PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS
Rua Getilio Vargas, 158 B —2° Andar — Centro.

AT CEP: 39.650-000 — Minas Novas (MG)

L Fone: (33) 3764-1669 — Fax: (33) 3764-1252

%n; m\.
. E-mail: pmmn@uai.com. br / assecom. minasnovas@hotmail.com

DECRETO N.° 02 DE 12 DE JANEIRO DE 2012

APUBLIGACAQ
MINAS N%SMN N /2072 “Dispée sobre instituicdo do Regimento
— : ~ b Interno do Departamento de Comunicagio
Joseé Apaiccido Fay «i0 Social e Relagdes Publicas da Prefeitura
Municipal de Minas Novas”.

PAESINENTE

O Prefeito Municipal, no uso de suas atribui¢des legais, em especial do artigo n 70

inciso 11T da Lei Organica do Municipio de Minas Novas, e em conformidade com a

reunido ordinaria realizada no dia 12/01/12,

DECRETA:

Art. 1° Instituir, nos termos do presente Decreto, 0 Regimento Interno do Departamento

de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas — DECOM, da Prefeitura Municipal de

Minas Novas — PMMN.
§ 1° O Departamento de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas — DECOM

constitui um érgdo executivo, vinculado diretamente a0 Gabinete do Prefeito, segundo a

Lei Complementar N.° 02 de 30 de Novembro de 2005.

§ 2° O Departamento de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas — DECOM

possui dotagdo orgamentaria prépria e apresentara sua previsdo orgamentaria ao

Gabinete do Prefeito, em cada ano corrente, para o ano subseqiente.

DAS FINALIDADES

Art. 2° Sdo finalidades do Departamento de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas —

DECOM:
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I. Divulgar as agdes da PMMN, promovendo sua imagem e fortalecendo sua insergéo
dentro da sociedade;

II. Consolidar e ampliar a imagem da PMMN enquanto instituicio de grande
importancia no cenario regional e estadual, assim como de seus dirigentes, secretarios,
coordenadores e funcionarios;

I11. Elaborar, propor, implantar e coordenar a execugdo de uma politica de informagéo e
comunicagdo para a PMMN;

IV. Estreitar as relagdes com o publico, ndo apenas com os profissionais existentes, mas
também com a sociedade minasnovense e¢ a opinido publica em geral, utilizando a
imprensa e a midia como mediadoras e geradoras de expectativas;

V. Otimizar e aproximar as relagdes da Prefeitura junto a formadores de opinido, com o
objetivo de transforméa-la em fonte de informag#o segura e permanente em suas areas de

atuaco.
DAS COMPETENCIAS

Art. 3° Compete ao Departamento de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas —

DECOM:

I. Desenvolver estratégias para fortalecer e divulgar a imagem institucional da Prefeitura
e de suas secretarias;

I1. Monitorar o mercado, estudando suas tendéncias, oportunidades e ameacas, gerando
informagdes para subsidiar e otimizar a administra¢@o publica municipal;

I1I. Orientar o desenvolvimento e apoiar a captagdo de recursos para os projetos
institucionais de divulgagdo da PMMN;

IV. Desenvolver Planos de Comunicagéo para a implanta¢do de projetos institucionais;

V. Planejar e produzir eventos solicitados pela Administragdo Publica Municipal.

§ 1° Deve atender a setores de toda a Prefeitura que solicitam divulgagdo de suas
atividades, interna e externamente, realizar assessoria de imprensa, produzir e apoiar
material grafico para eventos e campanhas institucionais, planejar e produzir eventos,
executar cerimoniais, além de ser o responsavel pela produgdo das publicagdes

impressas e on-line de informagdes gerais sobre a PMMN e seus respectivo setores.



§ 2° O DECOM, visando maximizar o exercicio de suas competéncias, buscara o
apoio e o desenvolvimento de trabalhos conjuntos com a Administragdo Municipal,
constituida pelos o6rgdos da Administragdo Direta e as entidades da Administragdo

Indireta.

DO DEPARTAMENTO

Art. 4° A nomeagdo do Chefe do Departamento de Comunicagdo Social e Relagdes
Pablicas — DECOM sera através do Prefeito Municipal, respeitando a capacidade
técnica do profissional bacharel em Comunicag@o Social, concursado, que deve possuir
formagdo em Jornalismo, Relagdes Publicas, Publicidade e Propaganda ou Radio e TV e

registro de no minimo trés anos no conselho de classe.

Art. 5° Sdo atribui¢des do Chefe do Departamento de Comunicagdo Social e Relagdes
Publicas:

I. Planejar, coordenar, administrar e decidir sobre todas as agdes estratégicas de
comunicac¢do da PMMN e gerenciar todo o trabalho das areas deste Departamento;

II. Assessorar o Gabinete nas questdes inerentes a fixagdo de politicas e diretrizes, nos
assuntos de competéncia do Departamento;

I1I. Submeter ao Prefeito Municipal os planos, programas e relatérios do Departamento;
IV. Promover a integragdo operacional entre os 6rgdos e¢ entidades da administragdo
municipal e outros 6rgéos e entidades vinculadas a PMMN;

V. Representar o Departamento nos assuntos relativos a sua area de competéncia;

VI. Dar apoio as participagdes do Prefeito e do Vice-Prefeito na imprensa;

VII. Coordenar, participar e representar a PMMN em negocia¢gdes com a imprensa.
Participar da negociag@o e acompanhar a execugdo de parcerias com a midia que sejam
de interesse da PMMN;

VIII. Elaborar estudos com vistas a identificagdo das oportunidades da PMMN se
destacar na midia local, regional, estadual, nacional e internacional.

