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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
COMUNICACAO

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a gestdo da comunica¢do institucional do
IPREMB, abrangendo a criagdo de midias e videos, cobertura de eventos, transmissdes ao
vivo de reunides dos Conselhos Municipal e Fiscal, publicagdo de documentos no site
institucional, criagio de campanhas de divulgagfo e gestdo das redes sociais, garantindo
transparéncia, padronizagdo, qualidade da informag¢do e fortalecimento da imagem

institucional.

ABRANGENCIA
Este manual aplica-se a Assessoria de Comunicagido do IPREMB, bem como aos setores que
demandam produgdo de contetido, divulgagdo de informagdes, cobertura de eventos,

transmissdes institucionais e publicagfo de documentos oficiais.

BASE LEGAL
e Constitui¢io Federal — Principios da Administragdo Publica (legalidade, publicidade e
eficiéncia);
e Lein®12.527/2011 — Lei de Acesso a Informagdo (LAI);
e Lein®13.709/2018 — Lei Geral de Protecéo de Dados Pessoais (LGPD);
¢ Normas internas do IPREMB;

e Diretrizes de comunicag8o publica institucional.

DEFINICOES / PALAVRAS-CHAVE
e Comunicaciio Institucional: Agdes voltadas a divulgag¢o de informagdes oficiais.
e Midias Digitais: Contetdos visuais ¢ audiovisuais (imagens, videos, artes).
e Transmissdo ao Vivo (Live): Exibigdo em tempo real de eventos institucionais.
e Campanha de Divulgagdo: Conjunto de agdes planejadas para promover

informag®es, servicos ou eventos.
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Cobertura de Eventos: Registro fotografico e audiovisual de ag¢des institucionais.

Redes Sociais: Plataformas digitais de comunica¢do com o publico.

Site Institucional: Canal oficial de publicagéo de informagdes.

Engajamento: Interacéio do publico com o conteudo.

RESPONSABILIDADES

Assessoria de Comunicacio

Planejamento e execucdo das agdes de comunicagio;
Produgédo de contetdos (artes, videos, campanhas);
Gestio das redes sociais;

Atualizacdo do site institucional;

Cobertura de eventos;

Realizag8o de transmissdes ao vivo;

Garantia da padronizagio visual e institucional.

Setores Demandantes

Solicitar demandas com antecedéncia;
Fornecer informag¢&es completas;
Validar conteudos quando necessario.
Superintendéncia / Presidéncia
Aprovagdo de contetidos estratégicos;

Direcionamento da comunicagio institucional.

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

1. Cria¢do de Midias (Artes ¢ Conteudos Visuais)

* Recebimento da demanda: Registro e andlise da solicitagéio de cria¢do de pegas visuais;

* Planejamento: Definicfo de objetivo, publico-alvo, formato e canais de divulgacdo;

* Produc¢io: Criagfo de artes e contetidos visuais conforme identidade institucional;

* Revisao e Aprovacio: Validag8o das informagdes, ortografia e alinhamento com a

comunicagio institucional;
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» Execucéiio: Publicagdo ou disponibilizagdo das pecas nos canais definidos;
* Monitoramento: Acompanhamento do desempenho e engajamento das publicagdes;

* Arquivamento: Armazenamento dos arquivos produzidos para controle e reutilizagéo.

2. Producio de Videos

* Recebimento da demanda: Registro e analise da necessidade de produgédo audiovisual;

* Planejamento: Definig@o de objetivo, publico, roteiro e formato do video;

* Produgdo: Captagio de imagens, gravacdes e edi¢do do material;

* Revisdo e Aprovacio: Validagdo do contetido, qualidade técnica e mensagem institucional;
» Execug¢ao: Publica¢do do video nos canais institucionais;

» Monitoramento: Acompanhamento de visualizagdes e engajamento;

» Arquivamento: Armazenamento do material bruto e final.

3. Cobertura de Eventos

* Recebimento da demanda: Registro da solicitagdo de cobertura do evento;

* Planejamento: Definigdo do formato da cobertura, equipe e recursos necessarios;
* Producio: Registro fotografico e/ou audiovisual ¢ produgéo de conteudo;

* Revisdo e Aprovag¢ao: Selecdo ¢ validagdo das imagens e informagdes;

» Execuciio: Publicagéo dos registros e conteudos produzidos;

* Monitoramento: Acompanhamento do alcance e repercusséio;

* Arquivamento: Organizagfo ¢ armazenamento dos registros do evento.

4. Transmissiio ao Vivo de Reunides (Conselho Municipal e Fiscal)

* Recebimento da demanda: Recebimento da agenda e solicitag@o de transmisséo;

¢ Planejamento: Definig¢o de estrutura técnica, equipamentos e plataforma de transmisséo;
* Producio: Preparagio do ambiente, configuragéo e testes de dudio e video;

* Revisiio e Aprovacio: Validagdo das condigGes técnicas antes do inicio;

» Execu¢iio: Realizagdo da transmissao ao vivo conforme horario previsto;

* Monitoramento: Acompanhamento da estabilidade e qualidade da transmisséo;

* Arquivamento: Salvamento e disponibilizagio do contetido para acesso posterior.
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5. Publicacio de Documentos no Site

* Recebimento da demanda: Recebimento do documento a ser publicado;

* Planejamento: Defini¢do da forma de publicagdo e categorizacdo no site;

¢ Producao: Adequagdo do formato do documento (PDF, nomenclatura, padronizagéo);
* Revisio e Aprovagio: Conferéncia das informagdes e conformidade com normas;

* Execucio: Publicacdo no site institucional;

« Monitoramento: Verificagdo de acesso e disponibilidade do documento;

« Arquivamento: Controle e organizagdo dos documentos publicados.

