PRODUTOS E SERVICOS DA COORDENACXQO DE COMUNICACXO

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

ADMINISTRACZO POPULAR




FUNCBES, ATIVIDADES E PRODUTOS

I. Coordenac3c de RelacBes Publicas

1. FUNGOBES GERAIS:

1.1 Coordenar as atividadese de RelagBes Publicags da Prefeitura

Municipal de Portc Alegre.

1.2 Agsessgorar quanto 2 traduc3o e a execucHo da polftica de

administrag%o - Admiistrag¥o Popular -, através de promogSes e

atitudes de comunicagific com o pidblico.

1.3 Asgsessorar na solu¢3o de problemas institucionais e polfticos

vinculados -] comunicagHo especialmente os relacionados &

atividades, atitudes e meios utilizados no relacionamento com ¢

publico.



1.4 Pesquisar e avaliar a imagem da Prefeitura Hunicipal perante a

opinifo pdblica e junto a piublicos especificos.

1.5 Planejar a promog3o e a execugfo de eventos

relacionados & melhoria dag relacBes sociais e

Governo Municipal com os cidadSos.

1.6 Intermediar projetos de comunicag3o que

e atividades

pelfticas do

fortalecam e

operacionalizem a¢8es da administra¢3o publica municipal.

1.7 Atender as necessidades dos diversos org3os municipaig quantos

as suas necessidades na drea de Relagles Pudblicas.

2. ATIVIDADES

2.1 Coordenag3o Geral



2.1.1 Coordena, asgessora e avalia as atividades das
coordenac8es.
Vinculadags & Coordenag¥o de Relag¢Bes Publicas:

a) Secretaria Executiva;

b) Cerimonial;

c) Asseggoria Especial;

d) PromogBes e Eventos:

e) Comunica¢3o com o Funcionalismo.

2.1.3 Participa da Comizss¥o Executiva de Comunicaglo.

2.1.4 Participa de reunies nas diversas Secretarias e dJdrg#os

do Governo MHunicipal.

2.1.5 Coordena ag atividades da Secretaria Executiva,



2.1.6 Coordena a emiss¥o e distribui¢¥o da Agenda do Prefeito e

do Vice-Prefeito.

2.1.7 Assessora o Gabinete Executivo do Prefeitoc em assuntos

especiais:

a) Cerimonial internc e externo:

b) Convites;

c) Correspondéncia especial;

d) Participa¢lo do Prefeito em eventos.

2.1.8 Participa de reuniBes e audi&ncias com o Gabinete

Executivo e o Prefeito, quando vinculadas & drea de atuag3o da

coordenacfo.

2.1.9 Assessora quanto 3 seleclo e 2o teor da correspondéncia

de cardater especial do Prefeito Municipal.



o

“ .

2.

>

-

3

Secretaria Executiva

2.2.1 Recepcdo e atendimento ac publico -~ local e por telefone.

2.2.2 Setor de Datilografia

2.2.3 Setor de argquivos

2.2.4 Setor de processamento de dados

2.2.5 Entrega de material e atividades externas.
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Controle de material de expediente.

Cerimonial

2.3.1 Asgsessoria quanto i recepglo e visitas que

oficialmente, protocolo, ou procedimentos especiais.

exigem,



2.3.2 Acompanhamento ac Prefeito e Vice-Prefeito em eventos

especiais.

¢ ]

.3.3 Agsessoria quanto a indumentiaria, atitudes e

procedimentos especiais.

Assessoria Especial

2.4.1 Acompanhamento e andlise de material wveiculado pelos

meios de comunicacio com referéncia a possiveis repercusses -

pesitivas e/ou negativas.

2.4.2 Planejamento de relagdes com publicos especifices,

através de congratulagles, flores, cart@es, pelo controle e

valorizag%c de efemérides, datas, eventos, regionais e

nacionais.



2.4.3 Desenvolvimento de comunicagfo direta com pudblicos

especfificos, atravéds do envio sistematizado de material gerado

peia comunicag3oc como o INFORWE ESPECIAL, FOLHA MUNICIPAL, etc.

2.4.4 Projetos de divulgac3o especificog, vinculados ac setor

de Promog®es e Eventos ou outros da CRP.

2.4.5 Controle e organizag3o de dados e informagles, nominata

vigando a constituig3o de arquivos P/PE.

