CUIABA

PREFEITURA

DECRETO N2 9.326 DE 30 DE SETEMBRO DE 2022

APROVA O REGIMENTO INTERNO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE
COMUNICACAO E SEU ORGANOGRAMA.

O Prefeito Municipal de Cuiabd — MT, no uso de suas atribuicdes que lhe sdo
conferidas pelos incisos VI, XXIl e XXXV, alinea “a” do artigo 41 da Lei Orgéanica do
Municipio.

DECRETA:

Art. 12 Fica aprovado o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Comunicacao
e seu organograma, que tem como objetivo estabelecer normas e atribuir
responsabilidades aos gestores e servidores.

Art. 22 O Regimento Interno aprovado tem como base o Decreto n29.276 de 01 de
setembro de 2022, que define sua Estrutura Organizacional.

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Palacio Alencastro, Cuiaba, 30 de setembro de 2022.

JOSE ROBERTO STOPA
Prefeito Municipal Em Exercicio
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TITULO | - DA NATUREZA E FINALIDADE

CAPITULO | — DA NATUREZA
Art. 1 - A Secretaria Municipal de Comunicacdo - SECOM, constitui érgao de primeiro nivel

hierdrquico da Administracao Publica Direta Municipal de natureza instrumental, regendo-se por
este Regimento, pelas Normas Internas e pela legislagcdo pertinente em vigor (Lei Complementar n2
476 de 30 de dezembro de 2019), sua missdo consiste em formular e executar a Politica de
Comunicacgdo Social do Municipio, utilizando ferramentas de gestdo, informacdo e publicidade,
garantindo, assim, sua eficiéncia administrativa.

CAPITULO Il — DA FINALIDADE
Art. 2 - A Secretaria Municipal de Comunicacdo-SECOM, tem por finalidade:

Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as a¢oes politicas e de comunicag¢do social do
Poder Executivo Municipal, visando a integracdo das politicas publicas e das atividades dos drgdos
e das entidades da Administracdo Publica.

TiTULO Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
CAPITULO | — DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
COMUNICACAO (SECOM)/ Decreto n2 8.763 de 09 de novembro de 2021

Art. 3 - Os setores da Secretaria Municipal de Comunicacao funcionardo perfeitamente articulados
entre si, em regime de colaboragdo mutua, estando distribuidas da seguinte forma:
| — Diregao Superior:
1. Secretdrio Municipal de Comunicacdo.
Il — Geréncia Superior:

1.1 Secretario Adjunto de Nucleo Sistémico Administrativo e Financeiro;

1.2  Secretdario Adjunto de Comunicacgdo.
Il — Assessoramento Superior:

1. Unidade de Assessoria;

1.1. Assessor Executivo;

1.2. Assessor Especial;

1.3. Assessor Técnico;

1.4. Assessor.
IV — Execugao Programatica:

1. Diretoria Administrativa e Financeira;

1.1 Coordenadoria Técnica Administrativa Financeira;

1.2 Geréncia Administrativa;

2. Diretoria Técnica de Midias Sociais;

3. Diretoria Técnica de Marketing;

4. Diretoria Técnica de Comunicagao.

Praca Alencastro, 158 - Centro - 6° andar
Tel: (65) 3645-6058
Cep: 78005-906 - Cuiaba/MT - www:.cuiaba.mt.govbr

[ prefeituracba (O) @cuiabaprefeitura www.cuiaba.mt.gov.br

SECRETARIA MUNICIPAL
DE COMUNICACAO




cumai\

PREFEITURA

TiTULO Il - DAS COMPETENCIAS

CAPITULO | — DAS COMPETENCIAS DE NIVEL DE DIRECAO SUPERIOR
SEGAO | - DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGAO
Art. 4 — A Secretaria Municipal de Comunicag¢do compete:

| — Formular a politica de comunicacdo do municipio, garantindo a publicidade e transparéncia
nos atos de gestdao, compreendendo a relacdo com os veiculos de comunicacdo e a sociedade
por meio das tecnologias disponiveis, bem como desenvolver atividades inclusivas que
promovam politicas publicas inovadoras de acordo com a legislacao vigente;

Il — Supervisionar acdes de comunicacao, propaganda e publicidade das acdes do municipio e
dos eventos internos e externos;

Il = Promover os servicos de assessoria de imprensa, bem como as entrevistas coletivas e
individuais.

