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MAPEAMENTO DOS PROCESSOS
COMUNICACAO E MARKETING

1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO
Nome: Comunicagio e Marketing Institucional
Area: Assessoria de Comunicagio

Tipo: Processo de Apoio

Sistema: Site Institucional / Redes Sociais / Ferramentas de Design e Video

2. OBJETIVO
Garantir a gestdo eficiente da comunicagdo institucional do IPREMB, assegurando a
transparéncia, divulgacdo de informagdes oficiais, cobertura de eventos, transmissdes ao vivo,

publicagfo de documentos e fortalecimento da imagem institucional.

3. ESCOPO

o C(riacdo de midias (artes e contetdos visuais)

e Producéo de videos institucionais

e Cobertura de eventos

e Transmissdo ao vivo de reunides dos Conselhos Municipal e Fiscal
¢ Publicacdo de documentos no site institucional

e Gestdo das redes sociais

¢ Criagfo de campanhas de divulgacgéo

4. ENTRADAS E SAIDAS

Entradas

Representam todos os insumos necessarios para a execucio das agdes de comunicacéo, sendo

fundamentais para garantir a veracidade, padronizacdo e alinhamento institucional.

e Solicitacdes dos setores internos: Demandas encaminhadas pelos setores do IPREMB,
como divulgacdo de servigos, comunicados aos segurados, publicagdes obrigatorias e

apoio a agdes especificas.
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e Informacgdes institucionais: Dados e informagdes relevantes sobre o RPPS, incluindo

noticias internas, a¢6es administrativas, resultados, projetos, eventos e demais contetidos

de interesse publico e institucional.

¢ Documentos oficiais: Atos administrativos e normativos, tais como portarias, resolugdes,

atas de reunides, relatorios de gestfo, editais e demais documentos que necessitam de

publicidade e transparéncia conforme exigéncias legais.

o Agenda de eventos e reunides: Programagdo institucional contendo datas, horarios e

pautas de reunides (especialmente dos Conselhos), eventos, audiéncias e demais

atividades que demandarem divulgacéo prévia ou cobertura comunicacional.

e Diretrizes da Presidéncia/Superintendéncia: Orientagles estratégicas e institucionais

que norteiam a comunicagdo, garantindo alinhamento com os objetivos da gestdo,

posicionamento institucional e prioridades organizacionais.

Demandas legais e normativas: Exigéncias a transparéncia publica, publicidade dos atos

administrativos e cumprimento de legislagdes aplicaveis, como a Lei de Acesso a

Informacgéo e normativas especificas do RPPS.

Saidas

Correspondem aos produtos e entregas resultantes do processo de comunicagfo, visando

garantir acesso a informagfo, transparéncia e fortalecimento institucional.

Artes graficas e conteudos digitais: Pecas visuais desenvolvidas para divulgagéo de
informagdes, campanhas, comunicados e ventos, seguindo a identidade visual do
[PREMB e garantindo padronizagfo da comunicagéo.

Videos institucionais: Materiais audiovisuais produzidos para divulgagdo de servigos,
orienta¢des aos segurados, campanhas e cobertura de eventos, contribuindo para maior
engajamento e alcance das informagdes.

Publicacées em redes sociais: Planejamento, criacdo e gestdo de postagens nas
plataformas digitais, com foco em ampliar a comunicagéio com segurados, servidores e
sociedade em geral.

Transmissdes ao vivo realizadas: Realizacdo de transmissdes de reunides dos
Conselhos, eventos institucionais ¢ demais atividades relevantes, assegurando

transparéncia e acesso publico as agdes do IPREMB.
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Documentos publicados no site: Atualizagdo continua do portal oficial com inser¢éo
de documentos, noticias, relatérios, legislagdes e demais contetdos obrigatorios,
garantindo conformidade com as normas de transparéncia.

Campanhas institucionais executadas: Planejamento e execuco de campanhas

tematicas, como educagdo previdenciaria, orientagdo sobre beneficios,

recadastramento, comunicados oficiais, atualiza¢Ses e melhorias no sistema interno,

entre outras agdes estratégicas.

