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PORQUE A COMUNICACAO
E IMPORTANTE?

A comunicacao € uma importante ferramenta de divulgacao
das realizagdes do poder publico. E responsavel por enfregar
informacoes uteis, que prestam contas das acoes do servico
publico, ao mesmo tempo que engajam os cidadaos com a
administracao .

0 acesso as midias comunicacionais, ampliadas pelo crescente
avanco tecnologico, contribuiu com uma mudanca no comporta-
mento do cidadao, que passou a cobrar mais dos governos. Um
movimento positivo e indispensavel para a democracia.
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Atraves da comunicagao na gestao publica, a populacao
vai saber sobre as agoes realizadas, como os recursos
publicos sao investidos, politicas publicas em
desenvolvimento, planejamento estratégico @
governamental, transparéncia e responsabilidade
fiscal.

(v

E de fundamental importancia que a gestao publica
engaje a imprensa a favor dos interesses publicos
e da gestao, cumprindo de forma eficiente o

papel de informar a populagao de maneira @
Inclusiva aos inferesses politico-econdémico-socials
e coletivos.

Prefeitura e vocé, construindo
um novo caminho u

)

O setor de comunicagao na gestao publica
se divide em setores que, interligados e
agindo estrategicamente, atendem de
maneira sistémica e integrada a todos

0s publicos.
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QUEM E 0 PUBLICO DA GESTAO
MUNICIPAL?

O publico do governo nao se resume aos cidadaos. Para
uma comunicacao completa, tanto o publico interno como
os funcionarios publicos e comissionados; empresas
terceirizadas; liderancas politicas locais, regionais e
estaduais; organizagoes sociais e outras instituicoes
ligadas a gestao; seja como fornecedor, cidadao ou
funcionario, sao importantes.

Se a comunicacao esta empenhada em sincronizar a

imagem da gestao em todos os espagos possiveis € ®
necessario que, sistemafticamente, aimagem seja a @
mesma em todos os espagos. 7N\ o
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Por exemplo, se o objetivo da gestao e frisar sua competéncia
e fundamental que todos os espacos franspirem competéncia,
do chefe aos terceirizados, para quem esta dentro e para quem
esta fora. A comunicacao deve frisar e envolver os partficipantes
e despertar a forca do exemplo, prafica em sinfonia com o
discurso.

ASSIM, PODEMOS DIVIDIR
0 PUBLICO DA GESTAO EM:

1 INTERNO: funcionarios, comissionadaos, cargos de confianca, fornecedores de
produtos e servicos, instituicoes parceiras, outros orgaos de gestao publica.

2 EXTERNO: cidadaos, sociedade em geral, liderancas paliticas locais, regionais
e estaduais.
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Para a estratégia, producao e distribuicao de conteudo, que atendera a este objetivo da
gestao e alcangara seus publicos, sugerimos a seguinte estruturacao:

SECRETARIA / ASSESSORIA DE CDMUNICACAO

A Secretaria ou Assessoria de Comunicacao (SECOM/ASCOM) tem como v

fungdo estabelecer a comunicagdo entre o poder publico municipal e os

municipes, afravés do fornecimento de informacao e sugestao de pautas, A

bem como:
Informar o publico sobre as atividades da Prefeitura; : %

Manter o Prefeito e demais autoridades da Administracao
Municipal informados sobre a repercussao das atividades
da Prefeitura junto a opiniao publica;
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Assegurar 0 acesso da imprensa aos atos e solenidades
da Prefeitura;

Executar e coordenar a publicidade informativa dos orgaos
municipais da administracao direfa e articular a das entidades
da administracao indireta;

Coordenar as relacoes do prefeito, secretarios e demais autoridades do Municipio
com 0s meios de comunicagao.
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Para isso, desenvolve a produgao de matérias jornalisticas e releases relacionados aos
atos da administragao municipal, divulgando-os para os veiculos de comunicacao.

Cuidara da producao de materias jornalisticas, atendimento a imprensa, envio de releases
para veiculos de comunicagao, agendamento de entrevistas junto aos veiculos, orientacao
de porta-vozes, acompanhamento e cobertura de eventos e entrevistas, clipping de
jornais e sites, ronda (veiculos de comunicagao, sites, 6rgaos internos através de seus
titulares, gabinetes), captacao de conteudo em fotos, dudios e videos, cerimonial de
eventos, gestao do nucleo de comunicacao e encaminhamento de pautas para produgao
de material jornalistico e publicitario.

