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CARTA DO PRESIDENTE

Prezado(a) municipalista,

Assumir a gestdo municipal é um dos maiores desafios que se pode en-
frentar. E nos Municipios que a vida acontece e que se pode realmente trans-
formar a vida da populacio. Ciente desse importante papel, a Confederacio
Nacional de Municipios (CNM) idealizou, ha 18 anos, o projeto Semindrios
Novos Gestores.

A inciativa visa a apresentar as pautas que precisam de atencdo pelas
administracdes locais junto aos trés Poderes, bem como fornecer informacoes
e orientacdes para promover a exceléncia na gestio, especialmente neste mo-
mento em que o mundo vivencia uma crise sem precedentes em decorréncia
da pandemia da Covid-19. Assim, a entidade traz, na Colecdo Gestdo Publica
Municipal, um rol de temas que o ajudardo no desenvolvimento de suas politi-
cas locais e no enfrentamento dos novos desafios impostos pelo cendrio atual.

A CNM, em seus mais de 40 anos de histdria, luta para garantir a autono-
mia municipal e o fortalecimento do Ente local, tornando-se a maior entidade
municipalista da América Latina. Sdo quatro décadas de forte atuacdo para
dar voz aos 5.568 Municipios brasileiros e melhorar a vida de cada cidadéo.
Conquistamos mais de R$ 898 bilhdes em recursos aos Municipios por meio
de pautas no Legislativo, no Executivo e no Judiciario. E isso s6 é possivel por-
que temos cada um de vocés, gestores, ao nosso lado, seja atuando no Munici-
pio, sejana capital federal para mostrar as necessidades de nossos municipes.

Essa histéria de lutas e conquistas continua. Ao longo de todo o man-
dato, a Confederacio estard ao seu lado, apoiando asiniciativas, orientando os
caminhos a serem seguidos e atuando para regulamentar o nosso pacto federa-
tivo, com respeito a autonomia dos nossos Municipios e por uma distribuicdo
maisjusta de recursos para possibilitar aimplementacéo de politicas publicas
que melhorem efetivamente a condicdo de vida da populacdo.



Importante destacar que os cidaddos precisam de solucdes rapidas para
os problemas enfrentados e, por mais que a equipe seja competente e esteja
disposta a desenvolver as atividades, a realidade é dificil, pois as obrigacdes
sdo maiores do que as fontes de custeio disponiveis, sendo essencial definir
prioridades. Para isso, é imprescindivel estabelecer um didlogo frequente com
os municipes, fazer uma gestdo integrada e mostrar a realidade local.

Assim, apresentamos nesta obra, intitulada Comunicacdo Social: trans-
paréncia e estratégias de sucesso para a gestdo, 0s passos para que o gestor possa
montar a equipe e realizar um bom planejamento da area, compreendendo
que a comunicacéo é uma peca-chave para o alcance dos objetivos da gestéo.
Trata-se de temas extremamente importantes, como transparéncia, geren-
ciamento de crise, relacionamento com a imprensa e os tipos de midias que a
prefeitura pode trabalhar.

Também buscamos explicar as ferramentas que a administracéo local
pode criar e disponibilizar para tornar a gestdo mais transparente e obter su-
cessona administracéo. Valelembrar, ainda, que a comunicacio assertiva re-
flete confianca na gestéo e credibilidade nas informacdes divulgadas. Assim,
este material pode contribuir para orientar os novos gestores sobre a utilizacao
dos meios de comunicacéo e a importancia da gestio participativa.

Boaleitura e conte com a nossa equipe para realizar uma excelente gestao!

AX

e

Glademir Aroldi
Presidente da CNM
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INTRODUCAO

Comunicar significa dar conhecimento, transmitir uma informacéo,
fazer saber. Se na esfera privada comunicar de forma efetiva e transparente
é o que possibilita a sobrevivéncia no mercado, na administracdo publica é o
que garante o pleno exercicio da democracia e permite fortalecer oslacos com
os diferentes publicos.

O desafio, no entanto, estd em comunicar em meio a um cendrio de
grande quantidade de informacdes, fake news e poucos recursos, especialmen-
te para os pequenos Municipios. Investir em materiais impressos, outdoors,
anuncios, pecas de radio, TV, sites, e-mails, marketing, midias sociais - entre
outras tantas estratégias de divulgacdo — pode ter custo elevado.

O caminho, assim, estd em buscar um diferencial, iniciando por um
bom diagndstico e planejamento que levem em consideracdo a realidade do
seu Municipio. Conhecer o municipe, os servidores e a imprensa local sdo
passos importantes nessa empreitada. Além disso, é preciso entender que a
area de Comunicacéo Social pode e deve ser trabalhada de forma estratégica,
apoiando a gestdo local no alcance do seu plano de trabalho.

Deve-se compreender que noticia ndo é propaganda nem publicidade,
mas sim informacao til, que interessa ao bem comum e atende ao interesse
publico. Outro ponto importante: noticia ndo envolve custos. Jornais, revistas,
telejornais, radiojornais, sites e portais informativos que praticam o bom jorna-
lismo tém o compromisso de publicar e veicular informacdes de boa qualidade
e deinteresse da comunidade. Toda matéria de servico é de interesse publico.

Para que a gestdo seja bem avaliada e reconhecida pelos esforcos e bons
resultados, é preciso que a equipe de governo entenda que a comunicacio
assertiva — ou seja, positiva e transparente — é uma das grandes responsaveis
pelo sucesso da administracdo. E é por meio de uma equipe qualificada que a
populacio é informada sobre as acdes realizadas e pode ser convidada a con-
tribuir com a gestéo.

Colecédo Gestao Publica Municipal
Novos Gestores 2021-2024



A cada dia, novas ferramentas de comunicacdo surgem, facilitando
a troca de informacdes e, por outro lado, a circulacdo de noticias falsas que
podem impactar negativamente a administracdo municipal. Por isso, é im-
portante que os gestores municipais priorizem uma politica de comunicacio
transparente entre os colaboradores, os cidaddos e a midia local, evitando ru-
mores e gerando credibilidade. Existem varios meios para divulgar os traba-
lhos realizados pelas prefeituras. Cabe a cada gestor, no entanto, juntamente
com o assessor de comunicacio, conhecer e escolher a forma mais adequada
para o Municipio.

Além disso, é importante lembrar que a Lei da Transparéncia obriga as
administracdes a tornarem publicos atos e resolucdes. Sendo assim, responder
a questionamentos com clareza e, principalmente, ouvir o cidadio, contribui
para que se tenha uma comunicacio efetiva. E importante que o gestor esteja
cada vez mais préximo do seu eleitor, ouvindo as demandas e compartilhando
as dificuldades e os resultados.

Diante desses desafios e da importincia do tema para o Ente local, o
objetivo desta cartilha é orientar os gestores publicos e os servidores sobre o
funcionamento de cada meio de comunicacdo, bem como tratar do relaciona-
mento com o publico interno, aimprensa, e a populacio, além de dar diretrizes
para que se possa realizar um bom planejamento estratégico, considerando-se
as atividades desenvolvidas pelo setor.

Colecédo Gestéo Publica Municipal
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1 POR QUE SE COMUNICAR?

Todos tém direito a receber dos érgéos publicos informacdes de
seu interesse particular, ou de interesse coletivo ou geral, que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca
da sociedade e do Estado. (BRASIL, 1988, art. 59)

O acesso aos dados publicos é um direito garantido pela Constituicéo
Federal de 1988 ao cidadio, tendo sido posteriormente tratado em leis e de-
cretos federais. Assim, o cidaddo pode e deve ter acesso e clareza em relacdo a
informacdes como receitas, atos publicos, despesas e aplicacdo dos recursos.

No entanto, além do que estabelece a Constituicdo, comunicar-se com
o seu publico é também fundamental para garantir o bom funcionamento
da gestdo. Cumprir com as obrigacdes constitucionais e ser transparente em
relacdo as acOes é fundamental para estabelecer e estreitar a relacdo da admi-
nistracdo municipal com a sociedade e fortalecer o mecanismo da cidadania.

Quando se tem uma comunicacdo interna bem estruturada, o desen-
volvimento das estratégias administrativas tende a ser mais efetivo. Por ou-
trolado, uma boa comunicacio externa garante que a populacio perceba que
as demandas da sociedade estdo sendo atendidas dentro do que é possivel ser
feito pela prefeitura.

