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Carta do Presidente

Prezado(a) municipalista,

|dealizado h& 14 anos pela Confederagédo Nacional de Municipios
(CNM), o projeto Seminarios Novos Gestores busca apresentar aos pre-
feitos as pautas correntes que precisam de especial atenc&o no dia a
dia das gestdes municipais com o governo federal e com o Congresso
Nacional e proporcionar um momento de reflexdo sobre alguns dos prin-
cipais desafios que serdo enfrentados no decorrer de seus mandatos.

A CNM, nesta Coletanea Gestao Publica Municipal traz ao novo
gestor um rol de temas que, no momento, 0 guiarao e o ajudarao no de-
senvolvimento de suas politicas locais. Ao longo de todo o mandato, a
Entidade estaréd ao seu lado, apoiando suas iniciativas, orientando os ca-
minhos a serem seguidos e, principalmente, lutando junto ao Congresso
Nacional e ao governo federal pela melhoria das relacées entre os En-
tes, por respeito a autonomia dos nossos Municipios e por mais recur-
s0s para possibilitar melhores condices de vida as nossas populacoes.

Nesta obra, integrante da Coletanea Gestao Publica Municipal, sob
o titulo “Comunicagéo Social: Estratégias de sucesso para a gestao”,
s80 mostrados que os desafios da gestdo ja comecam no periodo de
transicdo de governo, logo apds o periodo eleitoral, o prefeito precisa
definir sua equipe. Nesse momento, s&o avaliados os nomes que irdo
compor a administrac&o e auxiliar no planejamento dos projetos. Tradi-
cionalmente, os primeiros a serem cotados sao os profissionais ligados
a administrac&o contébil, educacao e salde, mas, atualmente, é funda-
mental ter um olhar diferenciado para o profissional em comunicacgéo.
Tratam-se de temas extremamente importantes, como transparéncia,



gerenciamento de crise, relacionamento com a imprensa e 0s tipos de
midias que a prefeitura pode trabalhar.

Os cidadaos querem resolugdes ageis, e, por mais que a equipe
esteja com muita energia, seja competente e esteja disposta a desen-
volver as atividades, a realidade € dura, as obrigacdes s&do maiores que
0S recursos; sendo assim, é preciso estabelecer prioridades.

Para que as prioridades atendam aos anseios dos cidadaos, €
imprescindivel estabelecer um didlogo frequente com as pessoas, fa-
zer uma gestéo integrada e mostrar a realidade. Estar disposto a ouvir e
conversar com varios segmentos da sociedade pode facilitar o desem-
penho dos programas de governo.

Por isso, foi elaborada esta cartilha sobre comunicagéo, explicando
os tipos de ferramentas que a prefeitura pode criar e disponibilizar para
tornar a gestao mais transparente e assim obter sucesso na administra-
cao. Vale lembrar, ainda, que a comunicacao assertiva reflete confian-
¢a na gestéo e credibilidade nas informagdes divulgadas. Assim, este
material pode contribuir para orientar os novos gestores sobre a utiliza-
¢cao dos meios de comunicacdo e a importancia da gestéo participativa.

Boa leitura e uma excelente gestéao!

Paulo Ziulkoski
Presidente da CNM
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Resumo

A publicagéo focaliza os temas de comunicag&o de maior impor-
tancia para os Municipios e oferece orientagdes praticas para 0s novos
gestores, com vistas a contribuir ou fortalecer o setor de comunicacao
e capacitar e aperfeicoar seus servidores.

PN Fan
QUADRO MURAL DA PREFEITURA
—71 [sec. Municipal] |
. | Seg M
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Introducao

“Ninguém consegue triunfar, se a opi-
niao publica esta em seu desfavor. Com a opi-
nido publica a seu lado, ninguém é derrotado.”

Abraham Lincoln (1809-1865).
162 presidente dos Estados Unidos

Para comunicar, sabemos, € preciso ter dinheiro para investir
em impressos, outdoors, anuncios, pecas de radio, VTs, homepages,
e-mails, marketing, entre outras tantas estratégias de divulgacédo hoje
em dia, nas midias digitais. E todas custam caro. Para os pequenos
Municipios € um desafio.

Mas, para todos nés, do movimento municipalista, 0 modo bas-
tante eficiente de divulgar nossas acdes, propostas e dificuldades e
transformar em noticia. Para que isso ocorra, é preciso existir um dife-
rencial, inovacao, exemplo ou fato que coloque a informacéo oferecida
em pauta, ou seja, despertar o interesse das redacées. E fundamental
compreender que noticia ndo é propaganda nem publicidade, é infor-
magé&o Util, que interessa ao bem comum e atende ao interesse publico.

Outra diferenca crucial: noticia ndo envolve custos. Jornais, revis-
tas, telejornais, radiojornais, sites e portais informativos, que praticam o
bom jornalismo, tém o compromisso de publicar e veicular informacoes
de boa qualidade e de interesse da comunidade. Toda matéria de ser-
Vvico é de interesse.

Para que uma gestéo seja bem avaliada e reconhecida pelos es-
forcos e bons resultados, é preciso que a equipe de governo entenda
gue a comunicagao assertiva € uma das grandes responsaveis pelo su-
cesso da administragao.

Comunicagéo Social: Estratégias de sucesso para a gestéo 11



E por meio de uma equipe qualificada que a populacéo é infor-
mada sobre as acdes realizadas e pode ser convidada a contribuir com
a gestéo.

A cada dia, novas ferramentas de comunicagao surgem facilitan-
do a troca de informacdes e a circulacdo de noticias nem sempre ver-
dadeiras, fazendo surgir as chamadas “conversas de corredor” e dan-
do proporgcdes a boatos que podem acabar com a carreira do gestor
publico. Por isso, é importante que prefeitos e prefeitas priorizem uma
politica de comunicagao entre os colaboradores e os cidadaos, evitan-
do rumores e instituindo credibilidade.

Existem varios meios para divulgar os trabalhos realizados pelas
prefeituras, cabe a cada gestor, junto com seu assessor de comuni-
cagao, conhecer e escolher a forma mais adequada para o Municipio.

Além disso, é importante lembrar que a Lei da Transparéncia tor-
na obrigatoria a necessidade de as administracées tornarem publicos
seus atos e resolucdes. Sendo assim, responder os questionamentos
com clareza e, principalmente, ouvir o préximo, contribui para que se
tenha uma comunicacgéo transparente que, quando bem executada, di-
minui o risco de enganos, duvidas, falhas e inseguranca ao transmitir
uma informac&o. E importante que o prefeito esteja cada vez mais pro-
ximo do seu eleitor.

O objetivo desta cartilha é orientar os gestores publicos sobre o
funcionamento de cada meio de comunicacéo, relacionamento com o
assessor e imprensa, comunicacao publica e governamental, além de
dar diretrizes e preparar o prefeito ou a prefeita sobre como agir em ca-
sos de veiculagdes de matérias negativas na midia.

12 Comunicagé&o Social: Estratégias de sucesso para a gestdo



1. Por que se comunicar?

Cumprir com as obrigacdes constitucionais e ser transparente com
as acdes é fundamental para estabelecer e estreitar a relagdo da admi-
nistracdo municipal com a sociedade e assim garantir um mecanismo
fortalecido da cidadania.

Quando se tem uma comunicacao interna bem estruturada, o de-
senvolvimento das estratégias administrativas tende ser satisfatorio. Por
outro lado, uma comunicacdo externa garante que a populacao perce-
ba que as demandas da sociedade estdo sendo atendidas dentro do
que é possivel ser feito pela prefeitura. Além disso, como ja foi dito an-
teriormente, a comunicagao dos atos publicos é obrigacéo do gestor.

Figura 1 — Elementos da comunicacao efetiva

MEN"GEM

- il 1<
Y < < ye
1 > %
p <

" YJRECEPTOR | |

f(",nilssrs&':) (POPULACAO)
N
FEEDBACK
(AVALICAO DO GOVERNO)

Comunicagéo Social: Estratégias de sucesso para a gestéo 13



1.1 Transparéncia

A partir da criacéo do portal da transparéncia, ficou possivel acom-
panhar 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 corrupcéo
e estimular a participacao do cidad&do no controle dos governantes.

