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O processo representa todo o fluxo percorrido para a producdo de materiais — em
diferentes formatos ou plataformas — com o objetivo de divulgar conteGdos jornalisticos,
educativos, esclarecer duvidas ou simplesmente compartilhar informagdes relevantes
voltadas & temdtica do Ministério Piblico do Trabalho. Podem ser elaborados conteiddos
para toda a sociedade ou para publicos especificos.

ELEMENTOS DO PROCESSO

[

Descrigdo

Ao receber a demanda, deverd ser feito o planejamento inicial do atendimento,
realizando-se um briefing com o demandante para entender a solicitagéio e orientd-lo
sobre as formas de atendimento e os produtos de comunicagcdo que podem ser gerados
(campanha, release, noticia, card para redes sociais etc.). Essa atividade pode ser
realizada pela chefia, antes de designar um servidor para atender a demanda, ou pelo
préprio servidor pautado.

Descrigdo
Consiste em desenvolver e gerir todas as etapas de constru¢do de uma campanha de

comunicacdo, a partir do entendimento da demanda inicial & logistica de distribuicdo do
material produzido.

L]

Descrigdo

Algumas campanhas sdo produzidas por agéncias externas com verbas disponiveis de
Termos de Ajustamento de Conduta (TACs). Nesses casos, a Secom fard a interagdo com
a empresa externa para garantir que a campanha seja elaborada de acordo com as
premissas e diretrizes de comunicagéo do MPT.

=
Descrigdo

O processo descreve as atividades a serem realizadas para elaboragéio dos documentos
(release, noticia e nota), destacando critérios a serem observados.

O profissional de comunicagdo avalia o material recebido (TAC, ACP, decisdo judicial,
destinagdo, efc) e entdo deve entrar em contato com o demandante para tirar eventuais
duvidas ou coletar declaragdes (aspas) para serem inclusas no texto. Apds a produgdo do
texto, o material deve ser validado tanto pelo demandante quanto pela chefia imediata.
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=)
Descrigdo

O processo descreve as atividades a serem realizadas para elaboragdo e divulgagéo de
nota publica, destacando critérios a serem observados.

Em relacdo as notas publicas, o assessor de comunicagdo deve avaliar tanto o teor quanto
a redagdo do texto e identificar trecho de destaque que pode ser aproveitado em um
breve texto de apresentacdo da nota. Apés o texto de apresentagdo, o profissional deve
reproduzir a nota na infegra.

=
Descrigdo

O processo retrata as atividades desenvolvidas para disponibilizagéo de icones (arte
grdfica, fotografia ou ilustragdo) utilizados nas pecas de comunicagdo geradas pela
Secretaria.

(=)
Descrigdo

O processo descreve a sequéncia de atividades desenvolvidas para produgéo de
audiovisuais demandados & Secretaria e/ou utilizados em suas campanhas de
comunicagdo.

=)
Descrigdo

O processo descreve as atividades desenvolvidas para a producdo de cards que sdo
pecas visuais com templates especificos para cada formato de rede:

Facebook- Cards para o feed de noticias: o tamanho ideal é 1200 x 630px ou 399 x
150px no minimo.

Instagram- Postagens: o tamanho ideal é 1080 x 1080px ou 600 x 600px no minimo.
Stories- Tamanho da imagem: 1080 x 1920px (proporgdo 9:16);

Twitter- Postagens com imagem no feed: o tamanho ideal é 900 x 450px ou até 1080 x
1080px.

Munido de um briefing e de uma redac¢do para compor a arte, preparadas pela social
media (Fabiula Sousa) do nicleo de redes sociais, a Secom aciona a empresa terceirizada
ou alguém da equipe de Publicidade para a confecgdo do card.

O template pode usar design grdéfico e fotografias. Um profissional especializado em
criagdo vai definir a identidade visual (tipografia, cores, elementos, etc.). Para executar
a criagdo, sdo usados softwares de edicdo de imagem, banco de imagens e fotografias
institucionais.

A imagem é o que captura a atengdo do internauta que, sé depois, clica no post e 1&é a
informagdo que hd na publicagdo.
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O]
Descrigdo

Apds a aprovagdo do produto de comunicagdo, serd validada sua forma de divulgagdo
(E-mail marketing, publicagcdo no Portal do MPT, publicacdo na Intranet, postagem em
redes sociais etc.). A forma de divulgagdo é definida ainda no planejamento da demanda,
mas pode ser alterada ou ampliada conforme o material é produzido.

Ol
Descrigdo

Para publicar materiais no portal no MPT é necessdrio definir o destaque que serd dado
ao conteddo, para assim identificar a drea da pdgina em que serd postado.

Para fazer as atualiza¢des no portal externo (internet), o(a) servidor(a) precisar ter um
acesso especifico, concedido pela TI.

Instrucdes para inclusdo de publicagées no Portal Externo da PGT
1. Acesse o endereco https://mpt.mp.br/login;

. Digite usudrio e senhg;

. Clique no link “Contetddo” no menu a esquerda;

. No contetdo a direita, clique em PGT e depois em Publicacdes;

2
3
4
5. Clique na pasta correspondente ao tipo de publica¢do a ser incluido;
6. No menu & esquerda clique em Adicionar item e depois em Publicacdo;
7. Preencha as informagdes na tela de cadastro;

8

. IMPORTANTE: sempre navegue pelo gerenciador clicando em no item “Contetdo”.
Assim fica mais fdcil localizar e editar os conteGdos.

]
Descrigdo
Para publicar na intranet, o servidor devera:
1. Acessar o endereco https://intranet.mpt.mp.br;
2. Digitar usudrio e senha;
3. Clicar em “Noticias do MPT” (nacional) ou “Noticias da PGT” (local);
4. Clicar no link “Adicionar item” no menu & esquerda e “Noticia” em seguidag;

5. Preencher as informagdes na tela de cadastro.
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]
Descrigdo

A divulgagcdo de materiais por e-mail pode ser feita pelo e-mail marketing, uma das
ferramentas de comunicacgdo interna da Secom. Esse servico consegue enviar, de uma sé
vez, pegas de e-mail personalizadas (convites de eventos, campanhas publicitarias,
informativos, etc.) para toda a lista. Antes de disparar o e-mail marketing, é precisa reunir
todos os contatos dos destinatdrios em uma lista, que pode ser feita pela prépria Secom
(neste caso, os contatos serdo transferidos individualmente para o outlook) ou por meio
de agrupamento dos contatos eletrdnicos, viabilizado via T.I. As listas podem conter
apenas usudrios do préprio MPT ou usudrios externos (menos usual).