1.1 Transparéncia

A partir da criacdo do Portal da Transparéncia, tornou-se possivel
acompanhar todo o gasto dos recursos publicos. Essa foi uma iniciativa da
Controladoria-Geral da Unido (CGU), lancada em novembro de 2004, para
possibilitar uma fiscalizacdo mais assidua, combater a corrupcio e estimular
a participacdo do cidaddo na gestdo.

Desde 2009, toda cidade com mais de 50 mil habitantes precisa se ade-
quar a Lei Complementar 131/2009, também conhecida como Lei da Trans-
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paréncia. Caso a Lei ndo seja cumprida e os Municipios néo divulguem todas
as receitas e despesas pela internet, por exemplo, o envio de recursos dos go-
vernos estadual e federal pode ser interrompido.

Em 2011, a Lei 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a Infor-
macio (LAI), regulamentou o direito constitucional de acesso as informacdes
publicas. Ela vale para os poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, sejam eles
da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ou dos Municipios. Além desses, os
Tribunais de Contas, o Ministério Publico e as entidades privadas sem fins lu-
crativos também devem cumprir o que esta escrito na Lei. E esta que garante
aqualquer pessoa, fisica oujuridica, receber informacdes publicas dos 6rgdos
e entidades sem necessidade de apresentar motivo.

Sendo assim, a transparéncia é mais uma das obrigacdes da adminis-
tracdo publica. Mas deve-se destacar que a lei ndo é inimiga do prefeito. Pelo
contrario. E por meio dessas normas que se torna possivel comprovar a idonei-
dade das atividades prestadas e dos gastos feitos durante a gestdo. A legislacdo
também permite deixar claro o compromisso com a populacio de trabalhar
para atender as demandas do Municipio.

A prefeitura pode implantar seu proprio sistema ou, se tiver dificulda-
des, pode optar por alimentar a padgina que o governo estadual disponibiliza,
mas precisa estar atenta para que os dados sejam sempre atualizados.

Conforme determinado pela Lei Complementar

131/2009, todos os Entes deverido divulgar:

. quanto a despesa: todos os atos praticados pelas
unidades gestoras no decorrer da execucdo da
despesa, no momento de sua realizacdo, com a
disponibilizacdo minima dos dados referentes

ao numero do correspondente processo, ao bem
fornecido ou ao servico prestado, a pessoa fisica
oujuridica beneficiaria do pagamento e, quando
for o caso, ao procedimento licitatério realizado;

- quanto a receita: o lancamento e o recebimento
detoda areceita das unidades gestoras, inclusive
referente a recursos extraordindrios.

Colecédo Gestéo Publica Municipal
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A CNM possuium grande acervo de publicacdes
sobre a gestdo municipal em sua Biblioteca
digital. Nela vocé pode encontrar livros, no-
tas técnicas, informativos, estudos e diversos
outros materiais que vao ajudar o dia a dia de

sua gestdo. Entre esses, esta disponivel carti-
lha com perguntas e respostas acerca da Lei

Complementar 131/2009 e quais os pontos a
serem observados pelo seu Municipio. Acesse
pelo QR Code.

Veja também o hotsite: www.leidatransparencia.cnm.org.br
1.1.1 Informacgodes obrigatdrias
Pode-se encontrar no Portal da Transparéncia informacdes sobre:

* transferéncias de recursos, para Estados, Municipios, pessoas juri-
dicas, e feitas ao exterior, ou diretamente a pessoas fisicas. Dados
de todos os recursos federais transferidos da Unido para Estados,
Municipios e Distrito Federal. Por exemplo, é possivel saber sobre o
repasse do Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da Educacido
Basica e de Valorizacdo dos Profissionais da Educacéo (Fundeb) do
Ministério da Educacéo para qualquer Municipio do pais ou mesmo
quem sdo os beneficidrios do Bolsa Familia, quanto receberam e em
que meses (recursos federais transferidos diretamente ao cidadio);

» gastos diretos do governo federal: contratacio de obras, servicos e
compras governamentais, que podem ser vistas por érgéo, por acdo
governamental ou por favorecidos (empresas privadas ou pessoas
fisicas);

» diarias pagas e gastos feitos em cartdes de pagamento do governo
federal;

Colecédo Gestao Publica Municipal
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execucdo orcamentdria e financeira com dados detalhados e diaria-
mente atualizados sobre os atos praticados pelas unidades gestoras
do Poder Executivo Federal no decorrer da execucdo de suas despesas.
O cidadéo podera saber quanto e com o que esta sendo comprome-
tido o recurso do orcamento. E possivel, inclusive, conhecer a fase
em que a despesa se encontra: empenho, liquidacdo e pagamento;
receitas previstas, lancadas e realizadas pelo governo federal, organi-
zadas por orgdo e por categoria dasreceitas, e atualizadas diariamente;
lista de empresas sancionadas pelos drgéos e entidades da adminis-
tracdo publica das diversas esferas federativas;

cargo, funcéo e situacio funcional dos servidores e dos agentes pt-
blicos do Poder Executivo Federal;

transparéncia no governo-relacio dos érgios e das entidades do go-
verno federal que possuem Paginas de Transparéncia Publica proprias;
participacdo e controle social;

projetos e aces no Ambito do Poder Executivo Federal, que sdo divul-
gadas pelos drgios em suas respectivas paginas eletrénicas — Rede
de Transparéncia.

paginas de transparéncia de Estados e Municipios — dados de cada
Ente federativo, sobre transferéncias de recursos recebidas do governo
federal e cadastro de convénios, extraidos do Portal da Transparéncia.

A Controladoria-Geral da Unido criou o progra-
ma Brasil Transparente para auxiliar Estados
e Municipios na implementacéo das medidas

de governo previstas na Lei de Acesso a Infor-
macdo (LAI). A participacido no Programa é
voluntaria. Saiba mais no QR Code.
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1.2 Oiinteresse publico

Como abordado anteriormente, é importante ter clareza de que as
acOes da administracio ptblica devem ser comunicadas ao cidadéo, pois sdo
de interesse publico. Nesse contexto, é também fundamental compreender a
diferenca entre noticia e publicidade. Enquanto a primeira foca em informa-
cOes relevantes para a sociedade, priorizando o coletivo e tendo como objeti-
vo dar conhecimento ou orientar, a publicidade visa a promover uma marca
ou um produto.

1.2.1 Comunicagao Publica

E importante para qualquer gestio, seja de cidades pequenas, médias
ou grandes, investir em Comunicacdo Puiblica, tendo sempre como referéncia
ademocracia e o interesse publico. O principal objetivo dessa comunicacio é
contribuir para o fortalecimento do exercicio dos direitos e deveres ineren-
tes as responsabilidades do cidadéo. Ela busca estabelecer uma relacdo de
qualidade entre as pessoas e as instituicdes que desenvolvem atividades de
interesse publico.

O gestor precisa buscar orientacdes sobre quais meios e formas de co-
municacio sdo mais adequados para sua cidade e tracar a melhor estratégia
de acordo com a realidade seu Municipio. Essa definicdo deve ser feita no ini-
cio do mandato e é aconselhiavel que seja contratado um profissional da area
para ser responsavel pela comunicacéo da prefeitura e demais érgios da ad-
ministracdo municipal.

A comunicacdo municipal néo é feita apenas de publicidade e divul-
gacdo. O bom gestor se mostra preocupado e empenhado em responder ao
cidadédo com solucdes para os problemas da cidade apontados pelos préprios
moradores, ou com explicacdes sobre os motivos de a demanda ainda néo ter
sido atendida, além de priorizar uma boa relacdo com os servidores publicos.
E é por meio da comunicacdo que ele conseguird atingir esses pontos.

A comunicacdo deve oferecer informacdes consistentes e claras para
que o cidaddo saiba onde encontrar esclarecimentos sobre os assuntos que lhe
interessam, como quando ele deve pagar impostos, onde buscar uma vacina
ou como discutir as politicas publicas.
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Entre os instrumentos basicos da comunicacéo ptblica estdo pesquisas,
planos, diretrizes, programas e canais institucionais, por exemplo. O impor-
tante é estabelecer objetivos e estratégias para sé entdo definir os instrumen-
tos que deverdo ser adotados.

