PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO
FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

GABINETE DO PREFEITO

LEI COMPLEMENTAR N° 011, DE 25 DE FEVEREIRO DE 2022.

CRIA A UNIDADE DE COORDENACAO DE SERVICOS DE
CERIMONIAL DA PREFEITURA DO MUNICIPIO DE BARRA
DE SAO FRANCISCO, CONFORME ESPECIFICA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, FAZ SABER, QUE A
CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE SANCIONA A
SEGUINTE LEI:

Art. 1° Fica criada, no ambito do Poder Executivo Municipal, vinculado ao Gabinete
do Prefeito, a Unidade de Coordenacéo de Servigos de Cerimonial.

8 1° A Coordenacédo de Servigcos de Cerimonial tem como objetivo estabelecer
diretrizes e coordenar o protocolo e os cerimoniais das solenidades, sessoes
solenes e audiéncias publicas realizadas pelo Poder Executivo Municipal.

§ 2° A Coordenacdo de Servicos de Cerimonial podera solicitar, para suas
finalidades, a estrutura fisica e de pessoal; administrativo e operacional; de
outras Secretarias Municipais mediante requerimento devidamente justificado
dirigido ao Chefe do Poder Executivo.

Art. 2° Com o proposito de coordenar e dar suporte técnico administrativo a
Unidade de Coordenacdo de Servicos de Cerimonial fica o Chefe do Poder
Executivo autorizado a criar os cargos de provimento em comissdo abaixo
definidos e com carga horéria e vencimentos definidos no ANEXO 1I:

| - Chefe do Setor de Comunicacao;

Il - Chefe do Setor Técnico de Comunicacéo e Som,;

[Il - Coordenador de Cerimonial; e

IV - Coordenador de servigos de locucéao.

§ 1° S&o requisitos minimos para 0s cargos acima especificados:

a) Possuir curso ensino médio completo;

b) N&o haver sido condenado em processo criminal e/ou civil por atos contra a
probidade administrativa, em decisao transitada em julgado ou proferida por
orgao colegiado;

c) Nao haver sido tornado inelegivel na forma tipificada na Lei Complementar
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n° 64, de 18 de maio de 1990;

d) Possuir no¢cdes basicas de administracéo publica e de informéatica;

e) Possuir experiéncia na sua respectiva area de atuacdo, que poderd ser
comprovada por declaracéo de Ente Pablico ou Privado.

§ 2° Caso 0 cargo em comissdo seja ocupado por servidor publico efetivo
podera este optar pelo recebimento dos vencimentos fixados no § 1° deste
artigo ou o percentual de até 40% (quarenta por cento) sobre os vencimentos, a
ser fixado pelo Chefe do Poder Executivo em Portaria de nomeacédo sendo que,
nesta hipotese, a gratificacdo por exercicio de cargo de chefia ou
assessoramento nao incorporara remuneracédo do cargo na forma do 8§ 9°, art.
39 da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Art. 3° O Chefe do Setor de Comunicacdo do Cerimonial tera as seguintes
funcdes:

| - Confeccionar e divulgar na midia tradicional, escrita, falada e/ou televisiva, além
das redes sociais 0s eventos a serem realizados pelo Cerimonial, assim como
realizar a distribuicéo de folders, convites e outros materiais de comunicagao;

Il - Coordenar a producdo de material grafico e audiovisual do Poder Executivo;

[l - Assessorar e orientar a imprensa sobre os trabalhos oficiais;

IV - Preparar documentos, fotos, recortes e materiais de divulgacao institucional;
V - Desenvolver todo o planejamento de midia que sera utilizado e produzir todas
as pecas de divulgagcao incluindo layouts para canais digitais, como e-malil
marketing, redes sociais e para canais impressos, como revistas, jornais, etc.;

VI - Exercer outras atividades correlatas, mesmo que aqui nao previstas.

Art. 4° Compete ao Chefe do Setor Técnico de Comunicagéo e Som:

| - Prestar manutencao preventiva e corretiva em sistemas de telecomunicagoes;
Il - Planejar, avaliar e executar instalacbes de equipamentos necessarios a
producdo do evento, assim como material auxiliar como mesas, palcos, tendas e
outros;

Il - Controlar e operar sistemas de telefonia, televisdo, redes sociais e
transmisséo de dados;

IV - Montar aparelhos, circuitos ou componentes de telecomunicacao;

V - Fazer a inspec¢ao do sistema operacional antes do inicio dos eventos;

VI - Rearmar os equipamentos quando houver piques de energia;

VIl - Regular o tom e volume do som nas solenidades, atuando nos dispositivos
de controle;

VIII - Efetuar a leitura dos equipamentos, para controle;
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IX - Controlar a qualidade técnica da transmissao;

X - Elaborar relatérios de ocorréncias;

XI - Executar tarefas pertinentes a area de atuacao, utilizando-se de equipamentos
e programas de informética;

XIl - Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor,
inerentes a sua funcdo, mesmo que aqui ndo estejam especificadas.