CAPITULO Il — DAS COMPETENCIAS DO NIVEL DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
SECAO | — DA UNIDADE DE ASSESSORIA
Art. 5 - Compete a Unidade de Assessoria, prestar assessoria técnica, administrativa e juridica

ao secretario Municipal de Comunicagdo e as unidades administrativas, competindo-lhe:

| — Elaborar parecer técnico e administrativo;

Il - Elaborar manifestacdo técnica sobre aspectos de natureza juridica;

Il — Elaborar estudos e projetos de carater técnico-legal;

IV — Desenvolver relatdrios técnicos, informativos e gerenciais;

V — Elaborar minutas de leis, decretos e demais normas regulamentadoras, respeitando a
orientagdo técnica quanto ao conteldo do instrumento;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas em apoio ao Secretario Municipal e as unidades
administrativas da secretaria, no desempenho de suas fungdes.

CAPITULO Il — DAS COMPETENCIAS DO NIVEL DE GERENCIA SUPERIOR
SECAO | — DA SECRETARIA ADJUNTA DE NUCLEO SISTEMICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Art.6 - Compete a Secretaria Adjunta de Nucleo Sistémico Administrativo e Financeiro assessorar

o Secretdrio Municipal de Comunica¢do na formulagdao, monitoramento e avaliagao das politicas
de prestacdo de servicos sistémicos, competindo-lhe:

| — Apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas sistémicas de
gestdo de pessoas, patrimonio e servigos, aquisi¢cdes e contratos, or¢camento e convénios,
financeiro e contabil, arquivo e protocolo, tecnologia da informacdo e outras atividades de
suporte e apoio complementares;

Il — Coordenar e avaliar as medidas indispensdveis a programagdo anual e execugao satisfatéria
das atividades da Diretoria Administrativa e Financeira;

Il — Elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre os projetos e
atividades do Gabinete de Comunicagao diretamente subordinadas;

IV — Desenvolver outras atividades correlatas em apoio ao Secretario Municipal de
Comunicac¢do no desempenho de suas funcgdes.

SECAO Il — DA SECRETARIA ADJUNTA DE COMUNICAGAO
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Art. 7 - Compete a Secretaria Adjunta de Comunicacdo assessorar o secretario Municipal de
Comunicac¢do nas agdes relativas a publicidade e comunicagdo integrada dos érgaos e entidades
da Administra¢do Publica Municipal, direta e indireta, competindo-lhe:

| — Apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de Comunicacao
Integrada, segundo o que for fixado pelo Secretario;

Il — Acompanhar, orientar e avaliar as agOes, atividades, processos, produtos, servicos,
informacdes e resultados da Diretoria Técnica de Midias Sociais, Diretoria Técnica de Marketing
e da Diretoria Técnica de Comunicagao;

Il = Coordenar e avaliar as ac¢bes de aperfeicoamento em comunicacdo do municipio,
indispensaveis a programacao anual e execucao satisfatéria das atividades da Diretoria Técnica
de Midias Sociais, Diretoria Técnica de Marketing e da Diretoria Técnica de Comunicagao;

IV - Desenvolver outras atividades correlatas em apoio ao Secretario Municipal de Comunicacgao
no desempenho de suas fungdes.

CAPITULO IV — DAS COMPETENCIAS DO NiVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA
SECAO | — DAS DIRETORIAS
Subsec¢do | — Da Diretoria Administrativa e Financeira:

Art. 8 A Diretoria Administrativa e Financeira tem como missdo supervisionar, orientar e avaliar
as atividades administrativas e financeiras da Secretaria Municipal de Comunicagdao com
eficiéncia e eficacia, competindo-lhe:

| — Orientar e supervisionar os processos de gestdo de pessoas, patrimonio, almoxarifado,
servigos gerais, transporte, arquivo, protocolo, aquisicdes, contratos, finangas, contabilidade,
orcamento, convénios e de tecnologia da informacao;

Il — Definir e monitorar indicadores de desempenho da Diretoria Administrativa e Financeira;

