PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA
GABINETE DO PREFEITO

Volta Redonda — Sede do Governo do antigo

Povoado de Santo Antdnio, inicialmente Distrito de Paz,

emancipada aos 17 dias do més de Julho de 1954, berco

da Siderurgia no Brasil.

DECRETO N° 15.896

Regulamenta a Lei Municipal n® 5.624 de 2019, no que tange a
Secretaria Municipal de Comunica¢do — SECOM, apresentando sua
estrutura interna, sem aumento de despesas, e da outras
providéncias.

O Prefeito Municipal de Volta Redonda, no uso de suas atribui¢des legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentagdo da Lei Municipal n° 5.624 de 2019,
dentro do prazo definido;

CONSIDERANDO a necessidade de uma transicdo adequada no &mbito da reforma
administrativa € em consonancia com as a¢des planejadas para este fim, bem como a atualizagdo das normas
vigentes sobre a estrutura interna da pasta;

CONSIDERANDO o contexto de agoes planejadas e transparentes, no que tange a gestio

interna da Secretaria Municipal de Comunica¢do — SECOM,

DECRETA:

Art. 1° - Fica regulamentada a estrutura interna da Secretaria Municipal de Comunicagdo —
SECOM, conforme estabelecido na Lei Municipal n° 5.367 de 2017 (Reforma e Modernizagdo Administrativa)
e pela Lei Municipal n° 5.624 de 2019.

Art. 2° - Estdo detalhados neste decreto os objetivos estratégicos, competéncias, atribuicoes e
demais elementos necessarios para adequada operacionalizacdo da Secretaria Municipal de Comunicagdo —
SECOM , bem como elementos para subsidiar a forma como a secretaria sera regida internamente.

CAPITULO1 ]
DOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Comunicagdo — SECOM possui 0 como
objetivo(s) estratégico(s):

L Determinar e reorganizar a comunicagdo de forma transparente, objetiva e verdadeira das
informagdes da Prefeitura Municipal de Volta Redonda para a populagao, deixando ciente todos os
cidaddos voltarredondenses ¢ da Regido;
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II.

IL.

II1.

Iv.

VL

VIL

VIIL

IX.

.02

Auxiliar e cuidar de toda a comunicacdo da estrutura institucional da prefeitura e por consequéncia se
preocupar com a imagem, tanto institucional quanto da comunicagdo de cada secretaria, autarquia ou
fundagdo.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS
Art. 4° - Sdo competéncias da Secretaria Municipal de Comunicagao:

Cumprir um dos principios da Administragdo Puablica: dar transparéncia aos atos, agdes €
projetos publicos;

Coordenar o governo ¢ toda sua estrutura a prestar contas dos gastos e investimentos a fim de
que a sociedade fique ciente das agdes da Administragdo Publica;

Cuidar da comunicac¢do interna, informando os atos do executivo;
Assumir o papel de educar, orientar e incentivar sobre questdes sociais;

Executar campanhas de mobilizacdo da sociedade para que exergam seus direitos, deveres ¢
que se mobilize a fim de se conjecturar para o bem comum;

Elaborar ¢ acompanhar a publicagdo do Diario Oficial do Municipio;
Assessorar os demais 6rgaos, na area de sua competéncia,

Planejar, programar, executar e controlar o orcamento da Secretaria;
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Prefeito.

CAPITULO 111 )
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E ATRIBUICOES

Art. 5° - A Secretaria Municipal de Comunicagdo - SECOM possui a seguinte

estrutura organizacional:

L

IL.
1.
Iv.
V.
VL
VIL

Secretario de Comunicagdo (SECOM)
Subsecretario de Comunicag¢do (SSECOM)
Chefia de Gabinete (CG)
Assessoria de Jornalismo (AJ)
Assessoria Técnico (AT)
Assessoria de Fiscalizagdo de Midias (AF)
Departamento de Midias Sociais (DMS)
a) Divisdo de Midias Sociais (DSO)
b) Divisdo de Cria¢do (DDC)
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XI.

XII.

IL.
II1.

Iv.

VL
VIL

VIIL

IX.

