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POLITICA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

APRESENTACAO

O Plano de Comunicacdo da Secretaria Municipal Executiva de Comunicacdo (SECOM) da Prefeitura
de Macaé foi elaborado com o objetivo de nortear as agoes que dizem respeito & condutq, tanto
organizacional quanto executiva das atividades realizadas por esta secretaria, visando estabelecer
par@metros para a gestdo estratégica da Comunicacdo Institucional da administracdo municipal com
seus mais variados publicos de relacionamento.

Este documento traca de maneira clara e objetiva os critérios a serem adotados para o
aprimoramento e qualificacdo da Prefeitura de Macaé como um agente crivel produtor de conteudo.
Por meio dele a SECOM busca orientar sua atuacéo, pautada sempre pela transparéncia e no dever
de ser um facilitador na transmisséo de informagdes de relevancia e interesse ao publico a quel se
destina.

O Plano de Comunica¢do parte do principio de ser a comunicacdo, ferramenta estratégica e, como tal,
requer planejamento, acompanhamento e avaliagdo como forma de garantir que os esfor¢cos nas praticas
adotadas sejam eficazes dentro de uma perspectiva de conducdo de uma comunicacéo inclusiva,
participativa e democrdtica.

OBIJETIVOS GERAIS

A Politica de Comunicacdo Institucional da Secretaria Municipal Adjunta de Comunicacdo (SECOM) esta
baseada na constru¢do de canais de didlogo com os cidaddos e no estabelecimento de diretrizes que
possibilitem a ado¢do de estratégias de comunicacdo que reforcem a participacdo da populacdo nas
decisdes governamentais.

E de competéncia da SECOM atualizar sua Politica de Comunicacdo periodicamente, sempre que se
fizer necessdario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Fortalecer e consolidar a Prefeitura Municipal de Macaé como ¢érgdo de autoridade, visibilidade e
referéncia na drea de gestdo publica, especialmente, saude, educacdo, meio ambiente, geracdo de
trabalho e renda, esporte, habitacéo, cidadania, além de exercer o controle nos dmbitos da prevencéo e
do combate a corrupgdo e do fortalecimento da cultura de integridade e da consolidagé&o da
transparéncia publica.

;
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Conectar as dreas-fim, garantir o alinhamento estratégico do 6rgdo; reduzir a assimetria de informagdes;
desenvolver um clima organizacional positivo e colaborativo, desenvolver cultura de comunicac@o proativa
e, a0 mesmo tempo, sensibilizar a populacdo; engajar cidaddos; apresentar a Prefeitura como parceira da
gestdo publica e obter divulga¢do positiva ha imprensa.

MISSAO

Fortalecer a identidade e imagem da Prefeitura de Macaé, por meio de agdes que promovam o didlogo e
a interacdo com seus publicos, sejam eles internos (servidores e colaboradores) ou externos (clientes,
parceiros, imprensa e sociedade em geral).

VISAO DE FUTURO

Ser um orgdo de Comunicacéo de exceléncia, reconhecido como brago estratégico da gestdo publica e,
também, contribuir para as metas da administracdo municipal para os proximos 15 anos, sendo referéncia
nas agdes de comunicacdo e relacionamento.

VALORES
Agir sempre com exceléncia valorizando a integracdo e o trabalho em equipe, com conduta ética e
transparente, além de pensar e agir de forma sustentdvel e valorizar todos os conhecimentos.

SERVIDORES E REPUTACAO

A Comunica¢@o Social de um érgdo publico é responsavel pela imagem e reputacdo da instituicdo.
Contudo, ela ndo o faz sozinha. Para que qualquer instituicdo publica tenha uma imagem positiva diante
da populacdo, do publico, seja esse publico ativo ou passivo nas midias diversas, € preciso que todo o
corpo funcional esteja ciente das suas responsabilidades. O servidor publico € dotado de fé publica,
conforme preconiza a Lei Complementar 011/98, e deverd seguir este rigor para garantir a integridade das
informagcdes veiculadas, comprometendo-se em solicitar ao 6rgdo responsdvel ou produzir erratas ou
atualizacdes quando necessdrio.

DIRETRIZES E QUALIDADE DA INFORMAGAO

A SECOM obrigatoriamente estabelecerd um processo de comunicacdo institucional integro, procurando
garantir a veracidade e a qualidade das suas informagdes, que deverdo ser difundidas em linguagem
clarg, transparente e acessivel a qualquer cidaddo.

Obrigatoriamente, a SECOM fard uma comunicac¢éo facil e inclusiva, que busque a integrag@o social e
fomente o controle social por meio de um discurso democrdtico, baseado na Lei n° 12.527/2011
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(Regulamenta o direito de acesso & informagdo publica) e a Lei 13146 art. 63 (Assegura acessibilidade de
contelido para pessoas com deficiéncia) e a Lei Complementar 256/2016, que prevé as funcdes politicas e
administrativas da Secretaria Municipal Adjunta de Comunicac¢éo.

DIAGNOSTICO

O passo inicial para o desenvolvimento deste Plano de Comunica¢do foi realizar diagndstico sobre as
necessidades, deficiéncias e expectativas dos servidores quanto & comunicacdo da SECOM. Encontros
presenciais e por teleconferéncia foram e s@o promovidos rotineiramente, abordando pontos estratégicos
para garantir a aderéncia do Plano de Comunicac@o as necessidades dos servidores e do proprio orgdo.

Além disso, foi realizado levantamento de todo tipo de material produzido pelas gestdes anteriores,
aproveitando-se o que funciona adequadamente e criando-se novas alternativas de comunicacdo.

SECOM
A comunicacdo da SECOM deve primar pela linguagem inclusiva de género e utilizar a lingua de maneira
ndo sexista, fortalecendo a promo¢do da igualdade entre homens e mulheres.

A atuacdo da SECOM esta diretamente relacionada as diretrizes do governo. Nesse escopo, este Plano de
Comunicacéo formalizado apresenta as acdes previstas para a comunicacéo interna e externa da
Prefeitura para o quadriénio 2021-2024.

A SECOM ¢ responsdvel pelas agdes diretas das dreas da comunicagdo: jornalismo (relacionamento com
a imprensa, produ¢do de conteudo, alinhamento com a comunicagdo governamental, comunicagdo
interna); marketing (producdo de campanhas e contetdos para publico interno e midias) e midias digitais.
Além disso, realiza atendimento ds demandas da Lei de Acesso a Informacdo no dmbito da Prefeitura

ATRIBUICOES
A SECOM tem atribuicdes exclusivas na Administrac@o Municipal e divide a responsabilidade com outras
dreas em agdes especificas conforme a Lei Complementar 256/2016:

XXII' - assessorar o Prefeito na elaboracdo do fluxo de informagdes e divulgacdo dos assuntos de
interesse administrativo, econdmico e social do Municipio;

XXIII - promover pesquisas de opinido publica, de avaliacd&o dos servicos publicos municipais, em face
das necessidades prioritarias do Municipio;

XXIV - interpretar e divulgar perante o publico em geral e os grupos comunitarios, os planos e
programas de desenvolvimento fisico-territorial, econédmico e social do Municipio;

XXV - manter permanente articulacdo com os meios de comunicagdo, agéncias de noticias e
prestadoras de servicos;
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XXVI - criar, produzir e supervisionar material de divulgag¢do interna e externa da Administragcéo
Publica Municipal;

XXVII - dar suporte aos eventos e campanhas institucionais das Secretarias e das entidades da
administrac@o indireta;

XXVIII - prestar servicos e apoio técnico especializado em comunicacdo as secretarias, fundacdes,
autarquias e empresas;

XXIX - elaborar e divulgar releases para a midia falada, escrita e televXXX - organizar o clipping
didrio para o Prefeito e as Secretarias;

XXXI - manter atualizado o acervo das matérias veiculadas na midia;

XXXII - distribuir matérias de interesse dos érg&os municipais;

XXXIII - zelar pela imagem do Governo junto & midia local, estadual e nacional;

XXXIV - produzir videos e spots de interesse da comunidade;

XXXV - manter em funcionamento servicos de fotografia, reprografia, serigrafia e outros;

XXXVI - proceder & oitiva da comunidade, anotando suas reclamagdes, sugestdes e pedidos,
tomando as providéncias cabiveis quanto ao encaminhamento dessas anotacodes;

XXXVIl - esmerar-se no atendimento ao publico, tratando-o com urbanidade e respeito, sem
qualquer tipo de discriminacéo;

XXXVIII - manter constantemente atualizado o Portal da Prefeitura, na internet, com divulga¢éo
para as redes interna e externag;

XXXIX - criar um plano de comunicacéo visando promover a cidade em niveis nacional

e internacional;

XL - executar atividades de relacionamento e divulgacdo interna, visando construir um ambiente
de motivacdo e comprometimento de todos os envolvidos com o projeto.
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DESENVOLVIMENTO DO PLANO

A politica de comunica¢c@o da Prefeitura de Macae € baseada na transparéncia e busca integrar o
cidaddo aos servicos oferecidos pela prefeitura. O cidaddo € o melhor de Macaé. Ele precisa conhecer
a sua cidade e a infraestrutura de equipamentos publicos e de servicos oferecidos pela administracdo
municipal para que possa usufruir deste bem comum.