Desde 2009, toda cidade com mais de 50 mil habitantes tem de
se adequar a Lei Complementar 131/2009, também conhecida como Lei
da Transparéncia. Caso a Lei ndo seja cumprida e os Municipios n&o di-
vulguem todas as receitas e despesas pela internet, por exemplo, o en-
vio de recursos dos governos estadual e federal pode ser interrompido.

Em 2011, a Lei 12.527/2011, conhecida como Lei de Acesso a
Informacéao (LAl), 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 deles, os Tribunais de Contas, o Ministério Publi-
co e as entidades privadas sem fins lucrativos também devem cumprir
0 que esta escrito na Lei. E a Lei que garante a qualquer pessoa, fisica
ou juridica, receber informacdes publicas dos 6rgéos e entidades sem
necessidade de apresentar motivo.

Sendo assim, a transparéncia € mais uma das obrigagdes da ad-
ministracao publica. Mas a lei n&o € inimiga do prefeito ou da prefeita.
Pelo contrario. E por meio dela que é possivel comprovar a idoneida-
de das atividades prestadas e dos gastos feitos durante a gestao. Com
ela, também é possivel deixar claro 0 compromisso com a populacéo
de trabalhar para atender as demandas do Municipio.

A prefeitura pode implantar seu proprio sistema, ou se tiver difi-
culdades pode optar por alimentar a pagina que o governo estadual
disponibiliza, mas precisa estar atenta para que os dados sejam sem-
pre atualizados.

14 Comunicagé&o Social: Estratégias de sucesso para a gestdo



A Controladoria-Geral da Unido (CGU) criou o

programa Brasil Transparente para auxiliar Es-

tados e Municipios na implementacdo das me-
V. didas de governo previstas na Lei de Acesso a
g 5&015“’? Informacéo (LAI). A participacdo no Programa é
voluntaria e pode ser feita pelo site http://www.
cgu.gov.br/assuntos/transparencia-publica/bra-
sil-transparente/adesao.

1.1.1 Informacoes obrigatérias

De acordo com o portal da transparéncia instituido pelo governo
federal, devemos encontrar no site informacdes sobre:

m fransferéncias de recursos, para Estados, Municipios, pessoas ju-
ridicas, e feitas ao exterior, ou diretamente a pessoas fisicas. Da-
dos de todos os recursos federais transferidos da Uniao para Es-
tados, Municipios e Distrito Federal. Por exemplo, € possivel saber
sobre o repasse do Fundo de Manutencao e Desenvolvimento da
Educacéo Bésica e de Valorizagéo dos Profissionais da Educacao
(Fundeb) do Ministério da Educacéao para qualguer Municipio do
pais ou mesmo quem séo os beneficiarios do Bolsa Familia, quan-
to receberam e em que meses (recursos federais transferidos di-
retamente ao cidadao);

® gastos diretos do governo federal: contratagédo de obras, servicos
€ compras governamentais, que podem ser vistas por 6rgéo, por
acao governamental ou por favorecidos (empresas privadas ou
pessoas fisicas);

m diarias pagas e gastos feitos em cartdes de pagamento do go-
verno federal;

Comunicagéo Social: Estratégias de sucesso para a gestéo 15



execucdo orcamentaria e financeira com dados detalhados e dia-
riamente atualizados sobre os atos praticados pelas unidades ges-
toras do Poder Executivo Federal no decorrer da execucéo das
suas despesas. O cidaddo podera saber quanto e com o que esta
sendo comprometido o recurso do orgamento. E possivel, inclu-
sive, conhecer a fase em que a despesa se encontra: empenho,
liguidac&o e pagamento;

receitas previstas, lancadas e realizadas pelo governo federal, or-
ganizadas por 6rgao e por categoria das receitas, e atualizadas
diariamente;

convénios registrados no Siafi e no Siconv firmados nos ultimos
anos, com descricdo sucinta do objeto, das datas e dos valores
envolvidos, desde 1° de janeiro de 1996;

lista de empresas sancionadas pelos 6rgdos e entidades da ad-
ministracdo publica das diversas esferas federativas;

cargo, funcéo e situacao funcional dos servidores e agentes pu-
blicos do Poder Executivo Federal;

transparéncia no governo — relacao dos 6rgdos e das entidades
do governo federal que possuem Péaginas de Transparéncia Pu-
blica proprias;

participacgéo e controle social;

projetos e acBes no ambito do Poder Executivo Federal, que s&o
divulgadas pelos 6rgéos em suas respectivas paginas eletrébnicas
— 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.

Comunicagé&o Social: Estratégias de sucesso para a gestdo



Conforme determinado pela Lei Complementar 131/2009, todos
os Entes deverao divulgar:

®  quanto a despesa: todos os atos praticados pe-
las unidades gestoras no decorrer da execugao
da despesa, no momento de sua realizac&o, com
a disponibilizagao minima dos dados referentes
ao numero do correspondente processo, ao bem
fornecido ou ao servico prestado, a pessoa fisica
ou juridica beneficiaria do pagamento e, quando
for o caso, ao procedimento licitatério realizado;

®  qguanto a receita: o langamento e o recebimento
de toda a receita das unidades gestoras, inclu-
sive referente a recursos extraordinarios. (Portal
da Transparéncia)

|

VEJA MAIS

Para proporcionar o conhecimento a todos os
gestores sobre o tema, a CNM preparou um hot-
site especial. Acesse:
/ﬁ‘;:, http://www.leidatransparencia.cnm.org.br
N

A Lei Complementar 131/2009 - lei da
Transparéncia - altera a redacéo da Lei de-
jidad Fiscal (LRF) no que se

R
refere a transparéncia da gestao fiscal. O
texto inova @ determina que sejam
disponiveis, em tempo real, informages

rizadas sobre a execuclo
orgamentaria e financeira da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios.
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1.2 Diario Oficial

Outra forma de comunicacgéao oficial é o Diario Oficial da Unido, do
Estado, ou do Municipio. Ele é o jornal oficial dos 6rgéos publicos mu-
nicipais, estaduais e federais e foi criado para suprir a necessidade de
0s governos tornarem publicos os assuntos de interesse da sociedade,
como nomeacdes e decisdes do gestor, leis, decretos, resolucdes, ins-
trucGes normativas, portarias e outros atos normativos de interesse geral.

O diéario oficial do Municipio deve trazer informacdes da prefeitura e
dos 6rgéaos publicos municipais. Em cidades menores, € comum que sua
publicacéo seja semanal, mensal, ou até mesmo sem uma periodicida-
de determinada, sendo publicado quando houver um ato a ser oficiado.

1.2.1 Como publicar no diario oficial

O diario oficial € feito normalmente pela imprensa oficial do Estado,
com excecgao de algumas grandes cidades, € fica sob a responsabilida-
de da casa civil. Cada noticia ou informacé&o publicada tem valor dife-
rente de acordo com o previsto em decreto para cada imprensa oficial.

Como o pagamento de noticia é visto como publicidade, é sugerido
que a prefeitura tenha uma agéncia de publicidade licitada para anun-
ciar ndo apenas nos diarios oficiais, mas também em outros meios de
comunicagao como jornais locais, canais de televiséo, radios e outdoors.

18 Comunicagé&o Social: Estratégias de sucesso para a gestdo



2. Como Organizara
Comunica¢ao Municipal

E importante para qualquer gestdo, seja de cidades pequenas,
médias ou grandes, investir em Comunicacéo Publica, tendo sempre
como referéncia a democracia € o interesse publico. O principal obje-
tivo dessa comunicacao é contribuir para o fortalecimento do exercicio
dos direitos e deveres inerentes as responsabilidades de um cidadéo.
Ela busca estabelecer uma relagéo de qualidade entre as pessoas e as
instituicdes que desenvolvem atividades de interesse publico.

O prefeito ou a prefeita precisa buscar orientagdes sobre quais
meios e formas de comunicac&o s&o mais adequados para sua cidade
e tracar a melhor estratégia de acordo com a realidade seu Municipio.
Essa definicao deve ser feita no inicio do mandato e é aconselhavel que
seja contratado um profissional da area para ser responsavel pela co-
municacao da prefeitura e demais 6rgédos da administragcdo municipal.

