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SECRETARIA DE COMUMNICACAO SOCIAL

CARTA DE SERVICO AO USUARIO

SECRETARIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
TELEFONE

e (19)3097-1000 | Ramal 1005

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

e Desegunda a sexta-feira das 8h as 17h

RESPONSAVEL

e Bruno Eric de Souza Gongalves

e FUNCAO

Secretario de Comunicacgdo Social

FINALIDADES E COMPETENCIAS LEGAIS
e Formular e implementar a politica de comunicacdo social do Municipio;
e Formular e implementar as campanhas publicitarias de carater institucional;

e Prestar servico de assessoria de imprensa e de eventos ao Prefeito Municipal e aos
demais 6rgaos municipais da Administracao Direta e Indireta;

e Monitorar e avaliar aimagem do Governo Municipal;

e Oferecer apoio ao Prefeito Municipal e aos demais drgdaos municipais nas relacdes com
a sociedade.
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O SERVICO

DESCRIGAO DOS SERVIGOS
e Planejamento de Agdes Institucionais;
e Aprovacdo de Pecas Publicitarias;
e Contratacdo de Servicos de Pesquisas sobre Assuntos Administrativos;
e Assessoria de Imprensa para o Prefeito e Secretarias Municipais;
e Atendimento as Solicitacdes da Imprensa;
e Producdo de Material de Identidade Visual para as Obras Diversas;

e Revisdo e aprovacao de planos de midia para divulgacdo de campanhas institucionais
nos diversos meios de comunicagao (radio, TV, midia impressa, midia digital, etc.);

e Elaboracdo de briefing para a criacdo de material publicitario;

e Acompanhamento da grade de veiculagdo das campanhas publicitarias nos meios de
comunicacao;

e Producdo de Informativos Digitais para Redes Sociais com a¢des da Prefeitura;
e Producdo de Informativos Graficos Impressos;

e Producdo de Texto para Veiculagdo em Radio;

e Producdo de Texto para Veiculacdo de Propaganda Volante;

e Organizacdo de eventos de iniciativa do Gabinete do Prefeito;

e Cobertura Fotografica dos Eventos Municipais, tais como Inauguracées, Simpdsios,
Congressos e Reunides;

e Registro Fotografico do Andamento das Obras Municipais;
e Fotografia e Layout dos Crachas dos Servidores Municipais;

e Producdo de Layout de Placas para Inauguracoes;
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e Realizacdo de Cerimonial para Eventos e Inauguracoes;
e Manutencgao e Atualizacdo das Informagdes do Site da Prefeitura;
e Publicacdo no Site e Redes Sociais do Boletim da COVID-19;

e Solicitacdo e Gestdao de Orcamentos para Contratacdo de Fornecedores de Materiais
Graficos e Audiovisuais;

e Producdo e Gravacgdo de Podcasts;

e Registros fotograficos aéreos.

USUARIO
e Publico-alvo 1: o Cidaddo Lemense;
e Publico-alvo 2: 0o Governo Municipal — Gabinete do Prefeito;
e Publico-alvo 3: as Secretarias Municipais;
e Publico-alvo 4: os Vereadores Municipais;

e Publico-alvo 5: a Imprensa.

FORMA DE PRESTAGAO DO SERVICO

PUBLICO-ALVO 1: O CIDADAO LEMENSE
Solicitacao de Informagoes
e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;
e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;
e E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br / publicacao.comunicacao@leme.sp.gov.br;

e Presencialmente no Paco Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.
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PUBLICO-ALVO 2: 0 GOVERNO MUNICIPAL — GABINETE DO PREFEITO
Solicitacdo de Informagodes ou Servigos

De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;

e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;

¢ E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br;

¢ E-mail: secretario.comunicacao@leme.sp.gov.br ou
publicacao.comunicacao@leme.sp.gov.br

PUBLICO-ALVO 3: AS SECRETARIAS MUNICIPAIS

Solicitacdo de Informagdes ou Servicos

e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;

e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;

¢ E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br;

¢ E-mail: secretario.comunicacao@leme.sp.gov.br;

¢ E-mail: publicacao.comunicacao@leme.sp.gov.br;

¢ Presencialmente no Paco Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.
Fotografia 3 x 4 dos Crachas dos Servidores

e Desegunda a sexta-feira, das 8h as 11h e das 13h as 16h, mediante agendamento prévio;

e Presencialmente no Paco Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.

