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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
GABINETE DA PREFEITA

O Gabinete do Prefeito, que ¢ dirigido por um Chefe de Gabinete é responsavel pelo
assessoramento direto a Prefeita Ana Izabel Malacarne de Oliveira. Ele ¢ quem agenda
as audiéncias, atendimentos a populagdo, assessoramentos técnicos e juridicos, na
elaboracdo dos atos oficiais e as decisdes do Poder Executivo, como decretos, projetos de
lei, oficios, mensagens, entre outros documentos.

Conforme Art. 17 da Lei 71/1995, o Gabinete do Prefeito ¢ o 6rgdo de assessoramento e
controle, ligado diretamente ao Chefe do Poder Executivo, tem como ambito de atuacdo
as atividades de assessoramento, coordenar os servicos gerais de administracdo do
Gabinete e a divulgacdo dos atos a atividades do executivo, e notadamente:

a) Participar da elaborag@o, supervisdo, a redacao final da proposta or¢gamentaria anual e
do relatorio setorial das atividades anuais do GABPE, para encaminhamento a Assessoria
de Planejamento;

b) Preparar a correspondéncia privativa do Prefeito;
c¢) Registrar e controlar as audiéncias publicas do Prefeito;

d) Atender e encaminhar os municipes ao 6rgao competente da Prefeitura, de acordo com
suas reivindicagoes;

e) Encaminhamento de providéncias determinadas pelo Chefe do Executivo aos varios
orgdos da Prefeitura;

f) Registrar e controlar todo o expediente do Gabinete, mantendo protocolo atualizado;

g) Manter sempre atualizada a agenda de tramitagdo de projetos na Camara Municipal,
acompanhando as iniciativas e pronunciamentos dos Vereadores, que tenham relagao
direta ou indiretamente com as atividades da Prefeitura;

h) Prestar informacdes sobre programas e realizacdes da Prefeitura;

1) Assessorar o Prefeito nas audiéncias e entrevistas concedidas a imprensa;

j) Encaminhar as matérias para publicacdo nos 6rgdos de imprensa;

1) Gravagdo e transcrig¢do e palestras, reunides e conferéncias de que participe o Prefeito;

m) Informar ao Prefeito, através de relatorio, todas as matérias publicadas na imprensa
local, estadual e nacional, e que se refiram ao Municipio, mantendo arquivo proprio;

n) Divulgacao das realizagdes da Prefeitura;
0) Elaborar oficios, para arquivo e divulgagao;
p) Assessorar o Chefe do Executivo, quando solicitado, em resposta a imprensa;

q) Exercer outras atividades correlatas e que forem determinadas pelo Prefeito Municipal.
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