A comunicacdo municipal n&o é feita apenas de publicidade e di-
vulgacéo, o bom gestor se mostra preocupado e empenhado em res-
ponder ao cidad&do com solugcdes para os problemas da cidade apon-
tados pelos proprios moradores, ou com explicacdes sobre 0s motivos
de a demanda ainda ndo ter sido atendida, além de priorizar uma boa
relagcdo com os servidores publicos. E € por meio da comunicacao pu-
blica que ele conseguira atingir esses pontos.

A comunicagéo publica deve oferecer informagdes consistentes e
claras para que o cidadao saiba onde encontrar esclarecimentos sobre
0s assuntos que lhe interessam, como, por exemplo, quando ele deve
pagar impostos, onde e quando buscar uma vacina ou como discutir as
politicas publicas. Podemos destacar que o compartilhamento, as ne-
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gociacdes, os conflitos e os acordos sdo temas importantes discutidos
na comunicacgao publica e que tém a intencao de adquirir atendimento
de interesses referentes a temas de relevancia coletiva.

Entre os instrumentos basicos da comunicacéo publica estéo pes-
quisas, planos, diretrizes, programas e canais institucionais, por exem-
plo. O importante é estabelecer objetivos e estratégias para s6 entéo
definir e qualificar os instrumentos que deverao ser adotados.

2.1 Profissional de comunicacao

Todo mundo tem aguele amigo que € comunicativo e super ativo
nas redes sociais. Para boa parte dos prefeitos e prefeitas, contar com
essa pessoa liderando a comunicacédo do governo parece ser uma ex-
celente ideia. Alguém de confianca, que te conhece e sabe o que vo-
cé quer falar. Mas pense um pouco. Ter alguém formado e capacitado
para cuidar da comunicacéo da prefeitura é fundamental para garantir
que a populacéo do seu Municipio saiba o trabalho que vem sendo fei-
to na sua gestéo.

A assessoria de comunicacéo de uma prefeitura pode atuar em
diversas frentes para garantir uma boa comunicacéo interna e externa
e é 0 assessor de comunicagé&o quem deve auxiliar o prefeito a plane-
jar o setor, tracar estratégias para encontrar os melhores meios de in-
formar o trabalho da prefeitura e das secretarias. Ele também deve ter
uma rede de contatos para divulgar os resultados positivos da gestéo
e garantir uma boa imagem do governo, afinal, diferente do publicitario,
que compra espagos junto a midia, o assessor deve conseguir colocar
noticias nos meios de comunicacao sem realizar qualquer pagamento.
Além disso, ele deve conseguir administrar situacdes de crise caso al-
guma noticia negativa venha a publico. E claro que esse profissional de-
ve ser alguém de extrema confianca do gestor, pois ele precisara saber
de todas as acdes planejadas, executadas e os problemas enfrentados.
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Prefeituras de cidades grandes tendem a ter uma secretaria de
comunicacgao responsavel por cuidar do prefeito e das grandes acées
de governo, enquanto as assessorias de comunicacao de cada secre-
taria cuidam da divulgacao dos secretarios e dos trabalhos feitos por
cada um deles.

Para prefeituras de Municipios menores, sugerimos que a comu-
nicacao seja centrada na figura do prefeito e 0 setor de comunicacao
fique vinculado ao gabinete. O ideal é que a equipe seja composta de,
pelo menos, um jornalista, um fotégrafo, um publicitario ou designer gra-
fico e um estagiario. Além disso, é importante que cada secretaria de
governo determine uma pessoa que sera o elo com a assessoria de co-
municacao, passando informacdes sobre as acées e trabalhos desen-
volvidos para serem noticiados.

2.2 Plano estratégico

As novas tecnologias de administracéo e gestdo dos Municipios
estdo a disposicao e muito se fala em administrac&o por objetivos ou
por resultados. Mas o que restou foi a inegavel necessidade de adocao
de um plano ou de um planejamento estratégico para que o Municipio
possa sobreviver as constantes ameacas e agressdes a que esta sujei-
ta em uma economia em mutag&do como a brasileira.

Na produgéo do Plano de Comunicagédo do Municipio, um impor-
tante elemento que o profissional de comunicacao deve ter sempre em
mente sdo 0s objetivos mais gerais a serem alcancados. O desafio é
convencer a opinido publica de que a Administrac&o é cidada e que to-
das as suas acdes visam ao bem-estar da comunidade.

Sempre que possivel, o profissional de comunicacéo deve parti-
cipar das reunides da Administracdo, tanto para discusséo do dia a dia
como de suas ac¢des. lgualmente, com base na realidade municipal, €
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de grande importancia a definicdo de acdes estratégicas para a cons-
trucéo da imagem do prefeito/prefeita.

Essas acbes tém que ser de dominio publico (conhecimento) de
todos os funcionarios da administracdo do Municipio, para que todos
oferecam a mesma informacéo quando indagados. Esse plano tem que
deixar claro que toda e qualquer acdo da administragcéo tem como unico
objetivo atender ao que a maioria da comunidade reivindica.

A execucao desta importante tarefa esta entre as prioritarias da
Assessoria de Imprensa. Mas é bom lembrar que nada substitui o fee-
ling do comunicador, que deve, nas suas andancas pela cidade, ouvir
0s comentarios que tém a administracdo municipal citada (negativo ou
positivo). S&o comentarios que devem ser levados em conta sempre pa-
ra definir propostas etc. que possam desarma-los.

Outra avaliag8o importante trata da analise do ambiente de comu-
nicac&o. Qual a presenca da administragdo municipal na midia, espaco
dedicado as matérias produzidas e/ou campanhas realizadas. Foi iden-
tificado algum problema? A partir dai pode ser definido qual o potencial
a ser explorado.

N&o podemos perder de vista os motes, as frases, as palavras
que vamos transmitir e que fardo a cara de nossa administragdo. Temos
de definir em que vamos apoiar nosso trabalho de comunicacao (obras
em andamento, obras previstas, salde, educacéo etc.). Enfim, em que
areas vamos apoiar nossas mensagens ou vamos fixar a imagem nos
lideres municipais, a partir do prefeito/prefeita. O plano é geral, amplo,
mas dentro dele temos estratégias, caminhos a serem trilhados.

Uma decisao importante, muito ligada a deciséo do profissional de
comunicagao, € a escolha das midias. Quais veiculos seré&o utilizados?
Vamos criar um novo jornal da administragdo? Vamos combinar esse
esforco, produzindo, semanalmente, uma coluna para publicar em jornal
da cidade ou da regido? Vamos criar um programa semanal na emisso-
ra local para ser apresentado, preferencialmente, sempre aos sabados?
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VEJA MAIS

A CNM produziu a cartilha “Gestéo Integrada
em Mobilizacdo e Comunicagao Social” que
Gesido Infegrada traz um quadro com 50 maneiras de se co-
MOBILIZACAQ E . L. ;

Sl SRSl municar no Municipio a partir dos Planos de
" Comunicacéo desenvolvidos no Projeto Ca-
paCidades. A énfase desta publicacao esta
na mobilizacdo de liderancas locais para a

efetiva participacao. Conheca este material

no portal da Confederacéao: http://www.cnm.
org.br/biblioteca/exibe/1604#titulo-livro

2.3 Comunicacao interna

A comunicacéo interna é tdo importante quanto a noticia que sai
em um jornal. Uma boa gestédo deve priorizar que os servidores publicos
estejam informados e atualizados sobre 0 que esta sendo feito pela pre-
feitura e seus diversos 6rgdos. Lembre-se, eles também sé&o eleitores e,
principalmente, formadores de opinido. Um servidor publico orgulhoso
de seu chefe (no caso o gestor) acaba apoiando e defendendo a gestao.

Existem varias ferramentas de comunicacao interna que podem
ser utilizadas pela prefeitura. Sera papel da assessoria de comunicagéo
definir qual delas é a mais adequada para a sua gestéo:

= Comunicado: pode ser impresso ou enviado por e-mail, divulgando
informacdes importantes para o servidor publico, como feriados,
pontos facultativos, confraternizacées, campanhas de vacinacao
ou acdes que envolvam a participacao deles.

= Jornal mural: 0 mural € uma excelente ferramenta, principalmente
para Municipios com dificuldade de internet. Ele deve ser locali-
zado em areas estratégicas para que os servidores possam ler os
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comunicados. Essa ferramenta pode ser utilizada tanto para co-
municacgao interna, sendo o jornal mural fixado em locais estraté-
gicos de areas internas dos 6rgéos publicos, ou externa, quando
o jornal é fixado em recepc¢des de 6rgaos que atendem ao publico
e podem informar as acfes da prefeitura e secretarias.