XI.
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Departamento de Marketing (DDM)
a) Divisdo de Marketing (DMA)
b) Divisao de Comunicagao Interna (DCI)
¢) Divisdo de Comunica¢do Externa (DCE)

Departamento de Imagens (DDI)
a) Divis@o de Imagens (DIM)
b) Setor de Fotografia (SFO)

Departamento de Cerimonial (DDC)
a) Divisdo de Cerimonial (DCE)

Departamento de Jornalismo (DJO)
a) Divisdo de Jornalismo (DDJ)
b) Divisdo de Diagramagdo (DDI)
¢) Divisdo de Radiofusdo (DDR)
d) Divisdo de Jornalismo Esportivo (DJE)
¢) Divisdo de Jornalismo na Saude (DJS)
f) Divis@o de Jornalismo/Clinica Odontologica (DJC)
g) Divisao de Jornalismo/Educagdo (DED)

Departamento Geral de Administragdo (DGA)
a) Divis@o de Protocolo (DDP)

Art. 6° - A estrutura organizacional ora apresentada possui as seguintes atribuigdes:
§1° - Sao atribui¢des do Secretario:

Assistir o chefe do Poder Executivo, no desempenho de suas atribui¢Ges, relacionadas com as
atividades da pasta;

Administrar e responder pela execucdo dos programas de trabalho de pasta, de acordo com a
politica e as diretrizes fixadas pelo chefe do Poder Executivo;

Cumprir e fazer cumprir as leis ou regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades
superiores;

Acompanhar o Prefeito; elaborar planos, programas e projetos necessarios a sua implantagado
pelos orgdos executores, bem como preparar as informacgdes necessarias para controle de
execucao e resultados;

Prestar auxilio ao Prefeito ¢ demais orgdos nos assuntos relacionados a formulagao,
coordenacédo e acompanhamento do cumprimento das metas;

Responsavel pela coordenagdo da equipe de comunicacgdo e pela assessoria do Prefeito;
Manter o bom relacionamento com jornais e veiculos de comunicagdo, alimentando as midias
com matérias e promovendo a imagem do governo;

Coordenar as equipes de jornalismo e marketing, contribuindo para um bom andamento de
ambas, assim melhorando o meio € a mensagem que ¢ enviada para a populagio;

Responsavel pelos processos internos do 6rgdo como licitagdes e contratagdes de servigos;
Mantém o relacionamento com as outras secretarias ajudando todas as pastas em suas
divulgagdes individuais;

Executar demais atividades correlatas com as atribui¢des da Secretaria.

§2° - Sao atribui¢des do Subsecretario:
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L. Assistir a Secretaria em suas representacdes politicas e sociais;

1L Auxiliar o Secretario (a) no cumprimento de suas atribuigdes e substitui-lo (a) nas suas
auséncias e impedimentos;

II1. Auxiliar o Secretario (a) no controle dos resultados das a¢des da Secretaria em confronto com
a programacao, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos utilizados;

Iv. Supervisionar os orgaos de atividades especificas da Secretaria;

V. Articular-se, sempre que houver interesse da Secretaria, com os demais Orgdos da estrutura
organizacional do Municipio;

VL Ser responsavel por auxiliar, de forma efetiva, o Secretario de Comunicagdo nas atividades
sazonais, organizar, idealizar ¢ fiscalizar as tarefas da Secretaria, sempre buscando a solugéo
das problematicas e apresentando ao Secretario.

VII.  Supervisionar os orgaos de atividades especificas da Secretaria;

VIII. Supervisionar e exercer acdo gerencial e de apoio a execugdo de atos da administragdo, no
ambito da Secretaria;

IX. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Secretario (a).