PUBLICO-ALVO 4: OS VEREADORES MUNICIPAIS
Solicitacao de Informagoes

e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;

e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;

¢ E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br;
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¢ E-mail: secretario.comunicacao@leme.sp.gov.br;

¢ Presencialmente no Pago Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.
PUBLICO-ALVO 5: A IMPRENSA

Solicitacdo de Informagoes

e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;

* Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;

¢ E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br / publicacao.comunicacao@leme.sp.gov.br;

¢ Presencialmente no Pago Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA A PRESTAGCAO DO SERVIGO
Planejamento de Ag¢des Institucionais

1. Levantamento de Informacdes;

2. Analise Situacional e de Cenarios;

3. Desenvolvimento do Planejamento;

4. Execugao.

Aprovacgao de Pegas Publicitarias

1. Recebimento das Pecas Publicitarias digitais ou impressas;
2. Analise do conteudo (imagens, textos e informacgdes);

3. Feedback ao solicitante.

Contratagdo de Servigos de Pesquisas sobre Assuntos Administrativos
1. Solicitacdo de orcamento aos fornecedores;

2. Briefing da necessidade da pesquisa;

3. Recebimento dos resultados;

4. Analise e detalhamento com o fornecedor.
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Assessoria de Imprensa para o Prefeito e Secretarias Municipais
1. Coleta de informacdes;

2. Redacdo de texto;

3. Producdo de Fotografia/Imagem ilustrativa;

4. Validagdo;

5. Envio para a imprensa.

Atendimento as Solicitagdes da Imprensa

1. Recebimento da solicitacao;

2. Resposta.

Produgao de Material de Identidade Visual para as Obras Diversas
1. Coleta das informacoes;

2. Criacao da peca grafica;

3. Solicitacdo de orcamento aos fornecedores;

4. Envio ao 6rgao solicitante para aprovacao;

5. Ajustes e correcoes;

6. Finalizacdo;

7. Envio do arquivo ao fornecedor para producao.

Revisao e aprovacao de planos de midia para divulgagao de campanhas institucionais nos
diversos meios de comunicagao (radio, TV, midia impressa, midia digital etc.)

1. Recebimento do plano de midia;

2. Andlise;

3. Feedback ao meio de comunicagado.

Elaboragdo de briefing para a criagao de material publicitario

1. Recebimento da solicitacdo da criacdo do material publicitario;

2. Descricdo das caracteristicas do material;
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3. Envio ao fornecedor para produgao;
4. Recebimento para aprovacgao;

5. Ajustes e corregoes;

6. Finalizagao;

7. Envio para veiculagdo.

Acompanhamento da grade de veiculagdo das campanhas publicitarias nos meios de
comunica¢ao

1. Recebimento da grade;

2. Acompanhamento da veiculagao;

3. Arquivo dos materiais impressos.

Producdo de Informativos Digitais para Redes Sociais com a¢des da Prefeitura
1. Coleta das informacoes;

2. Criacao da peca grafica;

3. Envio ao érgao solicitante para aprovacao;
4. Ajustes e corregoes;

5. Finalizacao;

6. Automacao da publicacdo —agendamento;
7. Publicacdo.

Produgao de Informativos Graficos Impressos
1. Coleta das informacoes;