= |ntranet: € uma pagina na internet acessada apenas pelos servi-
dores. Nela é possivel criar canais de comunicacdo como e-mail
e divulgar noticias importantes para os colaboradores da prefei-
tura e secretarias.

® Boletim de noticia: geralmente enviados por e-mail, eles trazem
noticias atualizadas das acdes feitas pela prefeitura e demais or-
gdos da administracao publica.

® Clipping: outra pega importante no trabalho de comunicagéo de
uma instituic&do € o clipping, ou seja, 0 acompanhamento de tudo
0 que € divulgado sobre o Municipio e 0 movimento municipalista.
E preciso saber tudo o que é publicado na midia sobre a adminis-
tracao do prefeito ou prefeita, bem como criticas (se existirem), to-
das as noticias que envolvem a regido e até as principais medidas
governamentais etc. Tem de ser acompanhado o que a imprensa
(jornal, blogs, radios, TVs e midia social) fala e o que acontece no
setor. O clipping sempre foi uma ferramenta de gestéo. Ele deve
ser diario, é o veiculo ideal para a divulgacédo do que esta sendo
publicado e que interesse a administracao local e o movimento
como um todo. E de grande valia para analisar o aproveitamento
do que foi divulgado pela assessoria.

2.4 Comunicacao externa
Para a comunicacéo externa funcionar bem é preciso que o Muni-

cipio monte sua proépria assessoria de imprensa, com profissionais que
sabem como se relacionar com as redacdes € 0s jornalistas.

24 Comunicagé&o Social: Estratégias de sucesso para a gestdo



O principal papel da comunicacao externa de um Municipio é fa-
zer com que a sociedade fique sabendo e valorize as acdes da gestao.
Ela deve disseminar informacdes sobre os mais diferentes assuntos co-
mo, por exemplo:

Institucionais: referentes ao papel, as responsabilidades e ao fun-
cionamento das organizagdes — 0 aparato relativo a estrutura, politicas,
servicos, responsabilidades e funcdes dos agentes publicos, poderes,
esferas governamentais, Entes federativos, entidades, além dos direi-
tos e dos deveres do cidaddo. O que esperar, onde buscar e reclamar.

Gestao: relativos ao processo decisorio € de agcao dos agentes
que atuam em temas de interesse publico. Incluem discursos, metas,
intencBes, motivacdes, prioridades e objetivos dos agentes para escla-
recer, orientar e municiar o debate publico. O cidadao e os diferentes
atores precisam saber o que esta acontecendo em temas relacionados
a acordos, acdes politicas, prioridades, debates, execucao de acdes.

Utilidade publica: temas relacionados ao dia a dia das pessoas,
geralmente servicos e orientagdes. Imposto de renda, campanhas de
vacinacao, sinalizagao, causas sociais, informacdes sobre servicos a
disposicao e seu uso sao exemplos tipicos.

Prestacao de contas: dizem respeito a explicacéo e ao esclare-
cimento sobre decisdes politicas e uso de recursos publicos. Viabiliza
0 conhecimento, a avaliacéo e a fiscalizac&o da agdo de um governo.

Interesse privado: as que dizem respeito exclusivamente ao ci-
dadao, empresa ou instituicdo. Um exemplo: dados de imposto de ren-
da, cadastros bancarios.

Dados publicos: informacdes de controle do Municipio e que di-
zem respeito ao conjunto da sociedade e a seu funcionamento. Exem-
plos: normas legais, estatisticas, decisdes judiciais, documentos histé-
ricos, legislac&o e normas.
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VEJA MAIS

A visibilidade externa significa fazer-se notado em meio a tantas
informacdes e atores — parte vital da estratégia de atrair turistas,
empresas, projetos de cooperacdo e mesmo influéncia politica
desde o plano local até o internacional.

- Politicas especificas devem ser buscadas pa-
ATUACAO ra difundir a imagem do seu territério, da sua
ﬁ;l'a?\l‘\il'CIPAL comunidade, tais como a marca da cidade,
L HBLENTIER 2 promogao de eventos, a producgéo audio-
~ visual. Conhec¢a a publicagdo CNM intitulada
“Atuacao global municipal: dimensodes € ins-
titucionalizag&o”, disponivel na biblioteca do
portal da Confederacgéo: http://www.cnm.org.

br/biblioteca/exibe/4954#titulo-livro.

2.4.1 Meios e formas de comunicacao externa

Existem diferentes formas de divulgacao. E necessario entender
que cada meio exige uma linguagem apropriada € o profissional de co-
municac&o sabera orientar o gestor sobre cada uma delas. Temos meios
impressos, eletrénicos, verbais e visuais. Os canais ou veiculos adota-
dos devem possuir padrao visual com elementos em comum e discur-
so coerente, de modo a fortalecer a imagem promovida. Além disso, é
muito importante que os canais formais tenham publico e periodicida-
de definidos.
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Para ajuda-lo nessa decisdo, preparamos um
pequeno questionario para ser respondido junto
COM Seu assessor de comunicacao.

® \Vocé sabe por onde os cidaddos do seu Municipio se infor-
mam sobre os trabalhos da prefeitura?

= Como € a sua relagdo com a imprensa local?

®  Quais s8o os veiculos mais importantes?

= Quem séo os formadores de opinido do seu Municipio? O
que eles estéo falando da sua atuagao (seja em gestbes an-
teriores, seja na sua campanha)?

= Que tipo de imagem vocé quer passar?

= A maioria dos cidadaos sao alfabetizados? Tem capacidade
de leitura e interpretac&o?

Uma vez respondidas essas perguntas, vVocés conseguirdo pen-
sar, com o profissional de comunicacéo, o caminho a escolher.

Atencao: para aquelas perguntas que tiveram
“n&o sei” como resposta, sugerimos que seja fei-
ta uma pesquisa na cidade para ajudar a nortear
0 planejamento comunicacional.

|
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24.1.1 Site

Apesar do advento das redes sociais, 0 portal deve ser sempre a
ferramenta mais importante. Se a gestao tiver que escolher apenas um
meio de comunicagao externa a sugestao € que seja um site. A pagina
institucional deve conter informacfes de todas as secretarias. Ela tam-
bém auxilia a cumprir as leis da transparéncia e de acesso a informa-
cao. Além disso, ela tem vantagem em relac&o as redes sociais, pois
ndo exige atualizac¢&o diéria.

Um bom site institucional de prefeitura deve ter:

® noticias atualizadas;

® /inks Uteis (portais do governo estadual e federal, associacao de
Municipios, 6rgéo 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;

® ecQuipe de governo;

® contatos dos gabinetes do prefeito e secretérios.

VEJA MAIS

Desde 2006, a CNM ja desenvolveu mais de 1.000 sifes munici-
pais e de associa¢c8es municipais. Solicite mais este beneficio de
ser contribuinte da CNM. Esta ferramenta trara mais novidades
em 2017.
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Informe-se no documento: http://www.cnm.
org.br/portal/dmdocuments/SiteMunici-
pios2015.pdf

siteMunicipios

CONEDEIACAO MCOAL E MAKDS

Conhega também o portal CNM com noticias,
informacdes, publicacdes e as importantes mo-
bilizacées municipalistas: www.cnm.org.br.

2.4.1.2 Facebook

O Facebook € uma rede social criada em 2004 e cada vez mais
utilizada pela administracao publica. Além de se apresentar como um
excelente canal para divulgar as acées da prefeitura, uma fanpage (co-
mo sdo chamados os perfis oficiais na rede) € um meio de comunica-
céo direta com o cidadao, que pode mandar mensagens com criticas e
sugestdes. Por isso, € importante ter alguém dedicado exclusivamente
a atualizacao do perfil. Nao responder um comentario, uma pergunta ou
uma demanda ¢é a pior atitude que se pode ter.

Uma boa fanpage deve ser atualizada pelo menos 2 vezes ao dia
e nao mais que 4. E importante deixar claro algumas politicas de com-
portamento, como a exclusao de comentarios ofensivos a terceiros e de
cunho preconceituoso. Os demais comentarios devem ser mantidos,
mesmo que sejam uma critica a gestéo. Eles devem ser respondidos de
forma clara e objetiva, mesmo que seja um agradecimento como “Obri-
gado por nos informar sobre esse problema, vamos fazer o possivel pa-
ra ele ser resolvido”. Isso traz credibilidade a gestéo.