§3° - Sio atribui¢des da Chefia de Gabinete:

L Assistir diretamente ao Secretario (a) no ambito de sua atuagao;

II. Assistir a Secretaria em suas representacgdes politicas e sociais;

II1. Supervisionar e exercer acdo gerencial e de apoio a execugdo de atos da administra¢do, no
ambito da Secretaria;

Iv. Coordenar e supervisionar as atividades de administracdo geral da Secretaria;

V. Auxiliar o Secretario (a) no cumprimento de suas atribuicdes;

VL Promover reunides com os responsaveis pelos departamentos da Secretaria, para alinhamento
de agdes e estratégias;

VII.  Auxiliar o Secretario (a) no controle dos resultados das agdes da Secretaria em confronto com
a programacdo, expectativa inicial de desempenho e volume de recursos utilizados;

VIII. Assessorar o Secretario (a) no planejamento, na coordenagdo, na supervisdo, no
acompanhamento e na avalia¢do das atividades da Secretaria Municipal de Comunicagao;

IX. Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Secretario (a).

X. Realizar articulagGes intersetoriais e estratégicas com demais 6rgaos da Administragao Publica
Direta e Indireta e sociedade civil organizada.

Art. 7° - A Assessoria de Jornalismo, 6rgio de assessoramento, compete:

L Responsavel por cuidar do relacionamento do Governo, de forma institucional, do Prefeito
com a imprensa, coordenando as demandas das radios e televisdes da cidade, de forma
organizacional,

1L Integrar a equipe de jornalismo, cobrindo eventos e assuntos do Governo e elaborando
matérias que sdo veiculadas na midia;

1. Receber, também das radios, as demandas de perguntas da sociedade e encaminha para a
ouvidoria, dando o feedback para cada questionamento.

Art. 8° - A Assessoria Técnica, 6rgdo de assessoramento, compete:
L Coordenar a troca dos Outdoors ¢ Minidoors do Municipio, além de reparos em placas de

identificacdo e sinalizacgio;



PREFEITURA MUNICIPAL DE VOLTA REDONDA

GABINETE DO PREFEITO
DECRETO N° 15.896
.05
II. Assessorar, em carater técnico, as agoes da secretaria, em apoio as questdes institucionais;
111 Realizar demais atividades, correlatas com suas atividades e designadas pelo secretario.
Art. 9° - A Assessoria de Fiscalizagdo de Midias, 6rgdo de assessoramento, compete:

L. Fiscalizar todas as campanhas da Prefeitura que sdo veiculadas nas radios do Municipio

diariamente;
1. Aprimorar a utilizacdo dos canais de comunicagio, em carater institucional;
111 Assessorar, na utilizacdo das midias, trabalhos dos demais oOrgdos ¢ entidades da gestdo

publica municipal
Iv. Realizar demais atividades, correlatas com suas atividades e designadas pelo secretario.

Art. 10 - O Departamento de Midias Sociais tera as seguintes atribuicdes:

L Coordenar as estratégias de divulgagdo e imagem do governo nas midias sociais;
II. Cuidar da divulgacdo das agdes institucionais, no uso das midias sociais, do Prefeito;
1. Colaborar com a equipe de criagdo para a melhoria dos contetidos criativos;
V. Elaborar a equipe de midias sociais, trabalhando nas divulgagdes e nas mensagens

transparentes para a populacao;
V. Auxiliar nos processos internos, ajudando principalmente na elabora¢do de material impresso;
VL Coordenar o desenvolvimento dos outdoors e painéis digitais do governo.

§1° - A Divisao de Midias Sociais, unidade organica de execucdo, diretamente

subordinada ao Departamento de Midias Sociais, compete:

L
I

II1.

Receber os questionamentos das pessoas que vem através das midias sociais;

Prover dialogo para o cidaddo, apontando solu¢do ou encaminhando para a pasta responsavel,
de forma transparente;

Atuar na parte de planejamento estratégico junto da equipe de Marketing, fomentando ideias
para a melhoria da imagem do governo perante a sociedade.

§2° - A Divisdo de Criacdo, unidade organica de execucio, diretamente subordinada

ao Departamento de Midias Sociais, compete:

L.

II.

II.

II1.

Iv.

Elaborar os materiais do governo, expondo boas ideias que melhorem como uma informagao
pode ser veiculada através de imagens criativas, aplicando conhecimentos em design
especifico;

Participar do planejamento estratégico das campanhas da Prefeitura desenvolvendo maneiras
criativas para 0 meio € a mensagem.