1.3 Profissional de comunicacao

Todo mundo tem aquele amigo que é comunicativo e ativo nas redes
sociais. Para boa parte dos gestores, contar com essa pessoaliderando a comu-
nicacdo do governo parece ser uma excelente ideia. Alguém de confianca, que
conhece e sabe o0 que o gestor quer falar. Mas pense um pouco. Ter alguém que
seja formado e capacitado para cuidar da comunicacido da prefeitura é funda-
mental para garantir que a populacio do seu Municipio saiba o trabalho que
vem sendo feito na sua gestao.

A assessoria de comunicacdo de uma prefeitura pode atuar em diversas
frentes para garantir uma boa comunicacdo interna e externa e é o assessor
de comunicacdo quem deve auxiliar o prefeito a planejar o setor, bem como
tracar estratégias para encontrar os melhores meios de informar o trabalho
da prefeitura e das secretarias.

O assessor precisa ter uma rede de contatos para divulgar os resultados
positivos da gestdo e garantir uma boa imagem do governo, afinal, diferente
do publicitario, que compra espacos junto a midia, o assessor deve conseguir
colocar noticias nos meios de comunicacdo sem realizar qualquer pagamento.
Também é importante que saiba administrar situacées de crise caso alguma
noticia negativa venha a publico.

Prefeituras de cidades grandes tendem a ter uma secretaria de comu-
nicacéo responsavel por cuidar do prefeito e das grandes acdes de governo,
enquanto as assessorias de comunicacdo de cada secretaria cuidam da divul-
gacdo dos trabalhos feitos por cada um dos secretarios.

Para prefeituras de Municipios menores, sugere-se que o setor de comu-
nicacdo fique vinculado ao gabinete. O ideal é que a equipe seja composta de,
pelo menos, um jornalista, um fotdgrafo e um publicitdrio ou designer grafi-
co. Além disso, é importante que cada secretaria de governo determine uma
pessoa que serd o elo com a assessoria de comunicacio, passando informacoes
sobre as acdes e os trabalhos que devem ser noticiados.
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2 COMUNICACAO MUNICIPALE

ESTRATEGIA

No contexto da comunicagio institucional, a assessoria deimpren-
sa é uma das ferramentas essenciais nas media¢des das organi-
zagbes com o grande publico, a opinido publica e a sociedade, via
midiaimpressa, eletronica e internet. Seu processo e sua atuagéo
se ddo por meio de estratégias, técnicas e instrumentos pensa-
dos e planejados com vistas na eficicia. (KUNSCH, 2003, p.169)

A citacdoreforca como a drea de Comunicacéo tem sido inserida e traba-
lhada cada vez mais no sentido de apoiar o alcance dos objetivos estratégicos
das instituicGes, sejam essas publicas ou privadas. No contexto das adminis-
tracOeslocais, a assessoria de imprensa pode contribuir de forma efetiva para
o acesso do cidaddo a servicos e informacdes, bem como a receptividade em
relacdo ao poder publico.

Mas como concretizar isso? A resposta é: PLANEJAMENTO. Isso significa
estabelecer metas e objetivos com a definicdo das aces a serem realizadas para
que esses sejam alcancados. Importante destacar que é imprescindivel levar
em consideracéo a administracdo municipal como um todo, ou seja, construir
um plano de comunicacdo coerente com o plano de governo.

E simples! E ninguém melhor do que vocé, gestor, e a sua equipe para
realizar esse planejamento, que deve considerar aspectos como a realidade lo-
cal, o perfil do municipe, a estrutura da administracio, o quadro de servidores
municipais, entre outros. Com esse planejamento, a concentracao de esforcos
erecursos humanos e financeiros sera possivelmente realizada de forma mais
adequada e com melhores resultados.

Quer um exemplo de como colocar isso em pratica? Se um dos seus ob-
jetivos é disseminar informacdes sobre a administracio na imprensa local, por
exemplo, pode-se listar acdes como: analisar quais os veiculos de comunicacio
do Municipio que podem divulgar as pautas de interesse do cidadio; fazer o
levantamento dos jornalistas que atuam nesses veiculos; separar os jornalistas
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por editorias (satide, educacio, assisténcia social, esportes, cultura etc.); criar
um mailing (lista de contatos) para o envio das informacdes; e assim por diante.

Além disso, é importante destacar que esse planejamento é um ato con-
tinuo. Isso quer dizer que precisa ser revisto durante toda a fase de execucéo
e acompanhamento. Um plano que néo é flexivel, ou seja, que ndo considera
os cendrios e as necessidades de mudancas, possivelmente nio trard bons re-
sultados para a prefeitura.

Existem varios métodos e ferramentas que podem ajudar na elabora-
cdo de um planejamento estratégico, seja ele na drea de comunicacio ou para
a prefeitura como um todo. Entre esses, hd o chamado Ciclo PDCA, uma me-
todologia que ajuda a planejar e melhorar continuamente o planejamento. O
nome do método vem das palavras em inglés PLAN (planejar); DO (fazer/exe-
cutar); CHECK (checar/controlar); e ACT (agir). Entenda a seguir:

Defina iniciativas necessdrias
para o alcance das metas e

Execute
Estabeleca metas projetos,
e objetivos e processos
e acoes

. estabelecidos
Realize o

diagnéstico da
gestdo (ambiente
interno e externo)

Nao atingiu
os resultados?
Aja corretivamente

Avalie os
resultados
Atingiu os resultados? oo uzendo
g ! o previsto e
Mantenha o o realizado

planejamento

Outra ferramenta que pode ser utilizada para o diagndstico do con-
texto em que se insere a comunicacéo é a Analise SWOT, que possibilita a
identificacdo de fatores internos e externos que podem influenciar o alcance
dos objetivos. A sigla SWOT remete as palavras em inglés Strengths (forcas),
Weaknesses (fraquezas) — referentes ao ambiente interno — e Opportunities

Colecédo Gestéo Publica Municipal
Novos Gestores 2021-2024



(oportunidades) e Threats (ameacas) — referentes ao ambiente externo. Veja o
exemplo na imagem a seguir.

Fatores
positivos

internos

2.1 Plano de Comunicacao

Muito se fala hoje em dia em administracdo por objetivos ou por resul-
tados. A adocdo de um Plano de Comunicacédo pode ajudar o seu Municipio a
se fortalecer e a atuar de maneira integrada junto aos seus mais diversos pu-
blicos. Na producdo desse documento, um importante elemento que o profis-
sional de comunicacéo deve ter em mente sdo os objetivos a serem alcancados.

Para que esteja alinhado com a estratégia da administracdo munici-
pal, os profissionais de comunicacéo responsaveis pela concepcédo do plano
devem analisar as estratégias de governo a fim de que a drea estabeleca acdes
que apoiardo no alcance das metas da prefeitura. Além disso, participar das
reunides da administracdo, tanto para discussédo do dia a dia como de suas
acdes, vai permitir que os objetivos do plano de comunicacéo estejam também
representados no plano global.
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Essas acOes tém de ser do conhecimento de todos os funcionarios da
administracdo do Municipio, como forma de adocdo de uma linguagem uni-
forme. Esse plano precisa deixar claro que toda e qualquer acdo da administra-
cdo tem como objetivo atender aos anseios e as necessidades da comunidade.

Cabe destacar ainda que, conforme explicado no Ciclo PDCA, esse plano
e sua execucdo precisam ser constantemente avaliados e, quando necessario,
ajustados no intuito de que se garanta a eficiéncia no alcance dos objetivos
propostos.

A execucdo dessa tarefa esta entre as prioritarias da assessoria de co-
municac¢do. Importante lembrar que o feeling do comunicador e as percep-
cbes obtidas junto a populacdo por meio de andancas pela cidade, ao ouvir
os comentarios (negativos ou positivos) que tém a administracdo municipal
citada, sdo importantes insumos para um bom diagndstico, apoiando o dire-
cionamento das agoes.

Outro ponto a ser considerado no plano trata da analise do ambiente
externo de comunicacgio. Qual a presenca da administracdo municipal na mi-
dia, o espaco dedicado as matérias produzidas e as campanhas realizadas? Foi
identificado algum problema? A partir dai pode ser definido qual o potencial
a ser explorado.

Uma decisdo importante, muito ligada ao profissional de comunicacio,
é a escolha das midias. Quais veiculos serdo utilizados? Sera criado um novo
jornal da administracdo? Vale investir em um programa semanal na emissora
local para ser apresentado?

