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INTRODUCAO

O planejamento e desenvolvimento de materiais sdo de
responsabilidade da Assessoria de Comunicacéo (ASCOM) da
Secretaria Municipal de Gestdo (SEGES). Assim, cada unidade
deverd encaminhar o briefing de suas necessidades com
antecedéncia para que as pecads de comunicacdo sejam
desenvolvidas em parceria com a ASCOM.

Cada unidade tem a identificag@o de seu pantone (cores pré-
definidas) para desenvolvimento de pecas. Mesmo que as pegas
sejam produzidas na propria unidade demandante precisam ser
enviadas para consideragdes e aprovacdes da ASCOM. Somente
apds a aprovacdo da ASCOM elas podem ser veiculadas.
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Para a realizagdo de eventos ou desenvolvimento de projetos,
bem como a defini¢do de identidade visual do mesmo, a area
demandante deve entrar em contato com a ASCOM e formalizar
um briefing para que juntos sigam a definicdo de arte a ser
utilizada.

O manual a seguir serd um norteador das agdes de cada areaq,
considerando como premissa a unidade de comunicacdo da
SEGES.



VISAO
ESTRATEGICA
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ESTRATEGIA DE MARCA

A Secretaria Municipal de Gestdo tem por atribuicdo e finalidade A partir dai, vale atencdo aos pontos:

formular e gerir as politicas municipais e os sistemas nelas

inseridos relativos ao desenvolvimento institucional, gestdo de o Afirmar as dreas como uma unidade chamada Secretaria
pessoas, saude do servidor, capacitacdo de profissionais e Municipal de Gestdo de forma a padronizar a Comunicacdo
agentes publicos, negociacdo permanente, suprimentos, gestéo Institucional.

documental, bem como propor, de maneira permanente, novas

formas de estruturacdo dos 6rgdos municipais e executar e Operar todas as agdes sob o nome da Secretariqg, indicando
atividades compativeis e correlatas com a sua drea de atuacdo, cada unidade no material, mas ampliando a percepgdo da
de acordo com a Lei n°16.974/18 e com o Decreto n° 57.775/17. marca de forma unificada.

e Unir sob uma unica estratégia de posicionamento para
transmitir uma mensagem clara com base nos atributos da
marca.
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POSICIONAMENTO

Inovacdo | Humanizag¢do | Valorizagdo de pessoal | Desburocratizagéo

Como Secretaria meio, tem como missdo liderar a melhoria da
qualidade da gestéo municipal, com foco em simplificagcdo
administrativa, inovacdo nos processos, eficiéncia no uso dos
recursos e valorizagéo dos agentes publicos, visando ao
aprimoramento dos servigcos prestados ao cidaddo.

Tem como visdo ser parceira e apoiadora das unidades da
Prefeitura Municipal de SGo Paulo nas iniciativas para a melhoria
da gestdo publica.

Lema: Desburocratizar e Inovar
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VALORES
Inovacdo, cooperacdo, equidade, didlogo, flexibilidade,
transparéncia, integridade e responsabilidade.

IMPACTO INTERNO
Contribuir para a modernizacdo de processos e ferramentas
internas e potencializagcdo da atuagdéo dos servidores.

IMPACTO EXTERNO
Eficiéncia no uso dos recursos publicos para o aumento da eficacia
dos servicgos prestados ao cidaddo.

OBJETIVO ESTRATEGICO
Aprimorar a gestdo de pessoas, compras publicas, gestdo
documental, gestdo de patrimdnio e parcerias com o terceiro setor.



TOM DE VOZ

Sobre o que falamos?
Como falomos e escrevemos?
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TOM DE VOZ

NossoO tom de voz

Palavras séo ferramentas poderosas para a construgdo da marca.
Por isso é importante que as unidades que compde a Secretaria
Municipal de Gestdo se expressem de uma maneira dnica.

E necessdrio que o publico-alvo veja as agdes e o conjunto delas
como parte integrante da SEGES. O tom de voz deve inspirar e
orientar o jeito de falar e de escrever em comunicagdes para todos
0s publicos, internos e externos. Ele deve transmitir o
posicionamento da Secretaria, pautado em sua misséo e valores.