Por meio do e-mail a Secom também divulga os releases e avisos de pauta & imprensa.
Isso acontece por meio do servico de mailing, que é uma lista de contatos externos de
profissionais de imprensa do Brasil inteiro, por estado ou por editorias especificas, por
exemplo. O mailing é uma ferramenta profissional contratada e possibilita o disparo
auvtomatizado para as listas de e-mails predefinidas. Permite também a padronizagdo
da mensagem, o agendamento de disparos e suporte para desenvolver layouts mais
chamativos para os e-mails.

Segue abaixo as instrugées da plataforma “Comunique-se — Workr” do contrato vigente

(maio/2021).

1. Acesse o endereco https://app.workr.com.br/ ;
2. Digite usudrio e senhaq;

3. Clique no botdo “+”;

4. Preencha todos os passos da campanha e, no ¢ltimo, clique em “Agendar ou Enviar”.

@
Descrigdo

O processo orienta como realizar publicagdes nas principais redes sociais do MPT,
identificando as principais regras e estratégias de publicagdo.

=)
Descrigdo

Consiste na mensurag¢do do desempenho da ag¢do de comunicagdo nas redes sociais, por
meio de ferramentas e métricas especificas das principais publicagdes.

@
Descrigdo

Consiste no planejamento e articulagcdo da logistica de entrega da campanha produzida
fisicamente.
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]

Descrigdo

A depender do produto de comunicag¢do veiculado, deverdo ser realizadas diferentes
formas de arquivamento.

Demandas recebidas pelo sistema Atena deverdo ser finalizadas apés a demanda ser
atendida.

Solicitacdes recebidas via PGEA deverdo ser arquivadas no MPT Digital Administrativo,
com resposta ao demandante.

Os materiais fisicos, remanescentes de campanhas, devem ser relacionados para controle
quantitativo (via planilha eletrénica — sob responsabilidade do administrativo da Secom)
e recolhidos ao depdsito. Havendo estoque de impressos, estes serdo distribuidos ds
Regionais e entidades parceiras de acordo com demanda solicitada.

A campanha realizada gera artes-finais digitais que podem ser aproveitadas por outros
estados, entidades parceiras ou mesmo pela prépria administra¢do local. Por isso, é
fundamental guardar os arquivos em servidores protegidos com firewall e backups
periédicos. O Departamento de Tecnologia da Informagéio proveu estes recursos que séo
acessados por rede corporativa e senhas protegidas. Os arquivos estéo disponiveis 24h
por dia para qualquer funciondrio do MPT, desde que detenha posse do local do
armazenamento, login e senha cadastrados previamente. Também sdo disponibilizadas
as artes para comutagdo no Banco Nacional de Pegas, que é uma drvore de diretérios e
protocolo de transferéncia, protegida pelos mesmos recursos das pastas de "storage".

Observagdo:

1) os arquivos de acesso ds campanhas de comunicagdo est@io armazenados (novembro
de 2018) no servidor T:\ascom\ASCOM

2) o Banco Nacional de Pecas poderd ser «acessado no diretério
\\mpt.intra\MPT\ASCOM (novembro de 2018).

10
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2. Criar e Produzir Campanhas de Comunicagédo
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Consiste em desenvolver e gerir todas as etapas de constru¢do de uma campanha de
comunicacdo, a partir do entendimento da demanda inicial & logistica de distribui¢cdo do
material produzido.

ELEMENTOS DO PROCESSO

=
Descrigdo

Consiste no processo de preparacdo da agdo de comunicac¢do e envolve o levantamento
de informagdes, sua consolidacdo e sistematizacdo e a geragdo de estratégias de
envolvimento do publico alvo.

Na reunido de briefing (da Secom com demandantes e eventuais representantes de
oérgdos parceiros), sdo definidos: periodo de duragdo da campanha, publico-alvo,
objetivo/finalidade, pecas a serem desenvolvidas, onde serd veiculada, dados de
atuagdo do MPT relacionados ao tema da campanha, sugestdes de imagens que sirvam
de inspiragdo para a criagéo da identidade visual, entre outros aspectos, estabelecimento
de um cronograma de atividades.

(=)
Descrigdo

Consiste na concretizagdo do conceito de comunicagdo desenvolvido no planejamento, por
meio do seu direcionamento e criagdo das pecas vinculadas.

(=)
Descrigdo

Consiste na materializagdo da criagdo com a geragdo do produto esperado.

12
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Consiste no processo de preparac¢do da agdo de comunicagdo e envolve o levantamento
de informacdes, sua consolidacdo e sistematizagdo e a geracdo de estratégias de
envolvimento do publico alvo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O

Descrigdo

O planejomento da campanha é importante para minimizar provdveis erros e auxiliar o
correto entendimento da situagdo, a andlise do cendrio e a valida¢do-alcance do objetivo
de comunicagdo. Deve-se pesquisar as fontes disponiveis e dados publicados em jornais,
revistas, sites, pdginas de midias sociais, entrevistas, relatérios de pesquisas, de atividades
etc. sobre o problema em questdo, perfil do publico alvo, (hdbitos, costumes, medos,
resisténcias, desejos, possiveis aspiragdes, sonhos, esperancas, limitacdes etc). Nesta
pesquisa, também se elegem a melhor linguagem, técnicas e midias para alcancar
resultado desejado no publico-alvo.

O encarregado da criagdo deverd buscar informagdes quantitativas e qualitativas sobre
os aspectos:

- Cendrio e o problema: Qual é o problema que a instituicdo precisa resolver? E uma
modificacdo comportamental, introdu¢do a uma nova cultura, esclarecimento sobre
direitos, perda de direitos, defensores legais? Quantas pessoas sdo afetadas pelo
problema? E um problema local ou nacional2 O que jé foi feito no sentido de dirimir o
problema? A solugdo aplicada deu resultados? Ha alguma resisténcia importante que
deva ser levada em consideragdo?

