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APRESENTACAO

Este manual é voltado aos servidores que atuam nas areas de Comunicagao Social
do Ministério PUblico Federal (MPF). Nele constam os servigos de comunicagao social
oferecidos aos integrantes da Instituicao, que podem ser solicitados por meio do
Sisterna Nacional de Pedidos (SNP).

O documento serve como guia na hora de demandar 0s servicos prestados pela
Secretaria e pelas Assessorias de Comunicagdo Social. Visa ainda padronizar o
modo de atendimento desses servicos e modernizar a gestao, com a extracao
de indicadores da area de comunicacao, quantitativos e qualitativas, em ambito
nacional.

Este manual foi dividido em trés partes: servicos, checklists e entregas. S3o mais
de 30 servicos, entre eles, divuldacdo externa, atendimentos a imprensa, criacao
de identidade visual e pecas graficas, registro fotodrafico, producao em video,
post em redes sociais e produgao para radio. Para tanto, traz 0 nome de cada um
desses servigas, sua descricao e a area responsavel pela execugdo (Assessaria de
Comunicacgdo, Secretaria de Comunicagdo ou mesmo uma divisdo interna desses
setores, principalmente no caso da Secom).

Os checklists foram elaborados para facilitar o atendimento das demandas e
a disseminacdo de conhecimento quanto ao modo como 0s pedidos devem ser
atendidos. Esses checklists podem ser importados e alterados no SNP de acordo com
a realidade local.

Ja as entredas sdo padronizadas e refletem os produtos entreques dentro de
cada pedido atendido. Buscam a geracao de indicadores de produtividade, sendo
fundamental o registro delas no SNP. Este manual contém a descricdo de todas as
entredas com o objetivo de uniformizar o entendimento de cada uma delas.

HISTORICO

A elaboragdo deste manual é fruto do trabalho de diversos servidores de
comunicacdo gue tém como propdsito modernizar a gestdo da area no Ministério
PUblico Federal. Foram mais de 10 meses de trabalho voltados a padronizacao
das nomenclaturas dos servicos, bem como de outros aspectos que compde o
atendimento no SNP, como a elaboragdo de gabaritos (perguntas que norteiam a
abertura dos pedidos no SNP pelos requisitantes)e a lista de entregas e checklists
— utilizadas pelo usuario atendente. € o trabalho ainda ndo acabou, devido
ao dinamismo do processo comunicacional, 0 documento estd em constante
atualizagdo. Para isso, um grupo gestar foi criado para zelar pela padronizagdo de
servicos, gabaritos e entregas, com o intuito de fortalecer a gestdo da comunicagao
em ambito nacional.



ASSESSORIAS DE COMUNICAGAO SOCIAL

PRR1 - prrl-ascom@mpf.mp.br - (61) 3317-4583

PRR2 - prr2-ascom@mpf.mp.br - (21) 3554-9003

PRR3 - prr3-ascom@mpf.mp.br- (11) 2192-8620

PRR4 - prr4-ascom@mpf.mp.br- (51) 3216-2016

PRR5 - prr5-ascom@mpf.mp.br - (81) 2121-9823

Acre - prac-ascom@mpf.mp.br - (68) 3214-1430

Alagoas - pral-ascom@mpf.mp.br - (82) 2121-1485
Amazonas - pram-ascom@mpf.mp.br - (92) 2129-4734
Amapa - prap-ascom@mpf.mp.br - (96) 3213-7895

Bahia - prba-ascom@mpf.mp.br - (71) 3617-2299

Ceara - prce-ascom@mpf.mp.br - (85) 3266-7457

Distrito Federal - prdf-ascom@mpf.mp.br - (61) 3313-5460
Espririto Santo - pres-ascom@mpf.mp.br - (27) 3211-6444
Goiais - prgo-ascom@mpf.mp.br - (62) 3243-5454

Maranhao - prma-ascom@mpf.mp.br - (98) 3213-7137

Mato Grosso - prmt-ascom@mpf.mp.br - (65) 3612-5083/5000
Mato Gross do Sul - prms-ascom@mpf.mp.br - (67) 3312-7265/7283
Minas Gerais - prmg-ascom@mpf.mp.br - (31) 2123-9008
Para - prpa-ascom@mpf.mp.br - (91) 3299-0148

Parana - prpr-ascom@mpf.mp.br - (41) 3219-8843

Paraiba - prpb-ascom@mpf.mp.br - (83) 3044-6281
Pernambuco - prpe-ascom@mpf.mp.br - (81) 2125-73-48
Piaui - prpi-ascom@mpf.mp.br - (86) 3214-5987

