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CARTA DE SERVICOS AO CIDADAO

SECRETARIA DE COMUNICAGAO DE OLINDA

APRESENTACAO

A Secretaria de Comunicagdo — SECOM ¢é o 6rgdo responsavel pela gestdo da Comunicacdo
institucional da Prefeitura de Olinda. Compete a SECOM planejar, coordenar e executar as ag¢des de
comunicagdo publica, assegurando transparéncia, acesso a informacdo e fortalecimento da imagem
institucional do municipio.

CANAIS DE ATENDIMENTO

Presencial: Av. 10 de Novembro, n. 73 — Carmo — Olinda/PE

Horario de Funcionamento: Segunda a Sexta-Feira, das 08h as 18h

E-mail: secretariadecomunicacaoolinda@gmail.com, olindasecom@gmail.com,
digitalprefolinda@gmail.com, secom.arte@gmail.com

Contato: (81)99879 0036
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SETOR

Jornalismo e Imprensa

DESCRICAO DO SERVICO

Atua como o nucleo produtor de contetdo estratégico
da administragdo publica. Sua principal fungdo é
traduzir as acdes de governo em informacdes claras,
impessoais e acessiveis para a populagdo e a
imprensa.

REQUISITOS

Requerimento formal da Secretaria ou Orgdo
solicitante; Informagdes detalhadas sobre o evento,
campanha ou pauta.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requerimento formal da Secretaria ou Orgio
solicitante; Material de apoio (textos, fotos, relatdrios,
dados ou releases);

FORMAS DE ACESSO AO SERVICO

Solicitacdo via e-mail institucional:
olindasecom@gmail.com, olindasecom2 @gmail.com;
Protocolo interno entre secretarias;

Contato telefénico com o gabinete da SECOM;
Solicitacdo presencial na Sede da Secretaria;

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO
SERVICO

Recebimento da solicitagdo (por e-mail, protocolo ou
formulario);

Anadlise e aprovacdo da demanda pela coordenacdo de
comunicagao;

Producédo de conteldo (texto, arte, foto, video ou
release);

Revisdo e autorizagado final para publicagao.

PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Publicacdo de noticias e releases: até 3 dias uteis apos
o recebimento da demanda completa;

Cobertura de eventos: conforme Cronograma
acordado com antecedéncia;

MECANISMOS DE CONSULTA DO ANDAMENTO DO
SERVICO

Via Protocolo, Site ou Sistema SEI.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS
USUARIOS

Via E-mail, Telefone ou SEI.
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Campanhas e comunicac¢des de utilidade publica;
Demandas de urgéncia vinculadas a saude, defesa civil
e seguranca publica;

Eventos oficiais do Gabinete do Prefeito;
Atendimentos prioritarios a pessoas com deficiéncia,
idosos, gestantes e lactantes, conforme legislagcdo
vigente.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

Atendimento presencial: até 30 minutos;
Resposta por e-mail: até 5 dias Uteis;
Retorno telefénico: até 1 dia util;
Publicacdo apds aprovacdo: até 3 dias Uteis.

LOCAL E FORMA PARA APRESENTAGAO DE
MANIFESTACOES SOBRE O SERVIGO

Presencialmente na prépria Secretaria;
Por telefone, e-mail ou nas Plataformas Digitais
integradas com a Ouvidoria.

PROCEDIMENTO PARA RECEBER E RESPONDER
MANIFESTACOES

1. Registro da manifestagdo via Ouvidoria ou e-mail;
2. Anélise e encaminhamento ao setor responsavel;
3. Elaboracdo de resposta e validagdo pelo gabinete
da SECOM;

4. Retorno ao solicitante dentro do prazo
estabelecido.

LEGISLAGAO OU NORMATIVOS

Lei n2 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagdo;

Lei n2 13.460/2017 — Cddigo de Defesa do Usuario do
Servigo Publico;

Lei Organica do Municipio de Olinda.

HORARIO Das 08h as 18h
TELEFONE (81)99879 0036
E-MAIL olindasecom@gmail.com:

olindasecom2@gmail.com

2. MiDIAS DIGITAIS

SETOR

Midias Digitais
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YouTube, X, TikTok), produgdo de contetdo
multimidia e monitoramento de engajamento.

REQUISITOS

Balango das Secretarias com informagdes detalhadas
sobre o evento, campanha ou pauta;

Prazo minimo de 3 dias Uteis de antecedéncia para
divulgacao de acbes planejadas.

DOCUMENTOS NECESSARIOS

Requerimento formal da Secretaria ou Orgdo
solicitante;

Material de apoio (textos, fotos, relatorios, dados ou
releases).

FORMAS DE ACESSO AO SERVICO

Solicitagdo via e-mail institucional:
digitalprefolinda@gmail.com);

Protocolo interno entre Secretarias;

Contato telefénico com o gabinete da SECOM;
Solicitagao presencial na sede da Secretaria.

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO
SERVICO

Apuracgao, Criagao de Pauta, Captacao, Edicao,
Aprovacgao e Postagem.

