J SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO \

NEWTON MOURA DE MESQUITA FILHO
SECRETARIO

GABINETE DO PREFEITO DIRETORIA DE COMUNICACAO

N\

ALESSANDRO CALIXTO DA

CARMEN LUCIA DA SILVA SILVA

I

I

|

I

N
\—-

Y

.I

|




PREFEITURA DE ,

e GUAXUPE

SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO

NEWTON MOURA DE MESQUITA FILHO

EMAIL: newton.filho@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1015

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicGes do Secretario Municipal de Governo, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:
Art. 82. Compete ao Secretdrio Municipal de Governo:

I - assessorar o Prefeito no relacionamento politico-institucional do Municipio com
orgdos dos poderes executivos, legislativo e judiciario de todas as esferas de governo,
bem como com instituicdes e entidades publicas e privadas e com movimentos

organizados da populacao;

Il - apoiar o Prefeito nas suas relacdes com os érgaos municipais, mantendo - informado

sobre a¢Oes, medidas e outros fatos a eles relacionados;

Il - transmitir aos Secretdrios, Assessores e demais autoridades de igual nivel

hierarquico as ordens do Prefeito;

IV - organizar e participar de encontros e reunides de trabalho com o Prefeito e

Secretarios Municipais;

V - organizar as audiéncias do Prefeito, selecionando os pedidos, coligindo subsidios para
a compreensdo de histérico dos assuntos, de maneira a permitir-lhe a analise e decisdao

final;
VI - representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for credenciado;
VII - supervisionar as atividades realizadas pela assessoria do Prefeito;

VIII - providenciar estudos, andlises e a emissao de pareceres em assuntos determinados

pelo Prefeito;
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IX - promover e supervisionar as atividades de apoio logistico e administrativo ao

funcionamento do Gabinete do Prefeito;

X - supervisionar a elaboracdo dos atos normativos e administrativos de competéncia do

Prefeito, em articulagdo, no que couber, com a Procuradoria Geral do Municipio;
Xl - acompanhar a tramitac¢do de projetos de lei na Camara Municipal;

XIl - providenciar o encaminhamento dos atos oficiais e matérias de interesse da

Municipalidade, quando autorizados pelo Prefeito, para publicacao;
Xlll - promover a recepcao aos visitantes e hdospedes oficiais do Municipio;

XIV - supervisionar a preparacdo da programacdo e a organizacdo de solenidades e

outros eventos, fazendo cumprir as normas do cerimonial publico e o protocolo oficial;

XV - promover e supervisionar a implantacdo das politicas de comunica¢do social a

serem adotadas pela Prefeitura;

XVI - exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.
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CHEFE DE GABINETE

CARMEN LUCIA DA SILVA

EMAIL: carminhagabinete@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1015

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro

ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribui¢cdes do Chefe de Gabinete, conforme Decreto Municipal n2 2.317 de 2020:

Art. 92. O Gabinete do Prefeito é dirigido por Diretor, diretamente subordinado ao

Secretdrio Municipal de Governo, a quem compete:

I = coordenar e orientar a preparagdo e expedi¢cdo da correspondéncia do Prefeito e do

Secretario;
Il = supervisionar as agendas institucionais do Prefeito e do Secretario;

Ill = orientar a preparagao, registro e encaminhamento dos atos do Prefeito para

publicacdo;

IV — organizar e manter os atos normativos do Executivo Municipal, bem como da

correspondéncia oficial recebida pela Secretaria;

V — manter informacgdes atualizadas sobre o andamento dos atos e mensagens do Chefe
do Poder Executivo junto a Camara Municipal, em articulacdo, no que couber, com a

Procuradoria Geral do Municipio;

VI - articular com a Diretoria de Comunica¢do Social as atividades de cerimonial da

Prefeitura;

VII - organizar e acompanhar as atividades relacionadas a recepc¢do de autoridades e

visitantes oficiais;

VIl - manter arquivo atualizado de autoridades da Unido, Estados e Municipios, érgaos

e entidades privadas e outros com os quais a Administracdo Municipal se relacionar;

IX - coordenar o atendimento ao publico no &mbito da Secretaria de Governo;
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X - desempenhar outras atribuicdes afins.
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ASSESSORES DO PREFEITO

ADILSON CARLOS PEREIRA

EMAIL: adilson.carlos@guaxupe.mg.gov.br
TELEFONE: (35)3559-1015

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro

ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

PEDRO HENRIQUE SILVA BORGES

EMAIL: pedroborges@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1015

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro

ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

DOMINGO AUGUSTO BELTRAO

EMAIL: gabinete@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1015

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes dos Assessores do Prefeito, conforme Decreto Municipal n2 2.317 de

2020:

Art. 11. Ao Assessor do Prefeito, diretamente subordinado ao Chefe de Gabinete,

compete:

I- assessorar o Chefe de Gabinete na formulacao e implementacao de planos, projetos e

programas do Gabinete do Prefeito;
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Il- produzir informacgdes e conhecimentos, tendo em vista fornecer subsidios ao Chefe
de Gabinete para tomada de decisdes;

IllI- desenvolver estudos de natureza estratégica no ambito do Gabinete do Prefeito;

IV —assessorar o Gabinete na classificagao, guarda e encaminhamento da documentagao

dirigida ao Prefeito;

V - providenciar o atendimento e prestacdo de informacdes aos visitantes e pessoas que

procurarem diretamente o Prefeito;

VI - coordenar os servicos de digitacdo e revisdao de textos e documentos demandados

pelo Prefeito;

VIl — desempenhar outras atribui¢des afins.
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SECRETARIA EXECUTIVA DO PREFEITO