+ Identificar puiblico alvo: A campanha deverd falar a uma faixa etdria especifica? De
ambos os sexos? Questdes de género podem interferir nos resultados esperados pela
campanha? Neste campo, deve-se listar hdbitos passiveis de modificacdo, provdaveis
resisténcias, ocupagdes profissionais. Até mesmo situagdes que parecem apenas detalhes,
como qual o hordrio mais extensivo de navegagdo na rede, quais os sites mais visitados,
quanto tempo gasto nas midias sociais etc. Toda a informagdo que possa criar pontes de
identificagdo e empatia com o puiblico-alvo deve ser levada em consideracdo.

+ A¢Ses de comunicagdo: quanto melhor a qualidade da informagdo disponivel sobre o
pUblico-alvo e o panorama da questdo, mais claras se fornam as agdes que podem gerar
o resultado esperado. Decisdes sobre mix de midia sdo tomadas, bem como qual meio
deverd ser privilegiado. Também é possivel detalhar questdes de cronograma, a fim de
implementar estratégias que possam se mostrar mais adequadas, como por exemplo, a
criagcdo de um prémio, ou de um semindrio em vez de um programa ou uma cartilha.

- Planejamento de Midia: definir os meios mais eficientes para o alvo delimitado. Fazer o
planejomento da melhor midia para a veiculagdo da campanha, se apenas redes sociais,
artigos em jornais, distribuicdo de releases, youtube, entre outros.

14
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O

Descrigdo

Apds reunir a maior quantidade possivel de dados quantitativos e qualitativos sobre a
questdo, o cendrio, as provdveis melhores formas de abordar o publico-alvo etc., chega
o momento de selecionar as estratégias que fazem maior sentido e concatend-las, de
modo a iniciar o direcionamento da campanha e formular os principais conceitos orgénicos
e visuais. E possivel montar personas e simular interacdes com elas no intuito de proceder
tais escolhas.

[

Descrigdo

Apds a consolidacdo da informagéio selecionada para a campanha, delineia-se o perfil
mais apurado do publico a ser atingido pela campanha, tendo-se consciéncia do sexo,
idade, ocupacdo profissional, poder econdmico, principais hdbitos, aspira¢des e desafios.
Seleciona-se também a abrangéncia fisica deste publico.

L]
Descrigdo

Levantadas as informa¢des do problema de Comunicagéio, cendrio e publico-alvo,
elaboram-se formas de didlogo com este publico e a maneira eficiente de estabelecer
didlogo com o mesmo. Queremos ser ouvidos por ele, mas é necessdrio também se dispor
a ouvir. Nesta fase, o cronograma de agdes é fechado, e foca-se nas principais
estratégias de veiculagdo da campanha.

15
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Consiste na concretizagdo do conceito de comunicagdo desenvolvido no planejamento, por
meio do seu direcionamento e criagdo das pecas vinculadas.

ELEMENTOS DO PROCESSO

[

Descrigdo

Apés definidas as estratégias da campanha e qual é o perfil do publico a ser alcan¢ado,
é possivel identificar o conceito da campanha. Nesta fase, é possivel criar, por exemplo,
slogans pontuais e informativos, ou apenas imagens. Pode-se optar por uma forma
descritiva e informacional de abordar um assunto, ou utilizar uma certa dose de humor.
Em regra, discutir conceito implica em criar propostas de slogans ou "gritos de guerra".
Pode-se também escrever textos publicitdrios mais completos e informacionais para a
campanha.

(=)
Descrigdo

Consiste na elaboracdo de propostas visuais para o conceito de campanha definido. Este
subprocesso é detalhado na sequéncia do manual.

]
Descrigdo

Terminada a fase da cria¢do da campanha e diagramada a arte-final, reunimo-nos com
o Assessor-chefe da Secom, ou Coordenac¢do de Jornalismo, para apresentar a arte e
confirmar o conceito. Nesta fase, a chefia poderd solicitar alguma modificacdo
estratégica antes de apresentd-la ao demandante.

O
Descrigdo

A proposta de arte-final para a campanha serd encaminhada ao demandante para
aprovacdo, antes de autorizar os recursos financeiros de produgéo em grdafica, produtora,
empresa de eventos etc. Poderd ser utilizado o e-mail ou, caso seja arquivo de alta
resolugdio, um site de transferéncia de protocolo como o www.wetransfer.com. Né&o é
necessdria a realizagéo de cadastro, apenas o "upload" do arquivo. O demandante
receberd um e-mail com um link para descarregar e visualizar a arte.

Observagéio: Geralmente, o setor de criagdo/ilustragéio encaminha arquivo em baixa
resolugdo ou "mockup” (fotomontagem ou ilustracdo que dd uma étima nogdo de como
serd o produto).

17
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Ll
Descrigdo

O(a) demandante poderd apreciar a arte e decidir modificacées de detalhes,
quantidades de impressdes, confirmar datas de entrega ou tirar dividas. Em regra, ndo
hd necessidade de mudangas conceituais substanciais (tendo em vista o planejamento
anterior e a prototipagem).

O
Descrigdo

Aprovadas as artes-finais com o(a) demandante e definidas as providéncias, o Assessor-
Chefe da Secom encaminharé a arte-final para producdo, combinard o pagamento e o
prazo de entrega com a empresa terceirzada (grdfica, radio web, produtora de video
ou de conteudo para redes sociais). Caso seja necessdria a logistica de transporte, serd
definida junto as entidades parceiras.

Observagdo: caso a campanha ndo demande alto valor financeiro para a Administragdo,
é possivel a chefia da Secom designar & equipe de Criagdo que encaminhe a arte-final
para producdo e combine o quantitativo e alguns detalhes da entrega dos impressos (ou
outro produto de comunicagdo).