Rio de Janeiro - prrj-ascom@mpf.mp.br- (21) 3971-9570

Rio Grande do Norte - prrn-ascom@mpf.mp.br - (84) 3232-3960
Rio Grande do Sul - prrs-ascom@mpf.mp.br - (51) 3284-7370
Ronddnia - prro-ascom@mpf.mp.br - (69) 3216-0511
Roraima - prrr-ascom@mpf.mp.br - (95) 3198-2045

Santa Catarina - prsc-ascom@mpf.mp.br - (48) 2107-2466
Sergipe - prse-ascom@mpf.mp.br- (79) 3301-3837/3874
Sdo Paulo - prsp-ascom@mpf.mp.br - (11) 3269-5068
Tocantins - prto-ascom@mpf.mp.br - (63) 3219-7298









0 QUE SAO 0S SERVIC0S?

Sao prestados pela Secretaria de Comunicacao Social (Secom)
e/ou pelas Assessorias de Comunicagao Social (Ascoms) das
unidades do MPF.

Alguns servicos da Secretaria de Comunicacdo Social
530 voltados apenas para os integrantes do Sistemas de
Integrantes de Comunicagao do MPF, como as Assessarias de
Comunicagao Social.
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COMUNICAGAO EXTERNA

Servico

Divulgacdo Externa

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricao

Principal porta de entrada de demandas relacionadas a produgao
de contedos a serem publicados em veiculos externos de
comunicagdo da Instituicdo ou enviados & imprensa, por e-mail,
para avisar sobre eventos, pautas, iniciativas e decisoes de interesse
pUblico.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Comunicacao - Area-Fim
Subsecretaria de Comunicacao - Area-Meio
Assessorias de Comunicacdo Social

COMUNICAGAO EXTERNA

Servico

Clipagem de Noticias Especial (temas especificas)

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricdo

Compilacdo de matérias, artigos e textos com tema especifico.

Area responsavel pela
execugao do servico

Subsecretaria de Comunicagdo - Area-Fim
Assessorias de Comunicagao Social
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COMUNICAGAO EXTERNA

Servico Atendimentaos a Imprensa

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social

Requisitantes ) - .
Integrantes das Assessorias de Comunicagao Social

Resposta a questionamentos da imprensa sobre assuntos da

Descricao .

Institui¢ao.
Area responsavel pela Subsecretaria de Comunicacdo — Area-Fim
execucao do servico Assessorias de Comunicagdo Social

COMUNICACAO EXTERNA

Servico Coletiva com a Imprensa

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social

Requisitantes ) o .
Integrantes das Assessorias de Comunicagao Social

Organizacdo de coletiva de imprensa para tratar de assuntos da

Descricao o . o
Instituicdo e que tenham interesse puoblico.

Area responsavel pela Subsecretaria de Comunicagdo - Area-Fim

execucao do servico Assessorias de Comunicagdo Social
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COMUNICAGAO EXTERNA

Servico

Contato com a Imprensa

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social
Integrantes das Assessorias de Comunicagdo Social

Descricao

Contato com a imprensa que parte do préprio MPF, para tratar de
assuntos da Instituicdo e que tenham interesse pdblico.

Area responsavel pela
execucgao do servico

Subsecretaria de Comunicacdo — Area-Fim
Assessorias de Comunicagdo Social

17



COMUNICAGAO
INTERNA



COMUNICACAO INTERNA

Servigo

Mural Digital (problemas de funcionamento, informagdes desatualizadas)

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricao

Solicitagdo de manuten¢do em caso de defeito nos murais digitais
ou identificagdo de informacgBes desatualizadas.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicagdo — Area-Meio
Assessarias de Comunicacao Social

COMUNICAGAO INTERNA

Servigo

Divulgacdo Interna

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricao

Principal porta de entrada de demandas relacionadas a producao
de conteddos para os veiculos internos de comunicagdo da
Instituicdo. O requisitante deve apresentar o problema de
comunicagdo para que a Secom e as Ascoms definam 0s
veiculos internos mais efetivos para cada demanda.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicagdo — Area-Meio
Subsecretaria de Comunicagdo — Area-Fim
Assessorias de Comunicacao Social
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COMUNICACAO INTERNA

Servico

Divulgacdo no Mural Digital Nacional

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagdo Social
Integrantes das Assessorias de Comunicagao Social

Descricao

Solicitacdo de divulgacdo de informagdes sobre questdes internas
do MPF a serem publicados no mural digital.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Comunicacdo - Area-Meio