Para te ajudar a colocar em pratica as orientacdes
trazidas nesta publicacdo, o anexo I apresenta um
exemplo dos tépicos que podem compor o seu pla-
no de comunicacdo. Ndo deixe de ver e aplicar!
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2.2 Mensuracao de resultados

Se a Comunicacéo se insere em um contexto cada vez mais estratégi-
co, avaliar os resultados decorrentes da atuacio da area se tornou essencial.
Essa mensuracdo permite que os esforcos estejam alocados de forma correta,
evitando desperdicios de recursos de toda ordem, além de possibilitar a alta
administracéo a visdo clara entre as metas e o que foi de fato alcancado.

Mensurar resultados na Comunicacédo sem duvida é um importante di-
ferencial, mas pode nem sempre ser uma tarefa facil, em decorréncia do tipo
de atividade realizada pela area. Apesar dos desafios, é importante que o ges-
tor e o profissional da area ndo deixem de fazer essa avaliacdo a fim de apoiar
atomada de decisdo sobre manter ou adequar projetos e acdes, por exemplo.

S6 se pode mensurar alguma coisa sabendo onde se quer chegar.
E isso s6 se consegue com um planejamento estratégico. Ou seja,
tudo gira em torno dele. A partir dai, desenvolver ferramentas
de gestdo da comunicac¢io e de mensuracdo de resultados é uma
consequéncia. A grande dificuldade dos profissionais de comu-
nicagio é conseguir ndo apenas mensurar, mas classificar toda
a sua producdo em numeros, o que a maioria do mercado exige,
de uma certa forma. (LORENZETTI, 2005)

Entdo, quais instrumentos podem ser utilizados para realizar esse diag-
ndstico e avaliar os resultados na area? Como mencionado anteriormente, a
escolha da melhor estratégia caberd a Assessoria de Comunicacédo de cada
Municipio, considerando-se todos os aspectos da realidade local. Destaca-se,
ainda, que a comunicacio interna também deve ser avaliada, com dados como
acesso a intranet, participacdo em eventos internos, entre outros.

2.2.1Clipping e centimetragem

Uma peca importante no trabalho de comunicacdo de uma instituicdo
é o clipping, ferramenta que permite o acompanhamento do que é divulgado
sobre o Municipio na imprensa, bem como outros temas de interesse da pre-
feitura. O ideal é que o clipping seja acompanhado pelo assessor diariamente.
Por meio dessa ferramenta, é possivel também criar indicadores que
podem ser utilizados para avaliar se o trabalho da Comunicacéo esta sendo

Colecédo Gestao Publica Municipal

Novos Gestores 2021-2024



executado de forma eficiente. Na divulgacdo de um servico importante a po-
pulacéo, por exemplo, é possivel, com ele, analisar se teve ampla divulgacédoe
se aforma abordada pela imprensa foi positiva ou se houve criticas negativas.

Além disso, é possivel, por intermédio do clipping, realizar a centime-
tragem, que significa representar em valores quanto cada noticia publicada
na imprensa custaria se aquele espaco fosse um anuncio pago. Exemplo: um
anuncio de meia pagina em um determinado jornal da regido tem um valor
x. Se a noticia citando a administracdo publica ocupa uma pagina inteira, a
valoracdo sera duas vezes x. Para tanto, é preciso conhecer os valores cobrados
por cada veiculo analisado para a publicacido de anuincios.

2.2.2 Monitoramento da internet

Também é importante considerar os dados estatisticos associados a
dindmica de acesso dos cidaddos aos canais digitais da prefeitura. Pode-se
verificar, por exemplo, quais os servicos mais procurados no portal institu-
cional e que tipo de noticia tem atraido mais o interesse do publico, guiando a
producéo de contetido e a divulgacio pela administracdo. Nas redes sociais, é
possivel visualizar o tipo de informacio que gera maior alcance e engajamento.

Dados relevantes como tempo médio da visita, dias de maior acesso,
numero total de visualizaces de pagina, numero de seguidores, taxa de re-
jeicdo e perfil do visitante podem apoiar a tomada de decisdo sobre a melhor
forma de se comunicar com o publico.

2.2.3 Relatério de gestao

Considerando que o plano de comunicacéo tem objetivos de curto, médio
e longo prazo, é importante oferecer fotografias que possibilitem aos diversos
atores da administracdo municipal a identificacdo dos resultados obtidos pela
area. Além disso, para a equipe de comunicacio, a producio desses relatérios
possibilita verificar tendéncias e a constatacio dos avancos e da transforma-
cdo da situacdo anterior. Para a definicdo da periodicidade, deve-se conside-
rar a dindmica do trabalho e da oferta de informacdes, sugerindo-se que seja
elaborado pelo menos mensalmente.
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2.3 Gerenciamento de crise

A forma mais eficiente de combater momentos de crises durante a gestido
é ter um planejamento prévio, ou seja, orientar a equipe sobre como agir caso
alguma situacdo saia da normalidade. Para tanto, é possivel listar situagdes
que, se ocorrerem, podem gerar uma crise no Municipio, bem como apontar
que acdo poderd ser implementada diante de cada acontecimento.

Além disso, os funcionarios devem estar orientados e treinados para
saberem como e a quem recorrer neste momento. Dessa forma, a prefeitura
estard preparada para enfrentar um momento de turbuléncia e para minimi-
zar os riscos que podem afetar os resultados da gestdo.

Diante de uma situacéo de crise, é preciso unificar o discurso com a co-
municacdo para que as informacdes nio sejam distorcidas. Por isso, antes de
divulgar alguma nota a imprensa, o prefeito precisa reunir sua equipe e enten-
der a situacdo. Neste momento, o gestor tem de manter a calma, estabelecer
um porta-voz que tenha dominio do assunto para transmitir confianca para
a populacdo e assegurar a credibilidade.

E provavel que sejam feitas perguntas que a prefeitura nio consiga
responder de imediato, mas o importante é anotar a questdo e encaminhar a
resposta assim que possivel. A gestio deve ser o mais transparente que puder
com a imprensa e a populacdo. Caso haja dados numéricos e estimativas, é
preciso se preocupar com a atualizacdo constante dessas informacdes. A di-
vulgacio deve ser 4gil e as respostas claras e objetivas.
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3 COMUNICACAO INTERNA

A comunicacdo interna é tio importante quanto a noticia que sai em
um jornal. Uma boa gestdo deve priorizar que os servidores publicos estejam
informados e atualizados sobre o que esta sendo feito pela prefeitura e seus
diversos 6rgios. Lembre-se: eles também sdo importantes formadores de opi-
nido. Um servidor publico orgulhoso da gestdo tende a apoiar e a defender a
administracdo local.

3.1 Meios e formas de comunicacao interna

Existem varias ferramentas e acGes de comunicac¢io interna que podem
ser utilizadas pela prefeitura. Serd papel da assessoria de comunicacéo definir
qual delas é a mais adequada para a sua gestdo. Conheca algumas:

3.1.1 Comunicado

Pode ser impresso ou enviado por e-mail, divulgando informacdes impor-
tantes para o servidor publico, como feriados, pontos facultativos, confraterni-
zacOes, campanhas de vacinacéo ou acdes que envolvam a participacdo deles.

3.1.2 Jornal mural

O mural é uma excelente ferramenta, principalmente para Municipios
comdificuldade de internet. Ele deve ser localizado em areas estratégicas para
que os servidores possam ler os comunicados. Essa ferramenta pode ser utili-
zada tanto para comunicacéo interna, sendo o jornal mural fixado em locais
estratégicos de areas internas dos érgéos publicos, ou externa, quando ojornal
é fixado em recepces de 6rgios que atendem ao publico, informando, assim,
as acOes da prefeitura e das secretarias.
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3.1.3 Intranet

Euma pagina na internet acessada apenas pelos servidores. Nela é pos-
sivel criar canais de comunicacio como e-mail e divulgar noticias importantes
para os colaboradores da prefeitura.

3.1.4 Boletim de noticias/informativo

Geralmente enviados por e-mail, eles trazem noticias atualizadas das
acoes feitas pela prefeitura e demais 6rgdos da administracio publica.

