Questéo de

Avaliagao

Q04. Controle Social

Item de Verificacao

IV11. Comunicagao

Questao Auxil

O Municipio possui estabelecido planejamento editorial oul

Requisitos de Atendimento

- Deve haver documento ) para o

que trate sobre o planejamento da divulgagdo de contetidos|
informativos para o exercicio corrente;
- O documento pode ser denominado como: plar

editorial, calendario institucional de comunicagdo; plano de|
publicagdes; Agenda de comunicagao; entre outros.

Opgoes de
Resposta

SIM/NAO (COMBO

Compoe Nota?

Dependéncia

Resultado quando a
condigao da
dependéncia nao for
satisfeita

Interlocutor

Servidor(a)

Interlocutor
substituto

e Comunicagéo com o cidaddo 18703 calendario |nsl|ttjc|o.nal para divuigaggo de conte(idos informativos - O documento deve indicar as agdes planejadas e estratégias| BOX) SIM ° ° respo.nsa\{el pel§ °
no ano de referéncia? N " ~ y comunicag&o social
previstas para o exercicio corrente, como: Divulgagéo de servigos|
(bl C as i e de ientizaga
(vacinagdo, meio ambiente, violéncia contra mulher, etc.);
Comunicagdo em situagGes emergenciais (ex: enchentes,
epidemias); agoes da Prefeitura.
. N Anexe documento formal que trate sobre o planejamento editorial Servidor(a)
Q04. Controle Social | V11, Comunicagao 18704 ou calendario institucional para divuigagdo de conteudos| B ANEXO NAO (18703=="SIM") | NAOSEAPLICA | responsavel pela N
e Comunicagéo com o cidadao . " } . .
informativos no ano de referéncia. comunicagao social
- Deve haver ato oficial (portaria/decreto/ordem de servigo)|
designando o servidor responsavel pelo planejamento editorial;
: I P, . ~ - O ato ou a descrigao do cargo deve mencionar atividades como: 5 Servidor(a)
Q04. Controle Social | 1V11. Comunicagao 18705 O Municipio dispoe de servidor responsavel pela elaborago e| o 20 4 calendario editorial, definicdo de linhas editoriais,| oM \AC (COMBO SIM (18703 == "SIM") NAO responsavel pela -
e Comunicagéo com o cidadao execugdo do planejamento editorial? " . . - BOX) L N
aprovagdo de pautas, coordenagdo de canais oficiais| comunicagao social
(site/portaliredes  sociais), e execugdo/monitoramento  das|
publicagoes.
Q04. Controle Social | IV11. Comunicagéo Anexe ato de designacao do servidor para atuar na elaboragéo e Servidor(a)
: le S¢ - omunicag 18706 @ gnag servidor para a o3 - ANEXO NAO (18705=="SIM") | NAOSEAPLICA | responsavel pela -
e Comunicagéo com o cidaddo execugdo do planejamento editorial estabelecido. R N
comunicagao social
- O documento deve indicar datas ou periodos planejados para
divulgagao de contetidos ao longo do exercicio, podendo ser:
Mensal, bimestral ou trimestral; Por campanha ou evento (ex.:
Q04. Controle Social | IV11. Comunicagao O planejamento estabelece um cronograma para a divulgagéo Janelrf) Branco”, "Setembro Amarelo”, Seman.a da Saude~etc.); SIM/NAO (COMBO FP— 5 Servu?or(a)
I o 18707 . . N - e por tipo de (ex.: datas cc > de SIM (18703 == "SIM") NAO responsavel pela -
e Comunicagéo com o cidaddo dos contetidos informativos durante o exercicio? . « N I BOX) R N
contas, divulgagao de servigos publicos etc.). comunicagao social
- O cronograma deve prever quais contetidos serdo veiculados e
para quem se il com s infc i
educativas ou de utilidade publica.
- O planejamento deve mencionar os canais oficiais utilizados|
pelo Municipio, como: Site institucional da Prefeitura; Portal da
Transparéncia; Redes sociais (Facebook, Instagram, YouTube,
Twitter/X, etc.); Diario oficial (digital ou impresso); Radio|
: N . . — comunitaria; TV institucional; Painéis fisicos em repartides| Servidor(a)
Q04. Controle Social | IV11. Comunicagao 18708 O planejamento estabelece os canais de comunicagéo onde os| piblicas; Aplicativos oficiais da _ prefeitura; SMS, WhatsApp SIM/NAO (COMBO SIM (18703 == "SIM") NAO responsével pela ~

e Comunicagéo

com o cidaddo

contetdos informativos serdo divulgados ao longo do exercicio?

institucional, ou outros canais de mensagem.

