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LEI N° 768 DE 06 DE JANEIRO 2025.

SUMULA:  “INSTITUI A  SECRETARIA
MUNICIPAL DE COMUNICACAO E EVENTOS;
CRIA O CARGO DE SECRETARIO MUNICIPAL DE
COMUNICACAO E EVENTOS; CRIA O
DEPARTAMENTOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A Prefeita de Lagoa da Canoa, Estado de Alagoas, no uso de suas atribui¢des legais, que lhe
confere a Lei Orgénica do Municipio, fago saber a todos, que a CAmara Municipal de Vereadores,
deliberou e aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULOI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAO E EVENTOS

CAPITULO 1
DA INSTITUICAO

Art. 1°. Fica instituida a Secretaria Municipal de Comunicagfo e Eventos que passa a integrar
a estrutura organizacional da Administrago Direta do Municipio de Lagoa da Canoa, Estado
de Alagoas, criada pela Lei Complementar n® 317/2000 de 03 de julho de 2000 (Estrutura
Administrativa do Municipio) e suas alteragdes, 6rgdo de administracdo geral diretamente
subordinado ao Chefe do Poder Executivo com as seguintes atribuicdes:

I - formular e coordenar a politica de comunicagéo e publicidade institucional da Administragdo

Publica Municipal,

II - Promover e fomentar eventos para divulgagio das agSes das secretarias municipais

IIl - assessorar o Prefeito na elaboragfo do fluxo de informagdes e divulgagéo dos assuntos

de interesse administrativo, econdmico e social do Municipio;

IV - coordenar as relagdes da Administragdo Publica Municipal com os mais diferentes setores

e veiculos ou canais de comunicagfo;

V' Realizar shows, exposi¢des ou eventos de uma forma geral, destinados a divulgac¢do do

nome do Municipio; »

VI - produzir materiais de divulgag8o e informativos para imprensa e para a sociedade em geral,

prestando contas e provendo transparéncia e publicidade aos projetos e acOes da Administragdo

Publica Municipal,

VII - Planejar, promover, organizar e realizar eventos publicos, de acordo com calendario
de eventos do municipio, aprovado previamente pelo chefe do Poder Executivo;
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VIII  apoiar e organizar eventos, palestras e semindrios, visando a divulga¢do do Municipio e
de suas potencialidades.

IX - proporcionar a realizagdo de eventos.
X - elaborar e divulgar releases para as midias impressas, eletronicas e digitais;

XI - organizar clipping diario para o Prefeito e as Secretarias Municipais;

XII - prestar servigos e assessoria técnica especializada em comunicagfio as Secretarias
Municipais, Orgdos Ptiblicos da Administragdo Direta e Indireta, Conselhos e Fundos
Municipais;

XIII - Atuar diretamente nas atividades de programagéo e execugdo de eventos oficiais, shows

e outras festividades, e, em conjunto com outros 6rgdos da estrutura administrativa;
XIV - manter na pagina publica do Poder Executivo Municipal, www.lagoadacanoa.al.gov.br,

na rede mundial de computadores (internet), noticias e informagdes gerais sobre a Administragdo
Publica Municipal, seus projetos, a¢des e programas de carater institucional;

XV -realizar festejos em datas comemorativas, eventos de interesse turistico, religioso e cultural,
feiras, seminérios e congressos dos quais 0 Municipio seja realizador ou patrocinador direto ou
indireto;

XVI - zelar pela imagem da Administragdo Publica Municipal junto a midia local, estadual e
nacional;

XVII -promover politicas publicas de comunicagio que se insiram no processo de democratizagio
da informagdo;

XVIII - criar, implementar ¢ manter um plano de comunicagio visando promover a cidade em
niveis estadual, nacional e até internacional;

XIX - dar suporte aos eventos e campanhas institucionais das Secretarias Municipais, Orgfos
Publicos, Conselhos e Fundos Municipais, dentre outras atribui¢oes afins.

CAPITULOII
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE COMUNICACAO E EVENTOS

Art.2°. Fica criado o cargo de Secretirio Municipal de Comunicagdo, com subsidios
estabelecidos pelo Decreto Municipal n° 1.290/2013, com as seguintes atribui¢oes:

I —executar as atribuigGes previstas no artigo 1° desta Lei;

II - manter relagdes com demais secretarias municipais e demais esferas governamentais, para
um trabalho conjunto com melhor eficiéncia na aplicagdo de projetos, eventos e qualquer
atividade que envolva a Comunicagéo, com intuito de atender a sociedade com base em suas
necessidades;

III - participar, como membro, de 6rgdos colegiados de diregdo superior, no dmbito da
administragdo publica municipal;