2. Criacao da peca grafica;

3. Solicitacdo de orcamento aos fornecedores;
4. Envio ao 6rgao solicitante para aprovacao;
5. Ajustes e corregoes;

6. Finalizacdo;
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7. Envio do arquivo ao fornecedor para producdo.

Producgdo de Texto para Veiculagdo em Radio

1. Coleta de informacdes;

2. Redacdo de texto;

3. Envio para gravagao;

4. Validagdo;

5. Envio para veiculagdo.

Produgao de Texto para Veiculagao de Propaganda Volante
1. Coleta de informacoes;

2. Redacdo de texto;

3. Envio para gravagao;

4. Validacgao;

5. Envio para veiculagdo.

Organizagao de eventos de iniciativa do Gabinete do Prefeito
1. Coleta de informacoes;

2. Criacao e producdo da placa da inauguracao;

3. Redagao e envio de convites as autoridades;

4. Redacao de texto para cerimonial;

5. Conducdo do cerimonial;

6. Assessoria no dia do evento.

Cobertura Fotografica dos Eventos Municipais, tais como Inauguragoes,
Simpdsios, Congressos e Reunides

1. Assessoria no dia do evento.

Registro Fotografico do Andamento das Obras Municipais
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1. Estabelecimento de cronograma para visitas periddicas para registro
fotografico.

Fotografia e Layout dos Crachds dos Servidores Municipais
1. Agendamento;

2. Fotografia;

3. Impressdo das fotografias;

4. Entrega ao solicitante.

Producdo de Layout de Placas para Inauguragoes

1. Coleta das informacdes;

2. Criacao da peca grafica;

3. Solicitacdo de orcamento aos fornecedores;

4. Aprovagao;

5. Ajustes e correg0es;

6. Finalizagao;

7. Envio do arquivo ao fornecedor para producao.
Realiza¢do de Cerimonial para Eventos e Inauguracoes

1. Coleta de informacoes;

2. Criacao e producdo da placa de inauguracao;

3. Redacdo e envio de convites as autoridades;

4. Redacdo de texto para cerimonial;

5. Conducdo do cerimonial;

6. Assessoria no dia do evento.

Manutengdo e Atualizagdo das Informagoes do Site da Prefeitura

1. Recebimento das informacdes e arquivos;
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2. Publicagao.

Publica¢ao no Site e Redes Sociais do Boletim da COVID-19
1. Recebimento das informacdes;

2. Producdo do texto com as informacdes;

3. Producdo da imagem do boletim com as informacdes;

4. Publicag¢do no site;

5. Publicacdo nas redes sociais.

Solicitagdo e Gestao de Orgamentos para Contratagao de Fornecedores de Materiais Graficos
e Audiovisuais

1. Coleta das informacdes;

2. Solicitacdo de orcamento;

3. Envio ao drgdo solicitante para aprovacao;

4. Envio do arquivo ao fornecedor para producao.

Gestdo do Canal de Ocorréncias / Reclamagdes Fala Cidadao
1. Recebimento da Ocorréncia/Reclamacdo;

2. Impressao e destinacdo ao 6rgao competente;

3. Recebimento da resposta do érgao competente;

4. Envio do feedback ao municipe solicitante.

VALOR DOS SERVICOS
PUBLICO-ALVO 2: O GOVERNO MUNICIPAL — GABINETE DO PREFEITO
Servigos

e Valor referente a execugdo de servigos terceirizados, mediante orcamento ou licitacdo.
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PUBLICO-ALVO 3: AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
Servigos

e Valor referente a execucao de servicos terceirizados, mediante orcamento ou licitacdo.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA O ATENDIMENTO E EXECUGCAO DO SERVICO
Planejamento de Ag¢des Institucionais
e 5 horas—realizado semanalmente.
Aprovagao de Pegas Publicitarias
e 2 horas.
Contratacao de Servigos de Pesquisas sobre Assuntos Administrativos
e 15dias.
Assessoria de Imprensa para o Prefeito e Secretarias Municipais
e 3horas.
Atendimento as Solicitagdes da Imprensa
e 3horas.
Producgdo de Material de Identidade Visual para as Obras Diversas
e 1semana.