Uma das grandes referéncias de uso da rede social hoje, seja pa-
ra grandes empresas ou 6rgao publicos, é a fanpage da prefeitura de
Curitiba. Criada em 2013, ela facilitou a interacdo entre moradores da
cidade e o ¢rgéo, tido muitas vezes como inacessivel pela populagéo.
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Figura 3 — Fanpage da prefeitura de Curitiba/PR

Prefeitura de Curitiba

Curitiba.
Cidade
humana.

Linha do tempo Sobre Deezer Instagram

Mais ~

PESSOAS > Publicagio Foto / Video

* ok Kk
482.365
6.433

outras 30 pessoas curtica

2

m Prefeitura de Curitiba

8d - -
A primeira edicdo do PrefsCast é sobre o aniversario de Curitiba
ara cuntir esta Pagina

Aumente o volume!

Fonte: Facebook, prefeitura municipal de Curitiba

Faca parte da Familia Municipalista

A CNM divulga na sua fanpage informacdes relevantes em defesa
dos Municipios brasileiros.

Compartilhe e convide seus servidores municipais a fazerem par-
te desta Familia.

Municipalismo forte se faz com a participacéo de todos!
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ok Curtiu v Enviar mensagem Salvar Mais ~
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2.4.1.3 Twitter

Criada em 2006, essa rede social permite fazer coberturas em
tempo real dos atos da prefeitura. Assim como o0 Facebook, ela ajuda
a aproximar a gestao do cidadao e também s6 deve ser utilizada caso
haja uma pessoa dedicada a manté-la sempre atualizada e responden-
do as interagdes dos seguidores. Um bom perfil do Twitter deve ter pelo
menos 10 postagens por dia e deve se manter ativo durante o fim de se-
mana. As informagdes podem ser repetidas durante as postagens. Fer-
ramentas como o tweetdeck ajudam a programar os tweets (como s&o
chamadas as postagens), garantindo que o perfil esteja sempre ativo.

Figura 4 — Twitter da prefeitura de Sao Paulo/SP

PREFEITURA DE
SAO PAULO

Prefeitura SP

Twitter oficial da Prefeitura de Sdo

Paulo. Aqui vocé encontra noticias &

informagdes sobre a cidade que 8

gente ama.

¥ Séo Paulo
capital.sp.gov.br

lesce maio de 2014

Z

®. 9 Seguidoras que vocé conhece

; ... —

) 2.509 Fotos e videos
N8

N e
T E

Fonte: @prefsp
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TWEETS SEGUINDO

SEGUIDORES  GURTIDAS
119 mil 340
Tweets  Twestseresposias  Midia

Prefeitura SP

shows de Renato Teixeira, das Irmés Galvao
e muito mais: goo.gl/mmWPII

agoes com foco em educagéo patrimonial:
goo.g/mmWPIl
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2.4.1.4 Instagram

O Instagram é uma rede social de fotos criada em 2010. O Brasil é
0 segundo pais com o maior nimero de usuarios e interacdes nessa pla-
taforma, atras apenas dos Estados Unidos. Muitos prefeitos ja utilizaram
esse aplicativo em campanhas anteriores € podem e devem continuar
usando durante a gestdo. Além de ser uma excelente ferramenta para
divulgar pontos turisticos e promover o turismo na cidade.

Mais uma vez destacamos que é importante manter o perfil atua-
lizado e responder os comentéarios sempre que pertinente. Por ser uma
rede social de fotos, € importante usar imagens com qualidade.

Figura 5 — Instagram da Prefeitura de Uberlandia/MG

'& prefuberlandia | sesur |
EA Prefeitura de Uberlandia Use a tag #PrefUberlandia. Elas poderdo ser

respostadas aqui! ® Perfil Oficial www.fb.com/PrefUberlandia

910 publicagdes 11,4mil seguidores seguindo 511

A Prefs val dar uma pausa em respeito is
leis eleftorais e ao publico da pagina.
‘

BOA NOITE .
PRAQUEME

Fonte: prefuberlandia, instagram da prefeitura municipal de Uberlandia/MG
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2.4.1.5 Jornalzinho ou House-organ

Nem sempre, o mais indicado para se chegar a um publico de-
terminado é a grande midia. Primeiro, a midia n&o aceita qualquer men-
sagem. Uma informacao pode ser noticia para um segmento, para um
publico-alvo da instituicdo, mas ndo ser para os leitores de um grande
jornal nacional.

E motivo de grande frustracdo para os assessores de imprensa,
gue muitas vezes perdem a viséo global do colega que edita uma pu-
blicacdo nacional, o ndo emplacamento de uma pauta. “Como é que
eles n&o se interessam por isso, se todo 0 mundo quer saber sobre es-
te assunto!?”

Assim, um dos elementos mais importantes da Comunicacao Mu-
nicipal é o house-organ ou veiculo proprio de comunicagdo com seus
publicos-alvo. E uma publicacdo com periodicidade. Tem, tradicional-
mente, a forma de uma revista ou jornal tabloide, mas, na verdade, pode
ter qualquer outra forma. Importante € que ela esteja integrada no esfor-
¢co geral de comunicagao da administragdo com seu publico principal,
seus filiados e a sociedade. O house-organ deve ser bastante informa-
tivo e esclarecedor, mas amplo e democratico o suficiente para que as
atividades — e as duvidas — tenham espaco.

O house-organ nunca pode ser confundido com uma pega promo-
cional da administrac&o ou sera vista como um mero “oba-oba” do pre-
feito/prefeita. Um simples boletim impresso em papel A3, frente e verso,
com uma dobra, n&o tem a amplitude de uma revista/boletim ilustrada
em gquatro cores, com belas fotos e matérias que esclarecam o cidadéo.
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24.1.6 Carro de som

Em pequenos Municipios, o carro de som as vezes é mais efetivo
e eficiente que jornalzinhos, folhetos e redes sociais. Por isso, € impor-
tante conhecer por onde o cidadao da sua cidade se informa. Com &au-
dios curtos e mensagens objetivas produzidas por agéncias de publi-
cidade, o carro de som pode rodar pela cidade informando o cidadao
sobre campanhas, acées, datas de impostos e eventos, por exemplo.

24.1.7 Placas

A utilizagao de placas e cartazes com informagdes do trabalho da
prefeitura € uma comunicacéo eficaz em pequenos Municipios. Os out-
doors em pontos estratégicos podem ajudar o prefeito a prestar contas
do que estéa fazendo, além de anunciar as campanhas e as acdes que
devem ter participacao do cidadao.

2.4.1.8 Reunibes de bairro

Fazer reunibes em casas de liderancas de bairro para prestar
conta e ouvir a populacao é outra estratégia utilizada por prefeituras. A
prefeitura de Valparaiso (GO), por exemplo, organizava, junto com as-
sociacdes de bairros e liderancas locais, visitas para conversar com 0s
moradores, escutar suas demandas e explicar o que a prefeitura estava
fazendo ou tendo dificuldade para realizar. Essa estratégia aproxima o
gestor do morador.
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Figura 6 — Reuniao de bairro do projeto “Prefeitura na minha casa”
SN e T 3 5 e Z

N
Cw
PREFEITURA

NA MINHA

CASA

Qe 'oom
aue Voce veio!

, Vavos ter um dedo de prosa?

Fonte: Prefeitura de Valparaiso-GO.
2.4.1.9 Release

Quanto menos trabalho um release der a um jornalista, maior a
possibilidade de ele ser publicado. Se receber “mastigadinho”, melhor.
Enquanto o briefing € um documento geral, amplo, que explica um as-
sunto e objetiva servir de base para outra agdo, como uma campanha
publicitaria ou simplesmente a redacédo de uma nota de coluna de jor-
nal, e o clipping, a compilacédo de tudo o que a midia publica sobre a
administracéo, o release é o elemento de ligacéo entre o prefeito/pre-
feita e a midia.

