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Municipio de Sao Joao da Boa Vista
Gabinete do Prefeito
Secretaria Geral

CARTA DE SERVICOS MUNICIPAIS
SECRETARIA GERAL

Contato e atendimento ao publico:

Responsavel: Laryssa C. Gongalves Costa da Cruz

Equipe: Diogo Augusto Massaro da Cruz, Giuliana Cerboncini Borges, Jodo
Vicente Zogbi Farias, Laryssa Cristina Gongalves Costa, Marina Pacheco
Junqueira e Sidinara Fonseca.

Telefone: 19 3634-1039/ 3634-1040

E-mail: secretaria@saojoao.sp.gov.br

E atribuicdo da Secretaria Geral prestar auxilio e informagdes de sua competéncia
ao Gabinete do Prefeito e aos demais departamentos, assessorias ¢ setores da
Prefeitura; coordenar, controlar e orientar a execu¢dao na elaboracdo de oficios,
projetos de lei, portarias, decretos, despachos, e-mails; coordenar a montagem do
Jornal Oficial do Municipio; manter os indices de Portarias, Leis e Decretos
sempre atualizados, de modo a organizar os atos oficiais e prestar informagao
destes com precisdo quando solicitado, seja pelo publico interno ou externo,
mantendo o devido apoio administrativo aos demais servidores; distribuir e
encaminhar os documentos recebidos da Justica, Promotoria, Delegacias e demais
orgaos; distribuir e encaminhar oficios para cidades e 6rgaos oficiais; distribuir e
encaminhar os requerimentos e indicacdes para serem protocolados junto a Camara
Municipal, mantendo sob sua guarda e responsabilidade as vias fisicas e digitais

originais desses documentos.
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Compete ainda & Secretaria Geral, examinar e dar seguimento nos tramites legais,
tanto nos processos protocolados na propria Secretaria, quanto nos processos que
esta recebe dos Departamentos da Prefeitura; postagem de correspondéncia de sua
competéncia ou quando confiadas & Secretaria Geral; zelar pelo patriménio, de

modo a comunicar o setor responsavel sobre eventuais alteragdes.
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