Para que isto se efetive, serd necessario tornar a SECOM um organismo municipal de comunicacdo
institucional, alterando-se estruturas e mapeando processos para que melhoriais nesta drea possam ser
implementadas.

Com este propdsito, a SECOM passard a atuar em algumas frentes prioritdrias:

A primeira frente trabalhard o reconhecimento e a valorizacdo do servidor municipal, levando &
melhoria da qualidade dos servicos oferecidos. A segunda atuard na divulgacdéo de uma imagem
positiva da Prefeiturg, tanto interna quanto externa, aumentando a autoestima do servidor e o
reconhecimento do governo junto aos cidad@os comuns e gestores.

IMAGEM INSTITUCIONAL INTEGRADA

A comunicacdo existe para atender a necessidade de informar, explicar, orientar, qualificar processos e
relacionamentos alinhados & gestdo estratégica de uma instituicdo. Somente uma filosofia que direciona
a convergéncia das diversas dareas, permitindo uma atuag¢do sinérgica, pode dar conta de uma
comunica¢@o organizacional integrada.

Nesta linha de raciocinio, percebe-se que a imagem de uma instituicdio é um dos seus maiores ativos,
sendo ela construida a partir da percepcdo de todos os seus publicos de interesse, por intermédio do
relacionamento direto e indireto desses com a instituicdo.

Conhecimentos tacitos, explicitos, mensagens eletrénicas, manifestagdes em canais de relacionamento
com 0s usudrios de servicos publicos, participacdo em eventos publicos, comunicacdes oficiais,
conteudos em midias e redes sociais e o relacionamento com a imprensa sdo algumas formas de
agjudar a construir uma imagem forte e consolidada perante o publico

em geral.

Com a proposta de ser estratégica, a SECOM ird elaborar o Calenddrio Editorial Annual. O material
serd base para o desenvolvimento de planos de comunicacéo. Calenddrio editorial € uma estrutura de
planejamento, baseado em um calenddrio real, para listar toda a sua estratégia de publicacdo de
contetido, deixando claro quando e o qué serd publicado. E uma maneira de criar um cronograma
prara acompanhar o que voccé precisa esdcrever e qual a previsdo de lancamento.
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COMUNICAGAO INTERNA

A comunicacéo interna tem como publico os servidores e colaboradores da Prefeitura de Macaé, nas 16
estruturas macros do governo. E fundamental realizar acdes de endomarketing com seu publico interno e
sua cultura organizacional. A SECOM ird desenvolver plano de trabalho para este publico.

COMUNICAGCAO EXTERNA

O publico da comunicacdo externa, por sua vez, abrange a populacdo usudria dos servicos da Prefeitura,
parceiros da administracdo publica (Poder Legislativo, Poder Judicidrio, universidades, movimentos sociais,
organizacdes ndo governamentais e governamentais) e midia que desejam o retorno dos seus impostos
em servicos de qualidade.

PRODUTOS E SERVICOS
A SECOM planeja, coordena, organiza e produz uma diversidade de produtos e servicos de comunicacdo,
0s quais s@o disponibilizados nos canais institucionais da Prefeitura de Macaé. Sdo eles:

Clipping Eletronico de Noticias e Didario Oficial: agregado de noticias mais relevantes divulgadas no
Portal Institucional e em veiculos de comunicacdo que tratam de assuntos relacionados a Prefeitura, e
ainda publicacdes relevantes do Diario Oficial. Poderd ser elaborado pela SECOM diariamente e
encaminhado para consulta dos gestores da alta administracdo por meio de mensagens eletrénicas.

Campanhas de divulgacgdo internas e externas: conjunto articulado de esforcos, agdes, estratégias e
produtos de comunica¢cdo, planejados e desenvolvidos com o objetivo de divulgar programas, eventos
ou ag¢des das dareas. Para o planejamento estratégico dessas agdes, a SECOM utilizard o Calenddrio
Anual de Campanhas e Calenddrio Oficial de Eventos (Decreto 206/2009), vide anexo.

Participacdo em eventos internos e externos (apoio institucional): apoio da Prefeitura aos eventos
de outras organizagdes publicas ou privadas, visando o fortalecimento da imagem institucional da
administrac&o municipal e o estreitamento de relacdes com publicos de interesse, com participacdo em
estande e/ou participacdo do corpo funcional. A agdo seguird o Calenddrio Oficial de Eventos
conforme Decreto 206/2009.

Cobertura jornalistica: trabalho de acompanhamento, presencial ou remoto, e producdo de conteudo
textual (podendo incluir o registro de imagens), realizado por profissionais da SECOM, servindo de
registro e documenta¢&o jornalistica de eventos promovidos pela Prefeitura e/ou com a participagcdo
desta.

Cobertura fotografica: acompanhamento de evento e realizagcdo de registro fotografico para arquivo,
divulgacdo ou utilizacdo em outros produtos.
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RELACIONAMENTO COM VEICULOS DE COMUNICAGCAO
Assessoria de Imprensa: assessoramento prestado pela SECOM em compromissos publicos, eventos
ou entrevistas concedidas pelo prefeito, gestores municipais ou outro porta-voz autorizado a
representar a Prefeitura e a emitir posicionamento institucional frente a veiculos de comunicacdo.

Entrevista individual ou coletiva: encontro entre porta-voz da Prefeitura e veiculo de comunicacdo
em data pré-definida e com a intermediacdo da SECOM.

Aviso de pauta: texto elaborado pela SECOM com o objetivo de divulgar sugestdo de pauta
relacionada & Prefeitura, além de seu encaminhamento ao mailing de jornalistas. O aviso de pauta
também pode ser veiculado no site da Prefeitura na internet, dentro da “Area Imprensa”, que serd
criado no portal.

Nota a imprensa: conteudo textual curto e objetivo, veiculado em espaco de destaque no site da
Prefeitura, destinado & imprensa e com o objetivo de esclarecer ou divulgar posicionamento oficial da
administrac@o municipal sobre assunto especifico. A nota também pode ser encaminhada como
resposta a demandas jornalisticas relativas ao assunto e para o mailing list de jornalistas.

Press release: conteudo textual que pode conter elementos grdficos, sendo destinado exclusivamente a
veiculos de comunicac¢do. Seu objetivo é apresentar informagdes capazes de subsidiar a produ¢éo
editorial da imprensa. Os press releases elaborados pela SECOM podem ser enviados ao mailing list de
jornalistas, antecedendo grandes coberturas.

Treinamentos de porta-vozes/Media training: capacitacdo dos porta-vozes da Prefeitura
intermediada pela SECOM. Os treinamentos podem ser gerais ou focados em temdaticas especificas a
fim de preparar o porta-voz para entrevistas e questionamentos da imprensa.

EDICAO E/OU PUBLICAGCAO DE MATERIAIS GRAFICOS (impressos e digitais)
Papelaria institucional: pecas com conteudo textual e visual, em formato impresso, e que tem por
objetivo a padronizagdo.

Cartaz: peca grdafica impressa, normalmente com data especifica para divulgagcdo, em tamanho A3, A2
ou superior, cujo objetivo € chamar a atencdo do publico (interno ou externo) para eventos, campanhas
ou assuntos especificos a partir do uso integrado de imagem e texto.