Art. 5° Compete ao Coordenador de Cerimonial, sob acompanhamento do(a) Chefe
do Gabinete do Prefeito, coordenar, executar e controlar as atividades de
cerimonial. Paragrafo unico - Sao atividades de Cerimonial:

| - Coordenar e supervisionar as atividades de organizacdo e execucdo das
solenidades e audiéncias publicas realizadas pelo Poder Executivo Municipal
verificando antecipadamente as instalacfes locais e coordenando a equipe na
montagem de mesas, cadeiras, som, tendas, decoracgao, iluminacéo, translado,
alimentacdo e outros bens/servicos necessarios a realizacdo do
evento/solenidade;

Il - Fiscalizar todos os servigos e bens utilizados pelo Cerimonial durante eventos
ou solenidades;

[l - Recepcionar autoridades e visitantes em geral, de acordo com as normas
protocolares de cada solenidade;

IV - Fiscalizar, acompanhar o processo de redacao e digitacdo de convites, cartdes
e outros documentos referentes as atividades cerimoniais da Prefeitura do
Municipio de Barra de S&o Francisco;

V - Orientar e assessorar 0s Secretarios Municipais no procedimento de elaboracao
dos roteiros das sessodes solenes e das audiéncias publicas;

VI - Supervisionar e fiscalizar o cumprimento das instrugdes e normas protocolares
durante a realizacao das sessdes solenes e audiéncias publicas;

VII - Coordenar, com o0 apoio da Assessoria de Comunicagéo, a realizacdo de
coletivas de imprensa realizadas pela Administracdo Publica Municipal;

VIII - Controlar a qualidade dos equipamentos nos eventos, orientando o Chefe do
Setor Técnico de Comunicacdo e Som caso seja encontrada alguma anomalia;

IX - Atentar, coordenar e fiscalizar, sob responsabilidade pessoal, 0 cumprimento
de horaérios e rituais essenciais especificos em cada evento e/ou solenidade;

X - Acompanhar as autoridades até seus lugares reservados monitorando a
chegada e a saida deles no evento;

XI - Coordenar o ponto de apoio e equipe para inscricdes, credenciamento,
monitoramento da frequéncia de participantes e distribuicdo dos materiais
necessarios:

XIl - Manter em local seguro e devidamente acondicionados todos os bens
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utilizados pelo Cerimonial fazendo a devolucdo imediata daqueles que pertencerem
a outros 6rgdos Publicos e requisitados na forma do § 2°, art. 1’ desta Lei.

Art. 6° Ao coordenador de servigos de locugdo compete:

| - Gravacéao de vinhetas para divulgacao dos eventos e/ou solenidades;

Il - Locucéo dos eventos e/ou solenidades;

1l - Apresentacéao das autoridades presentes sob orientacdo do Coordenador de
Cerimonial;

IV - Apresentar o evento e sua finalidade aos presentes;

V - Outras atividades relativas, mesmo que aqui nao previstas.

Art. 7° O cerimonial ser& composto, em seu pessoal administrativo, por
servidores do Municipio de Barra de S&o Francisco, em trabalho voluntario, que
serdo requisitados pelo Coordenador de Cerimonial ao Chefe do Poder
Executivo, para cada evento conforme a necessidade.

Paragrafo Unico - O servidor que for requisitado para trabalhar cerimonial tera
direito ao recebimento de horas extras e adicional noturno, se for o caso, previstas
no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Barra de Séo Francisco.

Art. 8° As despesas decorrentes da presente Lei ficardo a cargo das dotacbes
previstas no orgcamento vigente cumprindo-se as regras da Lei de
Responsabilidade Fiscal e Lei de Financas Publicas.

Art. 9° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario na forma do § 1°, art. 2° da Lei de Introducdo as Normas
do Direito Brasileiro.

Gabinete do Prefeito Municipal de Barra de S&o Francisco, Estado do Espirito
Santo, 25 de fevereiro de 2022.

ERNIVALDO EUZEBIO DOS ANJOS
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO |
CARGA SALARIO
HORARIA BASE EM
VAGAS NOMENCLATURA SEMANAL REAIS
CHEFE DO SETOR DE
01 COMUNICACAO 40 2.000,00
CHEFE DO SETOR TECNICO DE
01 COMUNICACAO E SOM 40 2.000,00
01 COORDENADOR DE CERIMONIAL 40 1.900,00
COORDENADOR DE SERVICOS DE
01 LOCUGAO 40 1.900.00

ENIVALDO EUZEBIO DOS ANJOS
PREFEITO MUNICIPAL