COMUNICAGAO INTERNA

Servico

Alinhamento Nacional de Informacgdo

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social
Integrantes das Assessorias de Comunicagao Social

Descricao

Solicitagdo para gerenciar a comunicagdo com 0S assessores da
comunicagdo das unidades do MPF, transmitindo-lhes informacoes,
boas praticas e/ou diretrizes nacionais inerentes a atuacdo do
Sistema de Comunicagao Social da Instituicao.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Comunicacdo - Area-Meio
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PUBLICIDADE/PUBLICACOES

Servico

Analise de Aplicacdo da Marca MPF

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricao

Avaliagdo das solicitagOes internas ou externas para a utilizagdo
da Marca do MPF em divulgagdes ou produtos conforme as
determinagdes do Manual de Identidade Visual do MPF.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Publicidade
Assessorias de Comunicagao Social

PUBLICIDADE/PUBLICACOES

Servico

Confecgdo de Cartdo de Apresentagao MPF

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descrigao

Cartdoimpresso contendo as informagoes de contato profissional de
membros e servidores ou de uma determinada area da Instituicdo.
Pode ser confeccionado nos idiomas portugués, inglés, francés e
espanhol, de acordo com o padrao e quantitativo regulamentados
pela Portaria PGR/MPF n® 398/2012 e suas alterages.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Publicidade
Assessorias de Comunicagao Social
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PUBLICIDADE/PUBLICACOES

Servico

Envio de Artes Graficas

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social
Integrantes das Assessorias de Comunicagao Social

Descricao

Disponibilizagdo de arquivo com pegas prontas de campanhas de
comunicagdo ou de divulgagdes diversas.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Publicidade

PUBLICIDADE/PUBLICACOES

Servico

Criacdo de Identidade Visual e Pecas Graficas (pegas avulsas, redes
sociais)

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social
Integrantes das Assessorias de Comunicacao Social
Integrantes do Cerimonial

Descricao

Criacdo de Identidade visual: concepgao de um conjunto de elementos
graficos (imagens, fotos, icones, letras etc.) por meio da aplicagdo dos
conhecimentos técnicos de selegdo de cores, tipodrafia, formato e
suporte, que representem sinteticamente a mensagem e/ou imadem a
ser transmitida, a fim de se alcangar o objetivo de comunicagdo definido
no briefing. Criacdo de pecas graficas: aplicagdo e desdobramento da
identidade visual em pegas diversas (cartaz, folder, banner etc), com
informacBes especificas, de acordo com a necessidade de comunicagdo
e 0 pUblico a ser atingido.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Publicidade
Assessorias de Comunicagao Social




PUBLICIDADE/PUBLICAGOES

Servigo

Solicitagdo de Kit Papelaria MPF (pastas, blocos e crachas)

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricao

Solicitagdo do envio de materiais — pastas, bloco e cracha - que
fazem parte da Papelaria do MPF para utilizacdo em eventos
promovidos pela Instituicdo.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Publicidade

PUBLICIDADE/PUBLICACOES

Servico

PublicacBes (cartilthas, relatorios de atividades)

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricao

Produgdo de publicages institucionais do MPF, impressas ou eletronicas,
de cardter periédico e ndo periddico, compreendendo as etapas
de revisdo ortodrafica e gramatical do conteddo, criagdo de projeto
grafico, diagramagdo, normalizagdo bibliografica e, quando necessario,
impressdo. As dreas de Comunicagdo Social diagramam  apenas
relatorios exididos por lei.

Para subsidiar a elabaracdo de outros relatorios, sdo disponibilizados
madelos de arquivas editaveis, contendo layout de capa de acordo com
0 objetivo do documento, modelos de expedientes, modelo de padina
interna e Oltima capa).

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Publicidade
Assessorias de Comunicacdo Social
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Criacdo de formularios

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Outros sites/Portal do MPF

Descricao

Desenvolvimento de formularios para gravagdo em banco e/ou
envio das informagdes via e-mail.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital

COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Criacdo de area/pagina

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Outros sites/Portal do MPF

Descricao

Paginas temporarias ou permanentes que sdo criadas para apoiar
a divulgacdo de uma agdo de comunicagdo pontual e especifica de
determinado produto/servico, tais como campanhas ou projetos.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Comunicagdo Digital
Assessorias de Comunicacdo Social
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Criacdo de banners/icanes (web)

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Qutros sites/Portal do MPF

Descricao

Producdo de arte grafica de banners e icanes para uso em sites do
MPF.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital
Assessorias de Comunicacao Social

