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DETALHAMENTO DAS FUNCOES

e Gestdo geral da Equipe e definicdo de estratégias de
comunicacdo

e Planejamento de demandas e estabelecimento de prazos

* Responsavel por processos burocraticos e administrativos

» Didlogo para Manutencgéo e atualizagdo do Site institucional

¢ Gestdo e Renovacdo de contratos

e Solicitacdo de materiais, fornecimentos e compras (Sistema

) Aprova)
JOAO FRUTUOSO e Definicdo de protocolos e fluxos internos
GESTOR ¢ Articulag@o com os demais departamentos da Prefeitura

¢ Estruturacdo de Cerimonial (Eventos, Inauguracdes e Ag¢des)
e Criacdo de pecas graficas (criativos visuais)
e Apresentacao / Operacionalizagéo / Cobertura de Eventos
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DETALHAMENTO DAS FUNCOES

Substituicéo do Gestor em sua auséncia

Apoio em demandas administrativas e burocraticas

Captacdo e edicdo de videos institucionais

Criacédo de pecas graficas (criativos visuais)

Solicitagcd@o de materiais, fornecimentos e compras (Sistema
Aprova)

Definicdo de protocolos e fluxos internos

GABRIEL OLIVATO

Articulag@o com os demais departamentos da Prefeitura

Apresentacao / Operacionalizagao / Cobertura de Eventos
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DETALHAMENTO DAS FUNCOES

Captacdo e edicdo de videos institucionais

Criacdo de pecas graficas (criativos visuais)
* Operacionalizacéo / Cobertura de Eventos

* Responsavel pela sonorizac@o de eventos sob responsabilidade
do SECOM

VITOR COMIN

ASSESSOR
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DETALHAMENTO DAS FUNCOES

BRUNA FLOR e Organizacdo das redes sociais institucionais

* Producdo e publicacéo de conteidos

. * Respostas e interacdo com o publico

* Criacdo de pecas graficas de menor complexidade
* Cobertura fotografica de eventos

* Apoio na organizacédo de pautas

LILIAN OCTAVIANO

ASSISTENTE
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DETALHAMENTO DAS FUNCOES

e Apoio geral a equipe

* Servicos administrativos (impressées, organizacdo de
documentos, conferéncias)

* Auxilio na criagao de pecas graficas simples

e Apoio na implementacédo de acessibilidade nos contetidos (ex:

legendas, descrigcées)

Suporie em demandas operacionais do dia a dia

EDUARDA TORDATO

ESTAGIARIA
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INDICADORES DE RESULTADOS

DESEMPENHO INSTITUCIONAL
¢ Cumprimento de prazos (%)
¢ Volume de producdo mensal (posts, videos,

coberturas) PRODUCAO
¢ indice de retrabalho geral * Quantidade de criativos/videos produzidos
* Qualidade / Entrega de Cerimonial * Tempo médio de entrega
(Aprovagdo e Apontamentos) * Cobertura de eventos (%)
REDES SOCIAIS ATENDIMENTO PUBLICO
¢ Alcance total mensal * Tempo médio de resposta
 Engajamento médio e Reincidéncia / Resolutividade

e Crescimento de seguidores
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