REC
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ATUACAO ESTRATEGICA DA
ASSESSORIA DE IMPRENSA

Realizar diagnostico SWOT, dimensionando as forgas,
oportunidades, fraguezas e ameacas do governo;

Forte referéncia, bom posicionamento, dados atualizados
saber identificar aspectos de interesse do publico;

Alinhar didatica de facil compreensao e conteudo objetivo;

Planejar a frequéncia, atento a rotina, abrangéncia,
taxa de penetracao e oportunidades;

Bom relacionamento no campo de atuacao;

Atencao para segmentacao e exclusividade, frisar que
0 Menos € mais;

Realizar reunioes com nucleo de comunicagao e com imprensa.
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FAZEM PARTE DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO DA GESTAO PUBLICA, O DEPARTAMENTO
DE JORNALISMO E O DEPARTAMENTO DE PUBLICIDADE.

DEPARTAMENTO DE JORNALISMO

As responsabilidades do departamento de jornalismo sao: divisao de reda¢ao,
edicao e circulagcao de noticias; divisao de informagoes jornalisticas; divisao de
fotografias e filmagens.

A COMPOSICAO SUGERIDA PARA 0 SETOR
CONSISTE EM:

Jornalistas ou RPs - responsavel pela gestao do setor,
construcao e verificacao de agenda com base nas realizacoes
das secretarias de governo e revisao de material para
publicacao ou veiculacao;

Estagiarios de Jornalismo - vao auxiliar na captacao de
informagbes, acompanhar eventos, realizar enfrevistas e
encaminhar releases para veiculos de comunicagao;

Fotagrafos e Filmakers - responsavel pelas fotografias e
filmagens de eventos e realizacoes do governo, antes e depois;

Auxiliar de Clipping (empresa ou pessoa especifica) - responsavel pelo acompanhamento

de informacoes veiculadas nos meios de comunicacao, que sejam de interesse da administracao
em questao;
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ESTRUTURA NECESSARIA:

suficiente para todos que trabalham no setor;

Computadores com sistema operacional adequado e em quantidade
.
Internet estavel, de alta velocidade, acima de 100 megas; .
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Magquinas fotograficas profissionais, com poder de armazenamento
e recursos de filmagem; \

HD Externo de, no minimo, 1TB para armazenamento de material;

Software de edicao de video e computagao grafica.

DEPARTAMENTO DE PUBLICIDADE -

A
As responsabilidades do departamento de publicidade sao: divisao de midia, produ¢aode  ° %
campanhas externas, criagao de projetos graficos, campanhas em de tv, radio e internet,

estudos institucionais, pesquisa comportamental junto ao publico-alvo. \Vd

A estrutura de atendimento é de responsabilidade da agéncia de publicidade contratada.
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NUCLEO DE COMUNICACAO

, . ~ , . N . . NUCLEO DE
0 Nucleo de Comunicacao estara subordinado a Secretaria/Assessoria COMUNICAGAO

de Comunicagao do governo.

Vai executar agdes de comunicagao, integrando os diversos setores da NOCLED DE )
= NUCLEO DE
3 COMUNICACAD A
gestao. MUNICAE COMUNICACAD

Enviara informagoes para agencia de publicidade produzir midia, seja
digital ou fradicional.

Distribuir o contetido que nao sera veiculado via agéncia, nos veiculos
oficiais.

O nucleo sera dividido em comunicagao interna e externa, centralizando o processo de distribui¢ao e
manejo de comunicagao de maneira que melhor atenda ao publico de interesse.

E responsavel também pelo monitoramento de redes saciais, dispositivos méveis, produgio e postagem
de conteudo e relatorios de avaliacao.