- Deve haver correspondéncia clara entre os tipos de contetdo
planejados e os canais escolhidos (por exemplo, contetdos|
audiovisuais para redes sociais, informativos técnicos no site
institucional etc.).

BOX)

comunicagao social




Q04. Controle Social
e Comunicagao

IV11. Comunicagédo
com o cidadao

18709

O planejamento estabelece o responsavel pela execugéo do
cronograma de divulgagao dos contetdos informativos?

- O documento deve nomear expressamente quem € O
responsavel pela execugdo do cronograma de divulgagéo,
podendo ser: Um 6rgéo ou unidade administrativa (ex: Secretaria
de Comunicagao Social); Um cargo ou fungéo (ex: coordenador|
de comunicagéo, assessor de imprensa, responsavel pelas redes|
sociais); Um servidor especifico designado, com nome e
matricula;

Uma empresa terceirizada, se houver contrato ativo prevendo
isso com base legal.

- O responsavel deve ser incumbido de agdes praticas, como:
Gerenciar publicagdes de contetidos nos canais oficiais; Cumprir|
o cronograma ido; Garantir periodici e atualidade]
das divulgagdes; Coordenar equipe ou fornecedores envolvidos|
na produgdo e veiculagao dos materiais informativos.

SIMINAO (COMBO
BOX)

SIM

(18703 == "SIM")

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

Q04. Controle Social
e Comunicagado

IV11. Comunicagdo
com o cidadao

18710

O Municipio dispde de manual de identidade visual ou normativo
interno que assegure impessoalidade, transparéncia e foco no|
interesse publico na comunicagao institucional?

Deve haver manual de identidade visual e/ou normativo interno
(lei, decreto, portaria, instrugdo normativa, guia de comunicag&o)|
que preveja:

- Padroes de uso de brasdo/logomarca institucional (tamanhos,
cores, aplicagdes).

- Regras para assinatura de pegas (sem nomes/fotos de|
autoridades como elemento central).

- Procedimentos para aprovagdo de conteudo (fluxo,
responsaveis).

- Orientagdes sobre acessibilidade (legenda, Libras/AD quando
aplicavel; linguagem simples).

- Diretrizes para redes sociais (tom, engajamento, moderagao,
impessoalidade).

- Proibicdo de personalizagdo partidaria/eleitoral e de|
autopromog&o.

SIM/INAO (COMBO
BOX)

SiM

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

Q04. Controle Social
e Comunicagéo

IV11. Comunicagédo
com o cidadao

18711

Anexe o manual de identidade visual ou normativo interno.

ANEXO

(18710 =="SIM")

NAO SE APLICA

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

Q04. Controle Social
e Comunicagéo

IV11. Comunicagao
com o cidad@o

18712

O Municipio divulgou previamente todos os eventos publicos|
realizados no ano de referéncia em redes sociais com
informagoes sobre o tema, local, horario?

- A divulgagédo deve ter sido realizada antes da realizagdo de|
cada evento. Deve abranger todos os eventos publicos|
relevantes, como: Audiéncias publicas; Reunides de conselhos;
Atos de langamento de programas ou obras; Seminarios, oficinas,
foruns abertos ao publico; Eventos de prestagéo de contas ou|
escuta social;

- As publicagbes devem estar presentes em canais oficiais de|
redes sociais da prefeitura, como: Instagram, Facebook, X
(Twitter), YouTube, entre outros.

- A conta deve ser institucional e ativa;

-Cada publicagéo deve conter, de forma clara: Tema do evento
(assunto tratado); Local de realizagdo (enderego fisico oul
ambiente virtual com link); Horério (data e hora de inicio); e
,quando necessario, instrugdes de participagdo (ex: necessidade|
de inscrigao).

