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Camara Municipal de Garca
Estado de Sao Paulo

=P ORTARIA N 637/91 =

GILBERTO GARCIA, Presidente da
Camara Municipal de Garga, Estado de
S30 Paulo, no uso de suas atribuigdes ,

etc.

RESOLVE :-

Nos termos do artigo 52, da Lei n® 2.626/91, de 26
de abril de 1991, fixar as seguintes atribuigOes para os ocupan-

tes de cargos na Secretaria da Camara Municipal de Garga:

DIRETOR GERAL
Direcao geral dos servigos administrativos da Camara e da Secre-

taria: Assessoria a Mesa, a Presidéncia, as comissOes permanen -
tes e especiais aos senhores vereadores, inclusive fora do Muni-
cipio se necessario; abertura de correspondencia oficial, elabo-
rag3o da Ordem do Dia; elaboragac de proposituras: supervisao da
Contabilidade, visando: balancetes mensais e boletins de caixa .,
controle de caixa, fornecimento de certiddes, supervisao de con-
trole de compras em geral, despacho com o presidente: interpreta
cdo e aplicagdo das disposigOes estatutarias guanto ao pessoal -
da Camara; supervisdo dos servigos de empenho e pagamento das -~
despesas: assinatura de cheques juntamente com O sr. Presidente;
comparecer e assessoral guando da realizacdo de sess3ao ou reuni-
50: outros servicos de interesse da Camara,primcipalmente de a-

tendimento do publico.

DIRETOR DE SECRETARIA
Assistir o Diretor Geral:; diregdo da Secretaria Administrativa -

da Camara:; assisténcia aos vereadores, quando necessario; obser-
vagao das disposigOes estatutarias quanto aos funcionarios da Ca
mara; servigos gerais da Secretaria; controle de frequencia  do
pessoal efetivo da Camara; supervisao e redagao de atas e propo-
situras; distribuicdo de processos; controle de prazos das propo
sigbes; redado de oficios; compilagao de dados para © relato -
rio; registro e publicagdao de Atos da Camara: preparagio da Or-
dem do Dia; supervisdo administrativa dos servigos internos da
Camara, inclusive quanto a conservagao e limpeza: supervisao da
distribuicdo de servigos da Secretariaj reunilo periddica com os
funcionarios a fim de manter o kom funcionamento admmnistrativo

da Camara; assisténcia Quanto aos servigos da Secretaria durante

~ y - . s Lot
a realizagado de sessOes ou reunices da Gamaraj substituigao even
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eventual nas auséncias do Diretor Geral: recebimento de numera-
rios da Camara junto & Prefeitura; escrituragdo contabil da ca-
mara; controle de material: balancetes mensais: balango anual e
prestagao de contas; preparagao de folhas de pagamentos; depar-
tamento de pessoal; boletim de caixa diario; orientagac do movi
mento bancario ao Diretor Geral e ao presidente da Camara; con-
trole e apresentagao das verbas orgamentérias da Camara; elabo-
ragao orgamentéria: assinatura de cheques na auséncia ou impedi
mento do Diretor Geral, juntamente com o presidente da Camara ;

outros servigos de interesse da Camara.
L4

ASSESSOR _TECNICO LEGISLATIVO -jpssEsser TuriDico

Elaboragao de proposituras, contratos, pareceres, etc.: defeb -

der em jufzo ou fora dele os direitos e interesses da Camara; -
prestar informagdes e elaborar instrugdes de natureza juridica

para orientagao dos servigos; relacoes publicas: assessoramento
da presidéncia e da diretoria geral; outros servigos de interes

se da Camara.

SUBDIRETOR DE SECRETARIA
Assistir o diretor de Secretaria e o Diretor Geral: auxiliar na

execuglo de servicos em geral:; redagdo de atas e proposigbes; -
encareegado dos servicos de Secretaria; auxiliar na escritura-
cdo financeira e contabil da Camara, se necessario; distribui -
c3o de servigos ao oficial legislativo e ao auxiliar de servi -
cos; substituigdo evebtual nas auséncias do Diretor de Secreta-
ria: assinar cheques e demais documentos da contabilidade e da
tesourarla, quando substituir oficialmente o diretor de Secreta
ria; assisténcia quando da realizagdo de sessdes ou reunibes da

Camara;outros servigos de interesse da Camara.

OFICIAL LEGISLATIVO
Servigo datilografico; execugao dos servigos distribuifios pelo

assistente de diretor ou por funcionario de grau superior; pro-
tocolo; arquivo: fichario; auxiliar na redagao de atas e propo-
situras, quando determinado; mecanografia; datilografia de atas
das comissSes ¢ sessOes camararias; assisténcias nas sessoOes ou
reunides guando necessaric e convocado pelo Diretor Geral: ou-

3 . -~
tros servigos de interesse da Camara.

AUXILIAR DE SERVIGOS
Abertura e fechamento do ediffcio da Camara; servigos gerais; -

, . > ~
zelar pela guarda do predilc; executar Servigos de conservagao e
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limpeza do edificio, moveis e instalagoes; conduzir processos e
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correspondencias; executar pequenos reapros; movimento de procesg
sos entre as comissOes; vereadores e Diretor Geral:; servigo pos-
tal, de bancos, comercio e mecanografia; servigos gerais de co -
pa; execugao dos servigos de mimoegrafia; comparecer e colaborar
quando da realizagdo de sessdo ou reunido da Camara; outros ser-

L] . - ~
vigos de interesse da Camara.

Registre-se, publique-se e cumpr@réé.
P
abril de 1991l.

Camara Municipal de Garga,

Registrada e publicada na i amara Munjcipal de Gar-

¢ca, na data supra.

ugusto A, Chstro -
LEGISIATIVO

Antonio
DIRETOE