=%, CIDADE DE
2 SAO PAULO

7 GESTAO

Partindo desse principio, a comunicagéo deve ser amistosa;
focada em pessoas; objetiva; transparente; e valorizar a troca com
o interlocutor.

E necessario se valer dos conceitos da linguagem simples
aplicados na Prefeitura de SGo Paulo, utilizando-a no dia a dig,
escrevendo e falando de um jeito facil, evitando abreviagoes,
siglas e termos internos que possam dificultar a compreensdo de
todos. Ela deve ser acessivel em sua compreensdo e atender a
todos os publicos.



TOM DE VOZ

Sobre o que falamos?

E necessdrio levar ao publico assuntos relevantes de interesse dos
servidores municipais, mas que sirvam também como informacgdo
de interesse publico, respeitando o processo de transparéncia e
governanca aplicados na Administragcdo Municipal. Sua
comunicacdo deve comunicar suas agdes de forma transparente,
evidenciando a boa gestdo do funcionalismo publico.

Um olhar atento aos varios canais de comunicacdo, as tendéncias,
ds redes sociais e s mudangas de comportamento, permitindo a
atualizagdo constante das informacgdes.
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E importante ressaltar que antes da produgdo de um conteldo
devemos pensar sobre o contexto e em quem estd lendo ou
escutando nossa mensagem — e nos adaptarmos as diferentes
situagdes e publicos.

Nosso papel é pensar em abordagens inovadorads para os
assuntos cotidianos e com conexdes inusitadas entre diferentes
informacgdes e contextos. Ao explicar o funcionamento da SEGES e
suas coordenadorias, apresentamos em palavras o porqué de
cada atividade e seu impacto na vida dos servidores, dos
cidaddos e para a cidade.



TOM DE VOZ

Como falamos e escrevemos?

A proposta &€ da comunicagdo ser diretqg, objetiva e explicativa,
focando a mensagem a ser transmitida de forma eficiente e
assertiva.

Somos respeitosos com nosso publico, prezando por uma
linguagem coloquial e leve. Buscamos ser gentis e envolver todos
os agentes da a¢cdo a cada material, projeto ou evento a ser
divulgado.

Usamos “nés” e “a gente” para falar ao mesmo tempo da
Secretaria, da nossa equipe e da sociedade, incluindo nosso
publico no discurso.

GESTAO

Evitamos clichés, frases prontas, expressées gastas. A ndo ser que
seja para propor uma interpretacgéo diferente da jd conhecida.

Fazemos boas perguntas, que geram reflexdo e com enfoque no
objetivo e na solucdo (e ndo no problema), orientando para o
futuro e para a acdo.

Falamos das realizagdes e dos ganhos que as agdes promovem
para a sociedade.
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ORIENTACAO SOBRE O USO DE SIGLAS

Textos internos e externos

Escreva as siglas por extenso para facilitar o entendimento de No caso de siglas dos 6rgdos estrangeiros que tiverem nome
quem estd lendo. Lembre-se que nem todos terdo conhecimento traduzido em portugués, deve-se seguir o exemplo a seguiir:
do significado de determinada sigla.

e Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU);

Algumas siglas podem ter letras mailsculas e mindsculas na sua e Fundo Monetdrio Internacional (FMI);

estrutura (na origem, foi uma forma de diferencid-las de outras e Banco Internacional de Reconstrucéo e Desenvolvimento (Bird)
idénticas), como: CNPq (antigo Conselho Nacional de

Desenvolvimento Cientifico e Tecnolégico, para evitar, na épOCCI, Em outros casos, mantém-se a Sig|q estrqngeirql mesmo que o seu
confus@o com o CNP, Conselho Nacional do Petréleo), UnB nome em portugués ndo corresponda perfeitamente a sigla:
(Universidade de Brasilia), CBAt (Confederacdo Brasileira de

Atletismo), SPTrans (S&@o Paulo Transporte S.A.), por isso, & Exemplo:

importante sempre checar. e Organizagdo das Nagoes Unidas para Alimentagdo e

Agricultura (FAO).

¢ Outros casos: Unesco, Unicef, Fisa (Federacdo Internacional de
Automobilismo Esportivo), Foca (Federagd@o dos Construtores
de Férmula 1).

