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¥ 55 ® PREFEITURA | IPSM — INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MUNICIPAIS
E DE GOIANIA PG - Procedimento de Gest&o

PROCESSO IDENTIFICACAO | VERSAO

COMUNICACAO PG. 80 01

1. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para as atividades de divulgacdo de informacdes de interesse publico,
contribuindo para o fortalecimento da imagem institucional do IPSM e aprimoramento do
relacionamento com a sociedade e a midia.

2. ABRANGENCIA
Comunicacao
Areas do IPSM

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Decreto n. 1.639 (09/ 05/ 2017) — Aprova o Regimento Interno do Instituto de Previdéncia dos
servidores Municiais de Goiania.

Lein. 12.527 (18/ 11/ 2011) — Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art.5,
no inciso Il do § 3. do art. 37 e no § 2. do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n. 8.112,
de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei m. 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da
Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e da outras providéncias.

4, DEFINI(;C)ES / SIGLAS UTILIZADAS
4.1 Definigbes

Porta voz do IPSM — é a Presidéncia do IPSM ou outra pessoa por ela designada para
representar o IPSM.

4.2 Siglas
SECOM - Secretaria Municipal de Comunicacdo
CMAP — Conselho Municipal de Assisténcia Previdenciaria
CFP — Conselho Fiscal Previdenciario
CHEGAB - Chefia de Gabinete
GERADM - Geréncia de Apoio Administrativo
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5. DETALHAMENTO

A execucao deste processo devera seguir as diretrizes estabelecidas abaixo:

Atividade Descricdo da atividade
Disponibilizagéo de documentos - site IPSM
Para a disponibilizag&o de documentos no site do IPSM, a Comunicac¢é&o devera receber
um “Memorando” e arquivos eletrbnicos, via e-mail (ipsm.imprensa@gmail.com), de
documentos encaminhados pelas Areas do IPSM.
Os documentos e informagfes minimas a serem divulgados pelo IPSM em seu site séo:
« Regimentos internos e atas dos o6rgaos colegiados (CMAP, CFP e Comité de
Investimentos).
» Certiddes negativas de tributos: Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido e Certiddo de Regularidade do FGTS.
Certificado de Regularidade Previdenciaria - CRP.
» Composi¢do mensal da carteira de investimentos, por segmento e ativo.
1. Receber

"Memorando" das
Areas do IPSM e e-
mail de documentos
eletrbnicos a serem
disponibilizados no

site do IPSM

- Cronograma de ac¢des de educacao previdenciéria.

« Cronograma das reunides dos o6rgdos colegiados (CMAP, CFP e Comité de

Investimentos).

Cadigo de Etica.

Demonstragdes financeiras e contdbeis (periodicidade: mensal).

Avaliacéo atuarial anual.

Informacdes relativas a procedimentos licitatorios e contratos administrativos.
Relatério de avaliagdo do passivo judicial.

Plano de Ag&o Anual ou Planejamento Estratégico.

Politica de Investimentos.

Relatérios de controle interno (periodicidade: mensal).

Relacdo das entidades escolhidas para receber investimentos, por meio de

credenciamento.
Relatérios mensais e anuais de investimentos.

» Acoérdaos das decisdes do Tribunal de Contas sobre as contas anuais do IPSM.

2. Entrar em contato
com a Area do IPSM
responsavel pelo
envio do documento
e comunicar &
CHEGAB o0 néo envio
da documentacao

dentro do prazo

Caso os documentos ndo forem encaminhados no periodo estipulado para cada
documento, conforme sua particularidade, a Comunicagdo devera entrar em contato
com a Area do IPSM responsavel pelo envio do documento e comunicar & Chefia de
Gabinete o ndo envio da documentagéo dentro do prazo.

Quando do recebimento do “Memorando” e de arquivos eletrénicos de documentos, a
Comunicacédo devera, em até 05 (cinco) dias Uteis, disponibilizar o cronograma no site
do IPSM (www4.goiania.go.gov.br).

PG. 80/01 — Comunicagéao

2/9

— Cépia Controlada —




3. Disponibilizar o
documento no site do

Apos o recebimento do “Memorando” e do arquivo eletrénico da documentagao, a
Comunicacédo devera, em até 05 (cinco) dias Uteis, disponibilizar a documentagéo no

IPSM site do IPSM (www4.goiania.go.gov.br).
Desenvolvimento de produtos de comunicacéo
4. Receber
informagéo Quando da necessidade de desenvolvimento de produtos de comunicagdo, a

proveniente da
Presidéncia, Chefia
de Gabinete, Eventos
e/ou Diretorias

Comunicacdo devera receber a solicitagdo/ informacdo, via e-mail, mensagem
(WhatsApp), telefone, pessoalmente, proveniente da Presidéncia, Chefia de Gabinete,

Eventos e/ou Diretorias do IPSM.