Art. 11 - O Departamento de Marketing, tera as seguintes atribui¢des:

Planejar as atividades de forma efetivada de difundir as informag¢des e a¢des da Prefeitura e do
Prefeito, em carater institucional;

Realizar o planejamento da comunicagao governamental;

Orientar a preparacdo de relatorios, folhetos e outras publicagdes para a divulgacdo das
atividades da Prefeitura;

Assessorar a Prefeitura na area de Publicidade, Propaganda e Marketing, coordenando as
agOes de comunicagdo da administragdo municipal junto as agéncias de publicidade, agéncias
noticiosas e veiculos de comunicagao;

Assessorar a Prefeitura na area de Relagdes Publicas;
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VL Coordenar o planejamento das a¢des de marketing que proporcionam a melhora da imagem do
governo perante a sociedade.

§1° - A Divisio de Marketing, unidade orginica de execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Marketing, compete:

L Elaborar os materiais do Governo, expondo boas ideias que melhorem como uma informagao
pode ser veiculada através de imagens criativas, aplicando conhecimentos em design
especifico;

1L Colaborar no planejamento estratégico das campanhas da prefeitura desenvolvendo

efetivamente o meio e a mensagem.

§2° - A Divisdo de Comunicagdo Interna, unidade orgénica de execugdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Marketing, compete:

L. Distribuir os trabalhos que sdo demandados a equipe de Marketing;

II. Rever os materiais que serdo veiculados nos meios de comunicagdo da Prefeitura Municipal de
Volta Redonda;

1. Coordenar as criagdes e¢ veiculagdes das informacgdes institucionais internas da Prefeitura
Municipal de Volta Redonda;

Iv. Promover e divulgar as atividades de informagdo ao publico acerca das a¢des dos orgdos da

Prefeitura Municipal de Volta Redonda.

§3° - A Divisdio de Comunicagdo Externa, unidade orginica de execugdo,
diretamente subordinada ao Departamento de Marketing, compete:

L. Gerir informagdes e programas de informac¢des governamentais, de forma externa;

II. Coordenar, elaborar e auxiliar a comunicacdo dos o6rgdos e entidades da Prefeitura Municipal
de Volta Redonda, em seus aspectos institucionais.

1. Criar as agdes que serdo veiculadas digitalmente junto dos coordenadores, provendo assim
uma informac¢édo de qualidade.

Iv. Organizar meios rapidos e praticos de acesso e controle da informagdo e cuidar da publicidade
dos atos oficiais

V. Executar a politica de comunicagdo social do Poder Executivo, controlando as diretrizes

basicas para o alinhamento da sua imagem perante a opinido publica;

Art. 12 - O Departamento de Imagens tera as seguintes atribuicdes:

L Atuar na parte de imagem do governo, na cobertura dos eventos e agdes da gestdo publica
municipal;

II. Coordenar e supervisionar a execu¢do das imagens institucionais;

1. Comandar e colaborar com a edigdo, criacdo ou formatacao das imagens institucionais.

§1° - A Divisdo de Imagens, unidade organica de execugéo, diretamente subordinada
ao Departamento de Imagens, compete:

L Auxiliar e atuar na captura das imagens institucionais;
II. Aucxiliar e atuar na edi¢do e tratamento das imagens institucionais;
1. Participar dos plantdes do Jornalismo em apoio institucionais;

V. Zelar pelo material de trabalho, controlando o uso e manutengao;
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Realizar outras atividades co-relatas solicitadas pelo secretario.
§2° - Ao Setor de Fotografia compete:

Coordenar as a¢des de cobertura dos eventos da gestdao publica municipal;
Auxiliar na participagdo e execucdo dos plantdes do Jornalismo;
Coordenar a execu¢do das imagens da gestao ptblica municipal

Realizar outras atividades co-relatas destinadas pelo secretario.

Art. 13 - O Departamento de Cerimonial tera as seguintes atribuigdes:

Comandar o cerimonial das agdes da Prefeitura Municipal de Volta Redonda, criando as
estratégias de como serdo os eventos proporcionados por cada 6rgdo ou entidade do governo
municipal;

Tracgar toda configuracdo dos eventos primando pela efetividade das agdes e eficiéncia na
realizacdo dos eventos;

Coordenar, em parceria, o endomarketing junto da equipe principal de marketing, levando aos
servidores as mensagens de eventos do governo municipal.