Exemplos:
e Embratur (Empresa Brasileira de Turismo)
e Contran (Conselho Nacional de Transito)
e Sunab (Superintendéncia Nacional do Abastecimento).
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A MARCA DA PREFEITURA DE SAO PAULO

O conceito de marca & muito mais amplo do que o ato de gravar um
sinal de identificacdo nos produtos e utensilios, feito por artesdos na
ldade Médiq, para reconhecimento nos centros comerciais. Podemos
definir marca como sendo tudo que lembra-se, sente-se ou atribui-se
valor ao mencionarmos um produto, servigo ou organizacdo.

Partindo desse conceito, € nitido o qudo dificil seria listar o enorme
leque de atributos e sentimentos que constroem a marca “Séo Paulo”.
Simbolo de pujanca, um pedaco de cada lugar do Brasil e do mundo,

refagio acolhedor para todos que procuram novas oportunidades,
fonte de inspiracdo para obras de artistas de hoje e do passado, maior ‘ : I DA D E D E
cidade da Ameérica do Sul e uma das maiores do planetaq, palco dos

principais eventos mundiais, sinbnimo de desenvolvimento, corac¢do do
pais, referéncia de dinamismo e trabalho, entre outros. SAO PAU I o

Esse manual tem por finalidade normatizar o uso e aplicacdo da
representacdo grafica do complexo gestor dessa grande cidade, se
tratando especificamente da Secretaria Municipal de Gestdo. O
cuidado e o respeito as referéncias e regras aqui apresentadas
impactam diretamente no fortalecimento da marca.
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LOGOTIPO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO ll'

Versdes preferenciais em fundo claro

Versdo na vertical

Vers@do na horizontal
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LOGOTIPO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO 'B

Versdes em fundo escuro
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Vers@do na horizontal
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Versdo na vertical
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Versbées monocromaticas

Versdo na vertical

Vers@do na horizontal
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CORES DA MARCA

Secretaria Municipal de Gestdo

A SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO TEM 3 CORES PRIMARIAS
E 3 SECUNDARIAS.

As primdrias s@o cores de reconhecimento que ajudam a criar
uma distingdo maior da SEGES para outras identidades da
Prefeitura de Séo Paulo.

#0A3979 #03989E H#FF7926

Sdo elas: azul marinho, laranja e verde-agua, que resgatam o
posicionamento da marca - confianga, inovacdo, humanizacdo,
criatividade e equilibrio.

As secunddrias sé@o cores de suporte, com um papel mais
funcional, ainda que importante para criar uma harmonia com as H2E2E2E HFAFAFA4
primdrias. Séo elas: cinza escuro, cinza claro e branco.

#FFFFFF
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SUBTONS DA MARCA

Secretaria Municipal de Gestdo

Com o objetivo de identificar com maior facilidade os assuntos
tratados pelas dreas da SEGES, cada coordenadoria possui uma
cor, derivada das 3 cores principais propostas pela pasta.

COBES ART CGPATRI CAF COJUR
#0A3979 #3368B2 #588EDS8 #85BOEB #CODEFF

O azul marinho traz a confianga e inovacdo, o verde-agua traz a
humanizagdo e o laranja, a criatividade.

COGEP COGESS COPATS
#03989E #46C8CD H#BA4EDEF

COGEDI COEGE COTIC
HFF7926 H#FAQ9352 #FFB587
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SUBTONS DA MARCA

Logotipos proprios

Algumas dreas possuem uma identidade visual propria, como é o Escola Municipal de Administragéio Pablica de Séo Paulo
caso da Escola Municipal de Administragdo PUblica de Sdo Paulo e
do Arquivo Publico Municipal de S@o Paulo.

HEFIC22 #F88O0IF #849EAD

Arquivo Pablico Municipal de Sdo Paulo

Labll - Laboratério de Inovacgéo Pablica da Prefeitura de Sao Paulo

#193A5F #0082C6 #OOAFEF

H#/E4396 H#HF5822E #CHE3DA
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Secretaria Municipal de Gestdo

Tipografia é o estudo, criagdo e aplicagdo dos caracteres, estilos, Poppins EXt ru BOId

formatos e arranjos visuais das palavras.

Os tipos, conhecidos como fontes ou tipos de letra, indicam a PO p pl n S M ed I u m

composicdo visual de um texto.