Il = Promover o cumprimento das diretrizes e orientagdes referente as atividades financeiras
emanadas do érgdo responsavel;

IV — Supervisionar a transmissdo de pagamentos ao agente financeiro;

V — Supervisionar e controlar a execugdo financeira;

VI — Propor politicas e praticas de gestdo financeira;

VIl — Propor e analisar indicadores e prestar informagdes gerenciais sobre a efetividade na
gestdo financeira e na contribuicdo com os resultados institucionais;

VIII - Promover o trabalho em equipe, distribuindo as tarefas da unidade aos servidores, de
acordo com o perfil e atribui¢cGes legais do cargo;

IX — Exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva coordenadoria e
demais atribui¢cdes delegadas pelo secretario.

Subsecdo Il — Da Diretoria Técnica de Midias Sociais:

Art. 9 A Diretoria Técnica Midias Sociais tem como missdo assessorar o Secretario de Municipal
de Comunica¢do nas ag¢les relativas a publicidade e comunicagdo integrada dos 6rgdos e
entidades da Administracdo Publica Municipal direta e indireta, competindo-lhe:

| — Articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas de
Comunicacdo Integrada, segundo o que for fixado pelo Secretario;

Il — Acompanhar, orientar e avaliar as agdes, atividades, processos, produtos, servicos,
informacdes e resultados da Diretoria Técnica de Midias Sociais;
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Il — Coordenar e avaliar as acdes de publicidade e comunicacdo integrada executadas pela
Secretaria de Comunicagao;

IV — Articular, apoiar, avaliar e supervisionar a execu¢do de eventos realizados pela Secretaria
de Comunicagdo e os demandados pelo Gabinete do Prefeito.

Subsecao Il — Da Diretoria Técnica de Marketing:

Art. 10 A Diretoria técnica de Marketing tem como missdo contribuir para que a sociedade
compreenda e abrace as politicas publicas implementadas pela Prefeitura Municipal,
competindo-lhe:

| — Coordenar as acdes de propaganda e eventos realizados pela administracao direta e indireta
do municipio;

Il — Coordenar a disseminacdo de informacgdes sobre direitos e servigos publicos em campanhas
gue necessitem de mobilizagdo em massa;

Il - Coordenar a elaboracdo/producdo de pecas publicitarias para campanhas institucionais de
interesse publico;

IV — Definir a identidade visual do municipio, e orientar os setores das demais secretarias e 6rgao
da administragdo indireta quanto a sua aplicacdo;

V — Exercer outras atividades situadas na drea de abrangéncia da respectiva coordenadoria e
demais atribui¢des delegadas pelo secretdrio.

Subsegao IV — Da Diretoria Técnica de Comunicagao:

Art. 11 - A Diretoria Técnica de Comunicagdo tem como missdo assessorar o Secretdrio
Municipal de Comunicacdo nas questdes de jornalismo, assessoria de imprensa, de informacgdes
e diretrizes de comunicagao social do Poder Executivo Municipal, competindo-lhe:

| — Articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagdo das diretrizes da politica de
comunicagdo relacionada a textos e materiais jornalisticos, segundo o que for fixado pelo
Secretario;

Il — Acompanhar, orientar e avaliar as ag¢les, atividades, processos, produtos, servigos,
informacdes e resultados da Diretoria Técnicas de Comunicacdo;

Il — coordenar e supervisionar a cobertura jornalistica das audiéncias e eventos no ambito da
administragdao municipal;

IV — Coordenar e avaliar as medidas indispensaveis a programacdo anual e execucdo satisfatoria
das atividades Diretoria de Comunicacao;

V — Realizar a articulagdo operacional com a imprensa e com os 6rgdaos governamentais de
comunicacdo social em atos, eventos, solenidades e viagens das quais participe o Prefeito;

VI — Elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informac¢des sobre o resultado das
acGes governamentais do municipio.

