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SISTEMA INTEGRADO DE COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

O Sistema Integrado de Comunicacdo Institucional é composto pelos seguintes
instrumentos:

Manual de Comunicacao Institucional

Plano de Gestéao de Crises de Comunicacéo Publica

Guia de Identidade e Linguagem da Comunicacdo Governamental
Modelo de Governanca da Comunicacéao Institucional

Resultados esperados

Calendario anual de posts para redes sociais institucionais
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Esses documentos estabelecem diretrizes para padronizacdo, planejamento, gestéao
e monitoramento da comunicacao institucional.

1. MANUAL DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

1.1 Finalidade

O Manual de Comunicacdo Institucional estabelece normas, diretrizes e
procedimentos para a producdo e divulgacdo de conteudos institucionais,
assegurando padronizacdo da comunicacédo publica e alinhamento com os principios
da administracao publica.

1.2 Principios da Comunicacao Publica
A comunicacao institucional devera observar 0os seguintes principios:

e Interesse publico

o Transparéncia administrativa
o Impessoalidade

e Acessibilidade da informacao
o Clareza e objetividade

« Responsabilidade institucional

1.3 Estrutura da Comunicacao Institucional

A comunicacdo institucional deverd ser coordenada pela Assessoria ou
Departamento de Comunicacdo, responsavel por:

e planejamento estratégico da comunicagao
e producao de conteudos institucionais

e (gestdo dos canais oficiais de comunicacao
e relacionamento com a imprensa



e coordenacao de campanhas publicas
1.4 Tipos de Conteudos Institucionais
A comunicacdo institucional podera abranger:

e noticias institucionais

e comunicados oficiais

e campanhas educativas

o divulgacdo de servicos publicos

e prestacdo de contas a sociedade

e cobertura de eventos institucionais

1.5 Canais Oficiais de Comunicacao
Canais digitais

e portal institucional

e redes sociais oficiais

« aplicativos institucionais
e informativos eletrénicos

Canais tradicionais

e comunicados oficiais
e materiais graficos

e coletivas de imprensa
e eventos institucionais

1.6 Normas para Publicacdes Institucionais
As publicacdes institucionais devem:

e apresentar linguagem clara e acessivel

e evitar termos técnicos excessivos

« utilizar identidade visual institucional

e respeitar legislacdo vigente

« evitar promocao pessoal de agentes publicos

Pagina |2



Padgina |3

2. PLANO DE GESTAO DE CRISES DE
COMUNICACAO PUBLICA

2.1 Objetivo

Estabelecer procedimentos para prevencgdo, identificagdo e gestdo de crises
comunicacionais que possam impactar a imagem institucional ou gerar desinformacéo
a sociedade.

2.2 Conceito de Crise de Comunicacéao
Considera-se crise de comunicacdo qualquer situagéo que:

e comprometa a credibilidade institucional
e (gere repercussao negativa significativa
e provoque desinformacédo ou inseguranca na populacéo

2.3 Tipos de Crises Possiveis

« falhas em servicos publicos

« divulgacdo de informacdes incorretas

e acidentes ou eventos criticos

e ataques ou desinformacgéao nas redes sociais

« dendncias envolvendo a administracdo publica

2.4 Comité de Gestéo de Crise
Deve ser formado por representantes de:

e administragao superior

e assessoria de comunicagao
e setor juridico

e setores técnicos envolvidos

2.5 Procedimentos em Situacao de Crise

Identificagdo da situagéo de crise
Comunicagédo imediata a gestao institucional
Reunido do comité de crise

Definicdo de posicionamento institucional
Elaboracéo de comunicado oficial
Monitoramento da repercussao publica
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2.6 Diretrizes de Comunicac¢édo em Crises

« divulgar informagdes oficiais de forma rapida
« evitar informacdes nao verificadas
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e manter postura transparente
e centralizar comunicacdo em canais oficiais
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3. GUIA DE IDENTIDADE E LINGUAGEM DA
COMUNICACAO GOVERNAMENTAL

3.1 Identidade Institucional

Toda comunicacao institucional devera respeitar a identidade visual do ente publico,
incluindo:

e uso do logotipo institucional
e cores oficiais
« tipografia padronizada
« padrdes gréficos institucionais
3.2 Linguagem da Comunicacéao Publica
A comunicacao governamental deve utilizar linguagem:
e Clara
e Objetiva
« acessivel ao publico em geral
e inclusiva e respeitosa
3.3 Principios de Linguagem
Linguagem cidada
Priorizar textos compreensiveis para qualquer cidadao.
Exemplo:
X Forma técnica:
"Proceder ao cadastramento mediante apresentacdo de documentacao
comprobatéria.”
v Forma cidada:
"Para se cadastrar, leve seus documentos pessoais ao local indicado."”
Comunicacéo inclusiva
Evitar termos discriminatérios ou excludentes.

