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1. OBJETIVO

O Jornal Mural tem como objetivo promover a disseminacao de informacgfes relevantes sobre
as acles de todos as unidades da Secretaria Municipal de Coordenacdo das Subprefeituras
(SMSP) e Subprefeituras aos servidores.

2. APLICACAO

Em todas as unidades da SMSP e Subprefeituras.

3. RESPONSABILIDADE

A Assessoria de Comunicacdo da Secretaria e de cada Subprefeitura é a responsavel funcional
pelo projeto, ou seja, a gestora das acoes.

4. INTERFACE

Nucleo Técnico de Gestado e Qualidade, Recursos Humanos e Liderancas das unidades.

5. REFERENCIAS

a. Na aplicacao deste Padrdo, quando necessario, consultar:
b. Critérios de Exceléncia na Gestao da Fundacao Nacional da Qualidade — FNQ.
c. Bibliografias referentes ao tema
d. Projeto Jornal Mural da Sabesp — Companhia de Saneamento Basico do Estado de Sé&o
Paulo.
6. DESCRICAO

6.1 Formato padrédo do mural

¢ O guadro do Jornal mural devera ter o tamanho de 1,20m largura e 0,90 de altura.

¢ No mural deveréo ser fixadas no maximo 15 editoriais.

e O mural devera ser identificado na parte superior do quadro.
Ex.: Placa no tamanho 1,20 largura x 0,15 altura, com logo da unidade (Secretaria ou
Subprefeitura) e os dizeres: “Jornal Mural da (nome do local): a informacdo mais perto de
VOCEé.

Exemplo da Secretaria de Coordenacédo das Subprefeituras: Foto anexa

PREFEITURA DA CIDADE DE

# SAO PAULO| Jornal Mural - a informacao mais perto de voceé.
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6.2 Periodicidade

Semanal, de terca-feira a domingo.

O Mural tem um dia de vacancia, que é a segunda-feira. Na segunda-feira, no inicio do
expediente, o agente de informacéo, ou responsavel, devera retirar todas as folhas do mural
e afixar apenas uma com a informacdo: “Em manutencao”.

Na terca-feira, de preferéncia na parte da manha, o agente de comunicacao, ou
responsavel, devera afixar as novas folhas, conforme ordem sugerida no item 6.5

Todas as folhas devem conter o periodo e expediente no final da matéria (home das
pessoas que redigiram e colaboraram com determinada edicdo do mural).

6.3 Editorias

6.3.1 Sugestdes de Editorias:

e A SMSP (noticias que dizem respeito a Secretaria Municipal de Coordenacdo das
Subprefeituras como um todo, fatos corporativos e institucionais)

e Recursos Humanos/ Pessoas/ Sugesp

e Imprensa (fatos sobre a SMSP/Subprefeitura de repercussdo na midia)

e Na Secretaria (dividida por assessorias) e Subprefeitura (dividida por
coordenadorias) (noticias da unidade ou da é&rea geografica onde o agente de
comunicacdo atua, como inauguracdes, comemoracoes, etc).

e Qualidade

e Seu Espaco (fatos sobre os colaboradores como nascimento de filhos, convite de
casamento, mensagens de agradecimento, pésames, mensagem de cunho motivador,
lista de aniversariantes etc) — € um espaco para livre manifestagéo

e Seu Interesse (informacdes sobre saude, seguranga, meio ambiente, cultura, etc)
e Saude
e Lazer (dicas de lazer, turismo, eventos esportivos)
e Qualidade
e 5S
e Agenda/ Programe-se
6.4 Pauta

A area de Comunicacdo definira a pauta do mural, apés consulta aos coordenadores,
agentes de comunicacdo de cada area e Sugesp, buscando inserir informacdes relevantes
a serem transmitidas a forca de trabalho. Se possivel, a pauta deve ser efetuada de acordo
com a relacdo de editorias descritas no item 6.3.1 e enviada a Assessoria de Comunicacao
até sexta-feira.

O mural deverd ser, preferencialmente, impresso colorido.
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6.5 Disposicao das papelarias

As folhas do Mural devem ser afixadas, na ordem prevista no item 6.3.1, da esquerda para a direita
(considerando-se a pessoa de frente para o painel), ocupando os espacos em linha vertical (uma
folha embaixo da outra). Isso porgue as pessoas |éem da esquerda para a direita e de cima para
baixo. Apenas apds concluir esta seqiiéncia, ela passara para a proxima, que segue 0 mesmo
método.

6.6 Indicadores de desempenho

indice de interesse dos servidores apontado na avaliacdo anual.

6.7 Inter-relacdo com outros indicadores

Satisfacdo da forca de trabalho — resultados da Pesquisa de Clima Organizacional.

6.8 Avaliacdo da pratica

Anualmente sera aplicada uma pesquisa aos servidores para avaliacdo do jornal mural.

7. FATORES CRITICOS DE SUCESSO

Sensibilizacao, envolvimento e comprometimento das liderancas.

Definicao dos responsaveis por area.

Avaliacéo periddica do indicador interesse para que sejam tomadas as medidas cabiveis.
Planejamento (cumprir cronograma, comunicacgdo, gestao, recursos, etc.)

8. MELHORIA DO PADRAO

Anualmente serd realizada avaliacdo do padréo, pelo responsavel pela pratica sendo que as
melhorias propostas serdo submetidas a alta direcéo.

Esta avaliagdo tomard como base os resultados dos itens de controle descritos nos itens 6.6 e
6.8. A implantacéo das melhorias se dard no més subsequente & aprovacao.
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