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DAS SECRETARIAS E ATRIBUIGOES
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 14. A Chefia de Gabinete tem, por competéncia, as seguintes atribui¢cdes:

| — prestar assisténcia ao Prefeito em suas relagdes institucionais com os
orgaos da Administragdo Municipal, com o Poder Legislativo, Judiciario e outras instituigdes
publicas e privadas;

Il — organizar a agenda de audiéncias, entrevistas e reunides do Prefeito, caso
seja necessario ou assim for solicitado;

lll — preparar e encaminhar o expediente a ser despachado pelo Prefeito;

IV — divulgagao de diretrizes, planos, programas e outros assuntos de
interesse da administragao municipal, junto as instituicdes publicas e privadas;

V — secretariar todos os servigos atinentes ao Chefe do Executivo;

VI - orientar a populagédo quanto as suas prerrogativas junto a Administragao
Municipal e os caminhos mais adequados para a sua concretizacdo, bem como informar o
andamento de reclamacgdes ou denuncias;

VII - controlar os prazos de resposta dos 6rgdos municipais aos
encaminhamentos efetuados por outros Poderes dos demais entes federativos;

VIl — gerenciar a equipe de motoristas e garantir a organizagéo da frota
municipal, controlando todas as escalas, rotas e itinerarios, exceto os transportes

vinculados a saude e a educagao, dada a especificidade dos servigos;

IX — realizar a manutencéao preventiva e corretiva da frota municipal;

X —organizar o agendamento de veiculos e o controle de uso da frota, além de
garantir a disponibilidade e o bom uso dos veiculos, bem como controlar a aquisi¢ao,
manutencgéo e o descarte de veiculos;

Xl — desempenhar as demais atividades afins, as que forem determinadas

pelo Prefeito e as previstas na legislagdo municipal.
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§ 1° A Chefia de Gabinete compreende em sua estrutura as seguintes
unidades diretamente subordinadas a seu titular:

| — Departamento de Relacgdes Institucionais, subdividido em:

a) Divisdo de Representagao e Atendimento Institucional;

b) Divisdo de Apoio ao Fundo Social.

Il — Departamento de Frotas, subdividido em:
a) Divisdo de Motoristas;
b) Divisdo de Agendamento;

c) Divisdo de Gestédo e Manutencao da Frota.

§ 2° Ficam criados no ambito da Chefia de Gabinete:
I — 3 (trés) cargos em comissao de Assessor(a);
Il - 2 (dois) cargos de Diretores de Departamento;

lll - 5 (cinco) cargos de Chefes de Divisao.



