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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte

Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 0151 12023, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2023,

CRIA SECRETARIA DE COMUNICACAO NA
ESTRUTURA  ADMINISTRATIVA DO
MUNICIPIO DE AGUA DOCE DO NORTE, ES,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Agua Doce do Norte: Faco saber que a Camara
Municipal DECRETA e eu SANCIONO a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criada na Estrutura Administrativa e Organizacional do Municipio de
Agua Doce do Norte, ES, a Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais e
Comunicagao Social - SMAICS.

Art. 2°. A Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais e Comunicacéo Social
— SMAICS, além das atribuicdes que lhes sdo conferidas na Lei Organica do
Municipio e em outros instrumentos, promove a integracéo e o diglogo do Poder
Executivo Municipal com a sociedade, garantindo acesso 3 informacéo,
transparéncia e publicidade sobre as agcles, os programas e o0s servicos

oferecidos pela administragdo municipal.

Paragrafo Unico - Cumpre a Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais e
de Comunica¢go, coordenar e desenvolver a interlocugcdo da Poder Executivo
com o Poder Legislativo municipal, com os demais entes federados e com os
diversos agentes da sociedade Givil; promover diretrizes para as atividades de
relagbes publicas, cerimonial, comunicagdo social e assessoria de imprensa em
todo o ambito da Prefeitura, bem como dar apoio e assessoramento técnico,

logistico e operacional ao Gabinete do Prefeito.
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito
Art. 3° Ao Secretario Municipal de Assuntos Institucionais e Comunicacgéo

Social, além das atribuicées que lhes sdo conferidas na Lei Organica do

Municipio e em outros instrumentos, compete:

I. Coordenar, planejar, redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalhos

e atos da Administragédo Publica e de interesses dos municipes;
Il. Estabelecer estratégias de comunicagdo com a comunidade:

lll. Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, coletando
dados, participando de reunies e utilizando-se de outros meios para

promover, nos meios de comunicagao social, a referida divulgacéo;

V. Promover, coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica

das atividades municipais;

V. Manter contatos permanentes com associacdes de classe e organizacoes
populares, verificando suas reivindicagbes e sugestdes, para subsidiar a
atuacéo do governo municipal;

VI. Realizar pesquisas de opinido publica sobre assuntos de interesse da

Administracdo Municipal;
VIl. Coordenar a gestao das agbes da Ouvidoria municipal;
VIIl. Coordenar e organizar as publicagdes dos Atos Oficiais:

IX. Estabelecer agdes, planos de divulgacdo e campanhas de marketing

conforme demanda das demais Secretarias e do Chefe do Poder Executivo:
X. Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

Art. 4°. A Estrutura da Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais e
Comunicagéo Social — SMAICS, sera constituida da seguinte forma:
a) Diretoria de Imprensa;

b) Diretoria de Comunicagéo Institucional e Social:
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito
c) Diretoria de Publicidade;

d) Diretoria de Cerimonial e Mobilizagéo

Da Diretoria de Imprensa
Art. 5°. A Diretoria Central de Imprensa tem como competéncia definir
diretrizes e coordenar o desenvolvimento e a execugdo de agbes de
comunicagdo de carater jornalistico, com atribuigbes de:
|. Manter a imprensa informada sobre projetos e demais atividades da
Administracao Municipal, sugerindo possiveis pautas;
I Redacgédo e emissdo de press releases para as redacgdes dos
diversos orgaos de imprensa,
[1. Elaborar e manter atualizado o press clipping sobre a
Administracdo Municipal,
V. Intermediar a relacdo direta das varias areas da administragéo
plblica com a imprensa;
V. Realizar registro e arquivamento de matérias pertinentes ao

municipio; produzir, redigir € enviar releases e fotografias;

V1. Atender, acompanhar e oferecer apoio logistico a dirigentes
municipais;
VIl.  Atender, acompanhar e sugerir pautas as equipes de reportagem;
VL. manter e alimentar com dados o site oficial;

iX.  articular com os demais 6rgaos e entidades do Poder Executivo a
consolidagdo de informagbes de interesse publico e a sua
disponibilizagdo nos canais de comunicacéo oficiais do Poder Executivo
Municipal,