3.1.5 A¢oes de interacao
Reunides de feedback e compartilhamento de resultados, comemoracdo

de aniversariantes do més e reunides entre equipes podem ser importantes
estratégias para integrar e alinhar discursos.
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4 COMUNICACAOCOMA

POPULACAO

Para a comunicacio externa funcionar bem é preciso que o Municipio
monte sua propria assessoria de imprensa, com profissionais que sabem como
se relacionar com os diversos publicos. O principal papel da comunicacio ex-
terna de um Municipio é fazer com que a sociedade fique sabendo e valorize
as acOes da gestdo. Ela deve disseminar informacdes sobre os mais diferentes
assuntos como:

Institucionais: referentes ao papel, as responsabilidades e ao funcio-
namento das organizacdes —o aparato relativo a aspectos como estrutura, po-
liticas, servicos, responsabilidades e funcdes dos agentes publicos, poderes,
esferas governamentais, Entes federativos, entidades, além dos direitos e dos
deveres do cidaddo. O que esperar, onde buscar e reclamar.

Gestao: relativos ao processo decisorio e de acdo dos agentes que atuam
em temas de interesse publico. Incluem discursos, metas, intencdes, motiva-
cOes, prioridades e objetivos dos agentes para esclarecer, orientar e municiar
o debate publico. O cidadéo e os diferentes atores precisam saber o que esta
acontecendo em temas relacionados a acordos, acGes politicas, prioridades,
debates, execucdo de acdes.

Utilidade publica: temas relacionados ao dia a dia das pessoas, geral-
mente servicos e orientacdes. Imposto de renda, campanhas de vacinacéo,
sinalizacéo, causas sociais, informacdes sobre servicos a disposicédo e seu uso
sdo exemplos tipicos.

Prestacio de contas: dizem respeito a explicacio e ao esclarecimento
sobre decisdes politicas e uso de recursos publicos. Viabiliza o conhecimento,
a avaliacdo e a fiscalizacdo da acdo de um governo.
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Interesse privado: se referem exclusivamente ao cidaddo, empresa ou
instituicdo. Exemplos: dados de imposto de renda, cadastros bancarios.

Dados publicos: informacdes de controle do Municipio e que dizem res-
peito ao conjunto da sociedade e a seu funcionamento. Exemplos: normas legais,
estatisticas, decisdes judiciais, documentos histéricos, legislacdo e normas.

4.1 Conhecendo o publico-alvo, 0o municipe

Vocé possivelmente ja ouviu falar que o Brasil é feito de varios brasis.
Cultura, comida, habitos, sotaque e outras muitas diferencas marcam e carac-
terizam a nacdo brasileira. Assim, diante dessa diversidade de realidades, ndo
ha como ter uma férmula pronta para se comunicar melhor com o cidadio
de cada Municipio.

E preciso conhecer quem é o municipe. Qual a idade predominante?
E o nivel de escolaridade? Vivem na zona rural ou urbana? Quais sdo as suas
demandas e os principais desafios enfrentados? Como o cidaddo do Municipio
costuma ter acesso a informacdes? Por onde os cidadios do seu Municipio se
informam sobre os trabalhos da prefeitura? etc. Destaca-se que pode ser neces-
sariorealizar uma pesquisa caso vocé ndo consiga responder a essas perguntas.

4.2 Meios e formas de comunicacao externa

Existem diferentes formas de divulgacio. E necessério entender que
cada meio exige uma linguagem apropriada, e o profissional de comunica-
cdo saberd orientar o gestor sobre cada uma delas. Existem meios impressos,
eletrénicos, verbais e visuais. Os canais ou veiculos adotados devem possuir
padrio visual com elementos em comum e discurso coerente, de modo a for-
talecer a imagem promovida. Além disso, é muito importante que os canais
formais tenham puiblico e periodicidade definidos.
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4.2.1 Site

Apesar do advento das redes sociais, o portal deve ser sempre a ferra-
menta mais importante. Se a gestdo tiver de escolher apenas um meio de co-
municacdo externa, a sugestio é que seja um site. A pagina institucional deve
conter informacdes de todas as secretarias. Ela também auxilia a cumprir as
leis da transparéncia e de acesso a informacdo.

Um bom portal institucional de prefeitura deve ter:

¢ noticias atualizadas;

o links uteis (portais do governo estadual e federal, associacdo de Mu-
nicipios, érgéo de seguranca, campanhas governamentais);

¢ ouvidoria;

¢ agenda do prefeito;

¢ agenda de eventos;

» informacdes sobre a cidade;

» informacdes obrigatérias de acordo com a Lei da Transparéncia e
Lei de Acesso a Informacéo;

* equipe de governo;

* servicos ao cidadao;

* informacdes sobre o Municipio; e

e contatos dos gabinetes do prefeito e secretarios.

4.2.2 Diario Oficial

Outra forma de comunicacéo oficial é o Didrio Oficial da Unido, do Es-
tado, ou do Municipio. Ele é o jornal oficial dos érgdos publicos municipais,
estaduais e federais e foi criado para suprir a necessidade de os governos tor-
narem publicos os assuntos de interesse da sociedade, como nomeacdes e de-
cisdes do gestor, leis, decretos, resolucdes, instrucdes normativas, portarias e
outros atos normativos de interesse geral.

O diario oficial do Municipio deve trazer informacdes da prefeitura e
dos 6rgios publicos municipais. Em cidades menores, é comum que sua pu-
blicacio seja semanal, mensal, ou até mesmo sem uma periodicidade deter-
minada, sendo publicado quando houver um ato a ser oficiado.
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4.2.3 Redes sociais

A comunicacio pelas redes sociais se tornou fundamental nos dias de
hoje. Além de ser mais um instrumento para comunicar as acles da gestéo
ao cidadio, elas facilitaram a interacido entre moradores da cidade e o 6rgio

Como publicar no diario oficial?

O didrio oficial é feito normalmente pela imprensa
oficial do Estado, com excecdo de algumas grandes
cidades, e fica sob a responsabilidade da casa civil.
Cada noticia ou informacéo publicada tem valor
diferente de acordo com o previsto em decreto para
cada imprensa oficial.

Como o pagamento de noticia é visto como publici-
dade, é sugerido que a prefeitura tenha uma agéncia
de publicidade licitada para anunciar ndo apenas
nos didrios oficiais, mas também em outros meios
de comunicacdo como jornais locais, canais de tele-
visdo, radios e outdoors.

publico, tido muitas vezes como inacessivel pela populacéo.

Veja as principais redes disponiveis.

i. Facebook

O Facebook é uma rede social criada em 2004 e muito utilizada pela
administracio publica. Além de se apresentar como um excelente
canal para divulgar as acdes da prefeitura, uma fanpage (como sio
chamados os perfis oficiais na rede) é um meio de comunicacdo
direta com o cidaddo, que pode mandar mensagens com criticas e
sugestdes. Por isso, é importante ter alguém dedicado a atualizacdo
do perfil, ja que pode ter impactos negativos ndo responder um co-

mentdario, uma pergunta ou uma demanda.
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Uma boa fanpage deve ser atualizada pelo menos duas vezes ao dia.
O perfil também pode ser utilizado para a realizacdo de transmissdes
ao vivo. E importante deixar claro algumas politicas de comporta-
mento, como a exclusdo de comentarios ofensivos a terceiros e de
cunho preconceituoso. Os demais comentarios devem ser mantidos,
ainda que sejam criticas a gestdo. Eles devem ser respondidos de for-
ma clara e objetiva, podendo ser, por exemplo, um agradecimento
como “Obrigado por nos informar sobre esse problema, vamos fazer
o possivel para ele ser resolvido”. Isso traz credibilidade a gestdo.

Twitter

Criada em 2006, essa rede social permite fazer coberturas em tem-
po real dos atos da prefeitura. Assim como o Facebook, ela ajuda a
aproximar a gestdo do cidadio e também sé deve ser utilizada caso
haja uma pessoa dedicada a manté-la sempre atualizada e respon-
dendo as interacdes dos seguidores.

iii. Instagram

E uma rede social criada em 2010 e conta com a adesio de muitas
prefeituras. Criada inicialmente com foco em imagens, a ferramen-
ta hoje também possibilita e d4 destaque a transmissdes ao vivo. E
também uma excelente ferramenta para promover eventos e o turis-
mo da cidade. Mais uma vez, destaca-se que é importante manter o
perfil atualizado e responder os comentdrios sempre que pertinen-
te. Por ser uma rede social de fotos, é importante usar imagens com
qualidade.

iv. LinkedIn

Lancado em 2005, o LinkedIn é a maior rede profissional do mun-
do, possuindo mais de 650 milhdes de usuarios. Tem o objetivo de
conectar profissionais de todo o mundo. Pode ser utilizada pela pre-
feitura para a divulgacdo de vagas e também de temas importantes
da administracdo municipal.
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v. WhatsApp
O aplicativo é utilizado por grande parte da populacio e possibilita
o envio de informacdes sem custos a usudrios cadastrados na lista
de transmissdo. A ferramenta permite o envio de informacdes im-
portantes, em primeira mao, aos cidaddos.

vi. YouTube
Criado em 2005, o YouTube é um site de compartilhamento de videos.
Podem ser publicados videos técnicos, entrevistas, campanhas, ma-
térias, além de ser um importante canal para transmissdes ao vivo.

vii. Flickr
Arede foi criada para hospedar e compartilhar imagens. Podem ser
disponibilizadas fotos de eventos, reunides, entre outras acdes da
prefeitura. Destaca-se que as imagens precisam ser de boa qualidade.

