Camara Municipal de Taiobeiras - Estrutura Organizacional

ORGANOGRAMA E ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

Camara Municipal de Taiobeiras - Lei Municipal n° 1.515, de 25 de margo de 2024

Esta pagina apresenta, em linguagem simples, a hierarquia administrativa e politica da Camara Municipal, os
setores existentes e a funcéo de cada area. O objetivo é facilitar o acesso da populagéo as informagdes
institucionais e atender aos critérios de transparéncia publica.

PLENARIO / VEREADORES

representagdo da populagéo e deliberagao

MESA DIRETORA PRESIDENCIA COMISSOES
direcdo dos trabalhos gestdo e coordenagdo da Camara andlise técnica das matérias
legislativos

GABINETE E SECRETARIA DA PRESIDENCIA
apoio direto, organizagao e rotina
institucional

ASSESSORIA DE GABINETE CHEFE DE TRANSPORTES OFICIAL ADMINISTRATIVO ASSISTENTE
apoio a Presidéncia veiculos e deslocamentos atividades ADMINISTRATIVO
administrativas apoio administrativo

RECEPCIONISTA
atendimento ao publico

ASSESSORIA PARLAMENTAR ASSESSORIA JURIDICA ASSESSORIA DE DEPARTAMENTO FINANCEIRO
apoio técnico aos orientacéo juridica COMUNICAGAO E ADMINISTRATIVO

vereadores divulgagéo e finangas, controle e
transparéncia gestao

ZELADORIA, COPA, COZINHA, LIMPEZA E
HIGIENE
conservagao e apoio operacional

Observagao: Mesa Diretora, Plenario e Comissdes representam a organizagao politico-legislativa da Camara. Os setores administrativos
e cargos estao organizados conforme a Lei Municipal n® 1.515/2024.
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COMO A ESTRUTURA FUNCIONA

A Cémara Municipal atua em duas frentes principais: a atuacao legislativa, realizada pelos vereadores, Mesa
Diretora e Comissoes; e a atuagdo administrativa, exercida pelos setores que garantem o funcionamento da Casa

Legislativa.
Orgio / Setor Funcao explicada de forma simples

1 Plenario / Vereadores Representam a populagéo, apresentam propostas, discutem e votam
matérias de interesse publico.

2 Mesa Diretora Conduz os trabalhos legislativos e administra as atividades institucionais da
Céamara.

3 Presidéncia Coordena a Camara, representa oficialmente o Legislativo e acompanha o
funcionamento dos setores.

4 Comissoes Analisam projetos e demais matérias antes da votagao em Plenario.

5 Gabinete e Secretaria da Presidéncia Organiza a rotina administrativa, documentos, atendimentos e apoio direto a
Presidéncia.

6 Assessorias e Departamentos Prestam apoio técnico, juridico, administrativo, financeiro, parlamentar e de
comunicagao.

7 Servigos Gerais Cuidam da conservagao, limpeza e apoio operacional das dependéncias da

Camara.

SETORES, CARGOS E COMPETENCIAS

Responsavel pela condugéo politica e administrativa da Camara, organizacédo dos

AN AL [ LS D A0 trabalhos legislativos e representacao institucional do Poder Legislativo.

GABINETE E SECRETARIA DA Orgéo de apoio direto & Presidéncia. Organiza documentos, agenda, atendimento
PRESIDENCIA institucional, tramitag&o interna e suporte as atividades da Mesa Diretora.

Auxilia o Presidente da Camara nas atividades administrativas, acompanha
ASSESSORIA DE GABINETE demandas institucionais, organiza informagdes e contribui para o bom
funcionamento do gabinete.

Responsavel por controlar o uso dos veiculos oficiais, acompanhar manutengao,
CHEFE DE TRANSPORTES abastecimento, documentagédo e deslocamentos necessarios as atividades da
Camara.

Executa atividades administrativas de maior complexidade, apoia a organizagao de

OFICIAL ADMINISTRATIVO . . L .
documentos, processos internos e rotinas administrativas.

Auxilia os setores da Camara em atividades administrativas, organizagéo de
arquivos, atendimento interno e apoio as demandas do Legislativo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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SETORES, CARGOS E COMPETENCIAS - CONTINUAGAO

RECEPCIONISTA

ASSESSORIA PARLAMENTAR

ASSESSORIA JURIDICA

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

DEPARTAMENTO FINANCEIRO E
ADMINISTRATIVO

ZELADORIA, COPA, COZINHA,
LIMPEZA E HIGIENE

BASE LEGAL

Realiza o primeiro atendimento ao cidaddo, recebe visitantes, presta informagées,
registra demandas e encaminha o publico aos setores responsaveis.

Presta apoio técnico aos vereadores, auxilia na elaboragéo de proposigées,
organizagao de documentos legislativos e acompanhamento das atividades
parlamentares.

Orienta juridicamente a Camara, analisa projetos, emite pareceres, acompanha
processos e contribui para que os atos administrativos e legislativos estejam de
acordo com a legislacgao.

Divulga agdes, sessoes, projetos e atividades da Camara, administra canais
oficiais de comunicagéo e fortalece a transparéncia e o acesso da populagdo a
informacao.

Cuida da gestéo financeira, orgamentaria, contabil e administrativa. Organiza
pagamentos, prestacéo de contas, relatorios, contratos administrativos e controles
internos relacionados a gestéo.

Responsavel pela limpeza, conservacao, organizagéo dos espagos, servigos de
copa e apoio operacional para o funcionamento diario da Camara.

A estrutura organizacional, os cargos e suas competéncias foram organizados com fundamento na Lei Municipal n°®
1.515, de 25 de margo de 2024, que dispde sobre a Estrutura Organizacional da Camara Municipal de Taiobeiras.

Para melhor transparéncia, recomenda-se publicar no site: organograma em imagem ou PDF, texto explicativo dos
setores, link para a lei na integra e atualizagdo sempre que houver alteracéo da estrutura.
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