6. Gestiao das Redes Sociais

» Recebimento da demanda: Levantamento de necessidades e pautas institucionais;
s Planejamento: Organizagdo de calendario editorial e defini¢do de contetdos;

* Produg¢io: Criagfo de postagens (artes, textos e videos);

* Revisdo e Aprovacio: Validagdo do contetido antes da publicagéo;

 Execucio: Publicacdo nas redes sociais institucionais;

* Monitoramento: Acompanhamento de métricas e interagdes;

« Arquivamento: Registro ¢ armazenamento das publicacdes realizadas.

7. Criacdo de Campanhas de Divulgacio

* Recebimento da demanda: Identifica¢do da necessidade de campanha institucional;
s Planejamento: Defini¢do de objetivos, publico-alvo, canais e cronograma;

* Produ¢io: Desenvolvimento de pegas e conteudos da campanha;

* Revisido e Aprovacio: Validagfo institucional das pegas e estratégias;

« Execucio: Lancamento e veiculagéo da campanha;

« Monitoramento: Acompanhamento de resultados e desempenho;

+ Arquivamento: Registro e organizagéo dos materiais e resultados da campanha.

#
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CONTROLES INTERNOS

e Padronizag¢io da identidade visual:

Garantia de utilizago da identidade visual institucional em todas as pegas produzidas,
conforme manual vigente.

Evidéncias: Manual de identidade Visual; pegas publicadas, e arquivos editdveis na

plataforma de designer grafico Canva;

e Revisdo prévia de conteudos:

Todos os contetidos (textos, artes e videos) passam por conferéncia antes da publicacdo,
assegurando corre¢do das informagdes, ortografia e alinhamento institucional.

Evidéncias: Registro de aprovagio (mensagens e reunides internas); Versdo revisada dos

materiais.

¢ Backup de materiais:
Armazenamento periddico dos contetdos produzidos (artes, videos, documentos), visando
seguranca da informacéo e possibilidade de recuperagéo.

Evidéncias: Pasta em rede e servidor, HD externo.

e Monitoramento das publicac¢des e transmissoes:

Acompanhamento continuo do desempenho das publicagdes ¢ da qualidade das transmissdes
ao vivo, permitindo ajustes quando necessarios.

Evidéncias: Acompanhamento das métricas através da plataforma online que fica disponivel

para consulta sempre que necessario.

INDICADORES

e Monitoramento das publicac¢des e transmissdes:

Mede a quantidade de conteados publicados em determinado periodo, conforme
planejamento;

Evidéncias: Histérico de publicagdes nas proprias redes sociais; consulta direta nos pertis

institucionais. /(
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e Engajamento nas redes sociais:

Avalia a interagdo do puiblico com os conteidos publicados (curtidas, comentérios,
compartithamentos e salvamentos);

Evidéncias: Métricas disponiveis nas plataformas (Instagram, Facebook, ect;)

e Engajamento nas redes sociais:

Avalia a interacdo do publico com os conteudos publicados (curtidas, comentarios,
compartilhamentos e salvamentos);

Evidéncias: Métricas disponiveis nas plataformas (Instagram, Facebook, ect;)

e Numero de transmissdes realizadas:

Quantifica as transmissdes ao vivo realizadas em determinado periodo;

Evidéncias: Registros das transmissdes nas plataformas utilizadas, videos salvos, historico de
transmissoes.

e Alcance das campanhas:

Mede o niimero de pessoas impactadas pelas campanhas institucionais;

Evidéncias: Dados de alcance e impressoes disponiveis nas plataformas;

® Acessos ao site institucional:

Monitora a quantidade de visitas ao site institucional;

Evidéncias: Dados disponiveis pela empresa FAC que gere o site.

RISCOS E MITIGACAO
Risco Mitigac¢io
Falhas em transmissdo ao vive ~ Testes prévios e internet estavel
Divulgagdo de informacdo incorreta | Revisio ¢ validagio .

Exposicio indevida de dados

Baixo alcance de campanhas
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DISPOSICOES FINAIS

A comunicagfo institucional do IPREMB deve assegurar a transparéncia, o acesso a
informagdo e o fortalecimento da imagem publica, incluindo a divulgagdo em tempo real das

reunides dos Conselhos e a realizagdo de campanhas informativas.

Este manual devera ser revisado a cada 6 (seis) meses, a contar da data de sua publicagéo,
bem como sempre que houver alteragdes na legislagdo aplicavel ou necessidade de

aprimoramento dos processos, visando a melhoria continua.

A responsabilidade pela manutengdo, revisdo e atualizagdo deste manual € atribuida a
Superintendéncia Administrativa, em conjunto com o responsavel pela Assessoria de
Comunicacdo, podendo, quando necessario, contar com o apoio dos demais setores

envolvidos.

Betim, 23 de Abril de 2026.
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Nathaly Alves de Oliveira

Assessor X
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Maria Virginia"Soares de Melo

Superintendente Administrativo

Alicio Umbelino da Silva Filho

Presidente
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