Revisdo e aprovacao de planos de midia para divulgagao de campanhas institucionais nos
diversos meios de comunicagdo (radio, TV, midia impressa, midia digital etc.)

e 5horas.
Elaboragdo de briefing para a criagdo de material publicitario
e 3horas.

Acompanhamento da grade de veiculagdo das campanhas publicitarias nos meios de
comunicagao

e 5 horas por semana.
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Producao de Informativos Digitais para Redes Sociais com a¢6es da Prefeitura
e 6 horas.
Producdo de Informativos Graficos Impressos
e 1semana.
Produgao de Texto para Veiculagdo em Radio
e 2 horas.
Producdo de Texto para Veiculagao de Propaganda Volante
e 2 horas.
Organizagdo de eventos de iniciativa do Gabinete do Prefeito
e De6 horasalsemana-adepender do evento.

Cobertura Fotografica dos Eventos Municipais, tais como Inauguragdes, Simpdsios,
Congressos e Reunides

e 3horas.
Registro Fotografico do Andamento das Obras Municipais
e 3 horas por semana.
Fotografia e Layout dos Crachas dos Servidores Municipais
e 30 minutos.
Producdo de Layout de Placas para Inauguracoes
e 1semana.
Realiza¢do de Cerimonial para Eventos e Inauguracoes
e 2 horas.
Manutengdo e Atualizagao das Informagoes do Site da Prefeitura
e Sempre que necessario.
Publicacdo no Site e Redes Sociais do Boletim Didrio da COVID-19

e 1 hora.
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Solicitagdo e Gestao de Or¢camentos para Contratacdo de Fornecedores de Materiais Graficos e
Audiovisuais

e 2 horas.
e FORMAS DE COMUNICAGCAO COM O USUARIO
e Desegunda a sexta-feira, das 8h as 17h;
e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;
e E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br;
e Presencialmente no Pago Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro;
e Site: www.leme.sp.gov.br;
e Redes Sociais.
Facebook: Prefeitura de Leme

Instagram: prefeitura_de_leme

LOCAIS E MEIOS PARA O USUARIO APRESENTAR EVENTUAL MANIFESTACAO SOBRE A
PRESTAGAO DO SERVICO

PUBLICO-ALVO 1: O CIDADAO LEMENSE
Solicitacdo de Informagoes
e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;
e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;
e E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br;
e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;

e Presencialmente no Paco Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.
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PUBLICO-ALVO 2: 0 GOVERNO MUNICIPAL — GABINETE DO PREFEITO
Solicitagdao de Informacgdes ou Servigos
e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;
e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;
e E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br;
e E-mail: secretario.comunicacao@leme.sp.gov.br
PUBLICO-ALVO 3: AS SECRETARIAS MUNICIPAIS
Solicitacdo de Informacgdes ou Servigos
e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;
e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;
e E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br;
e E-mail: secretario.comunicacao@leme.sp.gov.br;
e Presencialmente no Paco Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.
Fotografia 3 x 4 dos Crachas dos Servidores

e De segunda a sexta-feira, das 8h as 11h e das 13h as 16h, mediante agendamento
prévio;

e Presencialmente no Pago Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.
PUBLICO-ALVO 4: OS VEREADORES MUNICIPAIS
Solicitacdo de Informagoes

e Desegunda a sexta-feira, das 8h as 17h;

e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;

e E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br;

e E-mail: secretario.comunicacao@leme.sp.gov.br;

e Presencialmente no Pago Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.
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PUBLICO-ALVO 5: A IMPRENSA
Solicitacao de Informagoes
e De segunda a sexta-feira, das 8h as 17h;
e Telefone: (19) 3097-1000 | Ramal 1005;
e E-mail: comunicacao@leme.sp.gov.br
e Presencialmente no Pago Municipal - Rua Dr. Armando de Sales Oliveira, 1085 — Centro.
PALAVRA-CHAVE
Secom
Secretaria de Comunicagdo Social
Secom de Leme

Informacoes
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