Coordenacdo de PromoglBes e Eventos

2.5.1 Promover, fortalecer, registrar e valorizar, através de

atividedes e meios singulares de comunicag3o, as atitudes,

dirigenste, situa¢Bes, acotecimentos, da Administracg¥o Popuiar,

impulsionandeo todas as formas de aproximag3o com a sociedade, a

populac3o e publicos especificos.



2.5.2 Planejar, organizar, assessorar os diversog drglos da

administrag%o quanto & criac¢¥o, produgio e execuclo de eventos

que traduzam e promovam as diretrizes politicas da Prefeitura

Municipal considerando especialmente:

a) Pdiblicos envelvidos no evento;

b) Repercuss¥oc social e polftica;:

¢c) Qualidade e criatividade das atividades que integram o

evento;

d) Aspectos diferenciais de valorizag¥o da promog3o;

e) Viabilidade técnica quanto ao nfivel de comunica¢3o;

f) QOutros.

2.5.3 Planejar, formalmente, os eventos, através de projetos.

2.5.4 Coordenar e operacionalizar os projetos promocionais e

eventos, por defini¢do prévia, ou se vinculado ao Executivo

Municipal.



2.6 Coordenac8o de Comunica¢3o com o Funcional ismo

2.6.1 Planejar e executar meios de comunicag¥o esgpecificoes,

visando a motivag¥o e wvalorizag¢¥o do funciondrio publico

municipal.

2.6.2 Produzir e editar, semanalmente, © Boletim Semanal FOLHA

MUNICIPAL dirigide ac funcionalismo, abrangendo:

a) Nova polftica de administragBo municipal;

b) QuestBes peolfticas e culturais;

¢) Atividades dos drg¥os municipais em relac%o a motivac¥o

e qualificaglo dos seus funciondrios;

d) HNecessidades de comunicac¢io e de relacionamento dos

funciondarios;

@) HNecessidades dos funcionédrios em relag¥o & recuperagdo

da dignidade do seu trabalho e fung3o.
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f) informag®es sobre atividades e ag8es da Prefeitura;

g? Humor relacionado ao funcionamento da Administrag3o;

h) Espago para manifestag%o direta do funcionalismo:

i) Outros.

2.6.3 Planejar e executar sistemas de comunicagdo direta com o

funcional ismo como:

al Encontros sistemdaticos com o Prefeito e/ou

Vice-Prefeito:

b) Correspondéncia com tratamento especial, quando

dirigida a drgdos da Prefeitura;

c} CartBes de congratulaglies em datas especials;

d) Promogdes/concurscs relacionados 4 participac3o do

funcionalismo na melhorta/desburocratizag¥o/idéas para o

Governo Municipal;

e) Sistema de quadros murais, por setor esou drgéo;

f>» Outros.



2.6.4 Planejar um projeto de comunicag3o decorrente do Projeto

de motivag3o do funcionalismo, em implantagZo pela SMA.

2.6.5 Fortalecer as atividades e promoglies sociais e culturais,

real izadas, internamente, pelos funcionarios.

2.7 Coordenac3o de Atendimento ao Publico

servi¢os:
a} 156 (Prefeitura Municipal};
b) 158 (Secretaria Municipal de Transportes};

c) 195 (DHAE).

2.7.2 Atender ao pidblico, com informagBes e encaminhamento

adequados.



2.7.3

Avaliar, sistematicamente, {ndices de perguntas,

respostas visando a melhoria do servigo.

2.7.4

temas e

Planejar a implantac8o.do sistema, para atendimento

durante 24 horas.

2.7.5

de sele¢¥o, treinamento e acompanhamento dos atendentes:

al

c)

d

e)

2.7.6

Qualificar o atendimento ao publico, através de

Por telefones normais:

Contatos diretos com o publiceo:

Recepc¥o nos diversos drg¥os municipais;

Qutros.

planos

Planejar o atendimento especializado em drg3cos da

administrac#o, cujo nivel de relacionamento com a populagd3o

seja crftico. Por exemplc, o HPS.



2.7.7

puiblica

Planejar

que

abranjam

nivel cultural, histdr

e desenvolver outrogs servigos

todas as necessidades dos

ico, econémico e outros.

de utilidade

usudrios, a