SIMINAO (COMBO
BOX)

SiM

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

Q04. Controle Social
e Comunicagéo

IV11. Comunicagao
com o cidaddo

18713

Anexe captura(s) de tela de postagens em rede social contendo a
divulgagdo de eventos publicos relevantes.

ANEXO

(18712 == "SIM")

NAO SE APLICA

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social




Q04. Controle Social
e Comunicagéo

IV11. Comunicag&o
com o cidadao

18714

O municipio disponibiliza em plataformas institucionais oficiais|
registros audiovisuais de todos eventos publicos realizados no|
ano de referéncia?

- Deve haver registros audiovisuais de todos os eventos publicos|
relevantes realizados pelo municipio no exercicio corrente;

- Os eventos publicos promovidos ou organizados pela
administragdo  municipal  (audiéncias, féruns, seminarios,
langamentos de programas, escutas publicas, etc.) devem ter|
sido registrados por meio de: Videos; Fotografias; Transmissoes|
ao vivo (lives).

- Os registros devem ter sido publicados em plataformas
institucionais oficiais, como: Site oficial da Prefeitura; Portal da
Transparéncia (caso haja se¢@o de “eventos”); Canais de redes|
sociais com uso institucional reconhecido (ex: Instagram,
Facebook, YouTube, etc.); Aplicativos ou plataformas proprias de
comunicagao oficial do Municipio;

- Os registros devem conter informagdes basicas sobre o evento:
Tema; Data e local; Orgao responsavel; Indicagéo de que se trata
de evento oficial.

SIMINAO (COMBO
BOX)

SiM

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

Q04. Controle Social
e Comunicagao

IV11. Comunicagdo
com o cidadao

18715

Informe o enderego eletronico (Link) que direcione exatamente a
publicidade dos registros audiovisuais dos eventos publicos|
realizados no exercicio.

COMENTARIO

(CAIXA DE TEXTO)

NAO

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

Q04. Controle Social
e Comunicagao

IV11. Comunicagdo
com o cidadao

18716

Todas as pegas e campanhas de comunicagao, realizadas pelo|
Municipio no ano de referéncia, contemplam recursos de
acessibilidade (como Libras, legendas, audiodescricdo e
linguagem simples)?

- Para videos (institucionais, lives, reels, VT): Legenda
sincronizada; Janela/Intérprete  de Libras quando houver|
discurso/palestra/evento; audiodescrigéo quando houver conteudo
visual essencial ndo descrito na fala (ou versao alternativa com
descrigéo);

- Para audios: Transcrigdo integral disponivel em pagina/post|
associada; Identificagdo clara do contelido essencial (tema,
servigo, prazos) em texto.

- Para eventos publicos transmitidos: Intérprete de Libras em
palco ou janela na transmisséo; Gravagédo disponibilizada com!
legenda posterior (quando live ndo tiver legenda em tempo real).

SIM/INAO (COMBO
BOX)

SiM

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

QO04. Controle Social
e Comunicagéo

IV11. Comunicag&do
com o cidaddo

18717

Anexe prints e/ou arquivos que contenham campanhas de
comunicagao com os devidos recursos de acessibilidade.

ANEXO

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

Q04. Controle Social
e Comunicagéo

IV11. Comunicagao
com o cidaddo

18718

O Municipio realizou, no ano de referéncia, a avaliagdo da
efetividade das campanhas de comunicagao institucional por meio
de enquetes, feedback dos cidadaos ou indicadores de acesso?

- A avaliagao deve buscar identificar o impacto, alcance, eficacia
ou necessidade de aprimoramento da comunicagéo publica.