COMUNICACAO DIGITAL

Servico

Criacdo/atualizacdo de funcionalidades

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Qutros sites/Portal do MPF

Descricao

Desenvolvimento de funcionalidades no ambiente Plone/Zope
para uso em sites do MPF.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Comunicacao Digital
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Fornecimento de estatistica de acesso

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Outros sites/Portal do MPF

Descricao

Extracdo de informagBes dos sites do MPF nas ferramentas de estatisticas
\Web como Google Analytics.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital

COMUNICACAO DIGITAL

Servico

Importacdo e exportacdo de conte(ddos

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Outros sites/Portal do MPF

Descricdao

Migracdo de dados de outros Plone Sites e/ou de outras
plataformas de CMS para sites do MPF.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Comunicagdo Digital
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Permissdo de acesso a Novos Usuarios

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Qutros sites/Portal do MPF

Descricao

Conceder acesso para servidores e permissdes nos conteddos dos
sites do MPF.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital
Assessorias de Comunicacao Social

COMUNICACAO DIGITAL

Servico

Atualizacdo de conteddo

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Qutros sites/Portal do MPF

Descricao

Atualizacdo de conteddo e criagdo de novas areas/paginas e
funcionalidades nos sites do MPF.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicagdo Digital
Assessorias de Comunicagdo Social
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Resolugdo de problemas

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Outros sites/Portal do MPF

Descricao

Resolver problemas nos sites do MPF.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital

COMUNICACAO DIGITAL

Servico

Suporte/treinamento aos usuarios e gestares de conteldo

Requisitantes

Integrantes do MPF

Ambiente virtual

Intranet/Outros sites/Portal do MPF

Descricao

Suporte a gestdo de conteldo web, tais como correcao de erros no
Portal MPF e Intranet, disponibilizagdo de acessos/permissdes e
realizacdo de treinamentos web.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital
Assessorias de Comunicacao Social
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Empréstimo de Equipamentos Audiovisuais (filmadora, gravador e
acessorios)

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricao

Empréstimo por tempo determinado a outro érddo interno de
equipamentos audiovisuais para acdo especifica.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital
Assessorias de Comunicacao Social

COMUNICACAO DIGITAL

Servico

Registro Fotografico

Requisitantes

Integrantes do MPF

Descricao

Cobertura de eventos ou fatos de interesse institucional (reunides,
visitas, sessoes de Conselhos, solenidades de posse etc.), realizada
por repérter fotodrafico, dentro ou fora das unidades do Ministério
Plblico Federal, com posterior tratamento, arquivo e veiculacdo
(quando for o caso) das imagens produzidas.

Area responsavel pela
execugao do servico

Subsecretaria de Comunicagdo Digital
Assessorias de Comunicagdo Social
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Cobertura em Video (audiovisual)

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagdo Social
Integrantes das Assessarias de Comunicagao Social

Descrigao

Produgdo de VT de matérias e agdes relacionadas a atuagdo do
MPF nos estados e no DF.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital

COMUNICAGAO DIGITAL

Servico

Pedido de Pauta e VT para o Interesse PGblico/Jornal da Justica

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social
Integrantes das Assessarias de Comunicagao Social

Descricao

Reportagem, entrevista ou servigo veiculado no programa semanal
“Interesse PUblico”, produzido pela PGR e veiculado pela TV Justica
e mais onze emissoras parceiras, ou para o Jornal da Justica da TV
Justica.

Area responsavel pela
execucdo do servico

Subsecretaria de Comunicacdo Digital
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servico Post em Redes Sociais

Integrantes da Secretaria de Comunicagdo Social

Requisitantes ) - .
Integrantes das Assessorias de Comunicagao Social

Publicacdo com imagem e texto descritivo para o Facebook,

Descricao ,
Twitter ou Instagram.

Area responsavel pela

= . Subsecretaria de Comunicagao Digital
execucao do servico

COMUNICAGAO DIGITAL

Servico Produgdo em Video (audiovisual)

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social

Requisitantes ) o .
Integrantes das Assessorias de Comunicagao Social

Elaborar a producdo audiovisual, captacao e gravagdo, edicdo de
Descricao material audiovisual para campanhas de agdes institucionais
internas e externas.

