O Controlador-geral do municipio de In
confere a Lei Organica Municipal de n°

INAJA

PREFEITURA MUNICIPAL

CNPJ N° 10.106.219/0001-23

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2023

aja-PE, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe
1.151 de 18 de junho de 2009, normatiza:

Objetivo: A adogdo dos procedimentos para o Gabinete do Prefeito e da Administragdo

constantes desta instrugdo normativa na prética de suas atividades.

Unidades Executoras: Secretaria de Gabinete do Prefeito da Administragdo Geral dos
Orgios daAdministragéo Direta e Indireta.

Dos Procedimentos:

PR ST

Encaminhar aos setores competentes os despachos do Prefeito, com a maior
urgéncia possivel, para as providéncias necessarias;

Convocar os Diretores e Vereadores para tomada de decisdes sobre projetos que
visem beneficios e melhorias para o Municipio;

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e papéis que interessem
diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles considerados de carater

confidencial;
Redigir e controlar, por determinagdo do Prefeito, oficios, notas, artigos e

comentarios diversos, sobre as atividades da Prefeitura para divulga¢do pelos
meios de comunicag¢do ao seu alcance;

Acompanhar a tramita¢io de projetos na Camara Municipal;

Arquivar Leis, Decretos e Portarias;

Acompanhar todos os protocolos junto a CAmara Municipal;

Acompanhar, junto as reparticbes municipais, o desenvolvimento das
providéncias determinadas pelo Prefeito.

Inaja-PE, 16 de janeiro de 2023.

/ e Dantas LT
Dty

Py 001m021

/-
) s S35
. icipa
GC}A Henrique Dantas E’Pfﬂtgn o

Coptfolador-Geral do Municipio

Portaria n® 012/2021

RUA CICERO TORRES, 118 - CENTRO - INAJA-PE /CEP: 56560-000



