ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

ANEXO |
MEMORIAL DESCRITIVO

OBJETO
Contratacdo de empresa para prestacdo de servicos de assessoria de
imprensa, divulgagéo eletronica de atos oficiais e dos eventos municipais, conforme

descrito abaixo.

DESCRICAO DOS SERVICOS

1 - A prestacao de servicos de assessoria de imprensa compreende:

a) Cobertura de eventos realizados pela Prefeitura, através do gabinete do
prefeito, do vice-prefeito ou das secretarias municipais;

b) Cobertura de eventos que tenham a participacdo do prefeito, do vice-prefeito,
secretarios municipais ou qualquer membro do executivo municipal que valha noticiar
posteriormente;

C) Contato com os setores da administragcdo municipal para coleta de informacfes
relevantes para divulgacao;

d) Programa regular de relacionamento e informa¢do com os diversos setores da
administracdo municipal,

e) Sugestédo de pautas e desenvolvimento de matérias;

f) Redacédo e envio de informacdes para aprovacdo da administracdo e, apds
aprovacgao divulgacao nos meios selecionados;

Q) Contatos regulares e frequentes com os setores da administragcdo municipal
para prévio conhecimento das pautas;

h) Planejamento e acompanhamento de acfes promovidas pela administracao
municipal.

2 — A prestacdo de servico de divulgacdo eletrbnica dos eventos municipais
compreende:

a) Divulgacdo em midia eletrbnica: o servico compreendera a coleta, selecao,
formatacdo em bancos de dados das acdes e eventos municipais, atualizacdo
periddica do site;
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b) As informagfes coletadas receberdo tratamento grafico e revisdo de redacao
para disponibilizacdo nas midias eletrbnicas (pagina eletrénica do municipio e
redes sociais);

C) Padronizacao, reformulacéo e atualizacao da pagina da prefeitura no Facebook
com conteudos préprios de rede social. Tracar, inclusive, planos de acdes para
ocasides especiais, como vacinacgdo, outubro rosa, natal, etc.

d) Confeccionar informativos especiais da prefeitura — a cada ano,
preferencialmente — com as realizacoes.

e) Organizar todo arquivo de contetdo da prefeitura — fotos, videos, textos — em
pastas por secretaria e data, a fim de facilitar o acesso. Além disso, organizar esses
arquivos “na nuvem”, para que se possa ter acesso pela internet de qualquer lugar.

f) Coleta de noticias em midia impressa: compilacdo de noticias, entrevistas,
reportagens e artigos extraidos da midia impressa (jornais, revistas e periodicos),
digitalizados ou transformados em PDF, ou de outra forma que permita a inser¢cao nas
midias eletrdnicas;

9) Coleta de noticias em TV: compilacdo de matérias extraidas de telejornais e
outros programas de televisdo de conteudo jornalistico. O material sera
disponibilizado via internet com o respectivo video, transcricdo e link para
reportagens, de forma a permitir o acesso integral as matérias veiculadas em
televisao;

h) Coleta de noticias em radio: compilagdo de gravacdes e transcricbes de
entrevistas, programas e reportagens extraidas da programacao de radios AM e FM.
O material sera disponibilizado via internet com disponibilizagdo do arquivo em audio
e da respectiva transcri¢cdo, permitindo o acesso a noticia tal como veiculada.

)] Coleta de noticias em midia digital: compilacdo de noticias, entrevistas,
reportagens, artigos, citacdes e comentarios extraidos de sites, agéncias de noticias
online, blogs e redes sociais. O material devera ser digitalizado ou transformado em
PDF ou de outra forma que permita a insercdo nas midias eletrénicas.

PRESTACAO DOS SERVICOS
a) Os servigos de assessoria de imprensa serdo prestados no minimo trés dias na

semana, na Prefeitura Municipal. De acordo com a necessidade da atividade a ser



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS DO LEAO
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

acompanhada poder4 ser necessario deslocamento, junto ao prefeito ou outra
autoridade, para outras cidades.

b) Eventualmente, se necessaria, também podera ser feita a prestacdo do servico
aos finais de semana, feriados ou a noite, sempre dependendo da ocasido e com
combinacao prévia.

C) Se preciso, também, atualizacbes no site, redes sociais e contato com a

imprensa podem ser feitos remotamente, pela internet e telefone.

Minas do Ledo, 01 de fevereiro de 2017.

EDILBERTO LAONI DA SILVA MACHADO
Secretario Municipal de Administracéo