IX. Acompanhar o cenario da divulgag¢do de agdes e projetos, particularmente nas areas
prioritarias de atuagdo da PMMN;

X. Gerenciar os recursos financeiros destinados ao Departamento;

XI. Participar das demais atividades inerentes ao Departamento.



DA ORGANIZACAO

Art. 6° O Departamento de Comunicagdo Social e Relagdes Publicas — DECOM sera
constituida por:

I. Chefia de Departamento

I1. Divisdo de Publicagdes Impressas e On-line

III. Assessoria de Imprensa

IV. Divisdo de Eventos e Cerimonial

V. Divisdo de Produgdo Grafica

VI. Divisdo de Radio e TV

VII. Central de Informagdes

VIII. Comunicagdo Institucional (interna e externa)

§ 1° Sera constituido um Conselho Editorial com representantes da comunidade
municipal, composta por servidores municipais concursados, técnico-administrativos e
membros da sociedade, para a orientagdo da programagdo da Radio e TV Municipais,
vinculadas a PMMN. O Conselho tera fungdo similar ao Conselho Editorial de um
jornal ou de uma revista, a fim de acompanhar o trabalho dos profissionais da area de

Comunicagédo Social.

I — Chefia de Departamento
A Chefia de Departamento serda composta por um(a) chefe e assistente(s)

administrativo(s), que executardo as atribui¢des designadas pelo Prefeito.

I1 — Divisao de Publicacées Impressas e On-line

Sédo atribuigdes da Divisdo:

I. Publicar jornais, boletins, revistas, cartazes, folders, folhetos, manuais, anais, dando
suporte ao processo de cria¢do, produgéo, edi¢do e veiculagdo das mesmas, seja por via
impressa ou eletronica;

II. Coordenar e manter o Portal da PMMN com autonomia para inser¢éo de conteudo e
atualiza¢do constante das informagdes, bem como de seus derivados como a intranet, as
newsletters e demais publica¢des, a fim de manter as comunidades interna e externa

bem informadas sobre as noticias da institui¢do.



III - Assessoria de Imprensa

Séo atribui¢des da Assessoria:

L. Gerenciar o contato entre a PMMN e os diversos veiculos de comunicagiio de Minas
Novas, de Minas Gerais, do pais ¢ do mundo para a divulgacdo de noticias e o
atendimento a jornalistas que procuram a institui¢io em busca de determinada fonte de
informag@o, para entrevista, ou para saber mais detalhes sobre alguma iniciativa, algum
projeto ou evento, divulgados pelo Departamento de Comunicagdo ou por qualquer

outro setor da Administragdo Municipal.

II. Realizar o clipping diario, que consiste em um servico de levantamento e
armazenamento das principais noticias publicadas na imprensa didria, em semandrios e
publicagdes especializadas de periodicidade variada, para serem colocados a disposigdo

do publico interno através de painel informativo ou de boletins on-line.

III. Dar suporte ao Gabinete, organizando o expediente de informagdes e auxiliando no
planejamento de estratégias de comunicagfo para com o publico interno e a sociedade

em geral.

IV = Divisdo de Eventos e Cerimonial

Séo atribuigdes da Divisdo:

I. Manter atualizada a mala-direta de autoridades internas e externas;

I1. Expedir convites, redigir convites ou pautas de cerimdnias e apresentar cerimonias;
I1I. Recepcionar o publico e autoridades em eventos da PMMN;

IV. Orientar as secretarias sobre a execug@o de cerimoniais € eventos;

V. Planejar, executar e monitorar a realizagdo de eventos e cerimoniais promovidos
pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Direta ou Indireta;

VI. Realizar a cerimonia de posse oficial da PMMN;

VII. Planejar e executar eventos solicitados pelo Gabinete.

V — Divisdo de Criacio e Producio Grafica

Sédo atribuigdes da Divisdo:

I. Idealizar e criar parte do trabalho grafico produzido pela Prefeitura Municipal;

II. Atender aos setores da PMMN que desejem divulgar seus eventos por meio de pegas
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graficas diversas, como convites, folders, cartazes, etc.;
II1. Zelar pela identidade visual da Prefeitura, através da qualidade do padrdo grafico e
do uso apropriado da logomarca da institui¢do em todas as pegas;

IV. Apoiar e dar suporte aos processos de impressdo do material grafico.

VI — Divisdo de Radio e TV

S3o atribui¢des da Divisdo:

L. Elaborar e monitorar a execugdo de programas jornalisticos, de entretenimento, de
utilidade publica e videos institucionais;

I Divulgar as atividades da PMMN e estimular a participagdo dos publicos interno e
externo;

III. Administrar o intercAmbio com a Rede Puiblica de Comunicag@o para a permuta de

programas com outras TV e radios, bem como sua veiculagdo na Internet.

VII - Central de Informagdes
S3o atribuigdes do setor:
I. Alimentar, periodicamente, com informagdes atualizadas, a Central de Informagdes

sobre a PMMN, através das parcerias estabelecidas com os outros setores da Prefeitura.

VIII — Comunicacéo Institucional
S3o atribuigdes do setor:
I. Criar e desenvolver projetos e agdes promocionais que reforcem a imagem da PMMN

junto aos secretarios, chefes de divisdo, técnicos administrativos e sociedade em geral.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° Este decreto entra em vigor na data da sua aprovagéo, revogadas as disposigdes

em contrario.

Minas No 2 de janeiro de 2012.
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JOSE HENRIQUE GOMES XAVIER

Prefeito Municipal