E matéria jornalistica de interesse da instituicdo, que ela quer ver
publicada pela midia, ou € um complemento de informacdes enviado
como sugestdo, uma espécie de roteiro distribuido pelo assessor de
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imprensa durante as entrevistas e os eventos, visando a facilitar o tra-
balho dos reporteres.

O texto do release deve trazer dados para sensibilizar o editor a
publicar a matéria. Se for uma pauta, deve ser noticia que, efetivamen-
te, atraia o veiculo que a recebeu. O assessor de imprensa deve rejei-
tar a matéria “chapa-branca”, ou seja, com a cara da administracéo.
Release n&o é texto publicitario, € matéria! Esta deve ser completa, ou
seja, trazer uma sugestéo de titulo. Muitas vezes, um bom titulo pode
determinar que o release seja 0 escolhido em meio a muitos outros que
repousam na mesa do editor. Se ele for sugestivo, estiver no padrdo da
publicacéo, ele pode ser a tabua de salvacéo do editor para o fecha-
mento da pagina.

Finalmente, o pé de pagina. Depois de, no maximo, duas laudas
de matéria, o release deve apresentar todas as indicagcdes que permi-
tam ao editor do jornal comprovar a autenticidade da noticia ou facilitar
o trabalho do repoérter encarregado de aprofundar as informacgdées. Deve
conter data, numeros de telefone, celulares e e-mail, a fim de que ele,
se quiser, contate o colega assessor que enviou 0 material, ouca a fonte
citada ou marque uma entrevista com o prefeito/prefeita que enviou as
informacdes. O jornalista assessor de imprensa deve assinar o release,
colocando seu numero de registro profissional para demonstrar ao cole-
ga que o receberé que do outro lado da informagao esta um profissional
que segue 0S mesmos parametros éticos existentes em uma redacéo.

Todo release deve ter apenas um ponto principal. Um unico te-
ma, uma unica novidade. Nao deve pretender dizer tudo 0 que o pre-
feito/prefeita acha importante passar para a imprensa naguele momen-
to. Outros contatos deverdo acontecer para que se possa passar tudo
o que queremos dizer. O texto do release é jornalistico, portanto, a ma-
téria/release que sera enviada deve ter lide, sublide, titulo, entretitulos.

O que é mais importante para abrir uma matéria? E claro que o
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mais importante € o que interessa diretamente ao leitor, ao cidadéo. Fi-
nalmente, um release s6 deve ser enviado se nao houver qualguer duvi-
da em relagado a sua autenticidade. Um texto mal redigido produz efeito
contréario ao pretendido. O assessor nunca deve deixar de ser jornalis-
ta. Mais vale uma pequena matéria do que um bom texto publicitario.
Uma grande matéria impactante € lida, traz credibilidade para a admi-
nistrac&o. Um bom texto publicitario vende, mas ndo convence, nao tem
credibilidade.

2.4.1.10 Promocé&o de eventos

Além das mensagens e dos veiculos da propria administracao (ra-
dio web, TV web, boletim etc.), ndo podem ser descartados os eventos
da administracdo. Seminarios, mobilizacdes, exposicdes, participacao
em congressos, inauguracdes, lancamentos e inauguracéo de obras.
Todos s&o momentos muito importantes no trabalho do assessor de co-
municacgdo para ampliar o movimento municipalista e levar a comuni-
dade o conhecimento de acdes necessarias para que o cidadao possa
valorizar o administrador.

Hé& de se trabalhar com folga, com possibilidades extras a serem
exploradas, com planos alternativos a cada momento, com saidas es-
tratégicas. O planejamento deve levar em conta a possibilidade de tu-
do dar errado no momento e, imediatamente, um plano B poder ser im-
plementado. Os eventos devem ser destinados aos filiados e discutir a
possibilidade de convites as demais entidades da sociedade. E a opor-
tunidade para comunicar planos, agoes e projetos e debater o trabalho
de articulagao dentro do Congresso Nacional e do governo federal, sem
excluir as Assembleias Legislativas e os governos estaduais.
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SEMANA NACIONAL DO MU-

NICIPALISMO
No inicio de cada ano, a CNM
| . .
CICLO DE MOBILIZACAO aproveita a semana do munici-
Faga parte desse movimento. Siga os passos deste guia de . )
mobilizagdo municpalista e Viva o seu Municipio: pa“SmO para comemorar o Dla

Nacional do Movimento Munici-
palista Brasileiro (23 de feverei-
ro) e para lancar a campanha
Viva seu Municipio. O objeti-
VO é estimular gestores muni-
cipais a reforcarem a comuni-
cacdo com suas comunidades,
relatando os desafios enfrenta-
dos pela gestao municipal.

Participe desta iniciativa da
CNM e mobilize sua cidade!

A maioria dos eventos deve ser aproveitada para a divulgacéo
de pecas promocionais, antes mesmo de sua realizacao, para conheci-
mento geral e material de divulgacao e publicacdo pela midia. E impor-
tante preparar os agentes municipalistas, os porta-vozes que vao falar
pela administracdo. Devemos estabelecer o que vamos mostrar e qual
a imagem, a fala, o teor da informagao que queremos ver divulgado.

Se a divulgacao for a estratégia, durante a fase da preparacéo,
€ possivel se intermediar algumas entrevistas exclusivas, como adian-
tar alguma coisa sobre o0 objetivo do evento. Os jornais, com certeza,
vao querer publicar antes o que reservamos para o dia do evento. Nes-
tes momentos, nascem debates sobre qual a midia mais eficaz? Qual
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a mensagem que queremos passar com o evento? Ninguém pode ficar
perdido, ir para o lugar errado.

Temos de reservar o momento da imprensa. O ideal é antes da
solenidade. O pessoal chega mais cedo, fala confortavelmente em uma
sala separada e depois todos vao para a festa. Sem atropelos. Muitas
vezes, no entanto, os jornalistas querem repercutir a fala do convidado
mais importante. O melhor é ter um lugar reservado junto a mesa para
esse encontro, longe dos bajuladores.

Lembre-se de que nao adianta criar varias mi-

dias que ndo serdo devidamente atualizadas e

acompanhadas periodicamente pelos profissio-

nais da area. Mais vale ter um Unico canal de co-

g municacgao solido e atualizado, que investir em

varios perfis e deixa-los desatualizados. A perio-

[-EMBRETE dicid.aclllle ea frequéncia} dgs informa}gées geram

—_— credibilidade com o publico-alvo. E importante

que se facam avaliacoes periddicas no decorrer

do mandato, seja por meio de pesquisas virtuais

Ou presenciais, para monitorar o plano de comu-

nicacao e verificar se os procedimentos escolhi-
dos estao funcionando corretamente.

2.4.2 Ouvidoria

O cidadéao pode e deve apontar sugestdes de demandas sociais
e participar diretamente na implementacao de politicas publicas.

O brasileiro esta cada vez mais atento as atividades desenvolvi-
das no Municipio, sendo assim, é importante que a prefeitura crie um
canal direto de comunicac&o com a sociedade para facilitar 0 acesso
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dos usuérios aos servicos publicos e oferecer um espaco para que as
pessoas possam registrar suas sugestoes, criticas, denuncias, mas é
preciso também que 0s gestores se preocupem em dar um retorno pa-
ra que o cidadao tenha certeza de que foi ouvido, de que seu pedido
sera analisado e logo tera uma solugéo.

Por meio da ouvidoria, os cidaddos podem obter informacoes cla-
ras sobre seus deveres e direitos, e também podem contribuir e cobrar
solucdes, além de fazer com que a administracao publica seja mais pro-
xima do cidad&o. Ter uma comunicacéo acessivel, direta e promover um
bom relacionamento democratico com a sociedade garantem um apoio
so6lido no processo de modernizacao da comunicacéo assertiva da ci-
dade e auxilia para consolidar a imagem do servigo publico.

As ouvidorias publicas s&o um instrumento da cidadania e seréo
pilares fundamentais de sustentacao das democracias modernas. O ob-
jetivo é trabalhar pela satisfacao dos cidadaos, atuando como promoto-
ras e agentes de mudancas em prol de uma gestao publica democrati-
ca, transparente, eficaz, participativa, ética e eficiente.