SEGAO Il - DA COORDENADORIA TECNICA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Art. 12 - Compete a Coordenadoria Técnica Administrativa, coordenar e promover as aquisicées
e contratac¢des de bens, servicos e obras, de acordo com as prioridades, padrdes e parametros
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legais estabelecidos, contribuindo com as rotinas administrativa e financeiras da Secretaria de
Comunicacdo e resultados organizacionais;

| - Gerenciar a execugdo dos contratos da Secretaria Municipal de Comunica¢do, bem como
proceder a instrucdo, atualizacdo, acompanhamento e orientacdo das aquisi¢cdes, observando a
legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execugdo;

Il - Monitorar os prazos dos contratos, providenciar os aditamentos, alteragdes rescisoes;

Il - Elaborar portarias de designacdo de gestores, fiscais e suplentes dos contratos;

IV - Realizar a emissdao de empenhos, liquidacdo e pagamentos das despesas programadas;

V - Prestar suporte na aplicacdo das diretrizes financeiras de gestao de pessoas, patrimonio,
almoxarifado e servico, aquisicbes e contratos, orcamentos, arquivo, protocolo e outras
atividades de suporte e apoio complementares.

SECAO Il - DA GERENCIA ADMINISTRATIVA

Art. 13 - Compete a Gerencia Administrativa:

| — Aplicacdo e execucdo das diretrizes administrativas de gestdo de pessoas, patrimonio,
almoxarifado e servico;

Il - Monitoramento da documentacdo dos veiculos utilizados pela Secom (locados ou préprios),
bem como a CNH dos condutores;

Ill - Emissdo de relatérios de patrimonio, servico e consumo da Secretaria de Comunicacao.

IV - Outras atividades de suporte e apoio complementares.

TITULO IV — DAS ATRIBUICOES

CAPITULO | — DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE DIRECAO SUPERIOR
SECAO | - DO SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICACAO
Art.14 - Ao titular da Secretaria Municipal de Comunicagdo compete:

| — Dirigir a pasta da comunicagao pautado nos principios éticos e legais;

Il — Convocar e presidir reunides periddicas de coordenacao;

Il — Propor o preenchimento de cargos em comissao e fungGes gratificadas dos érgdos e entidades
sob sua jurisdi¢ao, de pessoas capacitadas;

IV — Propor auditoria de quaisquer atos dos subordinados nos drgaos sob sua jurisdi¢cdo, observando
o que dispuser a legislacao;

V — Determinar a abertura de inquéritos administrativos e aplicar puni¢des disciplinares aos seus
subordinados, nos termos da legislacao;

VI — Administrar os fundos e recursos especificos de sua Secretaria, sendo o ordenador de despesa
da pasta;

VIl — Desempenhar outras atribuicGes que |lhe forem cometidas por lei ou ato do chefe do Poder
Executivo.

CAPITULO Il — DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR
Art. 15 - Os Assessores, em dependéncia de sua area de formagao e experiéncia profissional, tém

como atribuicGes basicas:

Segao | — ASSESSOR EXECUTIVO:
Quando nomeados no cargo de assessor executivo:
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| - Prestar informacdes e orientacdes aos demais orgdos e as entidades componentes da
administragdo publica municipal, no que diz respeito a assuntos de competéncia do Gabinete de
Comunicagao;

Il — Elaborar relatdrios, sempre que solicitado, a partir das informacgdes produzidas pelas unidades
administrativas da Secretaria de Comunicacdo;

lIl — Coletar informacgdes, analisar e estrutura-las em documentos — relatérios e informacgdes — para
outros entes, poderes, drgaos, entidades e sociedade em geral, visando atender solicitacdo da alta
administracao;

IV — Participar de grupos de trabalho e/ou comissées mediante designacio superior;
V — Desempenhar outras fun¢des compativeis com suas atribuicdes face a determinacao superior.

Secao Il — ASSESSOR ESPECIAL:

Quando nomeado no cargo de Assessor Especial:

| — Executar, formular, implantar, acompanhar e avaliar a politica de comunicac¢do e publicidade
institucional deste gabinete para os publicos interno e externo;

Il — Elaborar relatérios técnicos, a partir das informacdes produzidas pelas unidades
administrativas;

lIl — Coletar informacdes, produzindo dados de forma cientifica para estruturacdo de documentos,
visando atender solicitacGes da alta administracao;

IV — Prestar assessoria ao secretdrio municipal e demais autoridades dos drgaos no relacionamento
com os veiculos de comunicagdo social;

V — Receber, analisar e processar as solicitagdes de entrevistas e informag¢des encaminhadas pelos
veiculos de comunicagdo;

VI — Captar, redigir, editar e disponibilizar aos veiculos de comunicagdao matérias sobre agbes e
atividades governamentais;

Xl — Desempenhar outras fungdes compativeis com suas atribuicdes face a determinagdo superior.