IV - Dirigir as atividades da Secretaria, expedindo orienta¢des e normas quando necessarios;
V - Aprovar programas e projetos para realizagfo das atividades de competéncia da Secretaria;

VI - Aprovar e encaminhar a proposta orgamentaria anual da Secretaria; e
([
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VII - Referendar Decretos relacionados com as competéncias Secretaria;
VIII - Propor a designagdo, nomeagdes, dispensa e exoneragéo de pessoal para cargos em
comissdo, na forma da legislagdo vigente;

IX - Solicitar a contratagéio de pessoal ou servigo técnico especializado, na forma da
legislagdo vigente;

X - Delegar e subdelegar competéncias de acordo com legislagio especifica;

XI - Exercer outras atividades que lhe sejam cometidas.

XII - integrar-se com representantes de outras entidades do Municipio, do Estado e da Uniso,

para a solug@o de problemas que afetam a comunidade;

XIII - elaborar, coordenar e difundir informagdes relacionadas com assuntos de interesse da
Secretaria;

XIV - acompanhar a equipe de trabalho para que possam atender as necessidades da sociedade;
XV  —celebrar convénios ou ajustes que objetivem a cooperagdo ¢ participagd o emprogramas
e projetos que envolvam equipamentos, obras e treinamento de recursos humanos ligados a area
da Comunicag&o;

XVI - avocar, para sua andlise e decisdo, quaisquer assuntos da Secretaria, na forma da
legislagdo vigente;

XVII - formular e coordenar a politica de comunicagdo, publicidade institucional e eventos;
XVIII - organizar eventos e solenidades, se responsabilizando pelas a¢des de logistica,
relagdes publicas, cerimonial, protocolo e secretariado geral;

XIX-Executar outros trabalhos e atribui¢des correlatas.
XX - Exercer outras atividades que lhe sejam cometidas.

CAPITULOIII
DO DEPARTAMENTO DE PRODUCAO DE CONTEUDO E COMUNICACAO

Art. 3° Fica criado o cargo de provimento em comissfio de Diretor do Departamento de
Producdo de Conteudo e Comunicagdo como unidade de assessoramento da Secretaria
Municipalde Comunicagdo, tendo a incumbéncia de assessorar o Secretirio no tocante a
realizagdio de planejamento de agdes e contetidos publicitarios da Administragdo Municipal,
com vencimento correspondente ao simbolo CC — 02, previsto no artigo 7°, inciso II da Decreto
n° 1.290/2013, que dispde sobre a Estrutura Administrativa do Municipio.

Art. 4°. Fica criado o cargo de provimento em comissdo de Diretor do Departamento de
Produgdo de Conteuido e Comunicago deverd ser ocupado preferencialmente por profissionais
com formagdo em Marketing, Publicidade, Jornalismo ou equivalentes, com as seguintes
atribuigdes:

I - Assessorar a Secretaria na elaboragio do planejamento de comunicagéo, assim como das
agOes publicitarias da Administragio objetivando transmitir informagdes a respeito das Politicas
Publicas executadas no Municipio; “

II - Assessorar a Secretaria no desenvolvimento de artes graficas atrativas e na criagfo de

m
Praca Ver. Benicio Alves de Oliveira, S/N — Centro, CEP 57.330-000 — pref.lagoadacanoa@gmail.com - >/




PREFEITURA ESTADO DE ALAGOAS

LAG.A CANOA PREFEITURA DE LAGOA DA CANOA

NOSSA GENTE, NOSSO ORGULHO, GAB l N ETE DA P REFE ITA

contetidos para a publicagfo no sitio oficial, nas midias sociais € em materiais impressos;

III - Assessorar a Secretaria na realizagfo da gestdo das midias sociais, que compreende a
criagdo de um calendario de postagens, no monitoramento de acessos para ampliar o alcance
das publicagdes € nas respostas para eventuais questionamentos da populagéo;

IV - Assessorar a Secretaria na captago de conteiidos para videos e fotos referentes as agdes
das Secretarias Municipais, Orgéos Ptiblicos da Administragéio Direta e Indireta, Conselhos ¢
Fundos Municipais;

V -AssessoraraSecretarianaapuragfoeformulagdodecontetidosparaaspublicagdes;

VI - Auxiliar a Secretaria na organizagdo do setor, contribuindo na distribui¢do de pautas ena
edi¢do e revisdo do contetdo;

VII —Coordenar a gestdio e atualizagdo do conteudo informativo e noticioso do site;
VIII —Auxiliar o Secretario na coordenacdo dos trabalhos dentre outras atribui¢des correlatas;

