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01. OBJETIVO

Informar ao publico interno e externo.

02. CAMPO DE APLICACAO

Aplica-se ao Chefe de Gabinete e Secretaria Executiva do ILMD, nas tarefas de atendimento ao
publico por e-mail, telefone ou presencialmente.

03. RESPONSABILIDADES

Chefe do Gabinete:

Atender o demandante quando for de sua competéncia.
Secretaria Executiva:

Verificar se a demanda é de competéncia do Gabinete;
Verificar se a informacgdo esta disponivel;

Se necessario, consultar ou encaminhar o demandante a(o) Chefe de Gabinete ou ao setor
competente;
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Informar ao demandante o procedimento adotado.

04. DEFINICOES

O Gabinete é uma estrutura de articulacdo institucional e assessoramento técnico, subordinado
a Diretoria, que responde pela conducdo dos processos de formulacdo estratégica e de
monitoramento das agoes, projetos, e interagdes de interesse do ILMD FIOCRUZ Amazénia. Para
o desenvolvimento destas atividades, conta com a Secretaria Executiva e a Assessoria de
Comunicagao.

A Secretaria Executiva é um o6rgdo de assisténcia direta e imediata ao Gabinete, a ele
diretamente subordinada, que tem por finalidade assisti-lo na execucdo, supervisdao e
coordenacao das atividades.

05. REFERENCIAS

Legislacdo da Administracao Publica;
Estatuto da FIOCRUZ;

Regimento Interno da FIOCRUZ;
Regimento Interno do ILMD;
Regulamentos do ILMD;

Legislacbes especificas.

06. SIGLAS:
FIOCRUZ - Fundacdo Oswaldo Cruz

ILMD - Instituto Lednidas & Maria Deane

07. PROCEDIMENTOS

Atende o demandante;

Verifica se a demanda é de competéncia do Gabinete;
Verifica se a informagdo esta disponivel;

Se necessario, consulta ou encaminha o demandante a(o) Chefe de Gabinete ou ao setor
competente;

Informa ao demandante o procedimento adotado.
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08.ALTERAGCOES EM RELAGCAO A REVISAO ANTERIOR

Item alterado

Descricdo das alteracbes

09. ANEXOS

Nado se aplica.

10. FOLHA DE APROVAGCAO

Elaboracao

Larissa Prado da Costa
Bolsista
Data: _/ /2018

Verificagao

Severina Oliveira dos Reis
Chefe de Gabinete
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