GABRIELA SATTI LAMEU

EMAIL: gabinete@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1015

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicOes da Secretdria Executiva do Prefeito, conforme Decreto Municipal n2

2.317 de 2020:
Art. 10. S3o atribui¢des do Secretdrio Executivo do Prefeito:

I - receber, registrar e controlar a correspondéncia e os processos encaminhados

diretamente ao Prefeito;

Il - proceder a classificacdo, guarda e encaminhamento da documentacao dirigida ao

Prefeito;

Ill - providenciar o atendimento e prestacdo de informacGes aos visitantes e pessoas que

procurarem diretamente o Prefeito;
IV - manter organizada a agenda de compromissos do Prefeito;

V - organizar reunides internas e externas do Prefeito e tomar as providéncias

necessarias as suas viagens e deslocamentos;

VI - coordenar os servicos de digitacdo e revisdo de textos e documentos demandados

pelo Prefeito;

VIl - manter e supervisionar os servigos administrativos e técnicos em sua area de

atuacao;

VIII - executar outras tarefas por delegacdo ou atribuic3do.
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DIRETORIA DE COMUNICACAO

ALESSANDRO CALIXTO DA SILVA

EMAIL: comunicacao@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1032

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Diretor de Comunicacdo, conforme Decreto Municipal n? 2.317 de

2020:

Art. 12. A Diretoria de Comunicac¢do Social é dirigida por um Diretor, diretamente

subordinado ao Secretario Municipal de Governo, a quem compete:

| - coordenar o processo de implantacao e desenvolvimento da politica de comunicacdo

social da Prefeitura Municipal;

Il = promover e supervisionar as estratégias de divulgacao das a¢des municipais para o

publico interno e externo;

Il — dirigir as atividades de divulgacdo e comunicacdo de ac¢des, medidas e feitos da

administracdao municipal;

IV - acompanhar e fazer orientar as acdes de divulgacdo quando realizadas por outros

orgaos da Prefeitura;

V — promover e supervisionar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater

publico da Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizadas;

VI — promover e supervisionar a realizacdo de campanhas institucionais e a producao de

material editorial e promocional para Prefeitura;
VIl — coordenar e acompanhar a organizacao de entrevistas concedidas pelo Prefeito;

VIl - promover a organizacdo e o controle do arquivo de noticias de interesse da

Administracdo Municipal e sua difusdo junto aos 6rgaos municipais;
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IX - supervisionar as atividades de cerimonial e eventos institucionais da Administracdo

Municipal;

X - desempenhar outras atribuicdes afins.
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ASSESSOR DE IMPRENSA

JANINE COIMBRA FRANCA CUNHA

EMAIL: comunicacao@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1032

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro

ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Assessor de Imprensa, conforme Decreto Municipal n22.317 de 2020:
Art. 13. S3o atribui¢cdes do Assessor de Imprensa:

I — assessorar e acompanhar a articulagdo e os contatos da Prefeitura com os veiculos de

comunicacao;

Il — orientar a producdo de releases, informativos e noticias, promovendo sua divulgacdo

e veiculacdo nos meios de comunicacao;

lll — assessorar o Prefeito e o Diretor na cobertura jornalistica de suas audiéncias e

entrevistas e no seu relacionamento com os meios de comunicacdo;

IV - organizar e manter atualizado o cadastro de érgdos e entidades de comunicacdo de

todos os niveis;

V — programar e coordenar o levantamento e a elaboragdo de clippings didrios com
noticias de interesse da Prefeitura e sua difusdo junto as unidades internas, bem como

seu registro e arquivamento;

VI - responder as demandas por informac¢des sobre a Administragdo Municipal

solicitadas pelos 6rgdos da midia;

VIl - desempenhar outras atribui¢des afins.
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ASSESSOR DE RELAGCOES PUBLICAS

JOSE JORGE DE LIMA JUNIOR

EMAIL: josejorge@guaxupe.mg.gov.br

TELEFONE: (35)3559-1032

ENDERECO: Av. Conde Ribeiro do Valle, n2 68 — Centro
ATENDIMENTO: das 8h as 17h, de seg. a sexta-feira

Das atribuicdes do Assessor de Relagdes Publicas, conforme Decreto Municipal n2 2.317

de 2020:
Art. 14. S3o atribuicdes do Assessor de Relagdes Publicas:

| - assessorar o Diretor nas atividades de padroniza¢ao e aplicacao da identidade visual
da Prefeitura, bem como a producdo de todo o material gréfico e de audiovisual de seus
orgaos;

Il — planejar e coordenar a realizagao de campanhas, eventos e a¢des relacionadas aos
programas e atividades da Prefeitura;

Ill - apoiar as Secretarias Municipais na divulgacdo de suas aces e programas;

IV — coordenar e implementar a padronizacdo de avisos, anuncios e cartazes nas

dependéncias da Prefeitura e autorizar sua fixacdo, conforme as normas estabelecidas;

V - propor e orientar a¢des voltadas para o desenvolvimento dos meios de comunicacao
interna, através da realizacao de eventos, do fortalecimento da intranet, da divulgacao
de informacdes sobre a Administracdo Municipal e de outros programas voltados para a

atencdo e a integracdo dos servidores;

VI - planejar e desenvolver as atividades e cerimonial, bem como a realiza¢do de eventos

institucionais;

VII - assessorar o Prefeito e os titulares de 6rgdos municipais nas recep¢oes, eventos e

visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos especificos;
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VIII — manter, em coordenacdo com o Gabinete, arquivo atualizado de autoridades e

orgdos publicos e privados com os quais a Administragdo Municipal se relaciona;

IX - desempenhar outras atribuigdes afins.
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