5. FLUXO DO PROCESSO (VISAO MACRO)

= Recebimento de demanda
=> Planejamento da agéo

=> Produgfo de contetdo (arte/video/midia)

= Reviséo e aprovagdo
—
=
-

Monitoramento
Arquivamento e controle

6. DESCRICAO DAS ETAPAS

Publicagfo ou execugdo (postagem, evento ou transmisséo)

Ne ETAPA DESCRICAO RESPONSAVEL
1 Reccbimenio dademands  Regisocandliseds  Superintndéneia
el e ' solicitagdo; Administrativa
kPlar’léjamenktyok h Definigéo de objé{ivo,y | Super1ntendénc1a |
publico e formato; Administrativa
g ~Superintendéncia
|

 Administrativa

Revisdo e Aprovagdo Validagéo das informagdes e Superintendéncia
conteudos; Administrativa
i jo, coberturade | Superintendéncia
L _evento ou transmissdo ao Administrativa
o . vivo.
6 | Monitoramento Acompanhamento de Superintendéncia
desempenho e interagdes; Administrativa
i \rmazenamento e controle | Superintendéncia
I eriais produzidos. | Administrativa
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7. INTERFACES DO PROCESSO

¢ Superintendéncia Administrativa

e DPresidéncia

¢ Demais setores do IPREMB

e Departamentos de TI (IPREMB e Prefeitura)
e Secretaria de Comunica¢fo Prefeitura

e Empresa FAC

e Publico externo (segurados e sociedade)

8. RISCOS IDENTIFICADOS

e Divulgagio de informagdes incorretas
¢ Falhas em transmissdes ao vivo

e Exposicio indevida de dados pessoais
¢ Baixo alcance das publicagdes

e Aftraso no atendimento das demandas

9. CONTROLES EXISTENTES

Os Controles existentes t&ém como objetivo garantir a qualidade, seguranca, padronizagio e
conformidade das a¢des de comunicag8o institucional.

e Padronizac¢io da identidade visual:

Garantia de utilizacdio da identidade visual institucional em todas as pecas produzidas,
conforme manual vigente.

Evidéncias: Manual de identidade Visual, pe¢as publicadas, e arquivos editaveis na
plataforma de designer grafico Canva,

¢ Revisio prévia de conteados:

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

Evidéncias: Registro de aprovagido (mensagens ¢ reunides internas); Versdo revisada dos
materiais.

e Backup de materiais:

Armazenamento periddico dos contetidos produzidos (artes, videos, documentos), visando

seguranga da informagdo ¢ possibilidade de recuperagao.
x«g&
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Evidéncias: Pasta em rede e servidor, HD externo.

10. INDICADORES DE DESEMPENHO

e Monitoramento das publicac¢des e transmissoes:

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

Evidéncias: Histérico de publicagdes nas proprias redes sociais; consulta direta nos perfis
institucionais.

e Engajamento nas redes sociais:

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

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

e Engajamento nas redes sociais:

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

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

¢ Nlimero de transmissdes realizadas:

Quantifica as transmissdes ao vivo realizadas em determinado periodo;

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

¢ Alcance das campanhas:

Mede o nimero de pessoas impactadas pelas campanhas institucionais;

Evidéncias: Dados de alcance e impressdes 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.

11. CLASSIFICACAO DO PROCESSO
¢ Cadeia de valor: Apoio
e Criticidade: Média
e Impacto: Institucional e reputacionalW
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_ FLUXOGRAMA - PROCESSO DE COMUNICAGAO E MARKETING INSTITUCIONAL
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RECEBIMENTO DA DEMANDA

Registro e andlise da solicitagio
recebida pelos setores internos.

v

il PLANEJAMENTO DA AGAO
"[} Definigao de objetivo, publico-alvo,
X mensagem e formato da agdo.

v

PRODUGAO DE CONTEUDO
Criagdo de artes, videos ou
organiza¢ao de cobertura de
evento/transmissdo,

v

REVISAO E APROVAGAO
Validagdo das infarmagoes e
contetdos produzidos.

<~ APROVADO?

s

PUBLICAGAO OU EXECUGAO
Publicagdo, cobertura de evento ou
transmissao ao vivo realizada.

y

MONITORAMENTO
Acompanhamento de desempenho
e interagBes nas publicagdes e
transmissdes.

¥

ARQUIVAMENTO E CONTROLE
Armazenamento e controle dos
materlais produzidos.
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Nathaly Alves de Oliveira
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