PRAZO MAXIMO PARA PRESTACAO DO SERVICO

Publicacdo de noticias e releases: até 3 dias uteis apds
o recebimento da demanda completa;

Cobertura de eventos: conforme Cronograma
acordado com antecedéncia;

MECANISMOS DE CONSULTA DO ANDAMENTO DO
SERVICO

Via Protocolo, Site ou Sistema SEI.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS
USUARIOS

Via E-mail, Telefone ou SEI.

PRIORIDADE DE ATENDIMENTO

Campanhas e comunicag¢des de utilidade publica;
Demandas de urgéncia vinculadas a saude, defesa civil
e seguranca publica;

Eventos oficiais do Gabinete do Prefeito;
Atendimentos prioritarios a pessoas com deficiéncia,
idosos, gestantes e lactantes, conforme legislacdo
vigente.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

Secretaria de Comunicagao
Rua10-de-Nevembre—4—FGarmeOlinda—RE

Atendimento presencial: até 30 minutos;
Resposta por e-mail: até 5 dias Uteis;
Retorno telefonico: até 1 dia util;
Publicacdo apds aprovacdo: até
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Presencialmente na prépria Secretaria;
Por telefone, e-mail ou nas Plataformas Digitais
integradas com a Ouvidoria.

PROCEDIMENTO PARA RECEBER E RESPONDER
MANIFESTAGOES

1. Registro da manifestacdo via Ouvidoria ou e-mail;
2. Anélise e encaminhamento ao setor responsavel;
3. Elaboracado de resposta e validacao pelo gabinete
da SECOM;

4. Retorno ao solicitante dentro do prazo
estabelecido.

LEGISLAGAO OU NORMATIVOS

Lei n2 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informag&o;

Lei n2 13.460/2017 — Cddigo de Defesa do Usuario do
Servigo Publico;

Lei Organica do Municipio de Olinda.

HORARIO Das 08h as 18h
TELEFONE (81)99879 0036
E-MAIL digitalprefolinda@gmail.com

3. PUBLICIDADE

SETOR

Publicidade

DESCRIGCAO DO SERVICO

Elaboracdo de campanhas informativas e educativas;
identidade visual; apoio a campanhas de
conscientizagao e eventos municipais.

REQUISITOS

Requerimento formal da Secretaria ou Orgéo
solicitante; Informagdes detalhadas sobre o evento,
campanha ou pauta.;

Prazo minimo de 3 dias Uteis de antecedénci
divulgacdo de agbes planejadas.
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Requerimento formal da Secretaria ou Orgdo
solicitante; Material de apoio (textos, fotos, relatdrios,
dados ou releases);

FORMAS DE ACESSO AO SERVICO

Solicitagdo via e-mail institucional:
secom.arte@gmail.com;

Protocolo interno entre secretarias;

Contato telefénico com o gabinete da SECOM;
Solicitagdo presencial na Sede da Secretaria;

PRINCIPAIS ETAPAS PARA PROCESSAMENTO DO
SERVICO

Recebimento da solicitagdo (por e-mail, protocolo ou
formuldario);

Andlise e aprovacdo da demanda pela coordenacdo de
comunicacao;

Producdo de conteudo (texto, arte, foto, video ou
release);

Revisdo e autorizagao final para publicagao.

PRAZO MAXIMO PARA PRESTAGAO DO SERVICO

Publicagdo de noticias e releases: até 3 dias uteis apds
o recebimento da demanda completa;

Cobertura de eventos: conforme Cronograma
acordado com antecedéncia;

MECANISMOS DE CONSULTA DO ANDAMENTO DO
SERVICO

Via Protocolo, Site ou Sistema SEI.

MECANISMOS DE COMUNICACAO COM OS
USUARIOS

Via E-mail, Telefone ou SEI.

PRIORIDADE DE ATENDIMENTO

Campanhas e comunicagdes de utilidade publica;
Demandas de urgéncia vinculadas a saude, defesa civil
e seguranca publica;

Eventos oficiais do Gabinete do Prefeito;
Atendimentos prioritarios a pessoas com deficiéncia,
idosos, gestantes e lactantes, conforme legislacdo
vigente.

PREVISAO DE TEMPO DE ESPERA PARA
ATENDIMENTO

Atendimento presencial: até 30 minutos;
Resposta por e-mail: até 5 dias Uteis;
Retorno telefonico: até 1 dia util;
Publicag¢do apds aprovacgdo: até 3 dias Uteis.

LOCAL E FORMA PARA APRESENTACAO DE
MANIFESTACOES SOBRE O SERVICO

Presencialmente na prépria Secretaria;
Por telefone, e-mail ou nas Plataformas Digitais
integradas com a Ouvidoria.

PROCEDIVENTO PARA RECEBER E RESPONDER

1. Registro da manifestagag
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2. Anélise e encaminhamento ao setor responsavel;
3. Elaboracgdo de resposta e validagdo pelo gabinete
da SECOM;

4. Retorno ao solicitante dentro do prazo
estabelecido.

LEGISLACAO OU NORMATIVOS

Lein212.527/2011 — Lei de Acesso a Informacao;

Lei n2 13.460/2017 — Cddigo de Defesa do Usuario do
Servigco Publico;

Lei Organica do Municipio de Olinda.

HORARIO Das 08h as 18h
TELEFONE (81)99879 0036
E-MAIL secom.arte@gmail.com
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