Folder/Folheto: material que mescla conteudo textual e grafico para apresentar informagdes de
eventos ou de utilidade publica, sobre tema pré-definido. Seu conteudo é objetivo €, normalmente, &
distribuido em formato impresso.

Diagramagdo de cartilhas: publica¢cdes ndo-periddicas, com conteudo técnico, cientifico, educacional
ou relatorial, impressas ou digitais.
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Relatério de Gestdo: publicacdo com prestacdo de contas do trabalho realizado por 6rgéos da
Prefeitura em linguagem clara e acessivel ao publico em geral.

Identidade visual: caracteristicas graficas e visuais que marcam determinado acontecimento, projeto,
evento na internet ou em pecas fisicas. Uma identidade visual é formada por elementos como frases,
imagens, tipografias e simbolos que buscam, a partir de sua integracdo grafica, comunicar uma
determinada mensagem ou ideia.

Modelo de apresentagdo (ferramenta Power Point): modelo visual pré-definido para utilizacdio em
apresentacdes de servidores da Prefeitura. O modelo é criado pela SECOM, de modo a garantir a
preservacdo e a disseminacéo da identidade visual da administracdo municipal ou de ag¢des, eventos
ou projetos especificos.

CANAIS INSTITUCIONAIS

O site da Prefeitura http://www.macae.rjgov.br/ ¢ uma das principais formas de contato digital com a
sociedade. Na parte superior, segue-se a apresentacdo da marca da administragéo municipal e de um
menu superior com contatos, servicos e links. Logo abaixo, uma manchete em destaque direciona o
usudrio para noticia ou informacdo principal.

Outros banners menores e fixos enfatizam os destaques, que podem ser noticias, links para documentos
ou pdaginas eletrénicas. Na lateral esquerda, um menu estdtico endere¢a o usudrio para conteudos
institucionais e para um menu de acesso & informacdo, em cumprimento as diretrizes da Lei de Acesso &
Informacédo. O site tem meédia de visitas: 345 mil (mensal) / 11.500 (didria) e média de usudrios: 75mil
(mensal) / 2.515 (didria).

Atualizacdo de paginas eletrénicas: organizacdo visual e navegdvel de conteudo, acessivel por
intermeédio de um navegador de internet. Desenvolvida/atualizada sempre que novo tema ou drea de
atuacdo da Prefeitura exija tratamento perene e justifique a criacdo/atualizacéo de espago especifico
para acesso do publico de interesse (externo ou interno).

GESTAO DE CONTEUDO DO SITE
Noticias: contetdo textual publicado em espaco especifico no sitio eletronico (secdo “Noticias”),
voltado & imprensa e ao publico em geral. Tem como objetivo transmitir informag¢des sobre
deliberag¢des, normas, divulgacdo de Portarias, publicidade dos atos de gestdo, temas de
utilidade publica ou prestagdo de servicos aos usudrios.

Infograficos: textos visuais informativos associados a elementos ndo verbais, tais como imagens, sons,
graficos, hiperlinks etc.
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Matéria especial: noticia que demanda um trabalho mais complexo de apuracéo e maior
detalhamento das informacdes, podendo envolver o desenvolvimento de material visual. Pode ser
publicada no Portal da Prefeitura ou, ainda, veiculada em publicacdes externas. A SECOM ird elaborar
identidade para destacar essas matérias no site.

Pesquisa: ferramenta eletrénica utilizada para coletar a opinido ou preferéncia individual ou coletiva
de determinado publico (interno ou externo) sobre algum tema especifico. Seu resultado é utilizado para
nortear e subsidiar a¢cdes estratégicas da Prefeitura ou SECOM. Serd realizada manutencdo no Portal
da Prefeitura de Macaé para ferramenta.

Banners: espaco de destaque no site da Prefeitura, normalmente utilizado para enfatizar temas ou
assuntos de maior relevancia ou que demandem maior indice de visualizacéo.

PRODUGAO AUDIOVISUAL
Videos institucionais: material produzido no formato de video com cardter educativo ou institucional.
Geralmente, envolve trabalhos de capta¢do de imagens, producdo de animacdo, edicdo e publicacdo
nas midias, site e redes sociais.

Video-depoimento: material produzido no formato de video de curta duragéo cujo objetivo &
transmitir relatos, mensagens de reconhecimento, experiéncias, agradecimentos, boas-vindas. A
realizacdo desses videos envolve a elaborag¢do de roteiro, producdo, filmagem e edicdo. Pode ser
distribuido para publico interno ou externo, conforme necessidade da Prefeitura.

QUADROS EM VIDEOS

Minuto Macaé - Videos informativos sobre servicos da Prefeitura de Macaé com dura¢cdo de
aproximadamente um minuto.

Macaé TV - Videos informativos com entrevistas e/ou servicos com duracdo maior que o Minuto Macaé.
Servidor em Agdo - Videos de entrevistas com servidores publicos municipais nas suas diversas areas
de atuacdo, mostrando para o cidadé@o como funciona o dia a dia de cada servidor. A ideia & estimular

o fortalecimento dos valores “temos orgulho de trabalhar na Prefeitura” e “valorizamos as pessoas”.

Prefeitura Responde - Videos de respostas s demandas das redes sociais. A prefeitura responde
diretamente aos cidaddos, citando a pergunta e o nome da pessoa nos videos.

Por Aqui - Videos com o propdsito de mostrar as belezas da cidade. Intencdo de mostrar atrativos

culturais e naturais, voltados para a autoestima do cidaddo macaense e para atrair turistas para
a cidade.
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REDES SOCIAIS

Posts em redes sociais: peca de comunicacdo na qual ha predominio de elementos visuais. SGo
utilizados para transmitir mensagens ou conteudos a publicos direcionados a partir de sua veiculacdo
em plataformas de midias e redes sociais.

Tendo em vista a missdo deste Plano de Comunicacdo de fortalecer a identidade e imagem da
Prefeitura de Macaé por meio de acdes que promovam o didlogo e a interagdo com seus publicos,
sejam eles internos (servidores e colaboradores) ou externos (clientes, parceiros, imprensa e sociedade
em geral), o objetivo estratégico de ampliagdo do alcance da comunicacdo por meio das redes
sociais é a prospeccd@o das informacdes e dos servicos de utilidade publica com o maior alcance
possivel junto aos respectivos publicos. Desta forma, todas as pecas produzidas pela Secretaria de
Comunicacdo em apurag@o juntos aos orgdos competentes devem ser disseminadas diariamente,
incluindo a politica de colaboracdo (‘collabs") ativa (por marcac@o na Prefeitura) ou passiva (com
marcacdo recebida no inbox) ou compartilhamento de conteldo em perfis, pdginas, influenciadores,
blogs é liberada de forma orgdnica, apds avaliagdo pela Secretaria Executiva de Comunicagdo,
assim como praticado no envio de releases aos veiculos de imprensa. Os critérios de avaliagcdo desses
canais de comunicagdo s@o todos os perfis que possuem prioritariamente audiéncia local, regional,
estadual ou nacional consideravel, regularidade de publicacdo e que ndo compactuem com a
disseminag¢do de valores, politicas e/ou conteudos ilegais.

Vale ressaltar que qualquer canal de comunicac@o do territdrio nacional ou internacional pode
receber publicidade de atos da administracdo publica e que cada conteudo publicado deve ser
analisado de acordo com 0s principios da publicidade na Administracdo Publica. Todos os conteudos
produzidos pela Secretaria Executiva de Comunicacdo sdo adequados com finalidade estritamente
institucional das ag¢des, servicos e campanhas do governo municipal, sem cardater de propaganda
pessoal de agentes politicos e similares, conforme comprova-se nas publicagdes disponiveis online nos
perfis institucionais da Prefeitura de Macaé.
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Perfis em redes sociais (dados de agosto de 2025):

Facebook facebook.com/prefeiturademacae: cerca de 106 mil seguidores

Youtube Macaé Prefeitura: canal com 9,13 mil inscritos

X @prefmacaé: cerca de 46 seguidores (foi desativado no periodo eleitoral 2024 e retornou em novo perfil)
Instagram @macaeprefeitura: cerca de 175 mil seguidores

Tiktok @prefeiturademacae: cerca de 12,2mil seguidores
Kwai @prefeiturademacae: 152 seguidores

n Facebook

A Prefeitura de Macaé possui uma pdgina oficial na rede social Facebook. A partir de postagens
regulares, a pdagina “facebook.com/prefeiturademacae” funciona como canal para disseminacdo de
informacdes e orientacdes a usudrios de perfis e interesses diversos. Além disso, a SECOM presta
também atendimento por meio da plataforma, esclarecendo duvidas dos usudrios e atendendo a
demandas por informagdes. Eventuais comentdarios inadequados ou com conteudo agressivo
também sédo mediados pela SECOM.