Da mesma forma que as organizacfes da sociedade civil agem
como permanentes vigilantes da qualidade dos servicos publicos, o ci-
dadao comum cobra a sua cidadania. As reivindicacdes e as reclama-
coes se tornam uma fonte de recomendacdes para a melhoria do ser-
vigco publico.
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3. Relacionamento
com a Imprensa

Divulgar as atividades e as decisdes tomadas pela administracéo
municipal € apenas uma das obrigacdes da comunicacéo. Além de in-
formar e instruir os cidadaos para a criagdo de uma visao critica e parti-
cipativa sobre as a¢des institucionais, este setor também € responsavel
por assessorar o prefeito e seus secretarios municipais com 0s meios
de comunicagao externos.

O desenvolvimento de estratégias, o planejamento de midias, a
definicao de padrées de identidades das campanhas publicitarias pro-
movidas pela administragdo municipal também fazem parte das ativida-
des desenvolvidas pelos profissionais de comunicacéo.

Ter um bom relacionamento com a imprensa é essencial para que
aimagem da instituic&o seja fortalecida, credivel e respeitada. A constru-
¢ao de um bom relacionamento com a midia € fundamental para a ima-
gem das instituicdes. A comunicag¢ao da prefeitura deve intermediar o
contato com os jornalistas externos. Sugerir pautas, organizar coletivas e
desenvolver estratégias de comunicacédo com a imprensa é fundamental.

Orientar e treinar os servidores publicos administrativos sobre co-
mo se portar durante as entrevistas, como lidar com jornalistas, e sobre
0 que deve ou ndo falar para o jornalista; acompanhar entrevistas sem-
pre que possivel.

E importante que o tratamento com a imprensa seja sério, mas
sem indicios de arrogancia. Ser simpatico, firme e evitar polemizar cer-
tos assuntos pode ajuda a criar um clima tranquilo e ndo compromete
a entrevista. As respostas devem ser curtas e objetivas para evitar edi-
¢Oes e comprometer a resposta; sendo assim, o gestor demonstra que
estd inteirado do assunto e evita duvidas na interpretagédo de sua fala.
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Ofereca, sempre que possivel, material escrito como briefing dos
assuntos abordados. Isso facilita a consulta do repérter se ele tiver du-
vidas quando chegar a redacgéo. Caso alguma resposta ndo possa ser
concedida, explique a razao.

Cuidado com os e-mails enviados aos jornalistas. Informac¢des em
“off” s6 devem ser passadas para jornalistas com 0s quais tenha uma
relacdo de extrema confianga. Se falar nessa condigéo, peca o “off”,
explicitamente. Se néo fizer isso, o jornalista vai publicar o que foi dito,
identificando vocé como fonte da informacéo publicada.

N&o se irrite se algum repodrter procurar vocé para um assunto
que n&o é da sua especialidade. Ele pode simplesmente estar se em-
penhando para fidelizar vocé como fonte. Isso significa criar um vincu-
lo que Ihe dé maior liberdade quando realmente houver algo de maior
interesse para ele.

O respeito e o cuidado s&o primordiais, é preciso um bom rela-
cionamento com a imprensa para se manter um canal de comunicagao
aberto com a sociedade.

Para atender um jornalista é preciso estar inteirado do assunto, é
funcdo do setor de comunicacao avaliar a pauta, o prazo e a forma de
atendimento ao jornalista. Saber o perfil do jornalista e para qual veicu-
lo ele estéa falando, levantar dados sobre as informacdes solicitadas pe-
lo jornalista e, caso a prefeitura ndo possa se pronunciar, € necessario
que expliqgue com antecedéncia e se coloque disponivel para auxiliar
em outras oportunidades.

3.1 Media Training
O media training também conhecido como treinamento de midia
€ uma das mais atuais ferramentas de comunicacéo, o intuito € preparar

um porta-voz da prefeitura para lidar com a imprensa e ser bem com-
preendido pelos meios de comunicacéo e pelo cidadao.
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O publico tem se modificado por causa da facilidade das pessoas
de receberem informacdes, mas assimilar as informacdes e identificar
0 que é ou nao importante ainda nao é uma tarefa facil. Por isso, é ne-
cessario que os profissionais estejam preparados para atender a de-
manda da sociedade.

Este tipo de treinamento faz com que o porta-voz conhega um pou-
CO mais sobre os bastidores dos meios de comunicagao e contribui para
qgue se tenha um bom relacionamento com os jornalistas.

Quando a prefeitura tem uma pessoa capacitada para atender a
demanda da imprensa externa permite um acesso rapido e seguro aos
colaboradores que trabalham na corporacéao.

Durante o treinamento, sdo dadas varias dicas de comportamen-
to, aparéncia e de como 0s termos técnicos devem ser utilizados para
que nao dificultem a compreensdo do que esta sendo dito.

3.2 Recomendacao as fontes

Dar uma entrevista no é tarefa simples. De um lado, estdo as fon-
tes, de outro, os reporteres. S&o dois campos de interesse completa-
mente diferentes. Nao raro o que as fontes querem falar é, exatamente,
0 que nao interessa aos jornalistas. Se a imprensa foi convocada para
uma entrevista sobre o objetivo do evento, é preciso ter material de apoio.

A fonte, por seu turno, deve ser informal. Radio, por exemplo, co-
mo dizia Cazuza, traz “segredos de liquidificador”, ou seja, depois do
advento do walkman, ele fala dentro dos ouvidos das pessoas. Radio é
midia de percepgao individual, portanto, nada de tratar o comunicador
que comanda o programa com ceriménia. Os comunicadores de radio
s&0 as personalidades brasileiras mais populares que existem.

Se o reporter tiver alguma duvida, ele pode ligar para os esclare-
cimentos. Numa entrevista coletiva, todos esses cuidados dobram. O
entrevistado deve dar uma explicacado geral sobre o problema e termi-
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nar essa apresentacdo com a informacao mais importante. Em seguida,
0 momento das perguntas, que devem ser respondidas com agilidade e
consumindo pouco tempo.

3.3 Oportunidades e dicas
3.3.1 Clareza nas informacoes

Se vocé é agente municipal (prefeito, prefeita ou secretario munici-
pal) e for procurado pela imprensa, porque tem uma boa informac&o para
transmitir para a sua comunidade, aproveite a oportunidade, sem esque-
cer que os jornalistas também véo atras de pautas negativas. O agente
municipal tem de estar preparado e esclarecer com clareza todos os fa-
tos solicitados.

O prefeito ou prefeita precisa ser claro, direto, objetivo e conciso.
Usar frases curtas e evitar intercalacdes excessivas ou ordens inversas
desnecessérias.

N&o deixe a oportunidade passar, atenda logo e sempre que possivel.

3.3.2 Preparacéo para entrevistas

Quando surgir a oportunidade de uma entrevista, a assessoria de
Imprensa tem de possuir material a respeito do tema para distribuicdo. E
preciso saber, no entanto, preparar a autoridade local para a entrevista.

Confira algumas dicas para o assessor de imprensa:

® sempre que possivel, escolha um local de preferéncia que tenha a
marca da administrac&o;

® prepare a autoridade sobre o que vai falar;

B sempre que possivel, antecipe com os jornalistas que outros temas
pretendem abordar nas entrevistas. O entrevistado ndo pode ser
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surpreendido por perguntas de temas de que nao tém completo
dominio.

Confira algumas dicas para o entrevistado:

® seja gentil e educado;

® escute a pergunta antes de responder e dé respostas objetivas
e curtas;

® use linguagem clara e simples, o que ndo significa ser informal;

= jamais use palavroes;

® ndo comente sua vida pessoal hem pergunte sobre a vida pes-
soal do jornalista;

= no final, agradeca e coloque-se a disposicao para outras colabo-
racoes.

3.3.3 Preparando um bom release ou material informativo

Para o assessor de imprensa, fica a dica para construir periodos
com no maximo duas ou trés linhas de 70 toques. Os paragrafos, para
facilitar a leitura, deverao ter cinco linhas cheias, em média, e no maxi-
mo oito. A cada 20 linhas, convém abrir um intertitulo. A simplicidade
€ condicao essencial do texto jornalistico. Lembre-se de que vocé es-
creve para todos os tipos de jornalistas (Radio, TV, jornal, blogs etc.).

Adote como norma a ordem direta, por ser aquela que conduz mais
facilmente a esséncia da noticia. Dispense os detalhes irrelevantes e va
diretamente ao que interessa, sem rodeios.

