PORTARIA N° 1.026/2012

AFRANIO CARLOS NAPOLITANO, Presidente da Camara
Municipal de Garga, Estado de Sao Paulo, no uso de suas
atribuicoes legais,

RESOLVE:

Art. 1°, A presente Portaria tem a finalidade de detalhar as fungdes a serem
executadas pelos servidores lotados na Secretaria da Camara Municipal de Garga, de acordo com
s~ as atribuicdes previstas para o cargo ocupado, no Anexo IV da Lei Municipal n° 4.780/2012.

Art. 2° Para os cargos de Diretor Geral, Procurador Juridico e Contador, como
sdo cargos com uma Unica vaga, ficam as func¢ées dos ocupantes desses cargos idénticas as
atribuigdes previstas na Lei n° 4.780/2012.

Paragrafo Unico. O mesmo fica estipulado para as servidoras ocupantes do
cargo de Auxiliar de Servicos, que executardo as atribuicées do cargo de acordo com a
disponibilidade.

Art. 3°. Com relacdo aos Oficiais Legislativos, ficam assim divididas as
atribuicoes:

e Servidor Alexandre de Araiijo Lamattina: Assistir ao Diretor Geral; distribuicdo de servigos
aos Auxiliares Legislativos e Auxiliares de Servigo; substituicdo eventual nas auséncias do
Diretor Geral; supervisao e controle dos materiais e equipamentos de informatica e eletronicos,
inclusive os utilizados na gravacao e filmagem das sessoes e reunides; supervisao dos servigos
de informatica realizados na Secretaria da Camara; assisténcia quando da realizacdo de
sessoes ou reunides da Camara, notadamente com relagido a gravagao dos trabalhos, controle
da transmissdo ao vivo pela internet e exibicao de videos e audios; dirigir o veiculo oficial, se

-— necessario; assisténcia aos vereadores, especialmente no preparo e elaboracdo de proposicoes
e/ou solicitacdes (oficios particulares), notificacdo acerca de eventos, preparo do cerimonial e
logistica de sessdes solenes e especiais, controle da agenda do presidente e atendimento a
municipes, bem como durante as sessdes e trabalhos de Comissées; encarregado dos servigos
de Secretaria, notadamente com relagao a elaboracédo de proposigoes, transcri¢iao e resumo de
pronunciamentos dos vereadores, recebimento e destinacdo de documentos externos; controle
da homepage, com inclusao freqliente de noticias pertinentes & atividade legislativa; outros
servigos de interesse da Camara, inclusive fora do Municipio.

e Servidora Elizangela Cristina Cotrim dos Santos Tavares: Assistir ao Diretor Geral;
distribuicdo de servicos aos Auxiliares Legislativos e Auxiliares de Servigo; substituicdo
eventual nas auséncias do Diretor Geral; assisténcia aos vereadores; encarregada dos servigos
de Secretaria a saber: preparo das sessdes, elaboragio de pautas da Ordem do Dia,
organizacao dos expedientes das sessdes, organizacdo dos processos, elaboragdao de
autografos, de oficios para encaminhamento de documentos legislativos, despacho de
documentos conforme deliberado em Plenario, alimentacdo de software para controle do
processo legislativo, recebimento e despacho de documentos externos, elaboracdo de atas e de
resumos dos trabalhos; elaboragio de Atos Oficiais; assisténcia quando da realizagdo

Rua Bardo do Rio Branco, 127/131 - Centro - CEP 17400-000 - Garca - SP L
Telefone/Fax: (14) 3471-0950 / (14) 3471-1308 CNPJ: 49.887.532/0001-81
site: www.cmgarca.sp.gov.br e-mail: camara@cmagarca.sp.gov.br




»

sessdes ou reunides da Camara; manter o controle do arquivo; dirigir o veiculo oficial, se
necessario; outros servigos de interesse da Camara, inclusive fora do Municipio.

e Servidora Juliana Vidal Custdédio: Assistir ao Diretor Geral; distribuicdo de servigos aos
Auxiliares Legislativos e Auxiliares de Servigco; substituicdo eventual nas auséncias do Diretor
Geral; assisténcia ao Contador na escrituracgéo financeira e contabil da Camara, se necessario;
preparar as folhas de pagamento; proceder ao controle de Pessoal, controle de Bens
Patrimoniais e Almoxarifado; bem como cotacdo e compra de materiais, e assistir aos
procedimentos licitatérios quando necessario; supervisionar os servicos de limpeza e
conservagdo; supervisdo e controle dos materiais e equipamentos; controle do material
permanente e patrimonio; assisténcia quando da realizacdo de sessdes ou reunioes da Camara,
se necessario; dirigir o veiculo oficial, se necessario; outros servigos de interesse da Camara,
inclusive fora do Municipio.