Para as composicdes visuais da SEGES, optou-se por familias de PO p pl n S
fontes minimalistas e sem serifa (que séo mais utilizadas em
titulos, chamadas e textos digitais).

Open Sans Extra Bold

Open Sans
Open Sans Lignt

=~ GESTAO
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LOGOTIPOS VIGENTES a

Areas da Secretaria Municipal de Gesté&o

LABORATORIO DE INOVACAO PUBLICA DA
PREFEITURA DE SAQ PAULO ESCOLA MUNICIPAL DE

ADMINISTRACAO PUBLICA
DE SAO PAULO

VSIS ¥ ASSIN T E=4

Jornalista Paulo Roberto Dutra
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LOGOTIPOS VIGENTES E’

Projetos e programas da Secretaria Municipal de Gestéo

) CENTRAL DE INFORMACéES
E APOIO DA COGEP

programa de

peneticios

PMSP

AP
Programa

Ressignificando
o Trabalho

Programa de Residéncia

GESTAO PUBLICA

&/5husa

100z} Processo
(sel ) Eletrénico S99

Prefeitura de SGo Paulo

AL

indice de Qualidade
Administrativo-Financeira

"1 BOLETIM DE
BOAZEES,
ADMINISTRACAO
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LOGOTIPOS VIGENTES g'

Eventos da Secretaria Municipal de Gestdo

- <
Ky 4 Eﬁﬁ&%g SERVIDORES

PUBLICOS

96 faina de
falagios

Prefeitura de Sao Paulo e CIEE

o . . Semana da
Wovins Mulfer

para servidoras da PMSP

== GESTAO
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LOGOTIPOS VIGENTES a

Séries das redes sociais da Secretaria Municipal de Gestdo e EMASP
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APLICACAO
DA MARCA
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MARGEM DE PRESERVACAO m

A margem de preservacdo € uma area de ndo interferéncia.

Um espaco de distanciamento de outros logotipos, imagens,
blocos de textos e bordas.

No logotipo da Prefeitura de SGo Paulo ela deve ser considerada a
partir da altura da letra «S», e devem ser aplicadas em todas as
laterais, como estd demonstrado nas imagens ao lado.

CIDADE DE

CIDADE DE
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APLICACAO

Hierarquia de logotipos

Em assinaturas juntamente com o governo estadual ou o
governo federal, e até€ mesmo com os dois, esses devem
ser aplicados d direita do logotipo da PREFEITURA DE SAO
PAULO. Nesses casos, antes da producdo, as artes devem
ser submetidas a apreciagéo das areas de comunicagéo
desses governos.

Logotipos de areas da Gestdo e programas devem,
sempre, vir a esquerda.

GOVERNO FEDERAL

coaveoe SAO PAULO 'R-ﬂ-

GESTAO PUBLICA | SAO PAU'.O GOVERNODO ESTADO UNIAO E RECONSTRUCAO




APLICACOES IRREGULARES

Exemplos validos para todos os logotipos deste material

CIDADE DE CIDADE DE CIDADE DE CIDADE DE
SAO PAULO SAO PAULO SAOPAULO SAOPAULO

Mudar a relacao proporcional entre as Alterar a distribuicao dos elementos.

elementos do logotipo.

Uso em fundos (;IDADE DE
ou fotos gue nao S AO P AULO

permitam contraste
e legibilidade.
Tipografia diferente.

CIDADE DE
SAD PAULD

Aplicar o logotipo muito proximo as
extremidades da peca.

CIDADE DE
SAO PAULO

GESTAO

CIDADE DE
SAO PAULO

Assinatura sem o brasao. Inclinar o logotipo.

CIDADE DE E

SAOPAULO < SUB35K 50

Esticar para qualquer um dos lados.

CIDADE DE . CIDADE DE
SAO PAULO SAOPAULO

MOME DA NOME DA
SECRETARIA 1 SECRETARIA 2

Dois logotipos na mesma area. Na proxima pagina trazemaos
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PORTAL OFICIAL

Secretaria Municipal de Gestdo

O canal oficial da Secretaria de Gestdo na internet é sua pagina
no Portal da Prefeitura. Em sua pdagina estdo todas as
coordenadorias, suas agdes e servigos, além das principais
noticias sobre temas de destaque e eventos da SEGES.