4.2.4 Radio

N&o importa o porte do Municipio, a rddio sempre terd um papel fun-
damental na disseminacdo de informacdes. A prefeitura pode implementar
uma radio digital, acessada no portal oficial. Mesmo transmitida apenas pela
internet, é possivel disponibilizar contetido gravado ou ao vivo. Destaca-se que
os materiais podem ser baixados e utilizados pelas emissoras locais. Portanto,
deve-se atentar, mais uma vez, que € essencial que o conteudo seja informa-
tivo e de interesse publico.

4.2.5 Jornalzinho/Folheto

Nem sempre o mais indicado para se chegar a um publico determinado
é amidia. Uma informacio pode ser noticia para um segmento, para um pu-
blico-alvo do drgéo, mas nio ser para os leitores de um grande jornal. Assim,
um folheto anexado em um mural do posto de satde, por exemplo, pode tra-
zer mais resultados do que uma noticia em um jornal. E importante que seja
informativo e ndo uma peca promocional da administracéo.
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4.2.6 Carro de som

Em pequenos Municipios, o carro de som as vezes é mais efetivo e efi-
ciente que outras ferramentas. Por isso, é importante conhecer por onde o ci-
dadio da sua cidade se informa. Com 4udios curtos e mensagens objetivas, o
carro de som pode rodar pela cidade informando o cidaddo sobre campanhas,
acOes, datas de impostos e eventos, por exemplo.

4.2.7 Placas

A utilizacdo de placas e cartazes com informacdes do trabalho da pre-
feitura é uma comunicacéo eficaz em pequenos Municipios. Os outdoors em
pontos estratégicos podem ajudar o prefeito a prestar contas do que esta fa-
zendo, além de anunciar as campanhas e as acdes que devem ter participacio
do cidadio.

4.2.8 Reunioes de bairro

Fazer reunides em casas de liderancas de bairro para prestar conta e ou-
vir a populacio é outra estratégia utilizada por prefeituras. Pode-se organizar,
por exemplo, visitas para conversar com os moradores, escutar suas demandas
eexplicar o que a prefeitura estava fazendo ou tendo dificuldade para realizar.
Essa estratégia aproxima o gestor do morador.

- o 7 o
v Junicipio

Noinicio de cada ano, a CNM aproveita a semana do municipalismo para
comemorar o Dia Nacional do Movimento Municipalista Brasileiro (23 de
fevereiro) e para criar a campanha Viva seu Municipio. Lancadaem 2014,
a iniciativa visa a estimular gestores municipais a reforcarem a comu-
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nicacdo com suas comunidades, relatando os desafios enfrentados e os
resultados obtidos pela gestdo municipal. Desde que foi criada, a cam-
panha ja mobilizou e uniu milhares de prefeituras e cidadios.

Participe desta iniciativa da CNM e mobilize sua cidade! Fique atento ao
site e as redes sociais da Confederacdo para saber mais sobre a campanha.

4.2.9 Promogao de eventos

Além das mensagens e dos veiculos da propria administracdo (radio
web, TV web, boletim etc.), ndo podem ser descartados os eventos da admi-
nistracdo. Semindrios, mobilizacdes, exposicdes, participacdo em congressos,
inauguracdes e lancamentos. Todos sdo momentos importantes no trabalho
do assessor de comunicacéo para levar a comunidade o conhecimento das
acoes desenvolvidas pela administracdo municipal nas diferentes tematicas,
como cultura, satide, educacio, empreendedorismo, assisténcia social, entre
outras. Os eventos também podem ser aproveitados para a divulgacéo de pe-
cas promocionais.

Mais vale ter um tinico canal de comunicacéo sélido
do que investir em varios perfis e deixa-los desatua-
lizados. A periodicidade e a frequéncia das informa-
ces geram credibilidade junto ao ptblico-alvo. E
importante que se facam avaliacGes periddicas no
decorrer do mandato, seja por meio de pesquisas
virtuais ou presenciais, para monitorar o plano de

comunicacdo e verificar se os procedimentos esco-
lhidos estdo funcionando corretamente.
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4.3 Ouvidoria

O cidaddo pode e deve apontar sugestdes de demandas sociais e parti-
cipar diretamente na implementacéo de politicas publicas. O brasileiro esta
cada vez mais atento as atividades desenvolvidas no Municipio, sendo assim,
é importante que a prefeitura crie um canal direto de comunicac¢io com a so-
ciedade para facilitar o acesso dos usudarios aos servicos publicos e oferecer
um espaco a fim de que as pessoas possam registrar suas sugestdes, criticas,
dentncias. No entanto, é preciso também que os gestores se preocupem em
dar um retorno para que o cidadido tenha certeza de que foi ouvido, de que seu
pedido serd analisado e logo tera uma solucéo.

Por meio da ouvidoria, os cidaddos conseguem obter informacoes claras
sobre seus deveres e direitos e também podem contribuir e cobrar solucdes,
além de aproximar a administracdo publica. As ouvidorias publicas sdo um
instrumento da cidadania e serdo pilares fundamentais de sustentacdo das
democracias modernas. O objetivo é trabalhar pela satisfacio dos cidadios,
atuando como promotoras e agentes de mudancas em prol de uma gestéo pu-
blica democratica, transparente, eficaz, participativa, ética e eficiente.

Da mesma forma que as organizacdes da sociedade civil agem como
permanentes vigilantes da qualidade dos servicos publicos, o cidaddo comum
cobraasuacidadania. Asreivindicacdes e as reclamacdes se tornam uma fonte
de recomendacdes para a melhoria do servico publico.

A Ouvidora-geral da Unido disponibiliza a Rede
Nacional de Ouvidorias. Prevista no Decreto
9.429/2018, a iniciativa visa a integrar acdes
das ouvidorias dos Poderes da Unido, dos Es-
tados, do Distrito Federal e dos Municipios.

Segundo a OGU, as ouvidorias que fazem a
adesdo podem utilizar gratuitamente a Pla-

taforma FalaBR, bem como ter acesso a agoes
de capacitacdo para agentes publicos. Saiba
mais no QR Code.
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RELACIONAMENTO COM A

MIDIA

A forte influéncia que a midia exerce sobre todos os demais se-
tores da opinido publica - irradiando e inculcando neles suas
atitudes e percepcdes a respeito da empresa e de seus produtos
e servicos — permite ainda dizer que os jornalistas sdo os mais
multiplicadores dos publicos. O relacionamento com a midia tor-
na-se entdo fundamental para as organizacdes desenvolverem e
manterem relagdes préximas com repdrteres e editores visando
assegurar uma cobertura positiva ou, no minimo, justa por parte
da imprensa. (PINHO, 2003, p. 115)

Divulgar as atividades e as decisdes tomadas pela administracdo mu-
nicipal é apenas uma das obrigaces da comunicacio. Além de informar e
instruir os cidadéos para a criacdo de uma visio critica e participativa sobre
as acOes institucionais, este setor também é responsavel por assessorar o pre-
feito e seus secretarios municipais frente aos meios de comunicacio externos.

O desenvolvimento de estratégias, o planejamento de midias e a defini-
cdo de padrdes de identidades das campanhas publicitarias promovidas pela
administracdo municipal também fazem parte das atividades desenvolvidas
pelos profissionais de comunicacio.

Ter um bom relacionamento com a imprensa é essencial para que a
imagem da instituicio seja fortalecida, credivel e respeitada. Assim, sugerir
pautas, organizar coletivas e desenvolver estratégias de comunicacido com a
imprensa é fundamental. Também é papel do assessor de imprensa orientar
e treinar os servidores publicos sobre como se portar durante as entrevistas e
o que deve ou nio ser falado. E importante que o tratamento com a imprensa
seja sério e respeitoso.