- E necessario que o Municipio tenha realizado ao menos um
processo estruturado de avaliagdo da efetividade das campanhas
de comunicag&o institucional, no exercicio corrente, com base em
evidéncias como:

1. Enquetes ou pesquisas de opinido publica aplicadas a
populagdo sobre o alcance, clareza ou utilidade das campanhas;
2. Formularios de feedback ou campos abertos em redes sociais,
sites ou eventos para coleta de impressdes do publico;

3. Indicadores de acesso ou desempenho, como: Numero de|
visualizagdes ou alcance das campanhas (nas redes sociais,
YouTube, site, etc.); Cliques em links; Tempo médio de|
visualizagao; Curtidas, comentarios, compartilhamentos; Aumento|
de atendimento ou engajamento relacionado ao tema da
campanha.

- A avaliagéo deve ser referente a campanhas de comunicagao|
institucional promovidas pela Prefeitura ou por suas secretarias
(ex: campanhas sobre IPTU, vacinagdo, educagdo, eventos|
publicos, direitos sociais, prestagdo de contas, etc.);

- Deve haver pelo menos um relatério, parecer técnico, registro
interno ou outro documento comprobatério da avaliagdo
realizada, como: Documento interno com andlise de|
desempenho; Relatério consolidado de redes sociais com
observagdes sobre engajamento; Ata de reunido com discuss&o
sobre a avaliagdo de campanhas.

SIMINAO (COMBO
BOX)

SIiM

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social




Q04. Controle Social

IV11. Comunicag&o

Servidor(a)

L - 18719 Anexe relatorio comprobatério da avaliagéo realizada. - ANEXO NAO (18718 =="SIM") NAO SE APLICA responsavel pela
e Comunicagéo com o cidaddo R .
comunicagéo social
- O Municipio deve realizar o monitoramento de todos seus canais|
institucionais ativos (como Instagram, Facebook, X/Twitter,
YouTube, TikTok ou outros);
- Deve haver o monitoramento sistematico de: Engajamento]
(curtidas, comentarios, compartilhamentos, cliques, reagdes);
Alcance (numero de contas ou pessoas alcangadas); e Interagdes
(respostas, mengdes, mensagens diretas, etc.).
QO4. Controle Social | V1. Comunicagdo O Municipio rea!izput nq ang de. referéncia, q n?oniloramerﬁo das|- O momtouramen(.o qeve .ter por .objelivo: Analisar o impacto da SIMINAO (COMBO Serviqor(a)
e Comunicagdo com o cidado 18720 suas.redes sociais ms(l‘lucmnals com o objetivo de verificar o|comunicagao institucional; Identificar oponumdad?s de melhon? BOX) SIM - - respovnsa\{el pelg
engajamento, alcance e interagdes? nas campanhas e postagens; Melhorar a prestagdo de contas a comunicagao social
sociedade; Reorientar o planejamento de conteudos futuros.
- S&o evidéncias para comprovagédo do monitoramento: Relatorio
de desempenho (mensal, trimestral, anual); Dashboards com
graficos e métricas gerados por plataformas de monitoramento;
Atas ou registros de reunides internas que discutam os resultados
do monitoramento; Prints ou exportagdes de dados analiticos das|
redes sociais.
: — Servidor(a)
Qoa. Conlro.le SPCIaI vt COm}JnIC?QaO 18721 Anexe documento que comprove o monitoramento realizado. - ANEXO NAO NAO SE APLICA responsavel pela
e Comunicagado com o cidaddo R .
comunicagéo social
- O Municipio deve disponibilizar ao menos um canal de contato
direto e acessivel a populagéo, por meio de: Formulario eletronico
no site ou Portal da Transparéncia; E-mail institucional visivel na
area de comunicagdo; Canal de mensagens por rede social
institucional; Aplicativo institucional com opgdo de envio de|
sugestdes/criticas;
- O canal deve ser utilizado especificamente para feedback sobre|
os contetidos comunicacionais produzidos e divulgados pela
QO4. Controle Social | V11, Comunicago [¢] M'unicipic cfel:et?e can'a! de contato ~inslitucional pafa Prgfeilura, f:omoI: Postaggns em re{es .soci'ais; Camp?nhas de SIMINAO (COMBO Servic'ior(a)
. ok 18722 recebimento de duvidas, criticas ou sugestdes da populagéo|utiidade publica; Comunicados oficiais; Videos institucionais; SIM - - responsavel pela
e Comunicagéo com o cidadao L . ) < BOX) R .
sobre as comunicagdes divulgadas? Eventos de divulgaggo. comunicagao social
Ateng&o: canais genéricos como "Fale Conosco" ou ouvidorias|
que ndo tratam de temas comunicacionais ndo atendem ao
requisito, a menos que sua finalidade de didlogo sobre
comunicagéo esteja prevista expressamente.
- O canal precisa estar publicamente disponivel: Na segéo de|
Comunicagéo do site institucional; Em posts fixos ou links nas|
redes sociais oficiais; Em materiais de divulgagéo impressos ou
digitais.
Informe o endereco eletrénico (Link) que direcione exatamente ao ' Senvidor(a)
Qo4. Comrqe S?clal V11, Com‘unlcflc;ao 18723 ac'e.sso aos contato—s institucionais p?ra recebimento de d.uwd—as, ~ COMENTARIO NAO (18722 == "SIM") NAO SE APLICA responsavel pela
e Comunicagéo com o cidadao criticas ou sugestdes da populagdo sobre as comunicagdes| (CAIXA DE TEXTO) R .
i comunicagao social
divulgadas.
- Deve haver de ato administrativo (como portaria, decreto,
resolugdo ou designagdo interna) que nomeie servidor(es) ou
equipe responsavel pela comunicagao institucional;
- O documento deve mencionar explicitamente que o servidor (oul - Servidor(a)
Q04. Controle Social | IV11. Comunicagao 18724 O Municipio dispde de servidor(es) ou equipe formalmente|setor/equipe) exercera atividades relacionadas a comunicagédo| SIM/NAO (COMBO SIM ~ ~ responsavel pela
e Comunicagéo com o cidadao designada para atuar na comunicag&o social? social, como: Produgdo e divulgagdo de contetdo institucional; BOX) R :
- PSR comunicagao social
Coordenagao de redes sociais oficiais; Relacionamento com a
imprensa; Elaboragdo de campanhas de utilidade publica;
Registro audiovisual de eventos publicos; Planejamento e
execugado de agdes de divulgagéo.
Q04. Controle Social | IV11. Comunicagdo Anexe o ato que designou formalmente o(s) servidor(es) ou % X Servidor(a)
18725 - ANEXO NAO (18724 =="SIM") NAO SE APLICA responsavel pela