No caso de campanhas digitais, os arquivos sdo enviados via email, Teams ou outro servico
de compartilhamento de arquivos. Esses arquivos normalmente sdo enviados com a
resolucdo prépria de cada veiculo solicitado. Eles j& estdo prontos para a veiculagdo.
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Consiste na elaboracdo de propostas visuais para o conceito de campanha definido.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]
Descrigdo

Identificado o conceito da campanha, criado o slogan e também reunidas as informagdes
textuais compativeis, inicia-se a elaborag@io de propostas visuais para a arte. Uma
imagem conceitual pode ser selecionada de muitas maneiras. Pode ser uma foto, uma
montagem fotogrdfica, uma ilustragdo, um vetor etc. Assim como os tipos de imagens, hd
também variados estilos artisticos (realismo, abstracionismo, cubismo, pop arte etc). Nesta
etapa, procura-se selecionar algumas ideias representativas. E possivel desenvolver um
rascunho, uma boneca ou protétipo rdpido, um esboco do que vird a ser a arte final para
a campanha. Estes protétipos permitem identificar possiveis erros conceituais e prevenir o
descarte da arte finalizada com muito mais horas de trabalho.

Observagdio: Em design e publicidade, usamos a técnica do Brainstorm, ou "chuva de
ideias". Sugerimos por intuigdio, sem muitos critérios ou criticas, para depois encontrar
solu¢des bastante inusitadas e inovadoras.

L]

Descrigdo

Apds seleclio de grupos visuais e montagem de rascunhos, é possivel identificar quais
imagens e quais técnicas artisticas valorizam melhor o conceito da campanha e contribuem
para a estratégia elaborada. Selecionam-se uma ou duas para o desenvolvimento da
arte final.

Observagdo: as propostas sdo selecionadas com o apoio de outros profissionais do Setor,
que se dispdem a avaliar os rascunhos e contribuem com criticas, sugestdes, observagdes
e comparacdes. As opinides servem para embasar a escolha por parte da equipe de
criagdo.

Ol
Descrigdo

Apés definido o conceito e a técnica visual, produz-se a imagem necessdria em alta
resolucdo, fazem-se os ajustes finais no vetor, refina-se a ilustra¢do, aprova-se a edig¢do
etc. Preparamos o arquivo com as configuragdes técnicas de produgdo em larga escala.
Esta é a chamada "arte-final" que deverd ser aprovada com o Assessor-chefe da
Comunicagdo antes de encaminhada para aprovagdo do cliente.

Observagdo: utilizamos a suite grdfica da Adobe para editora¢do da arte-final
(Photoshop CS, lllustrator CS, InDesing CS etc.). Outros recursos podem incluir a suite
grdfica da Corel, mesas digitalizadoras, céimeras fotogrdéficas e afins.
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6. Produzir Campanha de Comunicagdo
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Consiste na materializa¢do da criagdio com a gerag¢do do produto fisico esperado.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]

Descrigdo

Acionar equipe de jornalismo para produgdo de noticias, releases, notas, cards e demais
contetdos necessdrios.

O

Descrigdo

A empresa parceira/fornecedora iniciard a produgdo "fisica" da campanha. Serdo
geradas as faturas e combinados o prazo de entrega e a logistica de envio de material.
Serd apresentado um protétipo final, que poderd ou ndo serd mostrado ao cliente e sera
aprovado na Secom antes de "rodarem as prensas".

Observagdo:

1) no caso de campanhas maiores, mais de um servigco poderd ser acionado nesta etapa.
Por exemplo, uma exposicdo fotogrdfica durante a realizagdo de um semindrio, ou
entrega de placas comemorativas com palestra e divulgacdo de eventos futuros.

2) este é o momento Ultimo para possivel solicitacéio de alguma altera¢do na arte-final
(antes da produgdo iniciar).

[

Descrigdo

A Secretaria receberd o produto fisico da campanha, procederd a conferéncia e
autorizard as faturas relativas. As faturas sdo auvtuadas no processo respectivo via PGEA.

Observagdo: Caso haja necessidade de envio pelos correios, a Secretaria poderd instruir
as diretrizes & empresa responsdvel ou preparar para despacho ao Protocolo da PGT.
O meio utilizado para a instrugdio é o e-mail e/ou telefonema. O despacho ao Protocolo
serd via PGEA.

=
Descrigdo

Caso a campanha inclua a realizagdo de um evento, a equipe de Relagdes Publicas serd
demandada.
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O processo descreve as atividades a serem realizadas para elaborag@o dos textos
(release, noticia e nota), destacando critérios a serem observados.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]
Descrigdo

Para elaborag¢éo de um release, uma noticia ou uma nota, o servidor pautado deverd
entrar em contato com o procurador ou servidor demandante para coletar mais
informagdes. E recomendada a leitura de notas técnicas ou de outros normativos sobre o
assunto a ser divulgado, como decisdes, processos e leis.

O

Descrigdo

O Servidor pautado deverd buscar contribuigdes de Procuradores e/ou outros
interessados para compor a noticia em forma de aspas e obter informac¢des e dados
complementares para o texto.

]
Descrigdo

O servidor pautado deverd elaborar o texto de acordo com o formato definido.

@
Descrigdo

Caso sejam necessdrias imagens (arte gréfica, fotografia ou ilustragcéo) para compor a
’

producdo, deverd ser solicitada ao(d) servidor(a) responsdvel. O material serd produzido

conforme o fluxo do processo “Produzir imagem”.

Ol
Descrigdo

O material pronto é enviado para validagdo do demandante.

[

Descrigdo

A chefia ou outro servidor designado deverd revisar o material produzido a fim de
identificar ajustes necessdrios e garantir maior qualidade ao trabalho da Secretaria.
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[J7. Realizar ajustes

Descrigdo

Caso a revisdo aponte a necessidade de ajustes, estes serdo realizados pelo servidor
pautado até que o material esteja apto a ser divulgado.
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O processo descreve as atividades a serem realizadas para elaboragdo e divulgagdo de
nota publica, destacando critérios a serem observados.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]

Descrigdo

A nota publica é, geralmente, elaborada por um(a) Procurador(a) do Trabalho a respeito
de determinado assunto sobre o qual o MPT precisa se manifestar. O servidor pautado
para fazer a divulgacdio do documento deverd analisar o teor empregado ao texto para
verificar se hd risco de repercussdo negativa ou se s@o necessdrios ajustes para atender
as premissas de comunicagdo do érgdo.

]
Descrigdo

Caso identifique a necessidade de ajuste do texto a fim de evitar repercussdo negativa
da nota publica, o servidor pautado orientard o autor sobre as mudangas necessdrias.