A simplicidade do texto ndo implica necessariamente repeticao
de formas e frases desgastadas, uso exagerado de voz passiva (sera
iniciado, sera realizado), pobreza vocabular etc. Com palavras conhe-
cidas de todos, é possivel escrever de maneira original e criativa e pro-
duzir frases elegantes, variadas, fluentes e bem alinhavadas. Nunca é
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demais insistir: fuja, isto sim, dos rebuscamentos, dos pedantismos vo-
cabulares, dos termos técnicos evitaveis e da erudicao.

N&o comece periodos ou paragrafos seguidos com a mesma pala-
vra nem use repetidamente a mesma estrutura de frase. O estilo jornalis-
tico € um meio-termo entre a linguagem literéria e a falada. Por isso, evite
tanto a retérica e o hermetismo como a giria, o jarg&o e o coloqguialismo.

Tenha sempre presente: 0 espaco hoje € precioso; o tempo do
leitor, também. Despreze as longas descricfes e relate o fato no menor
numero possivel de palavras. E proceda da mesma forma com elas: por
que “opor veto a” em vez de “vetar”, apenas?

Em qualquer ocasi&o, prefira a palavra mais simples: votar é sem-
pre melhor que sufragar; pretender € sempre melhor que obijetivar, in-
tentar ou tencionar; voltar € sempre melhor que regressar ou retornar;
tribunal é sempre melhor que corte; passageiro € sempre melhor que
usuario; eleicao € sempre melhor que pleito; entrar € sempre melhor
que ingressar.

S6 recorra aos termos técnicos absolutamente indispensaveis e
nesse caso coloque o seu significado entre parénteses. Vocé ja pensou
que até ha pouco se escrevia sobre juros sem chamar indices, taxas
e niveis de patamares? Que precos eram cobrados e ndo praticados?
Que parametros equivaliam a pontos de referéncia? Que monitorar cor-
respondia a acompanhar ou orientar?

Nunca se esqueca de que o jornalista funciona como intermedia-
rio entre o fato ou fonte de informacéo e o leitor. Vocé nao deve limitar-
-se a transpor para o papel as declaragdes do entrevistado, por exem-
plo; faca-o de modo que qualquer leitor possa apreender o significado
das declaragdes. Se a fonte fala em demanda, vocé pode usar procura,
sem nenhum prejuizo. Da mesma forma traduza patamar por nivel, po-
sicionamento por posicao, agilizar por dinamizar, conscientizacdo por
convencimento, se for o caso, e assim por diante.

Abandone a cémoda prética de apenas transcrever: vocé vai ver
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gue o seu texto passara a ter o minimo indispenséavel de aspas e qual-
quer entrevista, por mais complicada, sempre tendera a despertar maior
interesse.

Procure banir do texto os modismos e os lugares-comuns. Vocé
sempre pode encontrar uma forma elegante e criativa de dizer a mes-
ma coisa sem incorrer nas férmulas desgastadas pelo uso excessivo.

Veja algumas: a nivel de, deixar a desejar, chegar a um denomina-
dor comum, transparéncia, instigante, pano de fundo, estourar como uma
bomba, encerrar com chave de ouro, segredo guardado a sete chaves,
dar o ultimo adeus. Acrescente as que puder a esta lista.

Dispense igualmente os preciosismos ou expressdes que preten-
dem substituir termos comuns, como: causidico, edilidade, soldado do
fogo, elenco de medidas, data natalicia, primeiro mandatario, chefe do
Executivo, precioso liquido, aeronave, campo-santo, necropole, casa de
leis, petardo, fisicultor, Camara Alta etc.

Proceda da mesma forma com as palavras e as formas empola-
das ou rebuscadas, que tentam transmitir mera ideia de erudicdo. O
noticiario n&o tem lugar para termos como tecnologizado, agudizagéo,
consubstanciac&o, execucional, operacionalizacado, mentalizacéo, trans-
fusional, paragonado, rentabilizar, paradigmatico, programatico, em-
blematizar, congressual, instrucional, embasamento, ressociabiliza¢&o,
dialogal, transacionar, parabenizar e outros do género. Nunca escreva
0 que vocé ndo diria. Assim, alguém rejeita (e nao declina de) um con-
vite, protela ou adia (e ndo procrastina) uma decis&o, aproveita (e ndo
usufrui) uma situagcédo. Da mesma forma, prefira demora ou adiamento a
delonga; antipatia a idiossincrasia; discordia ou intriga a cizania; critica
violenta a diatribe; obscurecer a obnubilar etc.

Dificilmente os textos noticiosos justificam a inclusdo de palavras
ou expressodes de valor absoluto ou muito enfatico, como certos adjetivos
(magnifico, maravilhoso, sensacional, espetacular, admiravel, espléndi-
do, genial), os superlativos (engracadissimo, deliciosissimo, competen-
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tissimo, celebérrimo) e verbos fortes como infernizar, enfurecer, maravi-
lhar, assombrar, deslumbrar etc.

Termos coloquiais ou de giria dever&o ser usados com extrema
parcimdnia e apenas em casos muito especiais (nos dialogos, por exem-
plo), para ndo darem a ideia de vulgaridade e principalmente para que
n&o se tornem novos lugares-comuns. Como, por exemplo: a mil, bara-
to, galera, detonar, deitar e rolar, flagrar, com a corda (ou a bola) toda,
legal, grana, bacana etc.

Seja rigoroso na escolha das palavras do texto. Desconfie dos si-
nénimos perfeitos ou de termos que sirvam para todas as ocasides. Em
geral, ha uma palavra para definir uma situacao.

Faca textos imparciais e objetivos. Nao exponha opiniées, mas fa-
tos, para que o reporter tire deles as proprias conclusées. Nao use for-
mas pessoais nos textos, como: Disse-nos o deputado [...]/ Em conversa
com a reportagem do Estado [...] / Perguntamos ao prefeito [...] / Che-
gou a nossa capital [...] / Temos hoje no Brasil uma situac&o peculiar. /
Nao podemos silenciar diante de tal fato. Algumas dessas construcées
cabem em comentarios, crénicas e editoriais, mas jamais no noticiario.

Como norma, coloque sempre em primeiro lugar a designagao do
cargo ocupado pelas pessoas e ndao o seu nome. Busque formas me-
nos batidas ou simplesmente as dispense: se a sequéncia do texto esti-
ver correta, esses recursos se tornardo absolutamente desnecessarios.

Nunca deixe de ler até o fim um original que va ser refeito. Mes-
mo que vocé tenha apenas 15 linhas disponiveis para a nota, a linha 50
do texto primitivo podera conter informacdées indispensaveis, de refe-
réncia obrigatdria.

Preocupe-se em incluir no texto detalhes adicionais que ajudem
a compreender melhor o fato e a situa-lo: local, ambiente, anteceden-
tes, situacdes semelhantes, previsdes que se confirmem, adverténcias
anteriores etc.
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4. Gerenciamento de Crise

Diante de uma situacao de crise é preciso unificar o discurso com
a comunicacdo para que as informacdes n&o sejam distorcidas. Por isso,
antes de divulgar alguma nota a imprensa, o prefeito precisa reunir sua
equipe e entender a situac&o. Neste momento, o gestor tem de manter
a calma, estabelecer um porta-voz que tenha dominio do assunto pa-
ra transmitir confianca para a populacao e assegurar a credibilidade.

Pode ser que sejam feitas perguntas que a prefeitura ndo devera
responder de imediato, mas o importante é anotar a questdo e encami-
nhar a resposta quando possivel. A prefeitura deve, na medida possi-
vel, ser o mais transparente que puder com a imprensa, caso haja da-
dos numéricos e estimativas, é preciso se preocupar com a atualizacao
constante dessas informacdées. A divulgacao deve ser agil e as respos-
tas claras, objetivas e devem evitar possiveis polémicas para néo cau-
sar nenhum desconforto.

A forma mais eficiente de combater momentos de crises durante
a gestéo é ter um planejamento prévio, ou seja, orientar a equipe sobre
como agir caso alguma situac&o saia da normalidade, o funcionarios de-
vem estar orientados e treinados para saberem como e onde recorrer
neste momento. Dessa forma, a prefeitura estara preparada para enfren-
tar um momento de turbuléncia e para minimizar os riscos que podem
afetar os resultados da gestéo.
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