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Conceito

A Assessoria de Relacionamento integra a estrutura organizacional da Administragao, tendo
por funcao intermediar as comunicagdes entre o instituto e seus segurados.

Objetivos

A Assessoria de Relacionamento do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos
do Municipio de Joinville — Ipreville, observando o disposto na Lei Municipal n2 7.611, de 06 de
dezembro de 2013, compde a Diretoria Executiva do instituto. Compete a esta unidade
assegurar a gestdo transparente, assegurar protecdo a informacdo sigilosa, zelar pela imagem
institucional, assessorar a Diretoria Executiva e Conselhos quanto a divulgacdo, aprimorando o
relacionamento com os segurados e os veiculos de comunicagdo.

Aplicagao Execugao

Diaria Diretoria Executiva

Materiais Necessarios

Computador, acesso a internet e os aplicativos: Word, Excel, Power Point, Photoshop,
Illustrator, Corel Draw, entre outros aplicativos para edicao de imagens, audio e video.

Siglas Utilizadas

NAD —Ndcleo Administrativo
.CSV — Formato de arquivo do Excel (Valores Separado por Virgulas)

Descricao do Processo

1. Acessar diariamente o e-mail do servidor responsdvel pela Assessoria do
Relacionamento;

2. Receber as solicitagdes de envio de comunicagdes das areas do instituto;

3. Salvar o conteudo a ser enviado e a lista de destinatarios na rede do Ipreville/Diretério:
Assessoria_Executiva/ Assessoria Relacionamento/ ano atual correspondente,
observando a pasta especifica para cada categoria de arquivo a ser salvo;

4. Se a solicitagdo for por envio da mensagem por e-mail, acessar o icone +Novo do

Outlook;

No icone De selecionar a opgao de remetente presidente@ipreville.sc.gov.br;

Inserir no campo Cco os enderecos dos destinatarios;

Preencher o campo Adicionar um assunto;

Preencher o teor da comunicacao e ser enviada;

Caso necessario, inserir anexos clicando no icone “clipe de papel”;

10. Acessar o icone ... (3 pontos) e clicar em Mostrar opcoes de mensagem..., selecionar o
item Solicitar uma notificagao de entrega e clicar em OK;

11. Clicar no botdo Enviar;

12. Apds o envio aguardar o retorno do e-mail postmaster@outlook.com;

13. Encaminhar o e-mail de notificagdes de entrega recebido para o setor solicitante;

14. Se a solicitacdo for por envio da mensagem por Whatsapp, verificar se o assunto é de
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informagdo geral para todos os segurados ou envio de mensagem para segurados
especificos;

Se a mensagem for para segurados especificos, encaminhar o e-mail de solicitacdo com
o teor da mensagem, imagem (se houver) e a lista dos destinatdrios em planilha do Excel
no formato .CSV para o e-mail do responsdvel da empresa do Call Center;

Se a mensagem for aviso geral para todos os segurados, encaminhar o e-mail de
solicitacdo com o teor da mensagem, imagem (se houver) e incluir o arquivo Contatos
WhatsApp Relagao envio mensagens. Este arquivo se localiza na rede do
Ipreville/Diretério: V:\Assessoria Relacionamento\Indicadores Ass.Relacionamento e
também deve ser convertido para o formato .CSV;

Em ambos os casos, solicitar para a empresa do Call Center o relatério de envio das
mensagens por whatsapp;

Apds o recebimento do relatdrio de envio das mensagens por whatsapp, encaminhar o
relatério para o e-mail do setor solicitante;

Apods a realizagdes dos envios, acessar na rede do Ipreville/Diretério: V:\Assessoria
Relacionamento\Indicadores Ass.Relacionamento;

Abrir o arquivo Excel Relatério Assessoria Relacionamento;

Abrir a aba do ano corrente atual;

Registrar a quantidade de comunicag¢des realizadas no local correspondete a area de
solicitacdo.

Salvar e fechar.

Caso necessario, utilizar os aplicativos para edicio de audio, video e imagem para
ajustar as midias aos formatos suportados pelos canais de envio.

Fluxograma
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Consideragdes

Referéncias

e Lein® 7.611 de 06/12/2013 (institui a Assessoria de Relacionamento)
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