Segdo lll - ASSESSOR TECNICO:

Quando nomeado no cargo de Assessor Técnico, conforme drea de atuacao:

| — Elaborar pareceres e relatérios técnicos, a partir das informagdes produzidas pelas unidades
administrativas do gabinete;

Il — Coletar informacGes, produzindo dados de forma cientifica, para estruturacdo de documentos,
visando atender solicitagdo da alta administragao;

IIl — Prestar informacGes e orientacOes aos 6rgaos e as entidades, no que diz respeito a assuntos
de competéncia deste gabinete;

IV — Desenvolver metodologias, mediante estudos cientificos, levantamentos e tabulagdo de
dados, que possam melhorar o gerenciamento operacional deste gabinete;

V — Desempenhar outras funcdes compativeis com suas atribuicGes face a determinacdo superior.

Secao IV — DO ASSESSOR:
Quando nomeado no cargo de Assessor:
| — desempenhar atividades compativeis com suas atribuicGes face a determinagdo superior.

CAPITULO Il — DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE NiVEL DE GERENCIA SUPERIOR
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SECAO | -DO SECRETARIO ADJUNTO DE NUCLEO SISTEMICO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Art. 16 - Ao Secretario Adjunto de Nucleo Sistémico Administrativo e Financeiro cabe,
especificamente:

| — Despachar diretamente com o Secretario;

Il — Substituir o Secretario Municipal nas suas auséncias e impedimentos;

Il — Promover reunides de integracdao com os Diretores, Assessores, Coordenadores e Gerentes;
IV — Representar o Secretdrio, a critério deste, em audiéncias, reunides e eventos em geral;

V — Supervisionar a execucdo das atividades da Secretaria de acordo com o que foi fixado pelo
Secretdrio da Pasta;

VI — Submeter a consideracdo do Secretdrio os assuntos que excedam a sua competéncia;

VIl — Consolidar, analisar e avaliar as informacOes relativas ao desempenho da Diretoria
Administrativa e Financeira;

VIl — Desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO | -DO SECRETARIO ADJUNTO DE COMUNICACAO

Art. 17 — Ao Secretdrio Adjunto de Comunicacao, cabe, especificamente:

| — Despachar diretamente com o Secretario;

Il — Representar o Secretdrio, a critério deste, em audiéncias, reunides e eventos em geral;

Il — Promover reunides de integracdo com os Secretdrios, Diretores, Assessores, Coordenadores,
Coordenadores e Gerentes;

IV — Submeter a consideragao do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia;

V — Preparar o expediente necessario aos despachos da Secretaria Adjunta de Comunicagao;

VI — Coordenar as medidas indispensaveis a programacdo definida pelo Secretario da Pasta e sua
execucao satisfatoria;

VIl — Consolidar, analisar e avaliar as informagdes relativas ao desempenho da Secretaria de
Comunicagao;

VIl — Desenvolver as a¢des de jornalismo da Prefeitura Municipal de Cuiab3;

IX — Exercer outras atividades situadas na area de abrangéncia da respectiva secretaria adjunta e
demais atribuicdes delegadas pelo secretario.