5. Analisar a
demanda solicitada
junto a Presidéncia

e/ou CHEGAB

Posteriormente, a Comunicacdo deverd analisar a demanda solicitada (informacdes)
junto a Presidéncia do IPSM e/ou Chefia de Gabinete.

Observacdo: Demandas envolvendo o desenvolvimento de produtos de comunicacao
podem ser: matérias, noticias, textos, banners, panfletos, fotos, etc.

6. Comunicar a ndo
viabilidade de
atendimento da
demanda ao
solicitante

Caso a demanda néo for pertinente, a Comunicagao devera comunicar a ndo viabilidade

de atendimento da demanda ao solicitante.

7. Desenvolver o

produto

Caso a demanda nao for pertinente, a Comunicac¢éo devera desenvolver o produto.

Observacgédo: Para o desenvolvimento do produto deve-se ter o cuidado de utilizar uma
linguagem de acordo com o puablico alvo, levantar as informagBes pertinentes
relacionadas ao produto, dentre outros. Caso necessario, a Comunicacdo devera

solicitar revisao do produto desenvolvido junto a um técnico (conhecedor do assunto)

8. Validar o produto
desenvolvido junto a
Presidéncia e
CHEGAB

ApOs desenvolvimento do produto, a Comunicagdo devera validar o produto
desenvolvido junto a Presidéncia e Chefia de Gabinete.

Caso o produto ndo seja aprovado para divulgacdo oficial, a Comunicagcdo devera
comunicar a nao viabilidade de atendimento da demanda ao solicitante.

9. Realizar os ajustes

necessarios

Caso sejam necessarias alteragBes, a Comunicacdo devera realizar 0s ajustes

necessarios e validar as alteracdes junto a Presidéncia e Chefia de Gabinete.

10. Encaminhar o
produto desenvolvido
para validagéo e/ou
diagramacéo pela
SECOM

Apo6s validac@o pela Presidéncia e Chefia de Gabinete e, caso seja aprovado para
divulgacdo oficial e seja necesséaria a validacdo ou diagramacdo pela SECOM -
Secretaria Municipal de Comunicagédo, a Comunicac¢édo devera encaminhar, via e-mail, o
produto desenvolvido para validagdo e/ou diagramacdo pela Secretaria Municipal de
Comunicacdo — SECOM.
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11. Analisar as
pendéncias e realizar
0s ajustes

necessarios

Caso seja evidenciada pela SECOM a necessidade de alteragbes, a Comunicacgao
deverd analisar as pendéncias e realizar os ajustes necesséarios e encaminhar, via e-
mail, o produto revisado para validagéo e/ou diagramac¢éo pela SECOM.

12. Validar o produto
desenvolvido e
aprovado pela
SECOM junto a
Presidéncia e

CHEGAB

AplGs validacdo efou diagramacdo pela SECOM, a Comunicagdo devera validar o
produto desenvolvido e aprovado pela SECOM junto a Presidéncia e Chefia de Gabinete.

13. Divulgar o
produto nos canais
de comunicagéo de

acordo com o perfil e
publico alvo do
produto

Apés a validacao do produto desenvolvido, a Comunicacgdo devera divulgar o produto
nos canais de comunicagao de acordo com o perfil e publico alvo do produto.

14. Solicitar
providéncias em
relacé@o & impresséo
do produto a
GERADM ou Area de
Eventos

Quando for necesséaria impressédo grafica do produto desenvolvido, a Comunicagéo
devera solicitar providéncias em relacdo a impressédo do produto a Geréncia de Apoio

Administrativo ou Area de Eventos, e encaminhar, via e-mail, o produto desenvolvido.

15. Receber o
produto impresso

A Area do IPSM solicitante do produto impresso devera receber o produto impresso em
grafica.

16. Divulgar o
produto nos canais
de comunicacéo de

acordo com o perfil e
publico alvo do

produto

Apds recebimento do produto impresso, A Area do IPSM solicitante do produto impresso
devera divulgar o produto nos canais de comunicac¢éo de acordo com o perfil e pablico
alvo do produto.