O

Descrigdo

E elaborado um texto de apresenta¢do para a nota publica, elencando trechos mais
relevantes ou pequeno resumo do texto.

O

Descrigdo

A chefia ou outro servidor designado deverd revisar o material produzido a fim de
identificar ajustes necessdrios e garantir maior qualidade ao trabalho da Secretaria.

O

Descrigdo

Caso a revisdo aponte a necessidade de ajustes, estes serdo realizados pelo servidor
pautado até que o material esteja apto a ser divulgado.
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O processo retrata as atividades desenvolvidas para disponibilizagéo de icones (arte
grdafica, fotografia ou ilustracdo) utilizados nas pecas de comunicago geradas pela
Secretaria.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O]
Descrigdo

Inicialmente é definido o tipo de imagem que serd produzida: arte gréfica, fotografia ou
ilustragdo. Normalmente, as imagens sdo inseridas em outros materiais, como noticias,
cards para redes sociais, campanhas etc. Dessa forma, o servidor pautado para atender
a demanda original fard a solicitagdo da imagem ao servidor responsdvel.

L]

Descrigdo

As artes gréficas sdo produzidas pela equipe de publicidade, utilizando de banco de
imagens e programas de edicdo.

O]
Descrigdo

No caso de fotografias, a demanda é feita & fotégrafa da equipe. Pode-se aproveitar
fotos do Arquivo Fotogrdfico da Secom ou realizar a producdo e edicdo de uma nova
imagem.

]

Descrigdo

As ilustragdes sdo criadas de acordo com a demanda. A cria¢do depende muito do artista.
Mas, podemos citar as seguintes fases:

1- Pesquisa de referéncias: fotos, esbocos, desenhos antigos;

2- Estudos e finalizagdo.

Observagéio: E possivel também comegar uma ilustragcéio com base em conversas, etc.
Algumas imagens produzidas podem se encaixar em demandas que surgem
posteriormente. O processo pode envolver diferentes conteiddos, diferentes formatos,
como por exemplo, uma arte digital e uma arte no papel fisico. E um processo de pesquisa
e desenvolvimento constante.
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Descrigdo
O Banco de llustracdes é um repositério das ilustracdes criadas para atendimento das
demandas de comunicagéo.

[

Descrigdo

A imagem produzida é validada internamente na Secom.

Ol

Descrigdo

Apds aprovagdo interna, o material é enviado para aprovagéo do demandante.

[

Descrigdo

Caso a arte tenha recebido alguma sugestdo ou solicitagéio de alteracgdo pelos integrantes
da Secom ou pelo demandante, ela volta para o setor responsdvel pela sua criagdo. Os
ajustes séo feitos e reenviados para validagéo.

O

Descrigdo

Apéds a aprovacdo da imagem final, o material é enviado para divulgagdo.
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O processo descreve a sequéncia de atividades desenvolvidas para produgdo de
audiovisuais demandados & Secretaria e/ou utilizados em suas campanhas de
comunicagdo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O

Descrigdo

Inicialmente é realizado briefing com o demandante do video, para saber exatamente o
conteldo que eles desejam.

[

Descrigdo

De acordo com o briefing e com o objetivo do video, é definido o formato (entrevista,
animagdo etc.).

[

Descrigdo

O roteiro do video é elaborado de acordo com o formato estabelecido durante a reunido
de briefing.

Ol

Descrigdo

Produgdo do video. Gravar as entrevistas, captar imagens, dudio e editar para finalizar
o video.

[

Descrigdo

Enviar o video pré-pronto para saber se o demandante quer alteracgdes.

[

Descrigdo

A proposta, apds aprovacdo do demandante, é validada internamente na Secom para
garantir o alinhamento das premissas e diretrizes de comunicagdo do 6rgdo.
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[]7. Realizar ajustes
Descrigdo

Caso sejam solicitados ajustes na aprovagdo do demandante ou na validagdo interna
pela prépria Secom, estes s@o realizados e a proposta é novamente submetida &
aprovacgdo.

[8. Enviar para divulgacdo ou entregar ao demandante

Descrigdo

O video pode ser divulgado pela Secom ou entregue ao demandante para uso especifico.
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O processo descreve as atividades desenvolvidas para a producéo de cards que sdo
pecas visuais com templates especificos para cada formato de rede:

Facebook- Cards para o feed de noticias: o tamanho ideal é 1200 x 630px ou 399 x
150px no minimo.

Instagram- Postagens: o tamanho ideal é 1080 x 1080px ou 600 x 600px no minimo.
Stories- Tamanho da imagem: 1080 x 1920px (proporgéo 9:16);

Twitter- Postagens com imagem no feed: o tamanho ideal é 900 x 450px ou até 1080 x
1080px.

Munido de um briefing e de uma redag¢do para compor a arte, preparadas pela social
media (Fabiula Sousa) do nicleo de redes sociais, a Secom aciona a empresa terceirizada
ou alguém da equipe de Publicidade para a confec¢do do card.

O template pode usar design grdéfico e fotografias. Um profissional especializado em
criagdo vai definir a identidade visual (tipografia, cores, elementos, etc.). Para executar
a criagéio, sdo usados softwares de edicdo de imagem, banco de imagens e fotografias
institucionais.

A imagem é o que captura a atengdo do internauta que, sé depois, clica no post e 1é a
informagdo que hd na publicagdo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O

Descrigdo

Buscar referéncias visuais e de texto de pegas/campanhas que j& foram produzidas. A
pesquisa ajuda no processo de criagdo como um todo e fornece possibilidades na diregéo
de arte.

O

Descrigdo

A partir do briefing elaborado, é decidido o formato da peca. Pode ser decidido de
acordo com a rede social escolhida (Facebook, Instagram, Twitter).

]

Descrigdo

Caso a demanda seja atendida internamente, ou seja, pelos(as) servidores(as) da Secom,
inicia-se a etapa de criagéio da peca. Podem ser utilizadas fotos, ilustra¢des, montagens,
videos ou dudios. A criagcdo também passa pela elaboracdo do texto de apoio e o texto
da peca.
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L]

Descrigdo

A Secom firmou contrato com empresa externa para criagdo de materiais conforme
demanda. E terceirizado a ela a criacéo de videos institucionais, cards animados e cards
estdticos.