O atendimento prestado pela SECOM por meio de sua pdgina oficial no Facebook costuma ter boa
receptividade, tendo em vista o fato de garantir ao usudrio a oportunidade de “ser ouvido”. Esse
tratamento adequado pode ser confirmado pela constante conquista de novos seguidores e pelo
crescente numero de comentdrios nas postagens da pagina.

o YouTube
O canal da Prefeitura no YouTube Macaé Prefeitura é utilizado para transmissdo, em tempo real,
das reunides, bem como para manutencdo de arquivo dessas reunides. Eventualmente, também sdo
disponibilizados videos de palestras e reunides participativas ou, ainda, videos para difusdo de
conteldo educativo ou de utilidade publica.

x

O X(antes Twitter) da Prefeitura ‘@prefmacaé’ é uma rede social e um servico de microblog para
comunicac@o em tempo real. Utilizado por milhdes de pessoas e organizagdes, 0s usudrios
ficam interconectados ao publicar atualizacdes ao site, ainda conhecidas como “Tweets”,
para compartithar, trocar e descobrir informagdes. Tweets consistem em 140 ou menos caracteres
e podem contar ideias e vdarios tipos de informag¢&o, como fotos, videos e links para artigos.
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Instagram

A prefeitura estd presente no instagram com “@macaeprefeitura”. A plataforma digital € um dos
aplicativos mais queridos e populares do Brasil e do mundo. Se para os usudrios essa midia é o local
favorito para curtir e compartitlhar fotos e videos, para empresas representa uma oportunidade para
se aproximar do publico. S&o mais de 1 bilhdo de usudrios ativos com numeros impressionantes de
engajamento: 15 vezes mais que em outras plataformas. O Brasil € o pais que ocupa a segunda
posic&o no ranking de usudrios.

MENSAGENS DE CORREIO ELETRONICO E INSTANTANEAS

E-mail marketing: conteudo textual ou grdfico informativo divulgado para publico interno ou externo a
fim de divulgar ag¢des, produtos e servicos, bem como para auxiliar na consolidacdo de uma imagem
positiva da Prefeitura. Plataforma de disparo do email. A SECOM implantard a acé&o a partir da aquisicdo
de software.

Mensagens instantaneas para publico externo: conteudo encaminhado diretamente a profissionais
de veiculos de comunica¢do cadastrados no mailing list da SECOM e outros publicos de interesse a
partir de aplicativo de troca rapida de mensagens. O conteudo pode ser compartilhado na forma de
press release, nota & imprensa ou infografico, entre outros. O lancamento do servico de mensagens
instanténeas para publico externo estd previsto para ocorrer no primeiro semestre de 2021. Para isso,
serd realizada campanha para cadastro dos principais atores separadamente.

Mensagens instant@dneas para publico interno: canal de comunicacdo entre SECOM, gestores
municipais, além de servidores e colaboradores que se cadastrarem para disseminacdo de conteudo
de interesse. O lancamento do servico de mensagens instant@neas para publico interno estd previsto
para ocorrer no primeiro semestre de 2021.

HANGOUTS

Chamada de video com técnicos da Prefeitura, jornalistas e influenciadores digitais, em data pré-definida,
realizada e intermediada pela SECOM. Tem como objetivo explicar a aplicagcd&o pratica de normas ou
disseminar informacdes sobre um assunto especifico e de relev@ncia. Posteriormente, a apresentacdo
realizada via hangout pode ser transformada em um video e disponibilizada.
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TRANSMISSAO DE APRESENTAGCOES (Portal da Prefeitura ou redes sociais)

Transmiss@o ao vivo de apresentacdes, audiéncias publicas e entrevistas com porta-vozes ou técnicos da
Prefeitura. A decisGo quanto & transmiss@o de conteudo pela Prefeitura serd sempre intermediada pela
SECOM.

CORREIO ELETRONICO DESTINADO A IMPRENSA

O conteudo fornecido pela SECOM a veiculos de comunicacdo, bem como as respostas s demandas
recebidas e a distribuicdo de pautas ou press releases s@o, em sua maioria, transmitidos pelo endereco de
e-mail macae.secom@gmail.com. Essa forma de trabalho resguarda a Prefeitura quanto & veracidade e
quanto ao conteudo divulgado, além de permitir a criagdo de um banco de dados com respostas e
material que podem ser consultados para finalidades diversas, tais como a correcéo de informacdes
equivocadas divulgadas pela imprensa, a andlise dos assuntos mais demandados e a contextualizagdo
sobre assuntos recorrentes, entre outros. A SECOM avaliard, junto & drea de tecnologia, a criag@o de e-
mail institucional.

CORREIO ELETRONICO DESTINADO A COMUNICAGCAO INTERNA

As demandas do publico interno sGo encaminhadas & SECOM por meio do endereco de correio eletrénico
macae.secom@gmail.com. Por meio desta caixa de mensagens, a secretaria recebe solicitagcdes de
publicacdo, de revisdo de texto, de atualizacdo de pdginas eletrénicas, além de demandas relativas a
criagéo de pecgas graficas e a realizagdo de coberturas fotograficas.

CONTATOS TELEFONICOS

Veiculos de comunicacdo podem entrar em contato com a SECOM por meio de numeros de telefones fixos,
de segunda a sexta, em dias uteis, no hordrio compreendido entre 8h e 19h. Os numeros atualizados
deverdo estar sempre disponiveis na pagina “Area da Imprensa”, acessivel pelo Portal da Prefeitura.

VAMOS FALAR? - O PODCAST DA PREFEITURA

Os meios de comunica¢c@o estdo em constante altera¢cdo e sempre surgem novas tendéncias
de mercado. O aumento do consumo de conteudos em dudio revolucionou o mercado digital
nos ultimos anos com os PodCasts. Diante desses dados, a SECOM buscard adotar solucdes
criativas e inovadoras, uma vez que desenvolver conteudo em dudio ¢ uma forma das
instituicdes garantirem acessibilidade e praticidade e levar, por meio da tecnologia, assuntos
relevantes e técnicos de forma facilitada.

Pensando nisso, a SECOM da Prefeitura criaria um novo canal de comunicacéo, o podcast
“Vamos Falar”. De maneira leve, pratica e diferente, os servidores da secretaria, convidariam
especialistas para um bate-papo sobre novidades, boas prdticas e o que hd de mais atual na
Prefeitura.
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O Vamos falar tem expectativa de estrear no primeiro semestre de 2021 e estard disponivel
nas principais plataformas digitais: Spotify, Deezer, Soundcloud e Youtube para consumo
gratuito. A cada quinzena serd lancado um novo programa.

ACESSIBILIDADE EM GOVERNO ELETRONICO
Site
Acessibilidade na internet refere-se s recomendagdes e diretrizes que visam permitir que todos
tenham acesso aos websites, independentemente do tipo de deficiéncia. Essas recomendacdes
abordam prdaticas utilizadas na constru¢cdo das pdginas que facilitem o entendimento ou que, permitam
0 uso de variadas formas de dispositivo de interface humana como uso somente com o teclado,
O uso somente com o mouse, aplicativos de leitura das pdginas, entre outras.

O padrdo de acessibilidade adotado no Portal da Prefeitura atende os termos do art. 17 da Lei
n°® 10.098 de 19 de dezembro de 2000, e do art. 9° da Convencd@o sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia(Decreto n°® 6949, de 25 de agosto de 2009), aprovada pelo Decreto Legislativo
n°® 186, de 9 de julho de 2008 e também o Decreto Municipal n° 187, de 26 de outubro de 2015.