Comunicacdo interna — IPSM

17. Periodicamente,
levantar dados
relevantes de temas
apropriados para a
divulgacao interna

Periodicamente, a Comunicacdo devera levantar dados relevantes de temas

apropriados para a divulgacdo interna no IPSM.
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18. Desenvolver o
produto da
divulgagéo

ApoOs levantamento dos dados relevantes, a Comunicacdo deverd desenvolver o
produto da divulgacao.

Observacgédo: Para o desenvolvimento do produto deve-se ter o cuidado de utilizar uma
linguagem de acordo com o publico alvo, levantar as informagBes pertinentes

relacionadas ao produto, dentre outros.

19. Validar o produto
da divulgagcdo com a
CHEGAB e, se
necessario, com a

Presidéncia

A Comunicacgao devera validar o produto da divulgagdo com a Chefia de Gabinete e, se
necessario, com a Presidéncia do IPSM.

20. Disponibilizar o
produto nos meios/
veiculos de
comunicacdao internos
do IPSM

Apés validagdo do produto, a Comunicacdo devera disponibilizar o produto nos meios/
veiculos de comunicagéo internos do IPSM.

Observagdo: Os meios/ veiculos de comunicagdo internos deverdo ser definidos pela
Presidéncia do IPSM, podendo ser: jornal mural, intranet, boletim online, comunicados
via whatsApp, panfletos, cartazes, entre outros.

Assessoria de Imprensa — Manutencgao de contatos

21. Manter
atualizados os
contatos/ mailing dos
veiculos de

comunicagao

A Comunicacdo devera manter atualizados os contatos/ mailing dos veiculos de

comunicacgao.

Assessoria de Imprensa — Demanda interna (Presidéncia IPSM)

22. Receber
solicitacao de
divulgacao para a
imprensa de "temas/
acOes" provenientes
da Presidéncia e/ou
CHEGAB

Quando da necessidade de divulgacdo de “temas/agdes” junto a imprensa, a
Comunicacdo deverd receber solicitacdo de divulgacdo para a imprensa de "temas/

acdes" provenientes da Presidéncia e/ou Chefia de Gabinete.

23. Desenvolver o

produto

Caso seja necessario 0 desenvolvimento de produtos, a Comunicacdo devera
desenvolver o produto solicitado (Nota Oficial / matéria) conforme orientacdes das
atividades descritas no campo “Desenvolvimento de produtos de comunicacdo” deste
procedimento.

24. Identificar o
veiculo de imprensa

adequado e a forma

Caso seja necessaria a divulgacdo da informagdo por meio de entrevistas junto a
imprensa, a Comunicacéo deverd identificar o veiculo de imprensa adequado e a forma

(entrevista, entrevista com porta voz.).
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Assessoria de Imprensa — Demanda externa

25. Receber
solicitacdes para
envio de informagbes
sobre assuntos
especificos, nota

oficial, entrevista, etc.

Quando do recebimento de solicitagbes para envio de informagBes sobre assuntos
especificos, nota oficial, entrevista, etc, encaminhados pela imprensa, via e-mail, telefone
el/ou presencial, a Comunicagao devera recebé-las para posterior analise.

26. Avaliar a
demanda solicitada

A Comunicacdo devera avaliar a demanda solicitada para posterior validagdo junto a
Presidéncia e Chefia de Gabinete.

27. Validar a
demanda junto a
Presidéncia e
CHEGAB

ApOs andlise da demanda, a Comunicagao devera valida-la junto a Presidéncia e Chefia
de Gabinete.

28. Comunicar a
impossibilidade do
atendimento da
solicitacao

Caso a solicitagdo ndo for aprovada pela Presidéncia do IPSM, a Comunicac¢ao devera
comunicar ao solicitante a impossibilidade do atendimento da solicitagéo.

29. Elaborar e
encaminhar "Nota
Oficial"

Posteriormente a comunicacdo de ndo atendimento a solicitagdo, a Comunicagao

devera elaborar e encaminhar ao solicitante uma "Nota Oficial".

30. Redigir e
encaminhar "Nota
Oficial" ou "Resposta
Oficial"

Caso a solicitacdo for aprovada pela Presidéncia do IPSM e inclua o fornecimento de
informacgdes por meio de "Nota Oficial" ou "Resposta Oficial’, a Comunicacdo devera
redigir e encaminhar ao solicitante uma "Nota Oficial" ou "Resposta Oficial".

