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SAO JOAO
DABOAVISTA

CARTA DE SERVICOS AO USUARIO

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO SOCIAL

As informagoes contidas neste documento sdo de responsabilidade do departamento que o

redigiu e foram atualizadas em setembro de 2025.
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Apresentaciao

Ao Departamento de Comunicagdo Social compete assessorar o Prefeito e os demais
Departamentos no relacionamento com a imprensa, preparar, organizar, coordenar e atualizar a
publicidade institucional dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos publicos
municipais com carater educativo, informativo ou de orientacdo social. Arquivar e organizar
todos os registros em midia eletronica, alimentar a imprensa em geral e as redes sociais oficiais

sobre os atos da Prefeitura e seus orgaos.

Contato, localizaciao e atendimento

Endereco: Rua Marechal Deodoro n° 366, Centro
Telefones: (19) 3634-1046 / 3634-1062

E-mail: comunicacaosocial@saojoao.sp.gov.br

Horario de Atendimento: das 08h as 11h e das 13h as 17h

Responsavel: Antonio Luiz Magalhaes

Assessoria de Gabinete

A Assessoria de Gabinete ¢ a unidade encarregada em assessorar o Diretor de
Comunicagao Social no planejamento das agdes de publicidade desenvolvidas pelo 6rgao,
controlando e acompanhando a sua execuc¢do, coordenando a obtencdo e distribuicdo de
informagdes, oferecendo o apoio, buscando elementos subsididrios e prestando orientagdo para
que sejam atingidas as metas definidas; manter-se atualizado com os meios de comunicagao,
colaborar para que todas as acdes governamentais sejam amplamente divulgadas a populagado e
outras atividades relacionadas e determinadas pelo Diretor do Departamento de Comunicagado
Social.

Assessor: Pedro Hernandez

Telefone: (19) 3634-1050

E-mail: comunicacaosocial@saojoao.sp.gov.br

Setor de Expedientes e Gerenciamento de Pessoal

O Setor de Expedientes e Gerenciamento de Pessoal do Departamento de Comunicagao
Social ¢ a unidade responsavel por todo o funcionamento administrativo do Departamento,
incluindo: aquisi¢do de materiais e equipamentos utilizados, controle de compras e contratacao

de servico de terceiros, realizar a gestao orcamentaria, controle de adiantamentos de diarias e
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despesas e solicitacdes de entrega; fiscalizacao de contratos, medicdes e acompanhamento de
execucdo dos mesmos, elaboragdo de toda a documentacdo necessaria para renovacao dos
contratos existentes; desenvolvimento de termos de referéncias, despachos, elaboracao de
pesquisa de prego e montagem do processo para envio ao Departamento competente, controle
da emissdo, recebimento, elaboracdo e envio de oficios e solicitagdes aos demais
Departamentos e 6rgdos oficiais; controle e execucdo de atividades relativas aos servidores,
estagidrios e outros prestadores de servigos lotados no Departamento de Comunicagdo Social,
mantendo em dia os registros referentes a lotag¢do, frequéncia, afastamentos, férias, horas extras,
banco de horas, vale transporte, entre outros, além de receber e orientar novos servidores quanto
a integragao no local de trabalho.

Chefe de Setor: Michel de Carvalho Bertoncelli

Telefone: (19) 3634-1046

E-mail: michel.carvalho@saojoao.sp.gov.br

Compromissos

O Departamento de Comunicagdo Social tem o compromisso de garantir clareza,
precisdo e transparéncia nas informagdes divulgadas, zelar pela acessibilidade e linguagem
inclusiva em todos os conteudos, atender as demandas de cidadaos e imprensa de forma agil e

cordial, e priorizar a comunicacdo de interesse publico e de utilidade social.

Servicos Oferecidos

1. Gestdo da Comunicacdo Institucional

O Departamento de Comunicagdo Social realiza o planejamento, a manutengdo e a
efetivacao das agdes de comunicagdo institucional nos canais oficiais da Prefeitura, garantindo
transparéncia e proximidade com o cidaddo, com base nas diretrizes abaixo:

a. Planejamento de Campanhas: organizacdo de campanhas e de prestacdo de contas a
populagdo.

b. Organizagdo de Ac¢des de Comunicacdo Integrada: apoio aos departamentos da
Prefeitura para desenvolver acdes conjuntas de comunicagdo, através de reunides de
alinhamento, orientagdes continuadas e integracdo dos canais de comunicagao.

c. Administracdo das Redes Sociais Oficiais: gestdo de perfis institucionais,

acompanhamento de comentarios, mensagens e mengdes para identificar duvidas,
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criticas e sugestdes da populacdo, encaminhamento das demandas aos setores
competentes e retorno ao usuario.

Administragao do Manual de Identidade Visual: elaboragao e atualizagdo da identidade
visual oficial da Prefeitura, bem como a disponibilizacdo de uso para os departamentos

e demais utilizadores da imagem institucional.

2. Producio e Divulgacdo de Conteudos de Interesse Publico

a.

