PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité

INSTRUCAO NORMATIVA SGP N°. 003, de 01/09/2021

Verséo 01

Aprovacao em 09/09/2021

Ato de aprovacdo: Decreto n°® 1.877/2021

Orgéo Central do SGP: Gabinete do Prefeito

Unidade Responsével: Assessoria de Comunicacdo Social

Disp0e sobre rotinas e procedimentos a inerentes
aos servicos de atendimento ao publico em geral,
nas dependéncias do Gabinete do Prefeito.

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribui¢oes que lhe
séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n® 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009
de 16/02/2009, Lei n° 1.066 de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a

estrutura administrativa do poder Executivo, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa visa orientar sobre rotinas e procedimentos inerentes aos
servicos de atendimento ao publico em geral, nas dependéncias do Gabinete do Prefeito da
Prefeitura Municipal de Cuité/PB.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange ao publico em geral, que procura o Gabinete do

Prefeito, em busca de informacdes e demais assuntos correlatos.
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CAPITULO 11l
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugcdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do

Chefe do Poder Executivo, no sentido de atender com maior eficiéncia ao publico em geral. O

art. 2° da Lei n°® 1.302/2021, que disp&e sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de

Cuité/PB, menciona:

“Art. 2°. O controle interno do Municipio compreende o plano de
organizacdo e todos os métodos e medidas adotadas pela
administracdo para salvaguardar os ativos, desenvolver a
eficiéncia nas operaces, avaliar o cumprimento dos programas,
objetivos, metas e orcamentos e das politicas administrativas
prescritas, verificar a exatiddo e a fidelidade das informages

assegurar o cumprimento da Lei.”

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4°. Compete ao Setor do Gabinete do Prefeito:

l. Atender, com presteza, todo cidadao que busque ali informac6es, observando-se para

tanto, o seguinte:

Quando se trata de assunto pertinente ao Setor, o cidaddo sera encaminhado a
Chefia de Gabinete, para que possa ser atendido;

Em caso mais especifico e complexo, o cidaddo sera redirecionado, pela
Chefia de gabinete, ao Chefe do Executivo;

Sendo o assunto relacionado a outro setor, o cidaddo serd4 encaminhado, de
imediato, ao Setor pertinente;

Atender, eficazmente, toda chamada telefonica, inclusive, aquela relacionada

a Agenda do prefeito.
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CAPITULO V
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 5° Todas as informagdes prestadas, bem como, todas as a¢6es desenvolvidas no Gabinete
do Prefeito atendem orientacdo da Chefia de Gabinete e do Prefeito Municipal.

Art. 6° Os esclarecimentos adicionais decorrentes desta Instru¢cdo Normativa poderdo ser
obtidos junto ao Gabinete do prefeito.

Art. 7°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Cuité-PB, 01 de setembro de 2021.

- douwcana Buatine. da. Oesto <Liano

HELIO PLACIDO DE ALMEIDA LUCIANA CRISTINA DA COSTA VIANA
Secretario da Controladoria Geral do Municipio Chefe de Gabinete

Ciente. Publique-se.
Em 27.09.2021
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