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Secretaria Municipal do Governo

OUCRETO N® 2,162 /

"FIXA ATRIBUICOES DO CHEFE DO GABINETE DO PRE#EITO"

O Prefeito Municipal de Pocos de Caldas, no uso de suas atribuigles legais
e tendo em vista o disposto no Art. 1° da Lei n® 2.925, de 20 de dezembro -

de 1979,

DECRETA:
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ART. 1? - Compete ao CHEFE DO GABINETE DO PRE

FEITO as seguintes atribuigoes:-

I - Cumprir e .fazer cumprir as ordens emanadas do titular da
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Secretaria Municipal do Governo;

Dirigir e orientar, administrativamente, os trabalhos do
pessoal da Secretaria Municipal do Governo;

Preparar o expediente a ser assinado ou despachado pelo -
Prefeito;

Elaborar a Ordem de Servigo Anual do Gabinete;

Fiscalizar o horario dos funcionarios sob sua Chefia, de-~
nunciando ao Secretario Mumicipal do Governo, quaisquer ir
regularidades;

Expedir certidGes requeridas no ambito do Gabinete do Pre
feito;

Transmitir aos Secretarios, Diretores e demais autoridades
as ordens do Secretario Municipal do Governo;

Promover a publicacao dos atos oficiais;

Promover o registro dos atos oficiais;

Pramover a organizagdo dos arquivos de leis, decretos, por
tarias, projetos de lei, da correspondencia expedida e da
recebida, bem como mante-los atualizados;

Rever os atos antes de envia-los a publicagdo;
Providenciar a retificag@o de textos junto a imprensa;
Promover a coleta de informagOes sobre leis, projetos 1le-
gislativos estaduais e federais e dar ciéncia ao Chefe do
Executivo dos que encerrarem assuntos relevantes para o Mu
nicipio;

Promover a multigrafagao e distribuicdo de leis, decretos
e de outros atos normativos e trabalhos de interesse geral
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da administracao;

Promover o registro dos nomes, enderecos e telefones das
autoridades e reparticOes federais, estaduais e de outras
de interesse da administragdo, bem como a indicacdo dos -
respectivos tratamentos, segundo as nommas protocolares vi
gentes;

Promover o noticidrio, pelos meios adequados, das ativida
des de interesse publico do Prefeito e de seus auxiliares;
Orientar o publico no preenchimento de formuldrios e na
elaboracdo de requerimentos;

Providenciar a instalag3o de quadros indicadores das ativi
dades, obrigagOes, horarios e prazos de interesse do pibli
co;

Promover a organizagdo e manutengdo de fichario de locali
zagao das unidades administrativas, do seu horario de fun
cionamento e das respectivas chefias;

Promover a organizacao de arquivos de recortes de jornais,
relativos a assuntos de interesse da Prefeitura; e

Propor ao Secretario Municipal do Governo a simplificagio
de rotinas, a fim de facilitar o atendimento ac publico.

ART. 2° - Revogadas as disposigOes em contra
entrara em vigor na data de sua publicagdo.
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PUBLICADO NO “DIARIO DE POGOS DE CALDAS", EDIGAO N® oZf%  DE o /A2 /79.