A manutencdo das informacdes € de responsabilidade da ASCOM,
mas ela sb pode ser feita com a participacdo e envolvimento de
todas as dreas quanto ao abastecimento de conteudos.

O fluxo para abastecimento do portal & didrio.

Mesmo que sejam criados hotsites ou pdginas de tutorial, esses
devem ser reproduzidos no site de acordo com a orientagdo da
Secretaria Especial de Comunicagdo.

O desenvolvimento de todo e qualquer novo canal de
comunicacdo deve seguir o fluxo da ASCOM, com sua participacdo
direta e posterior aprovacdo da SECOM.

= CIDADE DE
2 SAO PAULO
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SAO PAULO
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Inicio = Secretarias = Gestio

Gestéao

ACESSO A INFORMACAO
PARTICIPAGAO SOCIAL

DESENVOLVIMENTO
INSTITUCIOMAL

Documento Horteador

ESCOLA DE ADMINISTRACAD
PUBLICA

ESTUDOS E GESTAD
ESTRATEGICA

Pontos de afeto

Programa Ressignificando o
Trabalho

SPusa
IQAF
BENS E SERVICOS
Alas de Registro de Precos

Boletim de Ofertas da
Administrag3o

E-negécios
PATRIMONIO MUNICIPAL
GESTAO DE PESS0AS

Carmeiras

Concursos Piblicos

Estagic

Portal do Servidor

Pontos de Afeto

Servigos Mapa de Servigos Acessibilidade Legislagio

pmm—— —

! mnm‘\ o
! , Mo pagamento a vista de IPTU,
‘\‘95%‘,’ IS5 e outros débitos municipais.

SELO MUNICIPAL DE
4INGUAGEM SIMPLES

~

LINGUAGEM
SIMPLES

SERVICOS

B3

L0 ™ |
o &
Portal @

Processos
administrativos

do servidor

Beneficios. cameiras e
aposentadoria

=
Holerite e

Acompanhe 0% pIOCESS0S

Area extlusiva para o Acompanhe as
servidor publicagfes

Diario
Oficial

eletronico

SAIBA MAIS

&

EMASP

Acompanhe 0F CUrsos
ofertados

Cursos
COBES

Cursos de capacitagio
para senvidores

Acesso @
Infermagao

Programa
de Residencia

Programas de Residéncia
Juridica & em Gesldo
Publica

Convénic, contratos,
parcenas e doaches

Portal de &

Estagio

Saiba como participar

lab )

LABORATCRIO DE INOVAGAD PUBLICA D&
FREFEITURA DE 540 PAULD

W i
PREVCOM

Cpual & s BA0HD S0 vida?

NOTICIAS

13* Prémio Melheres Praticas de
Estagio

05 estagidnios podem Se inscrever até
24 de junho

Prafaitiira Ada ©5a Paiila rarahe n
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MODELO DE COMUNICADOS

Redes sociadis da Secretaria Municipal de Gestdo

Os modelos gerais de comunicados sdo usados para avisos do dia
a dia, que ndo necessariamente sdo eventos ou curiosidades.
Neste caso, a SEGES conta com trés versées, uma em cada cor

principal da Secretaria.

GESTAO
INFORMA

MANUTENGAO NO CABEAMENTO
EDIFICIO MATARAZZO

A Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacdo - COTIC informa aos colaboradores de

SEGES no Edificio Matarazzo que a PRODAM efetuarda
manuteng¢do no cabeamento deste prédio do dia
19/05/2023 (sexta-feira), &s 2000, até domingo, dia
21/05/2023, &s 14h00. Neste periodo, o link de internet
estard indisponivel para uso.

Em caso de dlvidas, entre em contato com a COTIC
pelo e-mail: ssi@prefeitura.sp.gov.br

© O © gestaoprefsp A BADLO
[RELT)

GESTAO
INFORMA

O Informe de Rendimentos para Declaragéio do
Imposto de Renda “Ano-Calenddrio 2022 - Exercicio
2023" ja esta disponivel no Portal do Servidor - Area

Restrita. O acesso é feito com a mesma senha do
holerite eletrénico.

Caso ndo tenha ou ndo lembre, vocé pode redefinir a
senha clicando em “Esqueceu sua senha?”.