Comunicacéao transparente

Divulgar informagdes completas e verificaveis.
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4. SISTEMA DE GOVERNANCA DA
COMUNICACAO INSTITUCIONAL

4.1 Estrutura de Governanca
A governancga da comunicacgdo institucional devera envolver os seguintes niveis:
Administragcao Superior
Responsavel por:
« definir diretrizes estratégicas de comunicagao
e aprovar campanhas institucionais relevantes
« apoiar acdes de transparéncia publica
Assessoria de Comunicagéo
Responsavel por:
o planejamento estratégico da comunicacao
o producdo de contetdos institucionais
e (gestdo de redes sociais e portal institucional
e relacionamento com a imprensa
Secretarias e Departamentos
Responsaveis por:
« fornecer informacdes institucionais

« validar conteudos técnicos
e colaborar com campanhas publicas

4.2 Comité de Comunicacéao Institucional

Recomenda-se a criacdo de um comité composto por representantes de diferentes
areas da administracéo.

Competéncias do comité:

« alinhar comunicacéo entre secretarias

e planejar campanhas institucionais

e monitorar indicadores de comunicacgéo

e apoiar gestao de crises comunicacionais



4.3 Fluxo de Comunicacao Institucional

O fluxo padréo de comunicacdo devera seguir as seguintes etapas:
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geracao da informacédo pelo setor responsavel
encaminhamento a assessoria de comunicacao
producao e edicdo do conteudo

validacao técnica do setor responsavel
aprovacao institucional

divulgagéo nos canais oficiais

4.4 Monitoramento da Comunicacéo

A gestdo da comunicacdo devera acompanhar indicadores como:

alcance das publicactes
engajamento nas redes sociais
acessos ao portal institucional

tempo de resposta ao cidadao
repercussao das campanhas publicas
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5. RESULTADOS ESPERADOS

A implementacdo do Sistema Integrado de Comunicacdo Institucional devera
contribuir para:

e Mmaior transparéncia da gestao publica

« fortalecimento da comunicagéo com a sociedade
e padronizacdo da comunicacao institucional

e prevencao de crises comunicacionais

o melhoria da imagem institucional
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6. CALENDARIO ANUAL DE POSTS PARA
REDES SOCIAIS INSTITUCIONAIS

Estrutura de Conteado Utilizada
Para manter organizacao, os posts podem seguir uma légica semanal:

e Segunda: Servigos publicos ao cidadéo

o Terca: Educacéao e orientacao

e Quarta: Transparéncia e a¢gbes da gestao

e Quinta: Campanhas de saude ou prevencao

e Sexta: Obras, projetos e melhorias

e Sabado: Curiosidades, historia local ou cultura

« Domingo: Participagdo da comunidade / cidadania

JANEIRO

Mensagem institucional de inicio de ano
Planejamento das acfes publicas do ano
Divulgacéo dos canais oficiais do 6rgao
Dicas de saude mental (Janeiro Branco)
Como acessar servicos digitais do 6rgao
Orientacdes sobre atendimento ao cidadao
Historia ou curiosidade do municipio
Informacdes sobre coleta de lixo

Servicos de saude disponiveis

10 Agenda institucional da semana
11.Transparéncia: onde consultar gastos publicos
12.Campanha contra a hanseniase (Janeiro Roxo)
13.Dicas de prevencdo ao mosquito da dengue
14.InformacBes sobre educacdo municipal
15.Obras ou melhorias realizadas
16.Divulgacao de projetos sociais
17.Valorizagao da cultura local

18. Orientac¢bes sobre impostos e tributos

19. Servigos online disponiveis

20.Informacgdes sobre assisténcia social
21.Mensagem institucional sobre cidadania
22.Uso consciente da agua

23.Orientacdes de transito

24.Divulgacao de programas de saude
25.Agenda cultural do municipio

26.Dicas de seguranca publica
27.Informacdes sobre meio ambiente
28.Divulgacao de atendimento ao cidadao
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29.Prestacédo de contas simplificada
30.Destaque de servidor publico
31.Retrospectiva do més

FEVEREIRO

Agenda institucional do més
Campanha sobre doengas raras
Servigos da assisténcia social
Orientacdes sobre vacinacao