Art. 4°. Com relacdo aos Auxiliares Legislativos, ficam assim divididas as
atribuicoes:

e Servidora Cassia Miuki Dias: Execucdo dos servigos distribuidos pela Oficial Legislativo
Elizangela Cristina Cotrim dos Santos Tavares ou por servidor de grau superior; servigo
datilografico e de digitagéo; alimentacao de softwares necessarios para o controle do processo
legislativo; execucdo do protocolo de documentos; manter em ordem e organizagdo o arquivo e
anais da Casa e os ficharios; preparacdo do Plenario para receber as sessdes camararias e
reunioes; redacdo ou digitacdo de atas das sessdes camararias e das comissdes, pareceres e
proposituras; assisténcia nas sessdes ou reunides, quando necessario; dirigir o veiculo oficial,
quando necessario; atendimento ao publico, pessoalmente ou por telefone; receber sugestoes;
reclamagdes e reivindicacoes; outros servicos de interesse da Camara.

o Servidor Laércio Fabiano da Silva da Cruz: Execucéo dos servigos distribuidos pelo Oficial
Legislativo Alexandre de Araujo Lamattina ou por servidor de grau superior; servico
datilografico e de digitagéo; alimentacédo de softwares necessarios para o controle do processo
legislativo; execucdo do protocolo de documentos; preparacdo do Plenario para receber as
sessdes camararias e reunides; redacdo ou digitacdo de atas das sessboes camararias e das
comissbes, pareceres e proposituras; servico de gravacdo e sistema de som e imagem das
sessdes ou reunides da Camara; servicos de informatica da Secretaria da Camara; manuseio,
conservagdo, manutencdo e guarda dos equipamentos e materiais de gravacdo de som e
imagem, bem como de informatica; assisténcia nas sessdes ou reunides, quando necessario;
dirigir o veiculo oficial, quando necessario; entregar a pauta da Ordem do Dia, convocacdes de
sessdes e outros documentos aos vereadores; atendimento ao publico, pesscalmente ou por
telefone; receber sugestdes; reclamacgdes e reivindicagées; outros servigos de interesse da
Camara.

Art. 5°. Visando auxiliar as Comissdes Permanentes na analise de matérias em
tramitacdo, ficam os servidores Adalberto Augusto Salzedas Junior, José Roberto Carvalho e
Alexandre de Aratjo Lamattina designados para prestarem auxilio, respectivamente, 4s comissoes
de Constituicdo, Justica e Redacdo, Orgamento, Finangas, Contabilidade, Obras e Servigos
Publicos e Satude, Educacéo e Assuntos Sociais e Fundiarios, acompanhando as reunides que tais
comissdes venham a realizar.
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Artigo. 6°. Da presente Portaria deverdao ser comunicados, por escrito, todos os
servidores da Casa, notificando-os do seu inteiro teor, e apds seja fixada em local préprio, para
conhecimento de todos.

[
Artigo 7°. Caso haja necessidade em razao do volume de trabalhos, de férias do
servidor responsavel, ou mesmo de qualquer justificativa comprovadamente relevante, podera o
Presidente e/ou o Diretor Geral, de forma temporaria, solicitar a realizacdo de trabalhos que néo
se enquadrem nas atribuicdes previstas nesta Portaria, a fim de que se normalizem os trabalhos
administrativos na Camara Municipal de Garga.
Artigo 8°. Esta portaria entrara em vigor no dia 1° de novembro de 2012, ficando
- revogadas as disposicdes em contrario. :
Registre-se, Publique-se e cumprasse.
Camara Municipal de Garga, 26 de Qutubro de 2012.
f
¥ Afranio Carlos|Napolitano
PRESIDENTE
Registrada e publicada na Secretaria da Camara Municipal de Gatg¢d, na data supra.
-
-
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