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Gabinete do Prefeito
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A Chefia de Gabinete é o 6rgdo de assessoramento do Prefeito
responsavel pela representacdo social e politica do Chefe do Poder

Executivo.

v' Manter organizadas as atividades do gabinete, agendar reunibes com
governos e 6rgdos publicos, controlar e agendar as reunides com as
entidades e sociedades civis municipais e com populagdo em geral;
Preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

preparar, registrar e expedir os atos do Prefeito;

Realizar as atividades de relacdes publicas da Prefeitura;
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Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os originais de
leis, decretos, portaria e outros atos normativos pertinentes ao Executivo
Municipal.

v' Prestar assisténcia ao Chefe do Executivo em suas relacdes politico-
administrativas com 0s municipios, 6rgdos e entidades publicas e
privadas e associacdes de classe;

v' Manter contato e relacionamento politico com o legislativo municipal e
assessora-lo nas atividades legislativas.

v' Coordenar e promover a representacao social e politica do Municipio, sob

orientacao do Prefeito;

v Assistir o Prefeito Municipal em suas funcdes politicas e administrativas;
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Assessorar o Prefeito em suas relagdes com os érgaos da Administracéo
municipal, com o Poder Legislativo, Judiciario e outras instituicdes
publicas ou privadas;

Assessorar o Prefeito Municipal no atendimento aos municipes e
entidades representativas de classe;

Preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pela Prefeitura;
Coordenar, planejar e elaborar plano basico de comunicacgéo social, com
todas as unidades administrativas;

Executar, se necessario, outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Prefeito Municipal;

Supervisionar as unidades que Ihe sdo subordinadas.