§1° - A Divisdao de Cerimonial, unidade organica de execucdo, diretamente

subordinada ao Departamento de Cerimonial, compete:

L.
IL.

II1.

V.

V.

I

II1.

V.

Planejar e executar cerimoniais de eventos da administragdo publica em seus varios setores
Auxiliar e atuar no cerimonial em dias de eventos, se envolvendo no projeto, desde a
estratégia até a finalizagdo, em conjunto com o cerimonialista;

Atuar na realizacdo das atividades da gestdo publica municipal, cooperando em aspectos
técnicos e operacionais;

Apoiar no planejamento, estruturacao e realizacdo dos eventos oficiais da gestdo municipal;
Realizar outras atividades correlatas.

Art. 14 - O Departamento de Jornalismo tera as seguintes atribuicdes:

Responsavel por coordenar a equipe de Jornalismo;

Coordenar as matérias institucionais validando com cada 6rgdo ou entidade, para efetiva
divulgagdo;

Atuar no levantamento de informagdes para execugdo dos trabalhos de cobertura jornalistica e
para criagdo das campanhas;

Distribuir, de forma efetiva, as agdes e esforcos institucionais para o atendimento das metas de
divulgagdo da Prefeitura Municipal de Volta Redonda;

Enviar as matérias para a equipe de marketing disponibilizar nos meios de comunicagdo
oficial do municipio.

§1° - A Divisdo de Jornalismo, unidade organica de execugdo, diretamente

subordinada ao Departamento de Jornalismo, compete:

L.
IL.

1.
V.

Apurar matérias, observando aspectos legais na criagao;

Desenvolver contetudos, para transmitir de forma efetiva e transparente as informagdes;
Exercer atividades operacionais de produgdo jornalistica;

Atuar, em conjunto, nos plantdes jornalisticos que forem realizados, observando as escalas e
temas;
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V. Coordenar a cobertura informativa ¢ jornalistica das solenidades e atos de carater publico do
Prefeito e de seus auxiliares;
VL Dar assisténcia na elaboracdo de todo o material informativo correspondente as atividades do
Governo Municipal, a ser divulgado pela imprensa.
§2° - A Divisio de Diagramagdo, unidade orginica de execucdo, diretamente
subordinada ao Departamento de Jornalismo, compete:
L Criar o diario oficial do Governo;
1L Coordenar as informacgdes dos Orgdos ou entidades da gestdo municipal relacionadas as
publicacdes oficiais;
II1. Disponibilizar informag¢des no diario oficial, tanto digital quanto impresso, de forma
transparente, para efetiva comunicagao social.
§3° - A Divisio de Radiodifusdo, unidade organica de execugdo, diretamente

subordinada ao Departamento de Jornalismo, compete:

L. Realizar a cobertura dos eventos oficiais da gestdo publica municipal;

II. Coordenar e transmitir as informagdes institucionais, da gestdao publica municipal.
I11. Auxiliar na transmissio das comunicagdes sociais;

Iv. Realizar outras atividades correlatas.

§4° - A Divisdo de Jornalismo Esportivo, unidade organica de execucio, diretamente
subordinada ao Departamento de Jornalismo, compete:

L Divulgar as atividades do Estadio Raulino de Oliveira, bem como das a¢des que ocorrem nos
equipamentos publicos municipais esportivos;

II. Realizar o cadastramento da imprensa em todos os jogos que acontecem no Estadio e fazer as
matérias do local, ndo se limitando, nesse aspecto, nas esportivas;

1. Apoiar na liberagdo de textos de matérias produzidas pelos jornalistas;

Iv. Realizar outras atividades correlatas.

§5° - A Divisdo de Jornalismo na Saude, unidade organica de execugao, diretamente
subordinada ao Departamento de Jornalismo, compete:

L Cobrir as demandas jornalisticas da Secretaria Municipal de Satde e dos demais o6rgios da
Administragao Publica Direta e Indireta;

1L Prover o conhecimento de toda a equipe das atividades da Secretaria;

II1. Prestar apoio aos eventos da pasta e seus equipamentos também,;

Iv. Participar do plantdo do Jornalismo.