A agéncia pode fornecer suporte para os servicos e estrutura de distribuigao e contetidos.
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A COMPOSICAOD SUGERIDA PARA 0 SETOR
CONSISTE EM:

Jornalistas - pelo menos um profissional para cada etapa especifica:
publico interno e publico externo;

Estagiarios de Jornalismo - estagiario para acompanhar as atividades
de cada publico e captar conteudo das secretaria e autarquias do
governo;

[N (@l !
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Estagiarios de Designer - responsavel pelo desenvolvimento de
layouts para as acdes de comunicacao interna, conforme solicitagao;
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ATUACAQ ESTRATEGICA PARA 0O NUCLEO
DE COMUNICACAO

Incentivar um clima organizacional positivo

Identificar ferramentas para a mensuracao de dados

Planejar e gerenciar crises

Encaminhar informacodes relevantes para producao de midia

NUCLEO DE COMUNICACAO
INTERNA

Sera responsavel pela distribuicao do contetdo produzido para as secretarias das demais entidades conveniadas ao
municipio; lista de transmissao de servidores, secretarios e dirigentes; produgao de informativos; calendario de relacionamento

interno; produgao de campanhas internas; gerenciamento e atualiza¢ao dos canais de comunicagao interna; assessoria de
servidores e secretarios na comunicacao com o publico interno; e producao de relatarios de avaliagao de temperatura do clima
organizacional.
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PARA O DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DO NUCLEO DE
COMUNICACAO INTERNA SERAD NECESSARIOS:

Jornalistas

Estagiarios de Jornalismo e Publicidade.

ATUACAO ESTRATEGICA PARA O

NUCLEO DE COMUNICACAO INTERNA

Gerar informacg6es confidveis, com rapidez e seguranca;

Levantar indicadores para mensuracao de resultados;

Planejar o envio de comunicados internos e reduzir o excesso de informacoes, evitando a banalizacao;

Integrar a equipe, desenvolver a sensacao de pertencimento, ampliar o engajamento e gerar mais produtividade;
Desburocratizar o contato entre os departamentos, abrindo espago e gerando fluidez;

Implantar o kit de boas vindas aos servidores;

Construir o manual de politicas e procedimentos internos, além do manual de boa conduta do servidor;

Construir e manter atualizado banco de dados com contatos internos e de fornecedores.
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NUCLEQO DE COMUNICACAQ EXTERNA

Sera responsavel pelo monitoramento das redes sociais, produgdo e
postagem de conteudo, alinhamento de campanhas institucionais e
producao de relatorios de avaliagao.

PARA O DESEMPENHO DAS ATIVIDADES DO

NUCLEO DE COMUNICACAO INTERNA SERAO
NECESSARIOS:

Jornalistas

Estagiarios de Jornalismo e Publicidade

O estagiario de designer atendera as necessidades dos dois sefores.
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Coordenar as relacdes das
liderancas politicas

jornalisticas

Enviar releases para
veiculos de comunicacao
Orientar porta-vozes

Encaminhar pautas para
producao de material
jornalistico e publicitario

‘ Produzir matérias ( SECRETARIA / ASSESSORIA
DE COMUNICACAO

Cerimoniar os eventos

Clipping dos meios analdgicos e digitais

Estabelecer a comunicacao entre
poder publico e populacao

Executar e coordenar a
publicidade informativa
do governo

Atender a imprensa

Agendar entrevistas

Acompanhar e cobrir
eventos e entrevistas

Captar contetido em
fotos, audios e videos

Gestao do nucleo
de comunicacao

Distribuir midia

Produzir campanhas externas

Dividir a redacao

Editar e fazer circular de noticias

% DEPARTAMENTO
DE JORNALISMO

Distribuir as informacoes jornalisticas

Distribuir fotografias e filmagens

Distribuir o conteudo produzido
ente o publico interno

Atualizar lista de transmissao de
servidores, secretarios e dirigentes

Produzir informativos

Desenvolver e alimentar calendario

de relacionamento interno, com
datas comemorativas e aniversarios . ~ 2\
NUCLEO DE COMUNICACAO

Produzir campanhas internas INTERNA

Gerenciar e atualizar os canais de
comunicagao interna

Assessorar a comunicagao
com o publico interno

Criar projetos graficos

Campanhas de tv

Veiculagao em radio e internet

Realizar estudos institucionais

Aplicar pesquisa comportamental
no publico-alvo

Alinhar campanhas institucionais e
produzir de relatérios de avaliacdo

P
NUCLEO DE COMUNICA(;f\O ,[ Monitorar as redes sociais

EXTERNA

‘K Produzir e postar conteudo




