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DECRETO N° 096/2025

ESTABELECE A FORMA DE
ORGANIZAGAO E REGULAMENTA O
FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE COMUNICACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VIANA, no uso das atribuicdes que Ihes séo conferidas pelo
art. 60, inciso IV da Lei Organica do Municipio de Viana e, de acordo com a Lei n° 3.435, de
23 de janeiro de 2025,

DECRETA:

Art. 1° A Secretaria de Comunicacao fica instituida das seguintes unidades administrativas:
| - Subsecretaria de Comunicac¢éao;

Il - Geréncia de Criacdo e Web;

[l - Geréncia de Multimidia;

1) Coordenacéo de Multimidia;

IV - Geréncia de Jornalismo;

1) Coordenacéo de Jornalismo;

V - Geréncia de Audiovisual

VI - Geréncia de Cerimonial;

VII - Geréncia Administrativa, Financeira e Orcamentaria.

Art. 2° Ficam instituidas as atribuicbes das unidades administrativas que compdem a
Secretaria de Comunicagéo, conforme descri¢cdo abaixo relacionada:

| - Subsecretaria de Comunicagéo: definir, junto ao Secretario (a) de Comunicacao,
estratégias de marketing e comunicagdo junto aos gestores municipais da administragédo
direta e indireta, coordenando a sua politica de comunicacdo externa e interna, garantindo
agilidade e transparéncia; coordenar as atividades das respectivas Geréncia de Criagdo e
Web e Geréncia de Multimidia em conjunto, atuando como um supervisor e auxiliando na
formatacdo de briefings para a producdo de material grafico, artes, posts e cobertura
fotogréfica, de videos e drone, visando ao cumprimento de seus objetivos; buscar
permanentemente a inovacao no processo de comunicacao com o cidadao, atuando junto a
Geréncia de Multimidia, utilizando-se das redes sociais e das novas plataformas de interacdo

com a populacdo em geral, que permitam a ampla divulgacdo das acbes da administracéo
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publica municipal e fomentem o engajamento e a participacao popular na formulacao e gestao
das politicas publicas; propiciar, junto a Geréncia de Jornalismo, o acesso as informacdes
sobre a cidade e os servicos municipais, garantindo o tratamento isonémico de todos perante
a Administragéo Publica; promover, também junto & Geréncia de Jornalismo, a interacao entre
a Administracdo Municipal e os meios de comunicac¢do, de modo a garantir a visibilidade das
acdes do Poder Executivo, favorecendo o acesso da sociedade a informagéo; monitorar, por
meio de contratos firmados para a prestacao de servigos de clipping de noticias dos veiculos
de comunicacao, as necessidades dos cidaddos e a avaliacdo que 0s mesmos e os servidores
envolvidos fazem da Administracdo e dos servicos municipais; auxiliar, junto as geréncias e
ao titular da Secom, a coordenar a¢gfes e campanhas que divulguem a Administracdo
Municipal, a cidade e suas potencialidades em ambito local, nacional e internacional; zelar
para que os servidores sob a subordinacdo da Secom cumpram as atribuicdes legalmente
previstas para os cargos ou fungfes em que estejam investidos; exercer outras atividades
correlatas que abranjam os assuntos da Secretaria.

Il - Gerénciade Criagdo e Web: auxiliar o secretario e subsecretario nas atividades referentes
ao setor; participar do processo de planejamento setorial; planejar, desenvolver e acompanhar
a produgéo de pegas criadas para a divulgagéo das a¢des da administracdo; orientar e aprovar
a comunicacao e identidade visual da Prefeitura e seus veiculos de comunicacao; orientar a
equipe de criacdo na execucao técnica das atividades, desde a concepcdao criativa até a arte
final; editar conteldos de hot sites e blogs institucionais, em conjunto com a equipe de
jornalistas da Secretaria; editar e atualizar o contetdo institucional do portal de Viana, em
conjunto com a equipe de jornalistas da Secretaria; criar hot sites de acdes das Secretarias
Municipais; produzir e enviar boletins informativos, online e impressos, periodicos, com as
principais acbes desta municipalidade, em conjunto com os jornalistas; supervisionar 0s
conteudos das ferramentas de comunicacgéo virtual, promover constante evolucéo tecnoldgica
e funcional das ferramentas de comunicagdo virtual, analisar as necessidades e propor
solugdes para as demandas internas de sistemas para a Secretaria de Comunicagao;
acompanhar a oferta de servicos online, 0 acesso a esses servi¢os e a informacao publica
municipal disponivel; executar outras atividades correlatas ou que ele venham a ser
atribuidas.