CAPITULO IV — DAS ATRIBUICOES DO CARGO DE EXECUCAO PROGRAMATICA
SECAO | - DOS DIRETORES

SUBSECAO | — DO DIRETOR ADMINISTRATIVO e FINANCEIRO

Art. 18 — Compete ao Diretor Administrativo e Financeiro:

| — Supervisionar, orientar, monitorar e avaliar os processos sistémicos e de apoio, assegurando o
adequado funcionamento das unidades administrativas da Secretaria Municipal de Comunicacdo,
com eficiéncia e eficacia;

Il — Prestar suporte na aplicacdo das diretrizes financeiras de gestdo de pessoas, patrimonio,
almoxarifado e servigos, aquisi¢Ges e contatos, orcamento, arquivo, protocolo e outras atividades
de suporte e apoio complementares;

Il — Orientar, supervisionar, acompanhar e controlar a execucdo das atividades sistémicas e demais
atividades de apoio, incluindo o Plano de Trabalho Anual da Secretaria Municipal de Comunicacao
e Lei Orcamentaria Anual — LOA,;
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IV — Acompanhar a execuc¢do orcamentdria da Secretaria Municipal de Comunicacdo ao longo do
exercicio financeiro;

V — Fornecer informagGes ao controle interno e externo na elaboracdao do Relatdrio de Gestdo
Anual;

VI — Garantir o cumprimento de envio de informacdes aos drgaos de controle interno e externo
dentro do prazo estabelecido, de forma fisica ou digital quando solicitado.

SUBSEGAO Il - DO DIRETOR TECNICO DE MIDIAS SOCIAIS

Art. 19 — Compete ao Diretor Técnico de Midias Sociais:

| — Coordenar as atividades relacionadas aos assessores de marketing digital;

Il — Coordenar servicos de publicidade, propaganda e marketing digital;

Il — Planejar e executar estratégicas de comunicacao digital;

IV — Propor o desenvolvimento de novos produtos e servicos relacionados a midias sociais;

V- Propor agles e projetos para gerir a imagem institucional e fortalecer a marca do Municipio de
Cuiaba nas redes sociais, com desenvolvimento de planejamento anual e semestral por escrito;

VI — Coordenar campanhas publicitarias e educativas sobre temas de importancia social nas redes
sociais;

VIl — Atender as demandas de comunicacao institucional nas redes sociais;

VIII — Atender e/ou demandar para a Secretaria responsavel as demandas recebidas pelas redes
sociais;

IX — Apresentar relatdrios, sempre que solicitados, sobre as a¢des realizadas e os resultados
obtidos, por meio de informagdes internas;

X — Outras atividades inerentes ao cargo face a determinacgdo superior.

SUBSECAO IIl - DO DIRETOR TECNICO DE MARKETING

Art. 20 — Compete ao Diretor Técnico de Marketing:

| — A condugdo das atividades relacionadas aos assessores de marketing;

Il — Coordenar os servigos de publicidade, propaganda e marketing;

Il — Planejar e executar estratégias de comunicacdo, publicidade e marketing, com registro escrito
dos planejamentos anuais e semestrais;

IV - Propor o desenvolvimento de novos produtos e servicos relacionados ao marketing;

V - Propor ag¢0es e projetos para gerir a imagem institucional e fortalecer a marca do Municipio de
Cuiab3;

VI — Dirigir e supervisionar a execugao das atividades de publicidade e marketing;

VIl — Realizar as atividades adicionais que, a critério do titular da Pasta, requeiram a colaboracdo
dentro de sua area de competéncia;

VIII - apresentar relatérios sempre que solicitado, sobre as a¢des realizadas e os resultados obtidos,
por meio de informacdes internas;

IX — Outras atividades inerentes ao cargo face a determinagado superior.

SUBSECAO IV — DO DIRETOR TECNICO DE COMUNICACAO

Art. 21 — Compete ao Diretor Técnico de Comunicagao:

| - A conducdo das atividades relacionadas a Assessoria de Imprensa do Municipio de Cuiaba;
Il - Planejar e propor politicas publicas inerentes as unidades especificas;
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Il - Elaborar planos de acao voltados para a sua respectiva area de atuacao;

IV - Apresentar relatérios das a¢gdes desenvolvidas, todas as vezes que for solicitado pelo Secretdrio;
V - Acompanhar as execuc¢des de politicas publicas inerentes as competéncias no ambito das
respectivas unidades e assistir o Secretario e o Secretdrio Adjunto de Comunicacdo nos assuntos de
sua area de atuacdo;

VI - Conferir todos os atos da Diretoria Técnica de Comunicacdo, além de auxiliar o Secretario da
Pasta;

VII - Preparar estudos especiais atinentes a assessoria de imprensa/jornalismo;

VIl - Apresentar relatérios sempre que solicitado, sobre as acdes realizadas e os resultados obtidos,
por meio de informacdes internas;

IX - Realizar as atividades adicionais que, a critério do titular da Pasta, requeiram a colaboragdo
dentro de sua area especifica;

X - Outras atividades inerentes ao cargo face 4 determinagdo superior.

