoiar as rotinas administrativas da Camara Municipal, realizan-
do atendimento e encaminhamento ao ptblico, protocolando e tramitando documentos, organizando
e mantendo arquivos fisicos e digitais, elaborando e padronizando documentos administrativos,
controlando materiais e registros do setor, atualizando sistemas e cadastros e executando atividades
correlatas compativeis com o cargo.

Requisitos para provimento: Ensino Médio completo.
2. Cargo: AGENTE PARLAMENTAR

Sintese das Atividades: Auxiliar no Plenario durante Sessoes e reunioes da Camara, controlando o
fluxo de pessoas e documentos, prestando suporte a Secretaria Legislativa no recebimento, tramita-



cdo, organizacdo e encaminhamento de Projetos de Lei e demais proposicoes, além de executar ati-
vidades correlatas determinadas pela chefia.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
3. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sintese das Atividades: Executar e Coordenar o servico de recebimento, estocagem, registro de en-
trada e saida de materiais, bem como, a sua distribuicao e armazenamento, identificando-os e deter-
minando a sua acomodacdo de forma adequada. Executar quaisquer outras atividades correlatas a
sua funcdo, determinada pelo superior imediato.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Completo.
4. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS CONTABEIS

Sintese das Atividades: Auxiliar na execugdo dos servigos de escrituracdo orcamentaria, contabil,
patrimonial e financeira da Camara; elaborar o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes Orca-
mentarias - LDO e a Lei Orcamentaria - LOA da Camara; elaborar a redagao final dos projetos or-
camentdrios: PPA, LDO e LOA; elaborar os balancetes contabeis, orcamentarios e financeiros; ela-
borar os relatérios da tesouraria: boletim financeiro, edital de caixa e conciliacdo bancaria; provi-
denciar a emissdo e encadernacao dos livros: Diario, Razao, Empenho da Despesa, Analitico da Re-
ceita, Analitico da Despesa, Caixa e Contas Bancarias; controlar as aplicacGes financeiras e elaborar
a prestacao de contas; elaborar os relatorios: controle de adiantamentos concedidos, impacto orga-
mentario-financeiro, resumo da execugao orcamentaria, comprovante dos repasses das contribui-
coes previdencidrias, gestdo fiscal e despesas com pessoal; elaborar os relatérios exigidos pelo Tri-
bunal de Contas do Estado e pela Lei de Responsabilidade Fiscal; administrar o sistema de contabi-
lidade e execucdo orcamentaria: atualizacao de versdes, acessos de usuarios e alteracoes em relato-
rios e em outras informacgdes do banco de dados; executar atividades correlatas que lhe forem deter-
minadas.

Requisitos para provimento: Ensino Técnico em contabilidade.
5. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

Sintese das Atividades: Realizar a postagem, o recebimento, a triagem e o encaminhamento de cor-
respondéncias e encomendas, executar Servicos externos como pequenas compras, pagamentos e
demais diligéncias, cumprir mandados internos e externos com coleta e entrega de documentos,
mensagens e pequenos volumes, prestar apoio operacional as atividades legislativas e administrati-
vas em rotinas de menor complexidade, recepcionar e orientar municipes direcionando-os aos seto-
res competentes, apoiar atividades de organizacao e manutencao quando necessario, atender chama-
das telefonicas registrando e repassando recados e executar outras atividades correlatas e compati-
veis com o cargo conforme a necessidade do servigo.

Requisitos para provimento: Ensino médio completo.

6. Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS

Sintese das Atividades: Executar atividades de limpeza dos equipamentos, aparelhos, utensilios uti-
lizados e do local de trabalho. Zelar pela conservacao do material e equipamentos de cozinha, man-

tendo-os limpos e ordenados, bem como, do local de trabalho, para conseguir perfeitas condigoes de
utilizacdo, higiene e seguranca. Preparo de alimentacdo dentro das normas técnicas de higiene, aten-



dendo rigorosamente aos horarios do local em que prestar os servicos; fazer a limpeza do refeitorio,
da cozinha, dos utensilios e demais areas de acesso a cozinha; fazer controle de estoque; atender as

condicOes de condicionamento e prazo de validade dos alimentos, comunicando irregularidades ao

superior, atender as orientagcoes de nutricionistas ou de cardapio que lhe sejam indicados. Executar

servicos de copa, cozinha e limpeza de ambientes. Executar quaisquer outras atividades correlatas a
sua funcdo determinada pelo superior imediato.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.
7. Cargo: AUXILIAR DE SONORIZACAO

Sintese das Atividades: Executar atividades de apoio na instalacdo, montagem, operacao e desmon-
tagem de equipamentos de som em ambientes abertos e fechados, conforme orientacoes e especifi-
cacdes técnicas, incluindo a verificacdo de cabos, conexdes, microfones, mesas, caixas e acessorios;
zelar pelos equipamentos, realizando limpeza, conservacdo e manuten¢do preventiva basica, comu-
nicando defeitos e auxiliando em reparos simples; realizar tratamento basico e envio/compartilha-
mento de audio quando solicitado; executar outras atividades correlatas compativeis com o cargo,
conforme a necessidade do servico.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.
8. Cargo: MOTORISTA

Sintese das Atividades: Dirigir os veiculos da Camara Municipal, transportando os passageiros au-
torizados; Realizar viagens estaduais e interestaduais; realizar entregas de documentos, convoca-
coes e correspondéncias em geral, colhendo assinaturas se necessario; realizar servicos bancarios
sempre que solicitado; acompanhar as manutencdes preventivas e corretivas do veiculo, especial-
mente nas trocas de 6leo, calibragem de pneus, abastecimentos, revisoes do sistema elétrico e de re-
frigeracdo, ar condicionado, freios e demais itens necessarios ao bom funcionamento; manter em or-
dem 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 relatdrio 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¢Oes de funcionamento; poiar os demais setores de apoio da Camara, sempre que
necessario; apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenientemente trajado para o trabalho, exe-
cutar outros servicos correlatos.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto e CNH categoria "B".

9. Cargo: VIGIA

Sintese das Atividades: Executar a vigilancia interna e externa das dependéncias da Camara Munici-
pal e de suas areas adjacentes, controlando portoes, portas e demais acessos, realizando rondas e
inspecoes de rotina, zelando pela integridade do prédio, equipamentos e bens patrimoniais, adotan-
do medidas imediatas de prevencao e protecao para evitar furtos, incéndios e danos, acionando a au-
toridade competente e comunicando irregularidades quando necessario, operando o acionamento e
desligamento de luzes e outros comandos simples nos horarios definidos, cumprindo normas e pro-
cedimentos internos e executando outras atividades correlatas e compativeis com a funcao.
Requisitos para provimento: Ensino Fundamental Incompleto.