Dicas de seguranca no transito
Divulgacéo de eventos publicos
Cultura e turismo local

Servigos de educacao

Informacgdes sobre coleta seletiva
10 Transparéncia administrativa
11.Orientacfes sobre salude preventiva
12.Divulgacao de programas sociais
13.Informagdes sobre direitos do cidadéo
14.Campanha de prevencao ao alcool e direcédo
15. OrientacBes sobre dengue
16.Projetos ambientais

17.Educacédo no transito

18. Servicos digitais disponiveis
19.Agenda da semana

20.Obras publicas em andamento
21.Dicas de saude publica
22.Campanha educativa

23. Histéria do municipio

24. Atendimento ao cidadao

25.Dicas de cidadania

26.Informacdes de utilidade publica
27.Divulgacédo de servicos municipais
28.Resumo institucional do més
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MARCO

Principais temas do més:
o Dia Internacional da Mulher
e Uso consciente da agua

e Educacdo ambiental

Sugestdes de posts diarios:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.Informacdes de utilidade publica
30.
31.

Agenda do més

Direitos das mulheres
Servicos de saude feminina
Educagdo municipal

Obras publicas

Campanha de saude preventiva

Historia local

Dia Internacional da Mulher
Programas sociais

Meio ambiente

Servigos ao cidadéo
Transparéncia institucional
Dicas de cidadania
Educacao ambiental
Agenda cultural
Divulgagéo de servigos
Programas de saude
Seguranca publica
Dicas de transito
Direitos do consumidor
Orientacdes educativas
Dia Mundial da Agua
Uso consciente da agua
Projetos ambientais
Atendimento ao cidadao
Cultura local

Educacéo publica
Obras e melhorias

Agenda institucional
Resumo do més

ABRIL

Temas prioritarios:

Posts:

NookwbE

Conscientizacao sobre autismo
Saude e seguranca no trabalho

Agenda do més
Educacéao inclusiva
Servigos de saude
Programas sociais

Obras publicas
Campanha sobre autismo

Direitos das pessoas com deficiéncia
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8. Educacédo municipal

9. Meio ambiente

10. Servicos ao cidadéo
11.Transparéncia publica
12.Dicas de cidadania
13.Campanha educativa
14.Agenda cultural
15.Informacdes institucionais
16.Seguranga no trabalho
17.Saude preventiva
18.Educacgéo ambiental
19. Atendimento ao cidadéo
20.Cultura local
21.Programas sociais
22.Servigos publicos
23.Direitos do cidadao
24.Agenda institucional
25.Informacdes de transito
26.Projetos municipais
27.Utilidade publica
28.0bras e melhorias
29.Agenda da semana
30.Resumo do més

MAIO

Tema forte: Segurancga no transito (Maio Amarelo)

Posts incluem:

educacao no transito
prevencdo de acidentes
servigos de saude

divulgacédo de projetos publicos

campanhas educativas
obras publicas
transparéncia administrativa
direitos do cidadao

agenda institucional

cultura local

JUNHO

Temas:
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o doacao de sangue
e meio ambiente
e campanhas educativas

Conteudos:

e saulde publica

e prevencao de doencas
e educacado ambiental

e Servigos municipais

e projetos sociais

e oObras e melhorias

e agenda cultural

« cidadania

JULHO

Temas:

« hepatites virais
o férias escolares
e turismo local

Posts podem abordar:

saude preventiva

educacéao nas férias

cultura e turismo

servicos publicos

cidadania

transparéncia administrativa

AGOSTO

Temas:

¢ aleitamento materno
e« combate a violéncia contra a mulher

Conteudos:

e saude da mulher
e assisténcia social
e direitos humanos
e educacéao publica



e campanhas educativas
e projetos institucionais

SETEMBRO

Temas:

e prevencao ao suicidio
e educacao no transito

e salde mental

e cidadania

e campanhas educativas
e Servicos publicos

e educacéao e prevencgao

OUTUBRO

Temas:

e cancer de mama
e més das criangas

Conteudos:
e saude feminina
e educacéao infantil
e cultura e lazer

e programas sociais
e Servicos publicos

NOVEMBRO

Temas:

e salde do homem
e coONsciéncia negra

Posts:

e prevencado ao cancer de prostata
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e igualdade racial

e cultura afro-brasileira
e cidadania

« transparéncia publica

DEZEMBRO

Temas:

e prevencado ao HIV/AIDS
e Sseguranca nas festas de fim de ano

Posts:

e saulde preventiva

e campanhas educativas

e retrospectiva institucional
e resultados da gestéo

« mensagem de final de ano



