ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MENDES

GABINETE DO PREFEITO

PREFEITO: JORGE HENRIQUE COSTA DE OLIVEIRA

Enderego: Rua Professor Paulo Sérgio Nader Pereira 250, Centro
CEP: 26700-000

Telefone: (24) 2465-0661 / (24) 2465-4058

E-mail: prefeito@mendes.rj.gov.br

FUNCOES

e | - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo liunicipal em suas relagdes
politicas e administrativas com os municipes, érgdos e entidades publicas
e privadas e associagdes de classe;

e |l - promover a articulagdo politica, institucional e legislativa entre o
Poder Executivo e a Cadmara Municipal mantendo contatos com
liderangas politicas e parlamentares do Municipio;

e Il - executar as atividades de assessoramento legislativo,
acompanhando a tramitagcdo na Cdmara Municipal de projetos de
interesse do Executivo;

e |V - manter o Prefeito informado sobre os temas de interesse do
Municipio e assessord-lo em suas relagdes institucionais e legislativas;

e V- participar e contribuir com a Secretaria Municipal de Governo na
elaboragdo das mensagens, projetos de leis e demais atos normativos e
administrativos de competéncia do Prefeito, em articulagdo com as
demais Secretarias Municipais afins;

e VI - promover intercdmbio e interlocu¢do com a lideranqa de Governo
junto & Camara I\{unicipal, bem como junto aos Vereadores que
compdem a base de sustentagdo governamental e as demais
parlamentares;

e VIl - realizar o acompanhamento do processo legislativo na Cadmara
Itlunicipal, especialmente aquelas proposi¢cdes de iniciativa do Chefe do
Poder Executivo, mantendo registro atualizado das matérias;

e VIl - assistir ao Prefeito, bem como coordenar sua correspondéncia sua
agenda institucional;

e IX - redlizar estudos e emitir pareceres em matérias institucionai
legislativas;

e X - responder e/ou requisitar informa Chefe do Executivo;

e Xl - responsabilizar-se pela execu¢do de apoio administrativo do
Gabinete do Prefeito:

e Xll - organizar os servicos de recep$o e atendimento ao publico no
&mbito do Gabinete do Prefeito:

e Xlll - realizar a gestGo e acompanhar proietos, convénios, acordos,
contratos e afins em que o Municipio iaz parte;

e XIV - desempenhar outras atividades afins.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA PASTA

e Gabinete de Consultoria de Relagdes Institucionais;
o Gabinete do Vice-Prefeito;



GABINETE DO PREFEITO

o Nucleo de Convénios;
o Nucleo de Atendimento ao Cidadéo;
o Fundo de Previdéncia - PREVIMENDES.
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