Area responsavel pela

~ . Subsecretaria de Comunicacdo Digital
execucgao do servico
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COMUNICAGAO DIGITAL

Servigo

Producdo para Radio (spots, entrevistas, matérias, gravagao de
programas)

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagdo Social
Integrantes das Assessorias de Comunicagao Social

Descrigao

Sugestdo de tema/assunto para ser veiculado no programa de radio
“Direito de Todos” ou como matéria de radio divulgada ao vivo no
“Giro pelos Tribunais” (Radio Justica, as 18h). O tema deve estar
relacionada a atuagao do MPF e deve ser de interesse do cidadao
(interesse para o pUblico externo).

O Spot é uma pega sonora em gue se Usa a interpretagao humana
(com um ou mais locutores) e elementos sonoros (MUsicas, efeitos
especiais) para a construcdo de uma mensagem a ser divulgada em
emissoras de radio. Leva a assinatura do Ministério PUblico Federal
(slogan institucional). Deve ter a duragdo exata de 15, 30 ou 60
segundos.

Area responsavel pela
execucao do servico

Subsecretaria de Comunicagdo Digital
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GESTAO DA COMUNICAGAO

Servico

Elaboracao de Projetos

Requisitantes

Integrantes da Secretaria de Comunicagao Social
Integrantes das Assessorias de Comunicagdo Social

Descricdo

Avaliagdo e produgdo de propostas de projetos de comunicagao
para o MPF.

Area responsavel pela
execugao do servico

Assessoria Técnica — Astec
Assessorias de Comunicacao Social

GESTAO DA COMUNICACAO

Servico

Solicitagdo de Aquisicdo/Contratagdo/Recursos de Comunicagdo

Requisitantes

Integrantes das Assessarias de Comunicagao Social

Descricao

Solicitacdo de providéncias para a aquisicdo de bens e servicos
0U para a contratagdo de empresas em carater continuado, para
atender as necessidades da Secom ou das Ascoms (casos de con-
tratacdes nacionais), compreendendo o apoio a area requisitante
na pesquisa de mercado, na elaboragdao dos Estudos Técnicos
Preliminares e na elaboragdo do Termo de Referéncia, bem como
0 acompanhamento da contratacdo até a entrega final do objeto a
area requisitante.

Area responsavel pela
execucgao do servico

Assessoria Técnica — Astec
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O QUE SAO 0S CHECKLISTS?

Sado listas de controle, compostas por conjuntos atividades

rotineiras necessarias para a realizacdo de determinados
servicos de comunicacdo. Buscam padronizar e agilizar os
atendimentos oferecidos pela Secretaria de Comunicagao
Social ou pelas Assessorias de Comunicagao Social.
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COMUNICAGAO EXTERNA

Acompanhamento de
entrevistas

Checklist

COMUNICAGAO EXTERNA

Atualizacdo de conte(do da
Internet

Checklist

01 - Recebimento do pedido de entrevista

02 - Levantamenta de informagdes sobre o
tema

03 - Orientagdes ao entrevistado

04 - Agdendamento de entrevista

05 - Confirmagdo de agendamento com o
reporter

06 - Acompanhamento da entrevista

07 - Elaborar clipping

08 - Encaminhar clipping

09 - Alinhamento Nacional de Informagao

01 - Verificar link a ser atualizado

0¢ - Transformar arquivos abertos em PDF
03 - Atualizar o conte(do

04 - Informar o requisitante

COMUNICAGAO EXTERNA

Checklist | Atendimentos a imprensa

COMUNICACAO EXTERNA

Checklist | Divulgacdo externa

01 - Verificar assunto na midia

02 - Buscar solucdo para a demanda

03 - Responder ao jornalista

04 - Acompanhar publicacdo da matéria no
veiculo

05 - Clipar matéria e encaminhar ao procurador

06 - Alinhamento Nacional de Informagado

01 - Confirmar recebimento de todas as
informacoes

02 - Redigir o texto

03 - Revisar texto

04 - Enviar para aprovagao

05 - Receber 0 e-mail de aprovagao

06 - Publicar o texto (site)

07 - Publicar o texto na intranet (opcional)

08 - Publicar no Mural Digital

09 - Enviar e-mail para a imprensa

09a - Enviar e-mail para procuradores e
assessores

10 - Enviar para Grupo Whatsapp (opcional)

11 - Publicar na rede social (opcional)

12 - Adaptar texto para radio

13 - Elaborar clipping

14 - Encaminhar clipping para procurador

15 - Alinhamento Nacional de Informacao
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COMUNICAGAO EXTERNA COMUNICAGAO EXTERNA

Checklist | Coletiva com a imprensa Checklist | Elaboracdo de Briefing

01 - Selecionar mailing de interesse 01 - Levantamento de outras informacgdes

02 - Enviar as informagoes pretendidas disponiveis

03 - Realizar ronda para confirmar o 02 - Resumo das informagdes principais
recebimento das informacdes referentes a necessidade de