lll - Geréncia de Multimidia: auxiliar o secretério e subsecretario nas atividades referentes
ao setor; participar do processo de planejamento setorial; organizar e supervisionar a
cobertura multimidia dos atos da administragcdo municipal; coordenar, registrar e monitorar a
imagem da Prefeitura de Viana nas redes sociais; manter atualizado e organizado o banco de

imagens da administracdo municipal; criar, captar recursos e coordenar a execucao de
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projetos especiais na area de imagem; coordenar o atendimento as demandas internas e
externas na area de imagem; gravar e editar videos para redes sociais e site institucional do
municipio de Viana; manter os canais atuais de video na internet e criar veiculos de
comunicacdo multimidia, internos e externos, para divulgacdo de noticias/conteldo da
Prefeitura; executar outras atividades correlatas ou que ele venham a ser atribuidas.

1) Coordenadoria de Multimidia: apoiar na organizacdo e supervisdo da cobertura
multimidia dos eventos e atos administrativos. Ao lado da Geréncia, a Coordenadoria
coordena as gravacdes e producgdes audiovisuais, assegurando que a documentagéo visual
da administracdo seja de alta qualidade e que atenda aos padrbes estabelecidos para a
comunicacgdo publica. A Coordenadoria também tem um papel importante na gestéo das redes
sociais da Prefeitura, atuando diretamente no registro e monitoramento da imagem
institucional nas plataformas digitais. Isso envolve a criagcao de conteudos audiovisuais, como
videos e fotos, que sdo postados para manter a comunidade informada sobre as ac¢fes da
administracdo municipal. A equipe da Coordenadoria também acompanha as interagdes nas
redes sociais, garantindo que a presenca digital da Prefeitura seja sempre ativa e em
conformidade com as estratégias de comunicagéo. Além disso, a Coordenadoria de Multimidia
é responsavel pela produgéo e edi¢do de videos, que séo utilizados tanto nas redes sociais
guanto no site institucional da Prefeitura. Essa produc¢éo inclui desde a flmagem de eventos
e cerimOnias até a criacdo de materiais informativos e educativos que comunicam as acoes
da gestado municipal a populacdo de forma clara e envolvente.

IV - Geréncia de Jornalismo: auxiliar o secretério e subsecretario nas atividades referentes
ao setor; participar do processo de planejamento setorial; auxiliar na garantia da aplicacao da
politica de Comunicacao do municipio; estabelecer e acompanhar padrées de qualidade na
execucdo de atividades; produzir pautas jornalisticas, em conjunto com a subsecretaria;
acompanhar e avaliar a presenca da administracdo municipal nos meios de Comunicacéo de
massa; acompanhar a producdo de pautas positivas para que se torne noticia para a
sociedade; auxiliar na implementacédo de estratégias e acdes para promover a agilidade no
atendimento a imprensa; produzir contetdo dos portais de intranet e internet do municipio de
Viana e outros canais de comunicacéo institucional do municipio voltados para o publico
interno e a sociedade; revisar e editar o contetdo jornalistico do site oficial, inserindo textos,
fotos (também em alta resolugéo), 4udios, videos e de outros produtos/veiculos produzidos
pela Secretaria de Comunicacdo; coordenar, registrar e monitorar a imagem da Prefeitura de
Viana nas redes sociais; fazer coberturas online, com fotos e videos, de eventos e a¢fes da

Prefeitura; gerenciar a producédo e edicdo de contetdo, materiais e veiculos destinados aos
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servidores municipais; orientar e supervisionar o trabalho dos estagiarios de Comunicacao,
gquando houver; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham ser atribuidas.