Art. 5°. Fica criado o cargo de provimento em comissdio de Diretor Administrativo do
Departamento de Eventos devera ser ocupado preferencialmente por profissionais com vasta
experiencia ou equivalentes, com as seguintes atribuigdes:

I - Providenciar as solicitacdes de materiais de consumo e permanente necessarios a
operacionalizagfo da secretaria;

II - Realizar o atendimento de pessoas que necessitem de informagdes relacionadas a.
secretaria ou comunicar-se com os servidores nela lotados;

III - Fazer a recepgdo, conferéncia e controle dos materiais € documentos;

IV - Redigir, digitar, conferir, arquivar e reproduzir documentos inerentes ao
funcionamento da secretaria;

V - Encaminhar atestados médicos, pedidos de licenga, folhas de frequéncia e/ou cartdes
de ponto, ao setor responsavel; '

VI - Providenciar as solicitagdes de servigos gerais (limpeza, verificagdo das necessidades
de reparos e/ou manutengéo);

VII - Consolidar os relatérios gerenciais;

VIII - Executar a administragio de material da secretaria, no 4mbito de suas competéncias;

IX - Desenvolver outras atividades dentro de sua drea de atuag@o.

Art. 6°. Fica criado o cargo de provimento em comissdo de Coordenador de Eventos devera ser
ocupado preferencialmente por profissionais com formagdo na area de atuagéo, com as seguintes
atribui¢des:

LPlancjar evento do inicio ao fim de acordo com as solicitages, publico-alvo e objetivos;

II.Coordenar todas as operagdes;

III.Dar sugestdes para garantir o sucesso do evento;

IV.Contatar e negociar com fornecedores e vendedores;

V .Preparar orgamentos e garantir o cumprimento;

VI.Supervisionar toda a equipe (coordenadores de evento, fornecedores, etc.);

VILEncarregar-se de contratar pessoal e material de apoio (DJs, gargons, equipamento de som,
gle.);
VIII.Conduzir as atividades promocionais do evento;
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IX.Aprovar todos os aspectos antes do dia do evento;
X.Analisar o sucesso do evento e preparar relatorios;
XI.Desenvolver outras atividades correlatas.

Art. 7°. O cargo de Assessor de Eventos deverd ser ocupado preferencialmente por profissionais
das seguintes areas de atuagfo:

I - Produtor de eventos: Trabalha nos bastidores do evento, definindo a programagéo, o
plano de marketing e divulgagéo, e negociando com fornecedores.
II - Cerimonialista: Organiza e coordena cerimdnias, como casamentos, apresentagoes de
prémios ou eventos de empresas.

III - Decorador de eventos: Decora espagos para eventos, como casamentos, aniversarios
infantis ou eventos corporativos.

IV - Assessor de imprensa: Dlvulga o evento e precisa de ter um bom relacionamento com
a midia.

V -Técnico de som e ilumina¢iio: Responsavel por criar o ambiente necessério para que
os participantes se sintam bem.

VI - Cenégrafo: Responsével por todo o projeto e pela estrutura do palco.

VII- Fotégrafo/videomaker: Registra momentos em eventos de todos os tipos, em
imagens ou videos.

VIII - Coordenador de logistica: Gere o transporte e outras necessidades logisticas.

Esse conjunto de profissionais tém as seguintes atribui¢Ges:

I.  Prestar assisténcia direta a coordenagdo, desde as reunides de planejamento até a
finalizagéo do evento;
II.  Atuar junto 4 equipe de divulgagdo, desde a produgdo de material grafico até o contato
direto com as pessoas, sempre tendo em vista o seu publico-alvo.
III. Ficar atento em relagdo ao controle de gastos para que o saldo ndo seja negativo ao fim
da organizagéo;
IV.  Garantir que o evento corra tranquilamente e redobrar o esforgo para resolver quaisquer
problemas que possam OCOITer;
V.  Contribuir na indicagio dos profissionais mais adequados para atender as necess1dades
do evento, sem deixar de lado a qualidade dos servigos € 0 seu or¢gamento.
VI.  Desenvolver outras atividades dentro de sua érea de atuagéo.

TIiTULOII
DASDISPOSICOES GERAIS

Art. 5° Os servicos e os encargos, para o funcionamento da Secretaria Municipal de
Comunicagdio e Eventos, serdo implantados, progressivamente, seguindo as necessidades e

disponibilidades financeiras do Municipio.

Art.6°. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.
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Gabinete da Prefeita Municipal de Lagoa da Canoa, ao 6° dia do més de janeiro do ano de 2025.

& 2

(g
Edilza Alves de Souza
Prefeita Municipal
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