SECAO Il - DO COORDENADOR TECNICO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Art. 22 - S3o atribui¢des do Coordenador Técnico Administrativo e Financeiro:

| — Coordenar o gerenciamento e a execu¢do dos contratos da Secretaria Municipal de
Comunicacdao, bem como proceder a instrucdo, atualizacdo, acompanhamento e orientacdo das
aquisicoes, observando a legalidade e o cumprimento do objeto e prazo de execucao;

Il - Monitorar os prazos dos contratos, providenciar os aditamentos, alteracGes e rescisoes;

Il - Elaborar portarias de designagao de gestores, fiscais e suplentes dos contratos;

IV - Realizar a emissdao de empenhos, liquidagdo e pagamentos das despesas programadas;

V - Prestar suporte na aplicacdo das diretrizes financeiras de gestdo de pessoas, patrimdnio,
almoxarifado e servigo, aquisicdes e contratos, orgamentos, arquivo, protocolo e outras atividades
de suporte e apoio complementares;

VI - Desenvolver outras atividades correlatas em apoio ao Diretor Administrativo e

Financeiro no desempenho de suas fungdes.

SEGCAO Il - DO GERENTE ADMINISTRATIVO

Art. 23 - S3o atribui¢Ges do Gerente Administrativo:

|- Recepcionar as partes interessadas que procuram a Diretoria Administrativa;

Il - Distribuir as correspondéncias;

Il - Atender o telefone da Diretoria Administrativa;

IV - Prestar as informacGes relativa as atividades sob sua responsabilidade e outras funcées
compativeis com suas atribuicdes em consonancia com determinacdo do superior hieradrquico;

V — Executar outras atividades inerentes ao cargo.

TITULO V — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.24 - Para cumprimento das competéncias explicitadas neste Regimento Interno, a Secretaria
Municipal de Comunicagdo articular — se — & com os demais 6rgdos da Administragdo Municipal.
Art. 25 — As atribui¢des dos Profissionais da Area Meio, lotados na Secretaria de Comunicagdo estdo
dispostas nos termos previstos na Lei de Carreira vigente da categoria.
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Art. 26 — Os casos omissos neste regimento serdo resolvidos pelo Secretario, e quando se fizer
necessario, pelo Chefe do Poder Executivo.

Art. 27 - Integram o presente Regimento Interno, o Anexo | — Relagdo de Cargos, Simbologia e
Quantidade, e o Anexo Il - Organograma.

Art. 28 — Este Regimento Interno entra em vigor na data de sua publica¢do, ficando revogada as
disposi¢Ges contrarias.
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ANEXO | — ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA MUNCIPAL DE

COMUNICACAO

NiVEL HIERARQUICO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE
| - DIRECAO SUPERIOR
1. Secretdrio Municipal de Comunicagao CGDA 1 1
Il - Geréncia Superior
1.1 Secretdrio Adjunto de Nucleo Sistémico CGDA3 1
Administrativo e Financeiro
1.2 Secretario Adjunto de Comunicacdo CGDA3 1
11l = ASSESSORAMENTO SUPERIOR
1.1 Assessor Executivo CGDAS5
1.2 Assessor Especial CGDA®6
1.3 Assessor Técnico CGDA 7 14
1.4 Assessor CGDA S8 7
IV — EXECUCAO PROGRAMATICA
1.1.1 Diretor Administrativo e Financeiro CGDA 6 1
1.1.1.2 Coordenador Técnico Administrativo e CGDA 7 1
Financeiro
1.1.1.2.1 Gerente Administrativo CGDA9 1
1.1.2 Diretor Técnico de Midias Sociais CGDAS 1
1.2.1 Diretor Técnico de Marketing CGDAS5 1
1.2.2 Diretor Técnico de Comunicag¢do CGDAS 1

TOTAL DE CARGOS 34
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