Atualmente, a Secom ndo possui estrutura humana e material suficiente atender toda a
demanda por producdo de video, cards animados e cards estdticos.

A producdo das pegas é solicitada de acordo com a urgéncia do demandante. O que for
imediato e dentro das condi¢des da equipe, tenta-se atender via prépria Secom, para
"cortar" etapas no processo de produgéo.

No mais, é aberta uma Ordem de Servigo, com o brifieng para a criagdo da pega,
entregue a redagéio do texto a ser aplicado, o tipo de formato (se serd card animado,
video ou card estdtico) e definido os prazos conforme a complexidade do projeto e a
agenda de outros pedidos encomendados na frente.

]
Descrigdo

A chefia ou outro servidor designado deverd revisar o material produzido a fim de
identificar ajustes necessdrios e garantir maior qualidade ao trabalho da Secretaria.

O

Descrigdo

A arte finalizada é enviada para aprovagdo dos colegas da Secom.

O

Descrigdo

Apds a aprovagdo na Secom, a arte vai para a apreciagdo do demandante original.

O

Descrigdo

Caso a arte tenha recebido alguma sugestdo ou solicitagdo de alteragdo pelos integrantes
da Secom ou pelo demandante, ela volta para o setor responsével pela sua criagdo. Os
djustes séo feitos e reenviados para validagdo.

]
Descrigdo

Com a aprovacdo da peca pelo demandante final, ela é encaminhada para publicacdo.
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O processo orienta como realizar publicagdes nas principais redes sociais do MPT,
identificando as principais regras e estratégias de publicacdo.

ELEMENTOS DO PROCESSO

]

Descrigdo

Escolher quais redes sociais do MPT vdo ser usadas na publicagdo da campanha ou do
post Unico. As mais utilizadas sdo o Facebook, o Instagram e o Twitter. Se for uma
publicagdio com video, o Youtube também é utilizado.

[

Descrigdo

Nessa etapa é definida a estratégia de divulgagdo do material nas redes sociais. Definir
qual serd a frequéncia dos posts em caso de campanha. Aqui também é decidido se terd
ou ndo impulsionamento (servico pago).

De acordo com o Social Media Trends 2019, o principal desafio das empresas é manter
o publico engajado em suas pdginas nas redes sociais. Quando ocorre o impulsionamento
de uma das publicagdes, as chances de intera¢do se tornam muito maiores - é possivel
conseguir mais intera¢des, comentdrios e compartilhamentos.

Mesmo com uma estratégia e planejaomento eficientes para a atra¢do de trafego
orgdnico, a limitagéio imposta pela plataforma pode ser um empecilho. De acordo com o
préprio Facebook, o alcance orgdnico das publicagées foi reduzido nos Gltimos anos.

No caso da Secom-PGT, os impulsionamentos ocorrem mediante definico do demandante
da campanha. Como costuma ser uma procuradora ou procurador, eles mesmos jd
destinam recursos de Termos de Ajustamento de Conduta (TACs) ou agdes civis publicas
diretamente para agéncias especializadas nesse tipo de servico.

Cabe apenas & equipe de redes sociais da Secom a tarefa de conceder permissdo nas
configura¢des do Facebook e Instagram em fun¢des que viabilizam a execugdo do
impulsionamento. A Secom nd&o administra nenhum contrato ou quantia relativa &
prestacdo desse tipo de servigo.

A publicac¢dio pode ser realizada diretamente em cada uma das redes, por meio de logins
e senhas especificas. Aberta as pdginas, basta escolher as opgdes "nova publicagéio”/
n n n n . . A .

escrever algo" ou "+", feed /stories, IGTV ou Reels (os dois Gltimo se aplicam apenas ao
Instagram).

Depois, é necessdrio fazer o upload da imagem (cards e fotos) ou de videos, gif e cards
animados e inserir texto de apoio, legendas de imagem (se for o caso) e texto alternativo
(descricdo da imagem para promogdo de acessibilidade a pessoas com deficiéncia).

O feed do Instagram tem as suas préprias dimensées, que sdo um pouco distintas das
demais features do aplicativo. S&o elas:
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Formato square (quadrado) 1.080 x 1.080

Hd& muitos anos, o tamanho padrdo de exibi¢cdo do Instagram no formato quadrado foi
de 600 x 600 pixels, seguindo uma propor¢do 1:1 tanto para fotos quanto para videos.
Por essa razdo, 600 x 600 também é o tamanho minimo para o formato.

Para conseguir uma exibicdo de maior qualidade em dispositivos com maior resolugdo,
recomendamos fotos e videos quadrados de 1.080 x 1.080 pixels.

Formato landscape (horizontal ou paisagem) 1.080 x 608

As imagens e videos no formato de paisagem geralmente seguem a seguinte proporgdo:
1,91:1.

Para a proporg¢do 1,91:1, o tamanho de imagens recomendado é de 1.080 x 608 pixels,
sendo o minimo em torno de 600 x 315 pixels.

Formato portrait (vertical ou retrato) 1.080 x 1.350

As imagens e videos no formato vertical do feed seguem a proporgdo 4:5 e devem ter
um tamanho minimo de 600 x 750 pixels ou o recomendado de 1.080 x 1.350 pixels.

Quando o conteldo for video, gif, apresentacdes multimidia ou cards animados, a
descricdo da imagem deve vir no corpo do texto de apoio, ser gerada uma legenda
automatica (recurso de acessibilidade disponivel no Instagram e no Facebook, usado para
conteGdos com movimento e som) ou gravar o texto de apoio em dudio e sonorizar a

pega.

No caso do Instagram, no IGTV, contas verificadas podem fazer upload de videos de até
60 minutos. Para fazer upload de dispositivos méveis, o arquivo deve ter até 650MB. J&
no desktop é possivel enviar videos maiores, de até 3,6GB.

Para postar conteGdos nessa ferramenta é preciso seguir os seguintes direcionamentos:

O formato minimo da capa do video deverd ter no minimo 420px x 654px, seguindo a
proporcdo de 1:1.55; os videos verticais do IGTV devem ter a dimensdo minima de 4:5
e no mdaximo de 9:16; os videos horizontais devem ter o minimo de 5:4 e o mdximo de

16:9.

