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GABINETE DO PREFEITO

O Gabinete do Prefeitocompete:

1 O Gabinete do Prefeito, 6rgao diretamente ligado ao Chefe do Poder Executivo, tem por
finalidade assistir ao Prefeito Municipal em suas atribuicdes governamentais e de politica
institucional com os poderes constituidos, tendo por finalidade a coordenacao das atividades da
administracao institucional. ..

Autoridade HELIO CARLOS RIBEIRO CANDIDO
administrativa

Telefone:28-99957-1092

Contato: E-mail:gabinete@muqui.es.gov.br
Endere¢o:Rua Satyro Franga, 95 — CEP 29.480-000 —
Horério . .
deAtendimen SegundaaSextadas 07has11h—13has17h
to:
Anda_mentoa Atendimentos preferenciais conforme a Lei n® 10.048, de 8 de novembro de 2000, que dispde daprioridade
tendimento: de atendimento as pessoas especificas, € da outras providéncias, € os demais porordemdechegada.

Manifestagao

o https://falabr.cgu.gov.br/publico/ES/Muqui/Manifestacao/RegistrarManifestacao
doUsuario




MUNICIPIO DE MUQUI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

A
NO GABINETE DO PREFEITO O CIDADAO PODE ACESSAR

OSSERVICOSABAIXODESCRITOS:

APRESENTACAODOSSERVICOSAOCIDADAO

1. SERVICO DE RECEPCAO E ATENDIMENTO AO PUBLICO:

SERVICO DESCRIGCAO
DOSERVICO
Setor SUPERVISOR ESPECIAL DE GABINETE
Responsavel RITA DE CASSIA MARONI BASTOS RIBEIRO
Descrigao Atendimento e direcionamento do publico quanto as suas necessidades.
Contato Telefone:28-3199-0456 RAMAL 222
RequisitosparaoA ossaniics
cesso
. Naio se aplica
EtapasdoServigo
iz pan:a Diariamentedurantetodooexercicio.
aPrestacgao
Forma .
Presencial
deprestag
ao
Local Presencial:
paraacess : Rua Satyro Franga, 95 — CEP 29.480-000 —
(o]
Taxa Naoseaplica.
Atendimento Atendimentopreferenciaisaportadoresdenecessidadesespeciais,aidosos(superiora80anos
prioritario prioridade especial); idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas decoloe
obesos.(LeiFederal10.048/2000;Estatutodoldoso:13.466/2017).
Tempo OrdemdeChegada
deespera

Parademaiscasosocidaddopoderdentraremcontatocom
aOuvidoriadaPrefeitura(denuncia,elogio,reclamacio,solicitacdoesugestio)

Online https://falabr.cgu.gov.br/publico/ES/Muqui/Manifestacao/RegistrarManifestacao

Telefone 28-3199-0456 RAMAL 222
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2. CHEFE DE GABINETE:

SERVICO DESCRI(}AO
DOSERVICO
Setor CHEFE DE GABINETE
Responsavel NICOLY BORGES MATIELI PASTOR
Descrigao coordenar e executar as atividades referentes ao funcionamento do gabinete do

Chefe do Poder Executivo Municipal;

coordenar a integracido das agoées da Administragao Municipal;

assessorar o Prefeito para o desempenho de suas atribuigcoes, especialmente os
assuntos relacionados com a coordenagao politica administrativa;

preparar, registrar, publicar e expedir os atos oficiais do Prefeito em total
integragdo com os demais 6rgaos da Administragdao Municipal;

promover a publicacido das leis, decretos, portarias e demais atos
administrativos;

organizar, numerar, registrar e manter sob sua responsabilidade e guarda os
livros de registro de leis, decretos, portarias, protocolo geral, protocolos de
processos administrativos; da mesma forma o livro de transmissao de cargo de
Prefeito e Vice-Prefeito e livro de termo de posse de servidores nomeados e
outros atos normativos pertencentes ao Executivo Municipal;

avaliar as agdoes de governo e da administragdao dos gestores, no ambito dos
orgaos integrantes da Administragao Municipal;

assistir ao Prefeito no atendimento aos municipes e demais autoridades;
coordenar as medidas inerentes a seguranca e defesa destinadas a prevenir
consequéncias de eventos desastrosos e socorrer a populagdao e as areas
atingidas pelos eventos;

planejar e fazer executar todos os servigcos administrativos e de secretaria ao
Chefe do Executivo;

efetuar o controle de prazo do processo legislativo referente a requerimentos,
informacgodes, respostas a indicagdes e apreciagcao de projetos pela Camara;
colaborar com os érgaos da Administragao Municipal fornecendo subsidios para
a formulagao de politicas publicas, planos, projetos e programas de interesse do
Municipio;

desenvolver atividades visando a geragao de emprego;

executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito Municipal.

Contato Telefone: 28-3199-0456 RAMAL 222

RequisitosparaocA Naoseaplica

cesso
EtapasdoServigo Nao se aplica
i par:a Diariamentedurantetodooexercicio.
aPrestacao
Forma .

Presencial

deprestag
ao
Local Presencial:
paraacess : Rua Satyro Franga, 95 — CEP 29.480-000 —
o
Taxa Naoseaplica.
Atendimento Atendimentopreferenciaisaportadoresdenecessidadesespeciais,aidosos(superiora80anos
prioritario prioridade especial); idosos (superior a 60 anos), gestantes, lactantes, pessoas com criangas decoloe

obesos.(LeiFederal10.048/2000;Estatutodoldoso:13.466/2017).
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Tempo
deespera

OrdemdeChegada

Parademaiscasosocidaddopoderaentraremcontatocom
aOuvidoriadaPrefeitura(denuncia,elogio,reclamagio,solicitagioesugestio)
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