X. coordenar o atendimento e o relacionamento com os veiculos de
comunicagao € imprensa;

Xi.  apresentar aos veiculos de comunicagédo e imprensa sugestoes de
pautas e entrevistas com agentes do Poder Executivo, visando divulgar

acgdes relevantes da administragdo municipal;
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XIl.  assessorar e acompanhar agentes do Poder Executivo em
entrevistas, depoimentos ou coletivas de imprensa;

XIll.  orientar a produgcdo de contetdo escrito e fotografico para os
érgédos e as entidades do Poder Executivo visando a divulgacao de
atividades da administragao municipal:

XIV.  orientar a producéo de contetido escrito, fotografico e audiovisual
para a divulgacao jornalistica de atividades do Poder Executivo;

XV.  gerir o banco de dados sobre a atuagéo do Poder Executivo, que
contem arquivos, histéricos e dados gerais sobre o Municipio:

XVI.  coordenar a compilagao de citagdes relevantes ao Poder Executivo
€ a seus agentes nas midias jornalisticas;

XVIl.  coordenar a elaboragéo de relatérios e pesquisas com o objetivo
de subsidiar agbes de comunicagao do Poder Executivo.

XVIil.  executar atribuigées afins, que forem delegadas pelo superior
hierarquico.

Da Diretoria de Comunicacgao Institucional e Social

Art. 6°. A Diretoria Central de Comunicagao Institucional e Social, tem como
competéncia propor diretrizes e coordenar o desenvolvimento de agdes de
publicidade e comunicagdo de carater institucional, em conformidade com a

politica municipal de comunicacao social, com atribuicées de:

L. planejar, coordenar e desenvolver campanhas para a divulgacdo e
publicidade de agdes, programas, politicas de gestdo e atividades
educativas do Poder Executivo;

fl.  articular com os 6rgéos e as entidades do Poder Executivo a elaboragao
e a execucgao de agdes de comunicacao institucional;

lll.  coordenar o recebimento de demandas especificas dos 6rgéos e das
entidades com vistas ao processo de planejamento e desenvolvimento
das ag6es de publicidade e comunicacao institucional;

IV.  coordenar o recebimento e a analise de propostas e solicitagbes de midia

efetuadas pelos veiculos de comunicacao;
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V. orientar a produgéo de contelido escrito, fotografico e audiovisual para

divulgacao institucional de atividades do Poder Executivo;

VI.  articular e encaminhar propostas de participacdo ou apoio do Poder
Executivo em eventos institucionais, comunitarios ou promocionais;

VIl.  orientar e fiscalizar a produgdo e a divulgagdo, em qualquer meio, de
material que veicule marcas institucionais da Prefeitura.

VIII.  executar atribuigdes afins, que forem delegadas pelo superior hierarquico.

Da Diretoria de Publicidade
Art. 7°. A Diretoria de Publicidade tem como competéncia elaborar e produzir
conteudos audiovisuais, materiais graficos e registros fotograficos, gerir e
executar rotinas para o desenvolvimento e a publicagdo de contetdos na
internet, demandados pelos 6rgados e pelas entidades do Poder Executivo, com
atribuicoes de:

I. produzir registro audiovisual e registro fotografico dos eventos e das
atividades do Poder Executivo;

ll. planejar, coordenar e executar a produgédo de conteidos audiovisuais
voltados para a comunicagdo institucional e jornalistica, nos ambitos
interno e externo;

Ill. arquivar e catalogar o acervo audiovisual da Secretaria e gerir o acervo
fotografico do Poder Executivo;

IV. coordenar os meios de acesso ao material videogréfico e fotogréafico, de
acordo com demandas da imprensa e demais d6rgaos e entidades do
Poder Executivo;
V.controlar e zelar pela correta utilizagdo das marcas institucionais e das
diretrizes de identidade visual da Prefeitura de Agua Doce do Norte;
Vl.criar, adequar ou validar pegas gréficas destinadas a divulgagio das
acbes dos orgaos e das entidades do Poder Executivo;
VII. gerenciar e acompanhar os processos de editoragido e produgéo dos

materiais a serem impressos na Secretaria Municipal de Fazenda;
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Vlll.planejar, coordenar e executar a atualizagdo e a manutencao de

contelidos disponibilizados no portal oficial do Poder Executivo
Municipal,

IX. definir e gerir a atuacdo do Poder Executivo em midias sociais,
conforme a politica municipal de comunicagéo social;

X. viabilizar o atendimento das demandas de cidaddos encaminhadas
pelas midias sociais;

Xl. monitorar o contetdo publicado pelos 6rgaos e pelas entidades do
Poder Executivo no portal oficial, efetuando eventuais correcées;