Producao e Divulgacdo de Contetdos Institucionais: criacdo e divulgagdo das agdes da
Prefeitura em diferentes formatos, como pecas graficas, comunicados, releases,
informativos, noticias e campanhas.

Divulgacao Multicanal: veiculagdo dos materiais produzidos em diferentes plataformas
como Portal Municipal, redes sociais e veiculos de imprensa, quando disponiveis,

visando maior eficiéncia e amplo alcance das a¢cdes do Municipio.

3. Atendimento a Imprensa e Midia

a.

b.

Atendimento a Demandas de Veiculos de Comunicacao: elaboragdao de comunicados
oficiais sobre ag¢des, servigos, programas e posicionamentos institucionais e envio para
mailing de imprensa.
i.  Requisitos, documentos, formas e informagdes necessdrias para acessar O
servico: os pedidos de esclarecimentos devem ser encaminhados via correio

eletronico para o endereco comunicacaosocial(@saojoao.sp.gov.br, contendo o

detalhamento do pedido e a identificacdo do veiculo de imprensa, bem como os
dados bésicos e de contato do solicitante.

1.  Formas de prestagdo do servico: ao receber a demanda, o Departamento de
Comunica¢do Social realizard as tratativas internas necessdrias, se julgar
pertinente, entrard em contato com o solicitante para eventuais esclarecimentos
e, em seguida, responderd com o posicionamento conclusivo. Os materiais
habituais sdo encaminhados logo apds a sua divulgacao e sempre para todos os
enderegos constantes no mailing de imprensa.

iii.  Previsdo do prazo: ¢ estimado em até 2 (dois) dias uteis.

Agendamento de entrevistas: participacdes em programas ou pedidos de entrevistas com

representantes do Poder Municipal.
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Requisitos, documentos, formas e informacgdes necessdrias para acessar O
servico: as demandas devem ser encaminhadas via correio eletronico para o

endereco comunicacaosocial@saojoao.sp.gov.br, contendo a descricdo do

assunto a ser tratado, a data, horario ¢ local, se forem o caso, e a identificacao
do veiculo de imprensa, bem como os dados basicos e de contato do solicitante.
Formas de prestacdo do servigo: ao receber a demanda, o Departamento de
Comunicac¢do Social realizard as tratativas internas necessarias, se julgar
pertinente, entrard em contato com o solicitante para eventuais esclarecimentos
e, em seguida, emitird um posicionamento conclusivo.

Previsao do prazo: ¢ estimado em até 5 (cinco) dias tteis.

c. Organizacdo de Coletivas de Imprensa: planejamento e realizagdo de encontros entre

autoridades municipais e veiculos de comunicacdo para divulgacdo de informagdes

relevantes.

11.

1il.

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessdrias para acessar o
servico: os convites sdo realizados pelos meios de contato dos veiculos de
imprensa que sdo conhecidos pelo Departamento de Comunicacao.

Formas de prestacdao do servigo: definicao de pauta, preparacao de material de
apoio, convocagao de jornalistas e estruturagdao do espago.

Previsdao do prazo: ¢ estimado o agendamento com até 3 (trés) dias uteis de
antecedéncia. Em casos extraordindrios, os convites poderdo acontecer com até

1 (uma) hora de antecedéncia.

d. Apoio a Cobertura Jornalistica de Eventos Municipais: suporte a equipes de imprensa

em eventos oficiais, garantindo acesso a informagdes e condigdes adequadas de

cobertura.

L.

Requisitos, documentos, formas e informagdes necessdrias para acessar O
servico: o veiculo interessado deve solicitar o credenciamento via correio

eletronico para o endereco comunicacaosocial@saojoao.sp.gov.br, contendo a

descricdo do assunto a ser tratado, a data, horario e local, se forem o caso, ¢ a
identificacdao do veiculo de imprensa, bem como os dados basicos e de contato

do solicitante.
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ii.  Formas de prestacdao do servigo: definicao de pauta, preparacao de material de

apoio, convocagao de jornalistas e estruturagdo do espago.
iii.  Previsdo do prazo: ¢ estimado o agendamento com até 3 (trés) dias uteis de
antecedéncia. Em casos extraordindrios, os convites poderdo acontecer com até

1 (uma) hora de antecedéncia.

Atendimento ao Cidadao

A Ouvidoria Municipal ¢ o principal canal de comunica¢do entre os cidaddos e a
Prefeitura de S2o Jodo da Boa Vista, sendo o setor responsavel por registrar ¢ encaminhar
solicitacdes, reclamacdes, sugestdes, informagdes, denincias ou elogios aos departamentos
responsaveis.

Os municipes podem entrar em contato com a Ouvidoria pelos seguintes canais:

e Telefone: 0800 773 0156, 3634-1036, 3634-1047 ou 3634-1048;

e Atendimento presencial: Rua Marechal Deodoro 366, Centro;

e E-mail: ouvidoria@saojoao.sp.gov.br.
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