Para atender um jornalista é necessario estar inteirado do assunto; é
funcéo do setor de comunicacéo avaliar a pauta, o prazo e a forma de aten-
dimento ao jornalista. Saber o perfil do jornalista e para qual veiculo ele esta
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falando, levantar dados sobre as informacdes solicitadas pelo jornalista e,
caso a prefeitura ndo possa se pronunciar, é fundamental que explique com
antecedéncia e se coloque disponivel para auxiliar em outras oportunidades.

5.1 Credibilidade e transparéncia

O respeito e o cuidado sdo primordiais no relacionamento com a im-
prensa para se manter um canal de comunicacdo aberto com a sociedade.
Além disso, é essencial ter fontes preparadas para repassar as informacdes
de forma clara e objetiva.

Em entrevistas, as respostas devem ser objetivas para evitar edicOes e
comprometer a mensagem a ser repassada. Além disso, o gestor demonstra
que estd a par do assunto e evita duvidas na interpretacio de sua fala. Ofere-
ca, sempre que possivel, material escrito com mais informacdes acerca dos
assuntos abordados. Isso facilita a consulta do reporter se ele tiver dividas
quando chegar a redacio. Caso alguma resposta ndo possa ser concedida, ex-
plique arazdo.

Cuidado com os e-mails enviados aos jornalistas. Informacdes em “off”
s6 devem ser passadas para jornalistas com os quais tenha uma relacdo de
extrema confianca. Se falar nessa condicéo, peca o “off” explicitamente. Se
ndo fizer isso, o jornalista vai publicar o que foi dito, identificando vocé como
fonte da informacdo publicada.

5.1.1 Porta-voz

De modo geral, os porta-vozes da administracdo local sdo o prefeito e
os secretarios municipais, quando se trata de assunto especifico da pasta. Es-
ses devem estar sempre preparados para lidar com a imprensa, tanto no que
se refere a forma de se portar quanto ao contetido da fala. Para tanto, deve-se
preparar material de apoio antes da fala e, quando preciso, simular a realiza-
cdo da entrevista.

Um ponto importante, e que deve ser de conhecimento de todos os
servidores municipais, é que nio se pode falar em nome da prefeitura sem o
conhecimento e a autorizacdo da Assessoria de Comunicacdo e da alta admi-
nistracdo. Assim, caso um servidor seja procurado por um jornalista para con-
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ceder uma entrevista ou repassar informacdes, ele deve solicitar ao repérter
que entre em contato com a drea de Comunicacio da prefeitura.

5.1.2 Media training

O media training, também conhecido como treinamento de midia, é
uma das mais atuais ferramentas de comunicacio, o intuito é preparar um
porta-voz da prefeitura para lidar com a imprensa e ser bem compreendido
pelos meios de comunicacao e pelo cidadao.

Este tipo de treinamento faz com que o porta-voz conheca um pouco
mais sobre os bastidores dos meios de comunicacdo e contribui para que se
tenha um bom relacionamento com os jornalistas. Durante o media training,
sdo dadas dicas sobre comportamento, vestimenta, forma de falar, como conce-
der entrevistas para televisdo e como os termos técnicos devem ser utilizados
para que néo dificultem a compreenséo do que esta sendo dito.

E importante se colocar 4 disposicdo para o caso de o repérter ter algu-
ma duvida. Outra dica é pedir para o repérter repetir o que foi dito. Em uma
entrevista coletiva, todos esses cuidados dobram. O entrevistado deve dar uma
explicacdo geral sobre o problema e terminar essa apresentacdo com a infor-
macdo mais importante. Em seguida, o momento das perguntas, que devem
ser respondidas com agilidade e consumindo pouco tempo.

Clareza nas informacoes

Se vocé é gestor municipal e for procurado pelaim-
prensa, porque tem uma boa informacao para trans-
mitir para a sua comunidade, aproveite a oportuni-
dade, sem esquecer que os jornalistas também vio
atrads de pautas negativas, como dentincias ou polé-
micas. O agente municipal tem de estar preparado

e esclarecer com clareza todos os fatos solicitados.

O entrevistado precisa ser claro, direto, objetivo e conciso. Usar frases
curtas e evitar intercalacGes excessivas ou ordens inversas desnecessarias.
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Nio deixe a oportunidade passar, atenda sempre que possivel e transmita in-
formacdes relevantes ao publico.

Preparacao para entrevistas

Quando surgir a oportunidade de uma entrevista, a assessoria de im-
prensa tem de possuir material a respeito do tema para distribuicio. E preciso
saber, ainda, preparar a autoridade local para a entrevista.

Confira algumas dicas para o assessor de imprensa:

e sempre que possivel, escolha um local que tenha a marca da admi-

nistracao;

¢ prepare a autoridade sobre o que vai falar;

* busque informacdes sobre o veiculo e o jornalista que vai realizar a
entrevista;

¢ pesquise sobre como o tema da entrevista vem sendo abordado pela
imprensa local;

e sempre que possivel, antecipe com os jornalistas que outros temas
pretendem abordar nas entrevistas. O entrevistado nio pode ser sur-
preendido por perguntas de temas de que néo tem completo dominio.

Confira algumas dicas para o entrevistado:

¢ seja gentil e educado;

e escuteaperguntaantes de responder e dé respostas objetivas e curtas;

¢ uselinguagem clara e simples, o que néo significa ser informal;

¢ jamais use palavroes;

¢ ndo comente sua vida pessoal nem pergunte sobre a vida pessoal
dojornalista;

* nofinal, agradecae coloque-se a disposicio para outras colaboracdes.

5.2 Meios e formas de comunicacao com aimprensa

O relacionamento com a imprensa, como pdde ser visto, é um dos prin-
cipais papéis da area de Comunicacio da prefeitura. E deve ocorrer de modo
responsavel e continuo. Existem instrumentos e ferramentas que facilitam
essa comunicacao.
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5.2.1 Nota oficial

Texto escrito para se pronunciar oficialmente em relacdo a algum tema.
Geralmente, é utilizado em momentos de crise, mas também serve para tratar
de algum servico ou acdo importante por parte da administracdo municipal.
Deve ser objetivo e transparente, evitando textos opinativos, e, sempre que
possivel, trazendo dados que possam ser comprovados.

5.2.2 Release

Trata-se de texto jornalistico de interesse da populacdo enviado a im-
prensa para publicacdo. O material deve trazer dados para gerar interesse do
editor a publicar a matéria. Se for uma pauta, deve ser noticia que, efetiva-
mente, atraia o veiculo que a recebeu.

Release ndo é texto publicitario, é noticia. Quanto menos trabalho um
release der a um jornalista, maior a possibilidade de ele ser publicado. Além
disso, deve ser atrativo. Muitas vezes, um bom titulo pode determinar que o
release seja o escolhido em meio a muitos outros que chegam ao editor.

E importante que o release tenha um ponto principal: um tnico tema,
uma unica novidade. O texto do release é jornalistico, portanto, deve ter lide,
sublide, titulo, entretitulos. Depois de, no maximo, duas laudas, o release deve
apresentar todas as indicacdes que permitam ao editor e ao repdrter do jor-
nal aprofundarem as informacdes, com ntimeros de telefone e e-mail, a fim
de que eles, se quiserem, contatem o assessor que enviou o material, oucam a
fonte citada ou marquem uma entrevista com o prefeito ou outro porta-voz.

Finalmente, um release s6 deve ser enviado se ndo houver qualquer
dtvida em relacéo a sua autenticidade. Um texto mal redigido produz efeito
contrario ao pretendido. O assessor nunca deve deixar de ser jornalista. Um
bom texto publicitario pode vender, mas ndo convence, ndo tem credibilidade.

Colecédo Gestao Publica Municipal

Novos Gestores 2021-2024



Preparando um bom release

« Adote comonormaaordem direta, por ser aquela
que conduz mais facilmente a esséncia da noticia.

- Dispense os detalhesirrelevantes e va diretamente
ao que interessa.

- Despreze as longas descricGes e relate o fato no
menor numero possivel de palavras.

. Prefira palavras mais simples: votar é melhor que
sufragar; pretender é sempre melhor que objeti-
var, intentar ou tencionar; voltar é sempre melhor
que regressar ou retornar etc.

Recorra aos termos técnicos apenas quando absolutamente indispen-

saveis e, nesse caso, coloque o seu significado entre parénteses.