XIl. analisar e viabilizar as demandas dos 6rgaos e das entidades do Poder
Executivo relativas a criagdo e a publicagao de contetido no portal oficial,
bem como no desenvolvimento de novas paginas;

Xlll. analisar e validar a publicagdo de mensagens institucionais distribuidas
por intermédio de disparo coletivo, em ambito interno ou externo.
XIV.executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior

hierarquico.
Da Diretoria de Cerimonial e Mobilizacao.

Art. 8°. A Diretoria de Cerimonial e Mobilizacdo tem como competéncia
planejar, coordenar e executar as atividades de cerimonial, acompanhar
solenidades, recepcdes e eventos do Poder Executivo, em especial do

Gabinete do Prefeito Municipal, com atribuigbes de:

I. planejar e coordenar a realizagdo de ceriménias institucionais, zelando pelo
cumprimento das normas de cerimonial publico, dos protocolos oficiais e da
etiqueta;

Il. apoiar a realizagcdo de cerimdnias com a presen¢a do Prefeito, quando

realizados por entes ou érgéaos de outras esferas;
Ill. recepcionar, em articulagido com o Gabinete do Prefeito, as autoridades e
os representantes de organismos e entes estrangeiros em visita oficial ao

Prefeito:
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
Estado do Espirito Santo
Gabinete do Prefeito

IV. coordenar a gestéo e a atualizagao das informagdes sobre as autoridades

do Poder Executivo e o banco de dados de autoridades publicas e privadas,
nacionais e estrangeiras, de relevante importancia para o relacionamento
institucional;

V. zelar, em cooperagdo com a Assessoria Policial Militar do Gabinete do
Prefeito, pela seguranga de solenidades e ceriménias com a presenca do
Prefeito;

VI.  orientar os servidores dos 6rgédos e das entidades do Poder Executivo e
demais participantes de ceriménias, sob sua coordenacgéo, sobre atos
necessarios ao cumprimento do protocolo, cerimonial publico e etiqueta.

VIl.  assessorar e apoiar as atividades de cerimonial das Secretarias, sempre

que solicitadas;

VIIl.  apoiar a coordenacédo das atividades de cerimonial do Prefeito em

solenidades internas e externas;

IX.  coordenar o cerimonial em atividades promovidas ou de representacao

do Poder Executivo;
X. apoiar o desenvolvimento de projetos especificos que busquem a
interlocug&o do Poder Executivo com segmentos formadores de opinizo;
XI. providenciar atendimento de estudantes, instituicées de ensino e
publico em geral, em pesquisas e trabalhos escolares, oferecendo
informacgdes sobre o Poder Executivo e o Municipio.
| executar atribuicdes afins, que forem delegadas pelo superior

hierarquico.

Art. 9°. Os cargos destinados & Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal
de Assuntos Institucionais e Comunicagdo Social — SMAICS, com a
nomenclatura e simbologia estao especificados no Anexo |, parte integrante da

presente Lei.
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Prefeitura Municipal de Agua Doce do Norte
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Art. 10. A descrigdo das atividades dos cargos que compde a estrutura da

Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais e Comunicagdo Social —

SMAICS, esta especificada no Anexo Il, parte integrante desta Lei.

Art. 11. Os recursos necessarios a manutencao da remuneragéo do pessoal e
demais despesas da Secretaria Municipal de Assuntos Institucionais e
Comunicagdo Social — SMAICS, serdo desmembrados do orcamento do
municipio de Agua Doce do Norte, ES.

Art. 12, Esta Lei Complementar entra em vigor a partir de 02 de janeiro de 2024,

revogada as disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Agua Doce do Norte, Estado do Espirito
Santo, aos 12 dias do més de dezembro de 2023.

Abrado tincon Elizeu
Prefeito Municipal
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