V. Realizar outras atividades correlatas

§6° - A Divisdo de Jornalismo/Clinica Odontolédgica, unidade organica de execugio,
diretamente subordinada ao Departamento de Jornalismo, compete:

L. Cobrir as demandas jornalisticas da Secretaria Municipal de Satde, com foco nas agles
odontologicas;

1L Prover o conhecimento de toda a equipe das atividades da Secretaria;

II1. Prestar apoio aos eventos da pasta e seus equipamentos também,;

Iv. Ampliar a divulgacdo das agdes odontologicas no ambito da gestdo publica municipal;
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V. Participar do plantdo do Jornalismo.

§7° - A Divisdo de Jornalismo/Educagao, unidade organica de execucio, diretamente
subordinada ao Departamento de Jornalismo, compete:

L. Cobrir demandas jornalisticas da Secretaria Municipal de Educacao;

1L Prover o conhecimento de toda a equipe das atividades da Secretaria;

1. Prestar apoio aos eventos da pasta e seus equipamentos também,;

V. Ampliar a divulgacdo das agdes odontologicas no ambito da gestdo publica municipal;
V. Realizar outras atividades correlatas.

Art. 15 - O Departamento Geral de Administracdo tera as seguintes atribuigdes:

L. Organizar ¢ controlar o expediente da Secretaria na area administrativa e de pessoal;

II. Executar trabalhos de confec¢do de memorandos, oficios e outros para envio;

1. Organizar e controlar as atividades relativas aos funcionarios da Secretaria;

Iv. Manter o registro e os informes dos funcionarios da secretaria;

V. Organizar ¢ controlar os materiais de consumo e permanentes utilizados pela secretaria;

VL Planejar, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades relativas a organizagdo ¢ a

modernizacdo administrativa;

VII.  Supervisionar ¢ coordenar a elaboragdo da proposta or¢amentaria e financeira da Secretaria
Municipal de Comunicacio;

VIII. Desenvolver e coordenar o acompanhamento contabil da Secretaria;

IX. Organizar e controlar os processos licitatorios e gerir os contratos da Secretaria.

X. Controlar a infraestrutura de equipamentos de telefonia, informatica, rede ¢ sistemas que dao
suporte a operagdo das atividades da Secretaria;

XI. Conferir o jornal oficial do municipio;

XII.  Organizar e zelar pela limpeza e conservacdo da secretaria.

§1° - A Divisdo de Protocolo, unidade organica de execugao, diretamente subordinada
ao Departamento Geral de Administragdo, compete:

L Receber e dar saida nos documentos e processos enviados a secretaria;
1. Responsavel pela recepgao e atendimento ao telefone oficial da secretaria;
111 Controlar e conferir o e-mail para publicagdo dos documentos no “Volta Redonda em
Destaque”;
Iv. Assessorar a todos que chegam a secretaria e comunicar ao responsavel.
CAPITULO IV

DA DISTRIBUICAO DOS CARGOS DE CONFIANCA E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 16 - A distribuicdo dos cargos de confianca e fungdes gratificadas, instituidas na
Lei Municipal 5.367 de 2017 ¢ pela Lei 5.624 de 2019 ficam assim sistematizadas na estrutura
organizacional da secretaria:

DAS- | DAS- | DAS -
101 102 103

SECOM 1 0 0 0 0 0 0 0 0

Subsidio | CSS FG-A | FG-B | FG-C | FG-D
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Anexos 1.

a contar de 1° de novembro de 2019.

Art. 17 - O organograma da Secretaria fica estruturado na forma definida no

Art. 18 — Fica revogando o Decreto n° 15.201 de 04 de julho de 2018.

Art. 19 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo seus efeitos

Palécio 17 de Julho, 25 de novembro de 2019.

Ref.: Proc. Adm. n° 17052/2019.

GEGOV/alm.

Elderson Ferreira da Silva

Samuca Silva
Prefeito Municipal
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