Se ndo conseguir recuperar ou tiver alguma outra

ddavida, entre em contato com a unidade de recursos
humanos da sua Secretaria ou Subprefeitura.

CIDADE DE

© O ® gestaoprefsp SAO PAULO
oastAn

GESTAO
INFORMA

O Informe de Rendimentos para Declaragéo do
Imposto de Renda “Ano-Calenddrio 2022 - Exercicio
2023" ja esta disponivel no Portal do Servidor - Area

Restrita. O acesso é feito com a mesma senha do
holerite eletrénico.

Caso ndo tenha ou ndo lembre, vocé pode redefinir a
senha clicando em “Esqueceu sua senha?”.

Se ndo conseguir recuperar ou tiver alguma outra
davida, entre em contato com a unidade de recursos
humanos da sua Secretaria ou Subprefeitura.

CIDADE DE

© O © gestaoprefsp SAO PAULO
oastan

Periodicidade: Sempre que houver necessidade de divulgacdo.
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SERIE VOCE SABIA? m

Redes sociais da Secretaria Municipal de Gestdo

Durante a semana, as dreas da Secretaria Municipal de Gestédo
tem conteuddos para a série veiculada nas redes sociais.

A série ajuda servidores e cidaddos a esclarecer assuntos, tirar A
davidas e explicar processos de trabalho. Vocé conhece a

S Coordenadoria
Periodicidade: 3 vezes por semana ou sempre que houver =
necessidade de publicacdo. de parcerias com

o Terceiro Setor?

Saiba mais na legenda

CIDADE DE
sA? [ TATITs]
TAD

GES

© O © gestaoprefsp @ segessp @ SEGES Cast
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SERIE DE SAUDE DO SERVIDOR

Redes sociadis da Secretaria Municipal de Gestdo

Os contelidos de saltde do servidor séio mensais e tematicos e
contam com explicacdes e dicas da Coordenadoria de Gestdo de
Saude do Servidor (COGESS) sobre salde no ambiente de trabalho,
satde mental, sadde da mulher e do homem, prevencéo de
doencas, etc.

Periodicidade: 2 a 3 vezes por més
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GESTAO NA MIDIA

Redes sociais da Secretaria Municipal de Gestdo

Veiculacdo do que é destaque na midia.

Periodicidade: Sempre que houver demanda de divulgacdo.

Publicacdo da regulamentacao da Nova Lei de Licitagoes na
Prefeitura de Sdo Paulo é tema de matéria no Valor Econdmico

Brasil

| Gestio piblica Cidade & a primeira do pais a se adequar a nova legislagio

SP se antecipa e ‘entra’ na nova
lei de licitacoes em fevereiro
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DIVULGAGCAO DE CURSOS REGULARES

Escola Municipal de Administragcéo PUblica de Séo Paulo

Divulgac¢do da agenda de cursos semanais da Escola para
servidores da Prefeitura de Sdo Paulo.

Periodicidade: 1 vez por semana.

7%, CIDADE DE
2 SAO PAULO

GESTAO

INSCRIQC)ES ABERTAS F{,
Cursos EMASP &

Monitoramento e Avaliagdo dos Objetivos
de Desenvolvimento Sustentdvel em
Cidades Ibero-Americanas — EAD

Protocolo Integrado de Atencéo a
Primeirissima Infancia - EAD

Iniciagdo Para Agentes PuUblicos
Municipais - EAD

*Mais informagdes na legenda

o o @ emasp.prefsp ﬂV’;‘:P égﬁl{%n;:&m



BOLETIM GESTAO

E-mail da Secretaria Municipal de Gestdo

Divulgacgdo das agdes do més para os servidores da Prefeitura de Boletim
N Gestao eod Rt
Sdo Paulo.

31 de margo de 2023 Edigdo n*4

“Pontos de Afeto” € langado e garante as
servidoras municipais o direito da mulher

Periodicidade: 1 vez por més - sempre na primeira semana do més. | W =’ | | tactante a um espago de acolhimento

Transformacdo digital no servigo
piblico foi tema de evento as
liderangas da Prefeitura

Dia Internacional da Mulher na
Secretaria de Gestio

A MULHER HA SOCIEDADE

=, CIDADE DE
7y SAO PAULO

GESTAO



L

~

GESTAO

~wv

'SAO PAULO

CIDADE DE