1) Coordenadoria de Jornalismo: tem papel de assegurar que as a¢cdes de comunicacao
da Prefeitura de Viana sejam conduzidas de forma eficiente, clara e em conformidade com as
diretrizes estabelecidas. Ela atua diretamente na execucgéo das atividades diarias, sempre em
sintonia com os objetivos de transparéncia, informacéo e interagdo com a sociedade. Entre
as funcdes principais da Coordenadoria, destaca-se o suporte na producao de conteudo
jornalistico para os diversos canais de comunica¢do da Prefeitura. Em colaboracdo com a
Geréncia e a subsecretaria, a Coordenadoria participa ativamente na criacéo e elaboracao de
pautas, que s80 essenciais para garantir uma cobertura eficiente e positiva das acfes da
administracdo municipal. Essa produc¢éo de contetdo inclui a escrita de reportagens, matérias
e textos informativos que séo distribuidos nos portais da Prefeitura, nas redes sociais e outros
meios de comunicagao. Além disso, a Coordenadoria auxilia no monitoramento da presenca
da administragdo municipal nos meios de comunicagdo de massa, garantindo que as
informagfes divulgadas sobre a Prefeitura estejam em sintonia com as estratégias de
comunicagdo do municipio. Ela também trabalha para promover pautas positivas, ajudando a
criar noticias que tragam visibilidade e valorizem as ag¢fes da gestdo publica. Uma das
responsabilidades da Coordenadoria € a producéo e edicdo de contetdos para os portais de
intranet e internet do municipio, além de gerenciar o conteddo nos canais institucionais
destinados ao publico interno e a sociedade. Isso envolve a revisdo de textos jornalisticos,
insercéo de imagens (de alta resolugéo), audios, videos e outros materiais, assegurando que
o conteddo esteja atualizado e seja relevante para o publico. No ambito interno, a
Coordenadoria de Jornalismo é responsavel pela gestdo da producédo de contetdo para
servidores municipais, além de orientar e supervisionar os estagiarios de Comunicacao,
quando houver, garantindo a qualidade e o cumprimento dos padrdes de jornalismo da
Secretaria de Comunicagao.

V - Geréncia de Audiovisual: O gerente de audiovisual desempenha um papel essencial na
comunicacéo e divulgacéo das atividades do governo local. Suas fungfes incluem planejar,
criar e gerenciar videos institucionais, documentarios e campanhas publicitarias, registrar
eventos oficiais, obras publicas, reunies e atividades comunitarias, supervisionar a criacao
de materiais audiovisuais para redes sociais, televisdo, sites e outros canais de comunicacéao,
coordenar equipes de filmagem e fotografia em eventos promovidos pela prefeitura e garantir
o registro de imagens de alta qualidade para posterior divulgacdo. Deve trabalhar em conjunto
com a equipe de comunicacdo para transmitir informagdes de maneira clara e acessivel a

populacdo e auxiliar na criagdo de estratégias de divulgacdo que envolvam recursos
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audiovisuais. Também atua na gestdo de equipamentos e recursos, supervisionando a
manutencdo, atualizacdo e organizacdo dos equipamentos audiovisuais e controlar o
orcamento destinado a &rea audiovisual, garantindo a eficiéncia no uso de recursos publicos.
Também, faz parte de suas fun¢des treinar e supervisionar técnicos e produtores audiovisuais
da equipe; organizar o cronograma de producdo e distribuicdo do conteldo; catalogar,
armazenar e preservar materiais audiovisuais histéricos e registros de eventos importantes
do municipio; atender as solicita¢cdes das diversas secretarias municipais para criar conteudos
especificos que atendam as suas necessidades, como campanhas de salde, educacéo ou
turismo; promover a transparéncia das acfes da prefeitura por meio da comunicacéo
audiovisual e incentivar a participagdo da comunidade em projetos e campanhas
institucionais.