31. Agendar e
confirmar a entrevista
(data, hora, local,

tema. veiculo)

Caso a solicitacdo for aprovada pela Presidéncia do IPSM e inclua o fornecimento de
entrevista, a Comunicacdo deverd agendar e confirmar a entrevista (data, hora, local,

tema. veiculo) junto a imprensa.

32. Informar as
informagdes ao Porta
Voz do IPSM

A Comunicagéo devera informar ao Porta Voz do IPSM as informacdes necessaria
(detalhamento do tema) para a realizagdo da entrevista, podendo ser por escrito ou

pessoalmente.
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33. Direcionar o Porta
Voz sobre os
possiveis aspectos
gue serdo abordados
e os temas/ assuntos
que deverdo ser
encaixados na

entrevista

Quando do repasse das informag8es, a Comunicagado devera direcionar o Porta Voz
sobre 0s possiveis aspectos que serdao abordados e os temas/ assuntos que deverdo ser
encaixados na entrevista, dentre outros.

34. Agendar com o
Porta Voz para o
treinamento

Caso seja necessario o treinamento do Porta Voz, a Comunicag¢ao devera agendar com

0 mesmo para o treinamento (simulagdo).

35. Simular a
entrevista com o

Porta Voz

Na data agendada junto ao Porta Voz, a Comunicac¢do deverd simular a entrevista com
o Porta Voz (treinamento).

36. Acompanhar o
Porta Voz na

entrevista

Caso seja necessario o acompanhamento do Porta Voz na entrevista, a Comunicagao

devera acompanhar o mesmo.

37. Conceder a
entrevista junto a

imprensa

Quando da data e horario da entrevista, o Porta Voz IPSM devera conceder a entrevista

junto & imprensa.

38. Estar disponivel
para repassar dados
oficiais (informacdes)

Apébs entrevista e, se a mesma for entrevista gravada, a Comunicagcao devera estar

disponivel para repassar dados oficiais (informac@es).

39. Avaliar o
resultado final
publicado pela

imprensa

Apés entrevista, seja ela gravada ou ao vivo, a Comunicagao devera avaliar o resultado

final publicado pela imprensa.

40. Elaborar e
divulgar "Nota Oficial"

Caso seja necessario contestar a matéria divulgada pela imprensa, a Comunicagéo
devera elaborar e divulgar uma "Nota Oficial".
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Registros e divulgagdes das a¢des do IPSM

41. Acompanhar e
registrar, com fotos,
0s eventos, reunides, ) . i . .
) A Comunicacdo deverd acompanhar e registrar, com fotos, os eventos, reunides,
entrevistas, . .
) entrevistas, assinaturas de acordos/ contratos, entre outros.
assinaturas de
acordos/ contratos,

entre outros

42. Desenvolver nota ) ] . 3 o ]
. Posteriormente, a Comunicacédo devera desenvolver nota ou matéria do "fato" ocorrido
ou matéria do "fato" _ .
) para divulgacéo.
ocorrido

43. Validar nota ou 3 . . . B ) .
. . Apés desenvolvimento da nota ou matéria, a Comunicacdo devera validar nota ou
matéria junto a

) ) matéria junto a Presidéncia do IPSM.
Presidéncia do IPSM

44. Publicar nota ou
matéria desenvolvida | Apos validagdo, a Comunicacgéo devera publicar nota ou matéria desenvolvida no meio/
no meio/ veiculo de | veiculo de comunicagdo apropriado, podendo ser: postagens nas redes sociais e sites
comunicagao (Prefeitura de Goiania e IPSM), quando conveniente.
apropriado

6. RECURSOS NECESSARIOS

Nao aplicavel.

7. RECOMENDACOES GERAIS

N&o aplicavel.

8. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros gerados pelas atividades deste processo devem ser controlados da seguinte forma:

Identificacéo Armazenamento | Protecédo / Acesso Recuperacao Retencéao Disposicéo
Produto de Computador da Eletronico _
L L ) Indexado por tipo | Permanente -
comunicagao Comunicagéo Acesso livre
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9. ANEXOS

Fluxograma n. 87 — Comunicagéo IPSM.

Elaborado/revisado por:
Bianca Oliveira Paiva Garcia

Aprovado para uso:
Silvio Anténio Fernandes Filho

Cargo:
Chefe de Gabinete IPSM

Cargo:
Presidente IPSM

Setor:

Chefia de Gabinete IPSM
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