O site também segue os requisitos do Modelo de Acessibilidade para Governo Eletrdnico -
eMAG, institucionalizado em 2007 pela Portaria n°® 3, de 7 de maio, no dmbito do sistema de
Administracdo dos Recursos de Informacdo e Informatica - SISP, tornando sua observancia
obrigatdria nos sitios e portais do governo brasileiro. O eMAG foi baseado em um estudo das
regras de acessibilidade atraveés de um método comparativo entre as normas adotadas por
diversos paises, como a Section 508 do governo dos Estados Unidos, os padrées CLF do
Canadd, as diretrizes irlandesas de acessibilidade e documentos de outros paises, entre eles
Portugal e Espanha. Também foi realizada uma andlise detalhada das regras e pontos de
verificacdo do orgdo internacional WAI/W3C, presentes na WCAG 10. O governo brasileiro
buscou, através da elaboracdo do eMAG, facilitar o acesso para todas as pessoas as
informacdes e servicos disponibilizados nos sitios e portais do governo.

Contraste e tamanho de fonte

Para facilitar a navega¢do, o Portal da Prefeitura de Macaé oferece as opc¢des de aplicagdo de
contraste e variagdo de tamanho da fonte. A primeira op¢do altera as cores da pdgina para
oferecer maior contraste, principalmente entre os elementos texto e fundo, o que torna a leitura
mais facil. Além deste recurso visual, hd também a possibilidade de aumentar ou diminuir as
fontes utilizadas. Fontes grandes s@o ideais para pessoas com certo nivel de deficiéncia visual.

Para aplicar o contraste, basta clicar em "aplicar contraste”, no canto superior da pagina,
ressaltado nas figuras abaixo por um ret@ngulo vermelho. Para remover, basta clicar, no mesmo
lugar, em "remover contraste”. Quanto ao tamanho das fontes, basta clicar em "+A" para
aumenta-las, em "=A" para diminui-las e em "A" para o tamanho padrdo. Estas op¢des estdo
destacadas a seguir dentro de um retangulo verde. Clique nas imagens para amplia-las.
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Navegagdo por tecla
O site e 0 mapa do site estdo com a estrutura necessdria para navegacdo por tecla.

Audiodescricdo das imagens

Para escutar a audiodescricdo das imagens do site e para o uso dos recursos de acessibilidade do
portal, aconselhamos a instala¢cdo do software DOSVOX. Clique para acessar a pagina de
download da ferramenta DOSVOX.

O DOSVOX é um sistema para microcomputadores da linha PC que se comunica com o usudrio
através de sintese de voz em Portugués, sendo que a sintese de textos pode ser configurada para
outros idiomas. O sistema é compativel com a maior parte dos sintetizadores de voz existentes pois
usa a interface padronizada SAPI do Windows. Isso garante que o usudrio possa adquirir no
mercado sistemas de sintese de fala mais modernos e mais proximos & voz humana, 0s quais
emprestardo ao DOSVOX uma excelente qualidade de leitura.

O DOSVOX também convive bem com outros programas de acesso para deficientes visuais (como
Virtual Vision, Jaws, Window Bridge, Window-Eyes, ampliadores de tela etc) que porventura estejam
instalados na maquina do usudrio.

Pontos para melhoria: todas as imagens do site ja est&o descritas, exceto, as fotos de algumas

matérias jornalisticas no periodo de pandemia em virtude da celeridade da informacdo. Contudo, o
setor responsavel ja foi orientado a retornar a descricdo das imagens.
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Redes Sociais
As legendas disponiveis nas imagens descrevem a informag¢do com link para a matéria completa. Os
videos de reportagem possuem legendas.

Pontos para melhoria: utilizar as legendas automdaticas para pequenos videos no Facebook e no
Youtube e implementar legendas para demais redes sociais. Para postagens com imagens, utiliar a descrigdo das
imagens como ja utiliado na campanha #pracegover em 2019. Para isso, podemos utilar #MacaéAcessivel.

RECURSOS

Para concretizar as agdes previstas neste Plano de Comunicacdo, € indispensdvel que existam recursos
orcamentdrios disponiveis e forca de trabalho, nesta secretaria, capacitada e em quantidade suficiente
para a execucdo do plano pela SECOM. As necessidades de recursos orcamentdrios para 2021 estéo
previstas no planejamento anual conduzido pela administracdo municipal.

Profissionais

Atualmente, a forca de trabalho da SECOM conta com 59 colaboradores, sendo 14 jornalistas, oito
fotdgrafos, nove profissionais de marketing, sete profissionais de midias sociais, nove do setor
administrativo, 11 ouvidores e o secretdrio municipal. Como forma de atualizar a equipe e buscar
maneiras e ferramentas que estimulem a busca por solu¢cdes inovadoras para a comunicacdo da
Prefeitura, também estard prevista a participacdo dos servidores em uma série de cursos e eventos de
capacitacao.

Tecnolégicos

Para a efetiva execucéo das acdes e iniciativas prevista neste Plano de Comunicacdo Institucional, &
indispensavel que a SECOM, além de mdo-de-obra especializada, capacitada e em quantidade
suficiente, possua também acesso a ferramentas e softwares para o desenvolvimento dessas acdes:
aquisicdo e contratacdo de ferramentas tecnologicas (hardwares e softwares, como Adobe After Effects,
Photoshop, Lightroom, Premiere, Corel Draw e Office); prestac@o do servico por parte da TI.

MENSURAGCAO DE RESULTADOS

Para que a execucdo deste Plano de Comunicac@o possa ser acompanhada e monitorada, indicadores
de desempenho s@o estabelecidos com o objetivo de mensurar a capacidade produtiva desta secretaria,
bem como de demonstrar a eficacia das acdes de comunicacdo a partir de afericdes quanto

a pontualidade, & qualidade e ao alcance dos clientes.

Dessa forma, o levantamento de informacdes para essa afericdo deverd levar em consideracdio quatro
fatores: producdo, pontualidade, alcance de resultados e impactos.

A cada semestre, a SECOM divulgard relatério sobre a performance da comunicagdio por meio de
indicadores internos que serdo elaborados juntos as coordenagdes.
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Periodicamente, a Secom publicard no Sistema de Indicadores Municipais (SIM)
http://sistemas.macae.rjgov.br:84/sim/restrito/indicadores/medicao ~ os resultados que compdem os
indicadores externos, sendo eles:

Indicador: Alcance das matérias jornalisticas produzidas.

Base de Cdlculo: Somatério do numero de matérias jornalisticas, informes e releases produzidas x
numero de visitantes unicos na se¢éo noticias no site do governo no intersticio de um determinado
més multiplicado por 100.

Valor da Meta: 20 %.

Indicador: Alcance das postagens em redes sociais utilizadas pela SECOM.

Base de Cdlculo: Alcance estratificado das postagens nas midias utilizadas pela Secom x Numero
medio de alcance orgdnico para redes sociais entre 50 e 100 mil seguidores no més.

Valor da Meta: 5638 Alcance orgdnico.

Indicador: Percentual de Pedidos de informag¢do deferidos e indeferidos em conformidade
com a Lei de Acesso a Informagdo.

Base de Cdlculo: (Numero total de pedidos de informacdo respondidos x 100) / Numero total
de pedidos de informagdo recebidos).

Valor da Meta: 100 %.

Indicador: indice de resolubilidade de manifestagdes de ouvidoria.

Base de Cdlculo: Numero total de manifestacdes de ouvidoria encerradas dividido pelo numero total
de manifestacdes de ouvidoria recebidas multiplicado por 100 no ano.

Valor da Meta: 60 %.

A periodicidade dos indicadores de Comunicacé@o € mensal e da Ouvidoria anual.
Os indicadores internos serdo desenvolvidos por cada coordenagdo.

MATERIAIS DE APOIO

Manual de Conteudo - Manual elaborado pela SECOM com a finalidade padronizar os conteudos.
Manual da Marca - Visando o reconhecimento da marca Prefeitura, as apresentacdes, documentos,
relatorios, deverdo seguir a identidade da marca proposta pela SECOM (cores, tipografia, icones, simbolos
e ilustracdes) ja estabelecida pela equipe de design.