04 - Elaborar clipping comunicagao do demandante

05 - Encaminhar clipping ao procurador 03 — Distribuicdo da demanda, via SNP, para
responsavel as areas envolvidas

COMUNICAGAO EXTERNA COMUNICACAO EXTERNA

Checklist Contato com a imprensa Checklist Plano de Comunicacdo

01 - Selecionar mailing de interesse 01 - Levantamento das Informagdes

02 - Enviar as informacoes pretendidas 02 — Alinhamento da estratégia de

03 - Realizar ronda para confirmar o comunicagdo com as areas envolvidas
recebimento das informagGes 03 — Elaboragdo do plano de comunicagdo

04 - Elaborar clipping (estratégias, cronograma)

05 - Encaminhar clipping ao procurador 04 — Validacdo do plano de comunicacdo
responsavel com o cliente

05 — Distribuicdo da demanda, via SNP, para
as areas envolvidas
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COMUNICAGAO EXTERNA

Checklist | Producdo Textual

COMUNICAGAO EXTERNA

Publicacdo de artigo de
opinido em jornais

Checklist

01 - Apuragdo das informacdes
02 - Confirma publicacdo

03 - Confirmagdo da demanda
04 - Elaboracdo do texto

05 - Encaminha para aprovacao
06 - Encaminha para publicagao
07 - Informa demandante

08 - Realiza ajustes

09 - Revisdo do texto

COMUNICAGAO EXTERNA

Checklist Revisdo textual

01 - Apuragdo das informacdes

02 - Confirma publicacdo

03 - Confirmagdo da demanda

04 - Elaboracdo do texto

05 - Revisdo do texto

06 - Encaminha para aprovagao

06 — Acatar as alteracdes

06 — Revisar o texto com registro de
alteracdes

07 - Encaminha para publicagao

01 - Anélise do conte(do do texto recebido

02 - Definicdo do veiculo adequado para
oferecer a publicagao

03 - Pesquisa sobre padroes dos artigos
publicados no veiculo (NGmero de
caracteres; necessidade de foto ou ndo;
prazo médio para resposta, etc)

04 - Edicdo do texto para adequacdo ao
formato do jornal

05 - Aprovagdo do texto com o cliente

06 - Contato com a redagdo (Editor de
Opinido)

06.01 - Destacar pertinéncia do tema
abordado e relevancia/legitimidade do
autor do texto para falar sobre 0 assunto

06.02 - Acordar prazo para resposta do jornal
acerca do interesse em veicular o texto

07 - Envio do texto por e-mail para o jornal,
em formato editavel

08 - Retorno do jornal sobre interesse no
artigo e data de publicacdo

09 - Avisar o cliente demandante sobre data
provavel da divulgacao

10 - Monitoramento da publicagdo no jornal

11 - Clipping do artigo e envio ao cliente
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COMUNICAGAO INTERNA

COMUNICAGAO INTERNA

Alinhamento Nacional de

Checklist -
Informacao

Atualizacdo de conte(do da
Intranet

Checklist

01 - Identificar PUblico-Alvo (quais Unidades
acionar?)

02 - Definir forma(s) de contato (email,
WhatsApp, telefone)

03 - Redigir texto

04 - Reforcar o pedido

05 - Definir se a informacao sera incluida no
Boletim para as Unidades

06 - Em caso de Campanha

06-A - Quantificar a adesao em planilha?

06-B - Aplicar pesquisa de satisfagao/
formulario

01 - Verificar link a ser atualizado

0¢ - Transformar arquivos abertos em PDF
03 - Atualizar o conteddo

04 - Informar o requisitante

COMUNICAGAO INTERNA

Checklist | Divulgacdo Interna

COMUNICAGAO INTERNA

Divulgacao da sessao do
CSMPF

Checklist

01 - Verificar no site do CSMPF se a pauta ja
esta disponivel

02 - Produzir o texto para avisar sobre a
reunido

03 - Enviar o texto para aprovagao do CSMPF

04 - Atualizar o texto com as alteragdes

05 - Publicar

01 - Confirmar recebimento de todas as
informacgoes

02 - Produzir matéria

03 - Produzir textos para pegas graficas

04 - Criar ou adaptar identidade visual

05 - Aplicar identidade em pegas graficas

06 - Revisar material

07 - Aprovar o texto / pecas graficas

08 - Publicar matéria na intranet

09 - Enviar para a intranet nacional
(opcional)