VI - Geréncia de Cerimonial: auxiliar o secretério e subsecretario nas atividades referentes
ao setor; participar do processo de planejamento setorial; organizar e preparar as atividades
de Cerimonial do prefeito; planejar e executar as atividades de Cerimonial em eventos
promovidos pelo prefeito e pela prefeitura; preparar a participacdo do prefeito e do vice-
prefeito em atividades de cerimonial ou em eventos promovidos por outros 6rgaos e entidades;
assessorar o prefeito nas recepcoes e visitas oficiais que envolvam protocolo e procedimentos
especiais; orientar o prefeito, o vice-prefeito e outras autoridades municipais quanto a
indumentaria, atitudes e procedimentos protocolares especiais; planejar relagbes com
publicos especificos, através de congratulagdes, flores, cartbes, datas, eventos regionais e
nacionais; gerenciar e supervisionar a gestao de eventos promovidos pelo governo, do género
de ordens de servico e inauguracdes, treinamentos e semindrios, garantindo a estrutura
completa para a eficiente execugdo dos mesmos; orientar as demais secretarias para
realizacdo de eventos, a fim de assegurar o padrdo estabelecido pela Secretaria de
Comunicagao; gerenciar, em conjunto com a Geréncia Administrativa e Financeira, 0s
contratos referentes a estrutura para eventos; participar nas comissfées de grandes eventos
do calendario da administragdo municipal para controle e alinhamento com as demais
secretarias; coordenar a producdo de eventos promovidos pela administragdo municipal;
coordenar e acompanhar a montagem de estruturas para eventos, assegurando o padrdo
estabelecido pela Secretaria; atuar em conjunto com as geréncias de Criacdo e Web e
Multimidia e Marketing para as necessidades de producgéo de convites e materiais de apoio,
or¢camentos, contatos com fornecedores e clientes internos; mobilizar o publico (interno e
externo) para os eventos institucionais; realizar pesquisas periddicas de satisfacéo de publico,
interno e externo, em unidades de atendimento da Prefeitura; executar outras atividades

correlatas ou que ele venham a ser atribuidas.
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VIl - Gerente Administrativo, Financeiro e Orgamentario: acompanhar e orientar a
execucéo de atividades, controlando o cumprimento das metas e prioridades administrativas;
dar suporte administrativo e financeiro as diversas unidades administrativas da Secretaria;
estabelecer e fazer cumprir metas, politicas de execucdo de atividades, cronogramas e
prioridades para as diversas areas; assessorar seus superiores na tomada de decisoes;
auxiliar o Secretario Municipal a gerir a execu¢do das atividades administrativas do
desenvolvimento organizacional; elaborar e providenciar despachos; desenvolver atividades
administrativas, visando a organizacdo processual, em especial documentos e tramites
processuais; supervisionar, coordenar e atuar na execucao relativa aos estagios da despesa
publica; cumprir normas e procedimentos administrativos e de execucdo orgcamentaria e
financeira; atuar no planejamento, organizacdo e controle dos programas e suas execucoes,
incluindo processos de aquisicdo; acompanhar a execucéao dos contratos, atuando sempre
gque necessario; atuar no controle e atos de pessoal e executar outras atividades correlatas

ou que lhe venham a ser atribuidas.

Art. 3° Fazem parte deste Decreto o Organograma da Secretaria de Comunicacéo e a Tabela

Complementar, Anexos | e Il, respectivamente.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo, ficando revogado o Decreto n®
025, de 03 de fevereiro de 2025.

Viana - ES, 13 de maio de 2025.

Assinado de forma digital por

WANDERSON BORGHARDT WaNDERSON BORGHARDT
BUENO:05913279700 ~  BUENO:05913279700
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ANEXO |
Descricédo do cargo Cargo Padréao Quant.
Secretaria Municipal de Comunicacao Secretério CPC-S 1
Subsecretaria Municipal de Comunicacéo Subsecretario | CPC-SS 1
Geréncia de Criacdo e Web Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Multimidia Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Jornalismo Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Audiovisual Gerente CPC-G3 1
Geréncia de Cerimonial Gerente CPC-G3 1
gz:rr::zit,gg;ninistrativa, Financeira e Gerente CPC-G3 1
Coordenacao de Multimidia Coordenador | CPC-OP1 1
Coordenacéo de Jornalismo Coordenador | CPC-OP1 1
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ANEXO Il

Secretaria
Municipal de
Comunicagao

Subsecretaria
de =
Comunicacao
[ I I [ [ ]
Gerencia
Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de Geréncia de Administrativa,
Criagdo e Web Multimidia Jornalismo Audiovisual Cerimonial Financeira e

Qrcamentaria

LCoordenagéo de| |Coordenacao de|
Multimidia Jornalismo




		2025-05-13T16:37:01-0300
	WANDERSON BORGHARDT BUENO:05913279700