PROXIMOS PASSOS

O aprimoramento da comunicacéo institucional da Prefeitura serd realizado de forma continua nos
proximos anos e poderd ser visto na reformulacdo do Portal da Prefeitura e em sua insercdo nas redes
sociais, além de ac¢des de relacionamentos com os publicos de interesse.
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PLANO DE ACAO PARA
COMUNICACAO ESTRATEGICA

A SECOM se compromete em desenvolver um Plano de Ac¢do para aprimorar as iniciativas de
comunicacdo no dmbito da Prefeitura. Tragado a partirda observagao situacional, este ird sugerir um conjunto de
estratégias, acdes, servigos e produtos de comunicagdo, com o objeti o de buscar aatingia imagem insnstitucional
pretendida e agregar valor a marca e as atividadesda Prefeitura, além de buscar consolidar o reconhecimento positda
institui do junto aos seus publicos de interesse.

Pesquisa e Matriz Fofa

Com o objetivo de realizar andlises sobre a eficiéncia e a receptividade da comunica¢do da Prefeitura,
serd necessdrio realizar pesquisas e analisar os dados disponibilizados pelas plataformas e redes sociais. A
proposta € que as avaliacdes das agdes sejam realizadas por meio dos indicadores apontados no item
“Mensuracdo de Resultados”, além da elaboracdo da Matriz FOFA (vide anexo).

Reunides gerenciais participativas com Comité de Facilitadores

Iniciativa da SECOM que buscard promover a aproxima¢@o entre gestores e sua respectiva equipe de
Comunicacéo, proporcionando um espaco para a interacdo desses atores, estimulando o alinhamento de
expectativas e prioridades, fortalecendo a comunica¢éo intraorganizacional. Essas reunides possuem uma
sistemdatica propria, com orientagcdo da SECOM. Ao longo de 202], a iniciativa seria executada na
modalidade de projeto-piloto. Para 2022, a SECOM prevé a atualiza¢gdo da iniciativa de modo a
incorporar as licdes aprendidas durante o projeto-piloto em um modelo mais conciso e efetivo.

Semana COM

Evento idealizado pela SECOM com o objetivo de nivelar as agcdes de comunicacdo entre os servidores da
pasta, gestores e facilitadores. A Semana COM seria organizada na forma de painéis, din@micas e oficinas,
a cada semestre.

Levantamento Anual de Necessidades

O Levantamento Anual de Necessidades € um planejamento prévio de comunicacdo com as estruturas da
administracdo municipal. A ideia € que por meio de visitas e reunides gerenciais seja possivel elencar as
necessidades de cada setor para aquele ano, como forma de garantir disponibilidade orcamentdria e
possibilitar o planejamento da SECOM. Serd necessdrio indicar uma previsdo de acdes a serem solicitadas
a secretaria.

PROCEDIMENTOS

Estabelecer procedimentos para o planejamento de a¢des de comunicacdo no dmbito da SECOM, em
conformidade com as diretrizes orcamentdrias, que atendam as necessidades da Prefeitura e promovam o
alinhamento com as bases estratégicas do Plano de Comunicacdo. (Veja anexo)

;
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CONTROLE E CONTEUDO

As dreas devem preencher, diariamente, a planilha de controle de conteudo. O objetivo é contribuir com a
mensuracdo dos resultados e indicadores. (Veja Anexo)

ORGANOGRAMA

Secretaria Executiva
de Comunicagdo

Administracdo

1 Lilian Lopes
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"
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' .

'

'

'

'
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o Gestdo de conteudo site e redes sociais .
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- ~
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'
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Manutengéo e equipamento M - Ll Medicdo e controle

P4 Cobertura

'
'

'

'

"
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'

i

1
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MACROPROCESSOS
Vide anexo |
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ANEXOS

Calenddrio
de campanhas

Ma . € eventos
PREFEITURA.”J_ "

Secretaria Adjunta] COMUNICACAO

FEVEREIRO

IPTU ACECE S 05 Dia Internaciona
Festverao Carnaval da Mulher
Rematricula o) Refim
Res. Médicacont)

Dengue (cont)

Semana
das Aguas

- t ¢
4 01 Dia do Trabalho IESKeli TS

(data ainda ndo definida. E provavel =
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PLANO DE COMUNICACAO

INTEGRAR O CIDADAO AO GOVERNO MUNICIPAL

ﬁGE,F-

e ESTADO DO RIO DE JANEIRO /Hf;f’
: : PREFEITURA MUNICIPAL DE MACAE

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N'wi(lp 72009
Tnstitwi o Calenddrio (Micial de Eventos.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE MACAE, no uso de suas atribuiches legais, e
considerands o disposio nos arts. 215 e segtes. da Constituicio Federal; 210 e segies, em
especial no § 4° do art. 215 da Lei Orgiinica do Municipio,

DECRETA:

Art. 1° Fica estabelecido, no Anexo I, que fiz parte inegrante e indissociavel desie
Decreto. o Calendirio Oficial de Eventos Clvicos, Esportivos, Culturais ¢ Turisticos, para fing
de divulgaclio e, onde couber, possivel concesslio de incentivo, poio ou patrocinio, observada a
previsio orcamentdria do exercicio em que se realizem

Art. 2" Outros eventos poderio ser eveniualmente insendos no Calenddrio. desde que
notorinmente sejam de elevado alcance social, cultural e de interesse coletivo
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Art. 3 No Anexo 1. parie igualmenie integrante deste Decreto, eslio rﬁ?.li:iu-rmdos
eventos diversos que terfio apoio das Secretanas envelvidas od serio por elas promovidos
Art. 4° Esie Decreto enira em vigor na data de sua Egy;\macau
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CALENDARIO EDITORIAL ANVUAL

PREFEITURA

Secretaria Executiva| COMUNICACAO

PLANO DE COMUNICACAO

INTEGRAR O CIDADAO AO GOVERNO MUNICIPAL

0101 | DIA MUNDIAL DA IPTU
CONFRATERNIZACAO X
UNIVERSAL CONTINUACAO
(LEI N° 662/0 604.49) REMATRiCULA
A A A T REDE MUNICIPAL DE EDUCACAO
0701 | DIA DO LEITOR PROCESSO SELETIVO
SR NEEAL Be RESIDENCIA MEDICA
0801 | FOTOGRAFO CAMPANHA DE COMBATE
DI DA FOTOGRAFIA X DENGUE
1801 | DIA INTERNACIONAL
: DO RISO
DIA NACIONAL DE
§7 COMBATE E PREVENCAO
€€ | DA HANSENIASE
K% 8 (LEI' N©° 12135/1812.2009 /
0 b
('
g 0102 | DIA DO PUBLICITARIO VOLTA AS AULAS
~ 0602 | DIA DO AGENTE DE REFIM
> : DEFESA AMBIENTAL
11 ]
LL 1202 | INICIO DA SEMANA
' CONTRA O ALCOOLISMO
1402 | DIA INTERNACIONAL
i DO AMOR
1602 | CARNAVAL X
N J
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0203 | DIA NACIONAL DIA DA MULHER
DO TURISMO

SEMANA DAS AGUAS
0803 | DIA INTERNACIONAL
DA MULHER

DIA MUNDIAL CONTRA
O CANCER

1503 | DIA NACIONAL DO

CONSUMIDOR
(LEI N° 10.504/8.07.2002)

DIA MUNDIAL DOS
DIREITOS DO CONSUMIDOR

DIA DA ESCOLA

1603 | DIA NACIONAL DO OUVIDOR
(LEI N° 12.632/14,05.2012)

1903 | DIA NACIONAL DO ARTESAO

y

CALENDARIO EDITORIAL ANUAL

2103 | DIA INTERNACIONAL
CONTRA A
DISCRIMINAGAO RACIAL

2203 | DIA MUNDIAL DA AGUA

DIA NACIONAL DA AGUA
(Lel N° 10670/14.05.2003)