e Comunicagéao

com o cidadao

equipe para atuar na comunicagéo social do Municipio.

comunicagao social




Q04. Controle Social
e Comunicagéo

IV11. Comunicag&o
com o cidadao

18726

O(s) servidor(es) ou equipe designada recebeu(ram)|
capacitagdes para atuagdo na comunicagdo social do municipio
no ano de referéncia?

- A capacitagdo deve ter ocorrido no ano vigente, podendo ser:
Curso presencial ou a distancia; Oficina, treinamento interno,
capacitagdo por entidade publica ou privada; Participagdo em
eventos com foco na area de comunicag&o institucional ou gest&o|
da informagao publica;

- Devem estar disponiveis documentos que comprovem a
capacitaggo: Certificados de participagéo; Lista de presenga em
cursos ou treinamentos.

- A capacitagdo deve ter sido direcionada aos servidores|
formalmente designados para fungbes na area de comunicagao
institucional, ndo se aplicando a servidores que atuam em outras
areas sem vinculo com as agdes de comunicagao;

- A capacitagdo deve abordar, por exemplo: Planejamento e
execugdo de campanhas de comunicagdo publica; Técnicas de|
redagao institucional e comunicagdo com o cidaddo; Gestéo de
redes sociais; Registro e edigdo audiovisual; Acessibilidade na
comunicagdo; Etica na comunicagdo publica; Gestio da
informagao e transparéncia institucional.

SIMINAO (COMBO
BOX)

SIiM

(18724 =="SIM")

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social

Q04. Controle Social
e Comunicagéo

IV11. Comunicag&do
com o cidadao

18727

Anexe documentagdo que comprove a capacitagdo, como
Certificados de participagdo e/ou lista de presenca em cursos oul
treinamentos.

ANEXO

NAO SE APLICA

Servidor(a)
responsavel pela
comunicagao social