Procure banir do texto os modismos e os lugares-comuns. Vocé pode

encontrar uma forma criativa de dizer a mesma coisa sem incorrer

nas férmulas desgastadas pelo uso excessivo.

Dispense igualmente os preciosismos ou expressoes que pretendem

substituir termos comuns, como: causidico, data natalicia, primeiro

mandatario, chefe do Executivo, aeronave, casa de leis etc.

Proceda da mesma maneira com as palavras e as formas rebuscadas.

Nunca escreva o que vocé ndo diria.

Evite adjetivos (magnifico, maravilhoso, sensacional, espetacular, ad-

miravel, espléndido, genial), superlativos (engracadissimo, competen-

tissimo) e verbos fortes (infernizar, enfurecer, maravilhar, assombrar,
deslumbrar).

Faca textos imparciais e objetivos. Ndo exponha opinides, mas fatos,

para que o reporter tire deles as prdprias conclusdes.

Néo use formas pessoais nos textos, como: Disse-nos o deputado|...] /

Perguntamos ao prefeito|...] / Chegou a nossa capital[...] / Temos hoje

no Brasil uma situacdo peculiar. Algumas dessas construcdes cabem

em comentarios, cronicas e editoriais, mas ndo em uma noticia.
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5.2.3 Mailing ou cadastro de jornalistas

E uma lista de contatos dos jornalistas e veiculos que interessam 4 ad-
ministracdo para que sejam disparadas informacdes pela prefeitura. Sempre
que possivel, deve conter nome do jornalista; veiculo; cargo que ocupa (editor,
reporter, colunista etc.); editoria (saide, economia, geral etc.); telefone; e-mail;
e outras informacdGes que considerar relevantes. Importante destacar que esse
cadastro deve ser periodicamente atualizado.

5.2.4 Coletiva de imprensa

Trata-se de evento para reunir em um tnico momento jornalistas de
varios veiculos a fim de transmitir uma informacao. De modo geral, é desti-
nado espaco para que os repdrteres facam perguntas em relacio ao tema. Im-
portante destacar que a coletiva deve ser utilizada de modo eventual e apenas
para comunicar algo relevante e ndo informacdes que facam parte da rotina
da administracéo local.

Tendo um assunto que justifique convocar a coletiva de imprensa, é
necessario realizar um convite por e-mail a base de jornalistas que devem ter
interesse em cobrir o tema a ser abordado. Deve-se preparar um local adequa-
do para comportar os profissionais que participardo da coletiva, bem como
disponibilizar, sempre que possivel, material de apoio, como release com in-
formacodes acerca do assunto em questéo.

5.2.5 Press-kit

Trata-se de um kit que reine materiais informativos acerca de umtema,
produto, marca ou servico. E tem por objetivo estreitar o relacionamento com
aimprensa e fornecer informacdes que sejam relevantes para a gestdo. Geral-
mente, é composto por release, informativo, folhetos sobre o tema, blocos de
notas, canetas. O press-kit costuma ser distribuido aos jornalistas em coletivas
de imprensa, eventos e acbes que demandem levar mais informacodes a eles.
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Proposta de estrutura de Plano de Comunicacao

No capitulo 2, foram apresentadas ferramentas que podem auxiliar na

construcdo do Plano de Comunicac¢do, como o Ciclo PDCA - que pode apoiar

durante todo o processo de planejamento - e a Analise SWOT, que ajuda no

diagnéstico inicial e na atualizagdo do documento.

Capitulo I: Diagnostico

1) Anaélise do cendrio inicial

a)

b)

c)

Comunicacdo interna

Deve-se avaliar como ocorre a comunicacdo com servidores e fun-
cionarios da administracdo publica, pontuando canais existentes
e resultados que vém sendo obtidos. Ex.: ndo ha canais oficiais
para comunicacdo com publico interno, sendo preponderante a
comunicacio informal (conversas de corredor etc.).

Comunicacdo com a populacdo

Deve-se avaliar como a prefeitura realiza a comunicacdo com a
populacido, pontuando canais existentes e resultados que vém
sendo obtidos. Ex.: o site e as redes sdo os principais meios de
comunicacéo da prefeitura com a populacido. Ndo hd, porém,
analise de acessos a esses canais.

Comunicacdo com a imprensa

Deve-se avaliar como a prefeitura realiza a comunicacdo com a
imprensa local, pontuando canais existentes e resultados que
vém sendo obtidos. Ex.: a prefeitura possui espaco consolidado
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nos principais veiculos de comunicacio do Municipio, mas pouca
insercdonaimprensa daregido. Possui mailing estruturado com
os principais contatos de jornalistas.

2) Analise SWOT

Ver modelo no capitulo 2 desta cartilha. Ex.:

Strengths (forcas): Recursos humanos disponiveis
Weaknesses (fraquezas): Falta de recursos para investimento na
area

Opportunities (oportunidades): Nova estratégia de comunicacio
no inicio de gestdo

Threats (ameacas): Fake news

3) Analise dos diferentes publicos-alvo

a)

b)

c)

Publico interno

Deve-se analisar o perfil dos servidores publicos e demais fun-
cionarios da prefeitura. Ex.: A administracdo local conta com
650 servidores publicos, sendo 300 homens e 350 mulheres. A
idade média é de 45 anos. Do total, 55% possui nivel superior.
A maioria estd alocada na area de Educacio.

Municipes

Deve-se analisar o perfil da populacdo do Municipio, podendo-se
dividir por distrito, se possivel. Ex.: O Municipio possui popula-
cdo de sete mil habitantes, sendo que 65% vive na area urbana
e 35% nadrearural. A populacio apresentaidade média alta, de
42 anos. Quanto a escolaridade, 40% concluiu a educacio basica
e 20% possui nivel superior. H4 uma taxa de 4% de analfabetos.

Imprensa

Deve-se analisar quais os veiculos e formadores de opinido do
Municipio e, se desejado, da regido. Ex.: O Municipio possui quatro
jornais e oito blogs de noticias. H4 também um canal de radio.
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Capitulo II | Estratégia
1) Objetivos

a) Objetivo geral
Definir o que se pretende alcancar com o plano, considerando-se
asinformacdes obtidas por meio do diagndstico. Ex.: reposicionar
a comunicacido do Municipio de forma a estreitar relacio junto
aos diversos publicos.

b) Objetivos especificos
Detalhar as metas que precisam ser alcancadas para que se atinja
0 objetivo geral. Ex.: obter maior espaco na midia; fortalecer os
canais digitais da prefeitura; aumentar participacdo dos muni-
cipes nas acOes da administracéo.

2) Canais de comunicacio e estratégias

a) Comunicacio interna
Definir quais os canais sdo mais adequados para se comunicar
com o publico interno e como seréo utilizados, considerando-se
as informacdes obtidas por meio do diagndstico e os objetivos.
Ex.: intranet, boletim digital mensal, e-mail, mural.

b) Comunicacdo com a populacédo
Definir quais os canais sio mais adequados para se comunicar
com a populacédo e como serdo utilizados, considerando-se as
informacdes obtidas por meio do diagnéstico e os objetivos. Ex.:
informativo na recepcéo dos prédios publicos, carro de som, pla-
cas, site, redes sociais.

c) Comunicacdo com a imprensa
Definir quais os canais sdo mais adequados para se comunicar
com aimprensa e como serdo utilizados, considerando-se as in-
formacdes obtidas por meio do diagnéstico e os objetivos. Ex.:
release; site; redes sociais; coletiva de imprensa, mailing.
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Capitulo III | Avaliacio de Resultados

1) Indicadores
Para escolher os indicadores, deve-se considerar os objetivos do Pla-
no de Comunicacio. Assim, serd possivel verificar, periodicamente,
o0 quanto se avancou por meio das acoes e das estratégias definidas.
Ex.: nimero de acessos a pagina da prefeitura; nimero de seguido-
res nasredes sociais; engajamento em relacdo ao contetiddo nas redes
sociais; quantidade de matérias positivas publicadas na imprensa.

2) Processo de monitoramento
Definir a periodicidade para mensuracdo de cada indicador. Isso pos-
sibilitard a visdo sobre o andamento das a¢des, apoiando a tomada
de decisédo para a gestdo do plano, podendo manter as estratégias
ou agir de modo corretivo, aprimorando o planejamento original.
(Veja explicacdo sobre o ciclo PDCA no capitulo 2)
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