2403 | DIA MUNDIAL DE COMBATE
A TUBERCULOSE

DIA DA SAUDE E

3103 ]
\ DA NUTRICAO J

0704 | DIA MUNDIAL DA SAUDE
DIA DO JORNALISTA

ABRIL

0804 | DIA MUNDIAL DO
COMBATE AO CANCER

2104 | TIRADENTES X
2304 | SAO JORGE

2604 | DIA NACIONAL DE
PREVENCAO E COMBATE
A HIPERTENSAO ARTERIAL /

(LEI N° 10.439/30.04.2002)
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—d
: 0105 | DIA MUNDIAL DO TRABALHO DIA DO TRABALHADOR
(DECRETO N. 4.859/2691924)
(LEI N°© 7.466/23.04.86)
Z (LEI N© 662/ 060449 ) MAIO AMARELO
< . (MOBILIDADE URBANA)
2°DOM| DIA DAS MAES
- | e e SEMANA NACIONAL DOS MUSEUS
< ' (DEC. 2956 1 10.81938) (CULTURA)
E 1505 | DIA DO ASSISTENTE SOCIAL DIA DO DESAFIO
(EDUCACAO E ESPORTES)
O 1605 | DIA DO GARI
[ 1705 | DIA NACIONAL DE COMBATE
— A HOMOFOBIA
Q (DEC 0406.2010)
TT] 1805 | DIA NACIONAL DE COMBATE
AO ABUSO E A EXPLORACAO
o SEXUAL DE CRIANCA E
ADOLESCENTE
— (LEI N° 9970/ 17.05.2000)
m DIA INTERNACIONAL
< | DOS MUSEUS
Q 3105 | DIA INTERNACIONAL
Z SEM TABACO (DIA MUNDIAL
7] \ DE COMBATE AO FUMO)
-
0306 | CORPUS CHRISTI -BRASIL OFFSHORE
(TRANSFERIDA PARA 2022)
0506 | DIA MUNDIAL DO MEIO
AMBIENTE E DA ECOLOGIA SEMANA DO MEIO AMBIENTE
0606 | DIA DO DOADOR DE ORGAO$
1206 | DIA MUNDIAL DE COMBATE
AO TRABALHO INFANTIL
DIA NACIONAL DE COMBATE
AO TRABALHO INFANTIL
(LEI N° 11.542, DE 1211.2007)
2406 | SAO JOAO BATISTA
PADROEIRO DE MACAE
26 06 | DIA INTERNACIONAL DE
COMBATE AS DROGAS
2806 | DIA INTERNACIONAL DO
ORGULHO GAY E DA
CONSCIENCIA HOMOSSEXUAL
2906 | DIA DO PESCADOR
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12 seM.| SEMANA NACIONAL

DE EDUCACAO i
(03 O R ANIVERSARIO DA CIDADE

1507 | DIA INTERNACIONAL
DO HOMEM

1607 | DIA MUNDIAL DE COMBATE
A HEPATITE

2007 | DIA INTERNACIONAL
DA AMIZADE (AMIGO)

2907 | ANIVERSARIO DE MACAE X

2°DOM| DIA DOS PAIS

0108 | DIA MUNDIAL DA -SEMINARIO SIPAT
AMAMENTACAO

y

CALENDARIO EDITORIAL ANUAL
N

AGOSTO

0508 | DIA NACIONAL DA SAUDE
(LEI N° 5.352/0 8111967)

0608 | DIA NACIONAL DOS
PROFISSIONAIS DA

EDUCACAO
(LEI N° 13.054/2212.2014)

11.08 DIA DO ADVOGADO
DIA DO ESTUDANTE

1908 | DIA MUNDIAL DO FOTOGRAFO
E DA FOTOGRAFIA

2708 | DIA NACIONAL DO PSICOLOGO

2908 | DIA NACIONAL DE COMBATE

AO FUMO
(LEI N° 7488, DE 110686)

3108 | DIA NACIONAL DO
NUTRICIONISTA

42




PREFEITURA

Secretaria Executiva| COMUNICACAO

PLANO DE COMUNICACAO
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0109 | DIA DO PROFESSOR DE
EDUCAGAO FISICA PRIMAVERA DE MUSE
(LEI N° 11.342 \ 18.08.2006) USEUS

0709 | DIA DA INDEPENDENCIA X 'FL,ICMAC .
DO BRASIL - 1822 (J& ocorreu também em novembro)

(LEIS N° 662/06.41949 E 5.571/28111969

SETEMBRO

SETEMBRO AMARELO

I e S e (PREVENCAO AO SUICIDIO)
09 | DA PESSOA PORTADORA

DE DEFICIENCIA
(LEI N° 11133 / 14.07.2005)

DIA DO IDOSO

2409 | DIA MUNDIAL DO CORAGAO

2509 | DIA DO DENTISTA

y

CALENDARIO EDITORIAL ANUAL

0410 | DIA NACIONAL DO AGENTE

COMUNITARIO DE SAUDE
(LEI N 11585/2811.2007)

DIA NACIONAL DOS AGENTES
DE COMBATE AS ENDEMIAS

OUTUBRO ROSA (SAUDE)

OUTUBRO

DIA NACIONAL DE COMBATE
A OBESIDADE

DIA DO DEFICIENTE FiSICO
LANCADA A 1@ REVISTA
BRASILEIRA - O TICO-TICO
1905 (LEI Ne 13059/2212.2014)

DIA NACIONAL DE

PREVENCAO DA OBESIDADE
(LEI N° 11721/2306.2008)

1110

1210 DIA DA CRIANCA

FERIADO NACIONAL
N. SRA APARECIDA X
PADROEIRA DO BRASIL

1310 DIA DO FISIOTERAPEUTA

1510 DIA DO PROFESSOR
(DEC. N° 52,682/ 14101963)

1810 | DIA DO MEDICO

2510 | DIA NACIONAL DA SAUDE BUCAL
(LEI N° 10.465/27.5.2002)

2810 | DIA DO SERVIDOR PUBLICO X

\ (LEI N© 8112/111290) j
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12 seM| SEMANA NACIONAL DE
PREVENCAO DO CANCER

NOVEMBRO

BUCAL (LEI N° 13230, DE 28122015) :NOVEM BRO AZUL (SAUDE)
0211 DIA DE FINADOS X . -

(LEI N° 9093/95) ‘REMATRICULA (EDUCACAQO)
140 DIA MUNDIAL DE COMBATE

PROCESSO SELETIVO

AO DIABETES RESIDENCIA MEDICA

1511 PROCLAMAGCAO DA

REPUBLICA DO BRASIL
(LEI N° 662/0 6.04.49)

181 | DIA NACIONAL DO
CONSELHEIRO TUTELAR
(LEI N° 11.622/1912.2007)

ZIIT) ] Rl Ol U L7 * FERIADO
CONSCIENCIA NEGRA e

(LEI N© 10.639/09.01. 2003)

MORTE DE ZUMBI DOS
PALMARES - 1695

y

CALENDARIO EDITORIAL ANUAL

o711 | DIA NACIONAL DE LUTA
CONTRA O CANCER DE MAMA

K (LEI N° 12116/1012.2009) /

p
('
o ,
z o112 | DIA MUNDIAL DE ‘REMATRICULA (EDUCACAO)
COMBATE A AIDS
H -PROCESSO SELETIVO RESIDENCIA MEDICA
L ENGUE
(al| 2512 | NATAL X
NATAL
3112 | REVEILLON REVEILLON
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INTERNO

- Servidores e colaboradores de toda a estrutura da Prefeitura de Macaé
EXTERNO

- Poder Legislativo - Poder Judicidario

- UNIVERSIDADES:
UFF UFRJ IFF FeMass Nupem Lenep
Salesiana Estacio Unigranrio Fafima

ORGANIZACOES NAO GOVERNAMENTAIS:
Associacdo Macaense de Apoio aos Cegos
Associacdo Macaense do Deficiente Auditivo
Associacdo Pestalozzi de Macaé

Casa do Caminho

Centro de Recuperacdo da Vida - Cervi
Centro Social da Aroeira

Fundacdo Educacional Luiz Reid/Fafima
Genese Prevencdo da Dependencia Quimica
Instituto Christiane Salles

Instituto de Difus@o e Resgate das Culturas Populares

ASSOCIACOES E ENTIDADES EMPRESARIAIS:

- Federacdo das Associacdes de Moradores do Municipio de Macaé (FAMMA) - (89
associacdes)

- Associacdo Comercial e Industrial de Macaé (ACIM)
- Camara de Dirigentes e Lojistas (CDL)

- Sebrae

Sistema Sesi/Firjan

Rede Petro-BC

Petrobras

Infraero

- OAB

Macaé Convention & Visitors Bureau

PUBLICO DE INTERESSE DETALHADO

FORCAS DE SEGURANCAS:

- Forte Marechal Hermes

- Capitania dos Portos

- Policia Federal

- 1232 Delegacia de Policia

- 32° Batalhdo de Policia Militar

- 9° Grupamento de Bombeiro Militar
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SINDICATOS:
- Sindicato dos Trabalhadores nas Industrias Metalurgicas Mec e Mat Elet de Macae

- Sindtob

- Sindicato do Comeércio Varejista de Macaé

- Sindicato dos Empregados no Comeércio de Macaé

- Sindicato Dos Vigilantes de Macaé e Regido/R]J

- Sindicato dos Trabalhadores em Pintura Industrial e Construcdo Civil

- Sindicato dos Professores de Macaé e Regido

- Sindicato dos Trabalhadores em Transporte Rodovidrio de Cargas e Passageiros de Macae
- Sindipetro NF

- Sindicato Rural de Macaé

- Sindicato Rural de Macaé

- Sindicato dos Bancdrios de Macaé e Regido

- Cosemac-Cooperativa dos Servidores de Macaé

PUBLICO DE INTERESSE DETALHADO

IMPRENSA:

Radio 101 FM Portal GI

Radio 95 FM Portal R7

Radio HITS Portal Macae News

Jornal Didario da Costa do Sol Portal Divercidades

Jornal O Debate Portal Jornada

Jornal Expresso Regional Portal Macaoé

Jornal Enfoque Regional Portal Viu

Jornal RJ News Blog Daniel Galvé&o

Jornal O Globo Blog Bruno Horta

Jornal O Dia Blog Portal Viu

Jornal Extra Pagina Noticias Macaé

Jornal Terceira Via Pagina Divulga Macaé
. Jornal Prensa de Babel Pagina Acontece Macaé

Jornal Folha da Manha Pagina Vem Pra Rua Macaé

TV Record Pagina Macaé Tips

TV Intertv Pagina Brito Jorge

TV SBT

TV Band
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PLANILHA DE CONTROLE DE CONTEUDOS
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DEMANDAS MARKETING 2021—

l 4

PLANILHA DE CONTROLE DE CONTEUDOS

DATA N° OS SOLICITANTE/OFiCIO TRABALHO PECAS RESPONSAVEL ENTREGA

49




PREFEITURA

Secretaria Executiva| COMUNICACAO

PLANO DE COMUNICACAO

INTEGRAR O CIDADAO AO GOVERNO MUNICIPAL

Podcast ¢ como um programa de radio, s6 que o conteudo é sob demanda e pode ser ouvido no
momento em que o ouvinte quiser.

A palavra podcast € a juncdo de POD (Personal On Demand) com CAST (de broadcast,
traduzindo: radiodifusdo). Assim é conhecido o arquivo de dudio digital disponibilizado na Internet.

Para elaborar um Podcast € necessdrio preencher alguns requisitos como nome, formato, tema do
programa (ou episddio), roteiro apropriado, gravacdo, apresentacdo, edicdo, publicacdo em
plataforma online de dudio, periodicidade e divulgagdo.

Abaixo seguem sugestdes:

Nome

O Podcast pode ter um nome genérico, a ser utilizado em qualquer tema. Pode ser "Macag, a sua
cidade" ou "Macaé pra vocé'. Ou cada programa ter um nome especifico, de acordo com o
assunto abordado. Também funciona bem. Por exemplo, uma série de podcasts sobre lazer: "Areas
publicas de lazer".

PROJETO PODCAST

Formato

Seria legal abordar temas bem especificos de forma mais aprofundada. E como se fosse um
programa especial de radio, ou uma matéria do jornal de domingo. Ouvindo especialistas,
moradores, pessoas e profissionais com relacdo direta ao que estd sendo falado. Com um tempo
entre 15 a 20 minutos, em média. E preciso ter em mente que o mais importante é que o contetdo
seja passado de forma totalmente clara, sem ficar cansativo para os ouvintes - que sempre serdo ¢
melhor termémetro para saber se estamos ou né&o acertando a mdo no tempo e nos assuntos.

Tema

Foco em servicos para a populacdo parece ser a melhor estratégia, e que pode alavancar o
Podcast. Secretarias como Saude, Educacdo, Cultura, Desenvolvimento Social, Ordem Publica,
Desenvolvimento Econémico, Infraestrutura, Fazenda e Esportes, principalmente, rendem inumeras
pautas.

Roteiro

Além de um profissional especializado no assunto, do quadro da Prefeitura, é interessante
ouvirmos quem estd ou quem vai ser beneficiado pelo servico. Por exemplo: como € possivel visitar
o Arquipélago de Sant Ana? Dd& para ouvir as Secretarias de Turismo e Ambiente, frequentadores
do local, barqueiros, pescadores, um pesquisador para contar um pouco da histéria do lugar. E
fundamental amarrar bem com os personagens. Na prdatica, € um trabalho de apuracdo e
producdo. E pensando num texto final agraddvel, leve, com as falas dos entrevistados e os efeitos
sonoros se encaixando bem.

Gravacgdo

E possivel produzir um Podcast sem estudio. Mas, para tanto, precisamos ter uma boa captura de
audio que va suprir (em parte) essa auséncia. Sugiro a compra de um gravador Sony px333. E bem
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facil de manuesar. Este modelo ou semelhante, como 0 px240 ou o px470 sdo vendidos por uma
faixa de preco entre R$ 300 e R$ 450 (depende do modelo e da loja). O gravador Sony &
extremamente simples de manusear, pequeno (ou seja, facil de transportar) e tem uma excelente
qualidade de dudio. Seria utilizado na gravacdo externa e também pode ser usado na gravagdo
do programa, desde que em um local silencioso. Além do equipamento de captura de dudio, é
preciso gravar a vinheta de abertura e ter trilhas sonoras (hd varias disponiveis gratuitamente em
bibliotecas de dudio no YouTube) para "dar vida" ao Podcast. Outra questéo s@o os efeitos sonoros.
Por exemplo: se o programa falar sobre praia, é legal ter o barulho do mar.

Apresentacgdo
A sugestdo é um locutor profissional, extremamente experiente e com voz agraddvel, além de do
total dominio da funcdo.

Edicdo

Um dos editores gratuitos de dudio mais conhecidos € o Audacity. Ele tem um variado numero de
recursos de forma clara e bastante funcional. Além do visual agraddavel e bem organizado, permite
o trabalho em uma plataforma multifaixa. Ele tem suporte para os principais formatos de dudio da
atualidade. O Audacity realiza fungdes bdsicas de edicdo sem exigir muito conhecimento técnico.

PROJETO PODCAST

Publicacdo em plataforma online de audio

Ha& varias possibilidades: SoundCloud (https://soundcloud.com/), uma plataforma online de

publicacdo de dudio gratuito, mas com limite de armazenamento. Quando esse limite é

ultrapassado, alguns dudios precisam ser excluidos ou hd a op¢do da compra de espaco. O plano
ilimitado est& na faixa de US$ 150 (algo em torno de R$ 820) ao ano. Ou seja, uma mensalidade que
ndo chega a R$ 100. Outra opc¢do € Anchor ((https://anchor.fm/), por ser gratuito, pela

disponibilidade de ferramentas e facilidade em todo o processo. Um dos mais famosos € o Spotify
(https://www.spotify.com/), mas tem um periodo de degustacdo e, depois, é pago. E tem também o
Deezer (https://www.deezercom/), que é bastante procurado - sdo 3 meses grdtis e, posteriormente,
também cobra. Essas sdo algumas das plataformas mais conhecidas e confiaveis.

Periodicidade

E importante definir a periodicidade. Como estaremos no inicio do processo, seria prudente
produzir uma pequena quantidade, para termos tempo e "gaveta" antes de o primeiro ser lancado.
Uns trés ou quatro. E sem especificar a periodicidade no inicio. Creio que seria muito interessante
termos um por semana, mas ndo sei se haverd recursos para isso. Talvez um a cada 15 dias, nesse
primeiro momento, seja o ideal. Mas, independentemente da periodicidade, € preciso entender que
trata-se de um projeto da Secom. Quanto mais gente participar, melhor.

Divulgacdo

Como a prefeitura dispde de diversos canais de comunica¢@do, o Podcast poderia ser divulgado
através deles. Tecnicamente acredito ser possivel haver um espago no portal (macae.rjgov.br) para
armazenar os programas. E, claro, divulga-los pelas redes sociais.
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