10 - Enviar e-mail para pdblico interno
(opcional)

11 - Publicar no mural digital

12 - Afixar cartazes

13 - Publicar em algum outra canal local
(opcional)

14 - Reforgar divuldacdo (se necessario)

15 - Alinhamento Nacional de Informagao
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COMUNICACAO INTERNA

COMUNICACAO INTERNA

Checklist | Elaboracdo de Briefing

Producdo de naticia para
intranet

Checklist

01 - Levantamento de outras informacdes
disponiveis

02 - Resumo das informacdes principais
referentes a necessidade de
comunicagao do demandante

03 — Distribui¢do da demanda, via SNP, para
as areas envolvidas

01 - Entrar em contato com a fonte para
apuracdo das informagdes (por telefone
ou e-mail)

02 - Escrever texto jornalistico

03 - Aprovar texto com a fonte

04 - Publicar texto aprovado

COMUNICACAO INTERNA

Checklist | Plano de Comunicacdo

COMUNICAGAO INTERNA

Checklist Recrutamento Interno

01 - Levantamento das Informacgdes

02 — Alinhamento da estratégia de
comunicagdo com as areas envolvidas

03 — Elaboragdo do plano de comunicagao
(estratégias, cronograma)

04 — Validagdo do plano de comunicacao
com o cliente

05 — Distribuicdo da demanda, via SNP, para
as areas envolvidas

46

01 - Fazer texto para o email lista todos

02 - Checar se a vaga tem fungao e
reproduzir exatamente o cargo que esta
sendo pedido

03 - Para montar o email - inserir o
cabecalho e rodapé do antena

04 - Assim que o texto estiver pronto, pedir
para outra pessoa checar o texto antes
de enviar

05 - Fazer nota de no maximo 180 caracteres
para publicar no mural digital




COMUNICAGAO INTERNA

Checklist | Producdo Textual

COMUNICAGAO INTERNA

Checklist Revisdo textual

01 - Apuragdo das informacoes
02 - Confirma publicacdo

03 - Confirmagdo da demanda
04 - Elaboragdo do texto

05 - Encaminha para aprovacao
06 - Encaminha para publicagao
07 - Informa demandante

08 - Realiza ajustes

09 - Revisdo do texto

COMUNICAGAO INTERNA

Checklist | Publicagdo no Mural Digital

01 - Apuracgdo das informagdes

02 - Confirma publicacdo

03 - Confirmacdo da demanda

04 - Elaboragdo do texto

05 - Revisdo do texto

06 - Encaminha para aprovagao

06 — Acatar as alterages

06 — Revisar o texto com registro de
alteracdes

07 - Encaminha para publicacdo

01 — Selecionar e tratar imagem

02 — Adaptar texto

03 — Adaptar arte

04 — Publicar (ou agendar publicagdo)

05 - Alinhamento Nacional de Informagao
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PUBLICACOES/PUBLICIDADE

Checklist Campanhas Institucionais

PUBLICACOES/PUBLICIDADE

Checklist | Criacdo de ID

01 - Encaminhar de modelo de briefing
(opcional)

01-A - Produgao de Briefing da Campanha

02 - Realizar reunido

03 - Confirmar recebimento de todas as
informacoes

04 - Elaborar Plano de Divulgacdo

05 - Elaborar identidade visual

06 - Aprovacao/revisdo interna

07 - Enviar ID para aprovagao

08 - Receber e-mail de aprovacao do
requisitante

09 - Realizar ajustes (caso necessario)

10 - Enviar ajuste para aprovacao

11 - Elaborar pop-up

12 - Elaborar banner para intranet

13 - Elaborar banner para mural digital

14 - Elaborar banner para midias sociais

15 - Elaborar PDF interativo

16 - Produzir animacdo em flash

17 - Elaborar cartaz

18 - Elaborar arte do e-mail marketing

19 - Elaborar texto do e-mail marketing

20 - Receber 0 e-mail de aprovagao

21 - Solicitar publicagdo do pop-up

22 - Confirmar publicagdo do pop-up

23 - Divulgar banner na intranet

24 - Divulgar banner no mural digital

25 - Afixar cartaz

26 - Enviar e-mail marketing

27 - Mensurar resultados alcangados

28 - Alinhamento Nacional de Informacao

01 - Producdo de Briefing

02 - Reunido de Brainstorm

03 - Criacdo

04 - Aprovacdo Interna

05 - Aplicagdo nas Pecas

06 - Revisdo

07 - Apresentacao ao Cliente

08 - Alteragdo Solicitada pelo Cliente
09 - Aprovacao do Cliente

10 - Producdo Final

11 - Entrega Final

12 - Alinhamento Nacional de Informacao

PUBLICACOES/PUBLICIDADE

Checklist | Criacdo de Marcas

01 - Producdo de Briefing

02 - Reunido de Brainstorm

03 - Criacdo

04 - Aprovagdo Interna

05 - Aplicagao nas Pecas

06 - Revisdo

07 - Apresentacao ao Cliente

08 - Alteragdo Solicitada pelo Cliente
09 - Aprovacao do Cliente

10 - Producdo Final
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PUBLICACOES/PUBLICIDADE

