
PRESTAÇÃO DE CONTAS
S E T O R  D E  C O M U N I C A Ç Ã O
Situação atual e propostas para
a próxima gestão



SETOR DE
COMUNICAÇÃO
SOCIAL

S E T O R  D E  C O M U N I C A Ç Ã O

Responsável por toda a comunicação oficial,
ações de divulgação e suporte em eventos
da Prefeitura de Toledo.



RESPONSABILIDADES ATUAIS DO SETOR
•  P R I N C I P A I S  R E S P O N S A B I L I D A D E S
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O setor de comunicação desempenha um papel central
na gestão municipal, abrangendo:

• Publicações em órgãos oficiais.
• Produção de matérias e notas postadas no portal do município.
• Administração das redes sociais oficiais da Prefeitura.
• Criação de postagens para redes sociais e campanhas.
• Relação com a imprensa (local, regional, estadual e nacional).
• Cobertura fotográfica e cinegráfica de eventos oficiais.
• Cerimonial dos eventos, com organização estrutural via direção de eventos.
• Elaboração de briefings para campanhas desenvolvidas pela agência licitada.
• Emissão de notas oficiais, notas de pesar e notas de esclarecimento.
• Atendimento de demandas de informações para a imprensa.

Outras Sugestões:
• Monitoramento de notícias relacionadas ao município.
• Produção de conteúdo audiovisual para informativos e campanhas.
• Atualização constante do banco de imagens e vídeos institucionais.
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EQUIPE ATUAL DO SETOR
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AGÊNCIA DE PUBLICIDADE
CONTRATO COM AGÊNCIA LICITADA VIVAS COMUNICAÇÃO VISUAL

CONCORRÊNCIA 01/2021

CONTRATO 416-  VIGÊNCIA INICIO
EM 20-05-2022 E TERMINO EM 20-07-2025

VALOR DO ESTIMATIVO ANUAL DE
R$ 1.000.000,00

Prestação de serviços compreendendo planejamento, estudo, pesquisa,
criação, produção, distribuição de campanhas publicitárias e institucionais,

que sejam de interesse da Administração Municipal.

Tendo como representante legal LEONARDO ANZILIERO FRITZEN.
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1. Normas e Publicações
• O órgão oficial possui normas sugeridas que especificam e padronizam as publicações.
• O envio das matérias é feito exclusivamente pelo e-mail do Diário Oficial: 
toledopr.diariooficial@gmail.com.
• As edições do Diário Oficial são diárias (ordinárias) ou, quando necessário, edições extraordinárias,
estas requerem a autorização prévia da Chefe de Gabinete Fabiana Trento. 
• Publicações Oficiais
• As matérias são encaminhadas para empresas de publicidade como Diário Oficial do Estado, Folha 
Londrina, Jornal do Oeste e Imprensa Nacional pela equipe de licitações.
• O processamento de boletos das publicações oficiais é feito pelo administrativo do setor de 
comunicação. Estes são repassados pela equipe de licitações ou recebidos no e-mail do administrativo
do setor, conferidos, encaminhados para assinaturas e destinados ao setor de contabilidade para 
processamento e  liquidação em tempo hábil.

2. Gestão de Compras e processos internos.
• Encaminhamento das requisições de compras, encaminhamento de ofícios, diárias e etc.
• Controle das informações e documentos necessários para os processos licitatórios com interesse do 
setor.
• Gestão dos processos internos da secretaria, reposição de material, elaboração de relatórios.

SETOR ADMINISTRATIVO
•  P R I N C I P A I S  R E S P O N S A B I L I D A D E S



FORMAS DE ENVIO
E DISTRIBUIÇÃO
DE MATÉRIAS
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O envio e a organização
das informações seguem
um fluxo eficiente.

• Grupo Eventos e Pautas:
Comunicação em tempo real,
organizando eventos
e conteúdos.



FORMAS DE ENVIO
E DISTRIBUIÇÃO
DE MATÉRIAS

S E T O R  D E  C O M U N I C A Ç Ã O

As demandas para o setor criativo
são solicitados por meio formulários
ou e-mails formalizados.

Após o recebimento, as demandas
são inseridas e distribuídas via Trello.

O envio dos criativos é feito para
o socilitante via WhatsApp ou Google
Drive (a depender do formato).
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CONSIDERAÇÕES FINAIS
 O Setor de Comunicação da Prefeitura de Toledo

é essencial para a transparência, agilidade na informação
e aproximação com a população.

A equipe é estruturada, mas há espaço
para modernização e melhorias.

Os investimentos futuros visam otimizar o trabalho
e ampliar o alcance das informações