No Instagram, no feed, o video deve ter 3-60 segundos de duragéio. Para postar, clique
no botdo com o Mais na parte superior do app, selecione o arquivo e poste.

O Instagram Stories assemelha-se ao Stories do Snapchat — fotos e videos que
desaparecem em 24 horas. O contetdo compartilhado usando o recurso Stories ndo
aparece nos feeds dos seguidores, ou mesmo no layout em grade da conta do MPT/PGT.
Ao invés disto, os usudrios clicam na foto do perfil, em uma barra acima do feed normal
do Instagram.

Reels

O Instagram Reels é um recurso da rede social que veio para concorrer diretamente com
o TikTok, aplicativo chinés muito popular entre o puUblico adolescente. A ferramenta
permite criar microvideos criativos (15 segundos) usando dudios e efeitos. O Reels é uma
evolugdio do Cenas, recurso que esteve em testes no Brasil desde o final de 2019 e foi
substituido com a atualizagdo.

;.

E possivel gravar um take 0Onico ou uma sequéncia de clipes. Também é permitido subir
um video da galeria para compor o filme. E possivel publicar o conteddo nos Stories ou
feed, envid-lo via Direct ou compartilhd-lo diretamente na aba “Explorar”, que confere
maior visibilidade & publicagdo.
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Como usar o Reels para criar videos:
1. Abra a cdmera para Stories e selecione a opgéo "Reels";

2.0 Reels oferece um menu lateral com quatro opgdes - "Audio”, "Speed", "Effects" e
"Timer";

3.Em "Audio", o usudrio pode escolher qualquer muisica da biblioteca, assim como nos
Stories. E uma opcdo para quem deseja fazer dublagens ou desafios;

4.A opgdo "Speed" controla a velocidade da reproducéo do video, deixando-o mais
lento ou mais rapido;

5.Em "Effects", o usudrio tem acesso aos mesmos filtros do Stories;
I’ ’
6."Timer" gera um temporizador para auxiliar na coordenagéio de cada um dos takes;

7.Para gravar, basta pressionar o botdo central. Ao concluir um take antes dos 15
segundos, é possivel editd-lo selecionando o icone do canto esquerdo;

8.Ao abrir o fragmento do video, o usudrio pode apagd-lo, recortd-lo ou simplesmente
retornar ao menu;

9.Depois de gravar um trecho, uma nova fungéio é disponibilizada, chamada "Align". Cria
uma silhueta para que o usudrio consiga manter o enquadramento;

10.Depois de editar o video, selecione a seta ao lado direito do icone do Reels para
avancar do compartilhamento. Nessa etapa, é possivel desenhar, escrever e utilizar os
outros recursos de edicdo de Stories;

11.Escolha as opgdes para publicar o video.

Para publicar videos prontos no Reels basta fazer o upload do arquivo.

Texto Alternativo

O Texto Alternativo é utilizado para substituir uma imagem quando ela ndo pode ser
carregada por conta da conexdo da Internet do usudrio e também pra quando este
usudrio é uma pessoa com deficiéncia.

Pessoas com deficiéncias visuais usam leitores de tela com tecnologia assistiva como o
Voice Over (iOS) e TalkBack (Android) para conseguir ler textos nas redes sociais. A
tecnologia, porém, esbarra nas imagens e videos, j@ que ndo hd uma forma precisa de
identificar o que hd no conteddo e repassar para o usudrio.

Como inserir Texto Alternativo no Instagram:
1.Carregue uma foto normalmente;

2.Clique em Configurag¢des avangadas;
3.Clique em Escrever texto alternativo;

4.Descreva a foto e clique em Salvar.
Inserir Texto Alternativo em posts antigos:

1.Entre na publicacdo que quer editar;

2.Clique no menu de bolinhas que aparece no canto direito;
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3.Clique em Editar;
4.Clique em Editar texto alternativo;

5.Descreva a foto e conclua a agdo.

Inserir Texto Alternativo no Facebook

Adicionar um texto alternativo em uma imagem no Facebook requer um processo
diferente. Somente depois de publicar a foto a plataforma permite a edi¢cdo do texto
alternativo.

Jé& no feed ou galeria de fotos, toque na imagem. No canto superior direito hd um botdo
de trés pontos alinhados na vertical, que abrem diversas opgdes.

A Ultima opg¢do chama-se “editar texto alternativo”. Ao pressionar esse botdo uma nova
interface serd aberta para a descricéo do texto alternativo.

Inserir Texto Alternativo Twitter

Quando adicionar uma foto no twitter, no canto inferior direito da foto aparecerdo dois
pequenos botdes. Um deles tem o rétulo “+alt”. Ao pressionar esse botdo vocé terd acesso
ao formuldrio para descrever a imagem.

O campo para texto alternativo no twitter permite a inser¢do de até mil caracteres. Ao
final da descricdio basta pressionar o botdo “concluido” no canto superior direito da tela.

Depois desse processo é possivel continuar editando seu tweet na plataforma. Vocé pode
descrever a imagem a qualquer momento, ou seja, antes ou depois de escrever seu tweet.

Depois de publicado o tweet é imperdivel editar nem a descricdo da imagem nem o texto
do tweet. Para escrever uma nova descrigdo serd necessdrio apagar o tweet comegar o
processo todo novamente.

MLabs

A MLabs é uma ferramenta de gerenciamento de redes sociais. Nela, é possivel
agendar/programar a publica¢do de posts (automagdo) nas seguintes redes:

Facebook

Instagram (incluindo Stories e IGTV)
Twitter

LinkedIn

YouTube

Pinterest

Google Meu Negécio

O primeiro passo é acessar a plataforma MLabs e fazer seu cadastro utilizando um e-
mail e uma senha.

Existe uma opgdo “Agendar post” no menu superior. Basta clicar nela, selecionar a rede
social na qual deseja postar. Copiar e colar o texto de apoio no campo "Texto do Post";
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fazer o upload da imagem ou video; inserir a data e hordrio da publicagdo e apertar no
botdo "Agendar".

Na Secom, a MLabs é usada para programar postagens para feriados e fins de semana.

]

Descrigdo

Definir o melhor horério e dia para publicar o post. Essa decisdo passa pela andlise dos
relatérios de desempenho das redes sociais.

O

Descrigdo

Caso se tenha optado pelo impulsionamento, ele pode ser feito por uma agéncia de
publicidade ou outro perfil externo. Nesse caso, é concedido ao perfil, o status de
anunciante no Facebook. Logo apés a publicagéio, o status é retirado e o perfil ndo tem
mais acesso a conta do MPT.

O

Descrigdo

O acompanhamento dos posts é feito de duas formas: logo depois da postagem e a
médio/longo prazo. No caso mais imediato, séo respondidas algumas duvidas de usudrios
pelos comentdrios. Esse processo acontece por alguns dias. Os relatérios de médio/longo
prazo sdo gerados pela prépria plataforma, como é o caso do Faceboook Analytics.

Orienta-se que ndo sejam respondidas mensagens diretas de usudrios a fim de evitar
edicdes e montagens fraudulentas. Imputando ao MPT a responsabilidade por algo que
ndo lhe cabe. Responder o direct oferece risco reputacional & instituicdo.
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13. Divulgar Campanha Fisicamente

8-

1
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Divulgar Campanha fisicamente

Secretaria de Comumnic
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Consiste no planejamento e articulagdo da logistica de entrega da campanha produzida.

ELEMENTOS DO PROCESSO

O

Descrigdo

A Secretaria instruird a empresa em relag@o ao cronograma de envio, padrdes de
embalagem, etiquetagem, distribui¢cdo, protocolagem e despacho nos Correios. Ou ela
mesma procederd a embalagem, etiquetagem, protocolo e encaminho & remessa para as
Regionais. A instrugdo ocorrerd por e-mail ou telefone.

Observagdo: Nem sempre hd demanda de distribuicdo de campanha aos estados. Ha
possibilidade mais econdmica, muitas vezes, de produzir as pegas no préprio estado
demandante e entregar nas Regionais do MPT.

L]

Descrigdo

A Secretaria comunicard ao demandante de que a campanha estd a caminho da Regional
para divulgacdo. Poderd ser utilizado o PGEA, Atena, meio telefdnico ou e-mail
institucional. Este aviso ocorrerd apés autorizagdo da chefia imediata e preparo para
envio pelos correios. O prazo serd o estabelecido durante o planejamento da campanha.
O controle de recebimento pelas Regionais serd realizado com o apoio dos Assessores de
Comunicagdo dos estados.

]

Descrigdo

Nesta fase, a campanha de Comunicagéio serd realizada efetivamente conforme
planejomento. O material grdafico serd distribuido, os adesivos seréo colados, os videos
sdo transmitidos, as midias sociais serdo alimentadas, os eventos estardo ocorrendo.
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14. Aferir Resultados de Comunicagéio

Aferir resultados de comunicacao

Secretaria de Comunicacao Social
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Consiste na mensuragdo do desempenho da ag¢do de comunicacdo nas redes sociais, por
meio de ferramentas e métricas especificas das principais publica¢des.

ELEMENTOS DO PROCESSO

Descrigdo

Os relatérios sdo gerados de acordo com recortes como engajamento na Fanpage, perfil
dos usudrios, regido em que as pessoas que curtem as redes sociais do érgdo vivem,
dentre outros.

Descrigdo

Essa é a fase de apuragéo dos relatérios. Os resultados sdo colocados em perspectiva e
é feito um balango sobre os posts do periodo selecionado.

No que tange as redes sociais, a aferi¢cdo é realizada por meio das ferramentas MLabs
(paga) Facebook Analytics e Instagram Analytics (gratuitas). Com as trés é possivel ter
acesso as métricas das principais publica¢cdes (alcance, impressdes, engajamento,
comentdrios e outros dados) e mensurar o desempenho de cada post.

Com essas ferramentas, pode-se:

Acessar as principais informagdes sobre as publicacdes, stories e promocdes (publicagdes
promovidas dentro da plataforma);

Extrair o mdximo de informagdes sobre todas as suas postagens, contando com 3 tipos de
filtros:

Por periodo:

7 dias

30 dias

3 meses

6 meses

1 ano

2 anos

Por tipo de publicagéio:
Todos

Fotos

Videos

Publica¢des em carrossel

Publicagdo de compras
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Por tipo de interagédio:
Alcance:

Cliques no link
Cliques no site
Comecaram a seguir
Como chegar
Compartilhamentos
Curtidas

Emails

Envolvimento
Impressoes

Ligagoes

SMS

Salvamentos

Visitas ao perfil

Com todos os filtros selecionados, as publicacdes serdo exibidas em um ranking de
desempenho.

Tanto o MLabs quanto o Analytics também permitem:

Acompanhar a atividade

Nesse médulo sdo exibidas as principais métricas resumidas nos Ultimos sete dias, como
alcance e impressdes totais e o nUmero total de interagdes.

Um cdlculo simples que pode ser feito com essas informagdes é a Taxa de Engajamento,
assim verifica-se o quanto o publico estd se relacionando com as publicag¢des:

Alcance total / N° de Intera¢des = Resultado x 100 (Taxa de engajamento %)

Com essa taxa a Secom consegue acompanhar a evolugdo do engajamento nos seus perfis
nas redes sociais de uma forma facilitada e répida.

Identificar o pUblico

E possivel identificar as principais segmentacdes dos seguidores:

1.Crescimento de puUblico (Novos seguidores vs. Seguidores perdidos) e um grdfico
atualizado dos 0ltimos 7 dias com esse crescimento liquido;

2.Dados demograficos;

3.Faixa etdriq;
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4.Género;

5.Hordrios de maior acesso e interagdo.

Essas informac¢des sdo importantes para conhecermos o publico e fortalecermos ou
tragarmos novas estratégias.

[

Descrigdo

Revelar os relatérios gerados e apurados para a Secom.

[

Descrigdo

Apds mostrar o relatério para a Secom, ele é apresentado para o(a) demandante.

[

Descrigdio

O feedback do(a) demandante é recebido e registrado.

[

Descrigdo

Todos as ideias recebidas do(a) demandante e da Secom sdo registradas e consideradas
para as préximas campanhas. Esse ciclo ajuda a aumentar a eficdcia do processo como
um todo
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