Criacdo de pegas para
eventos e campanhas

Checklist

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DOS SERVICOS NACIONAIS - Secretaria de Comunicagao

PUBLICACOES/PUBLICIDADE

Design (Cartaz, Banner,
Pop-up)

Checklist

01 - Banner de lona

02 - Banner 528x528

03 - Banner 708x120

04 - Mural Digital - template noticias
05 - Mural Digital - Animacao

06 - Email Marketing

07 - Timbrado (vertical e horizontal)

08 - Tela de descanso - Papel de parede
09 - Tela de apresentacao - PPT

10 - Brindes

PUBLICAGCOES/PUBLICIDADE

Checklist | Publicagdo Editorial

01 - Recebimento do ConteGdo

0¢ - Revisdo Ortografica

03 - Criagdo de Projeto Grafico

04 - Aprovacdo do projeto grafico com a drea
demandante

05 - Diagramacdo

06 - Normalizagao bibliografica

08 - Publicagao do arquivo digital

10 - Envio para impressao em grafica

11 - Entrega do material impresso ao cliente

12 - Divulgacao

01 - Encaminhar de modelo de briefing
(opcional)

02 - Realizar reuniao (opcional)

03 - Confirmar recebimento de todas as
informactes

04 - Elaborar Plano de Comunicagao
(opcional)

05 - Elaborar identidade visual

06 - Aprovacao/revisdo interna

07 - Enviar ID para aprovagao

08 - Receber e-mail de aprovagdo do
requisitante

09 - Realizar ajustes (caso necessario)

10 - Enviar ajuste para aprovagao (opcional)

11 - Elaborar pop-up

12 - Elaborar banner para intranet

13 - Elaborar banner para mural digital

14 - Elaborar banner para midias sociais

15 - Elaborar PDF interativo

16 - Produzir animacdo em flash

17 - Elaborar cartaz

18 - Elaborar arte do e-mail marketing

19 - Elaborar texto do e-mail marketing

20 - Receber o e-mail de aprovagao

21 - Solicitar publicagao do pop-up

22 - Confirmar publicagdo do pop-up

23 - Divulgar banner na intranet

24 - Divulgar banner no mural digital

25 - Afixar cartaz

26 - Enviar e-mail marketing

27 - Mensurar resultados alcangados

28 - Alinhamento Nacional de Informacdo




PUBLICACOES/PUBLICIDADE

Checklist | Producdo de Post Facebook

PUBLICACOES/PUBLICIDADE

Checklist | Producdo de Post Twitter

01 - Criagdo

02 - Revisdo

03 - Aprovacao

04 - Liberado para Publicacdo

01 - Criagdo

02 - Revisdo

03 - Aprovacao

04 - Liberado para Public¢do

PUBLICACOES/PUBLICIDADE

Andlise da Aplicacdo da
Marca MPF

Checklist

PUBLICAGCOES/PUBLICIDADE

Confecgdo de Cartoes de
Apresentagao MPF

Checklist

01 - Analisar o Pedido

02 - Permissao ou Recusa da Utilizagdo da
Marca MPF

03 - Inclusdo do MIV e Arquivos Necessarios
para a Utilizacdo da Marca MPF

04 - Resposta ao Solicitante

01 — Receber dados do demandante

02 — Confirmar se o demandante estd apto a
receber cartao

03 — Diagramar cartao (ou pedir a Secom)

04 - Aprovar com demandante

05 — Imprimir (ou encaminhar a Secom para
impressao)

06 — Receber e conferir material impresso
(opcional)

07 - Entregar ao demandante (opcional)
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COMUNICAGAO DIGITAL

COMUNICAGAO DIGITAL

Checklist | Atualizacdo de conteGdo

Desenvolvimento de
Funcionalidade Web V-2

Checklist

01 - Confirmar recebimento informacdes

02 - Realizar atualizagdes

03 —Informar ou aprovar atualiza¢do com o
requisitante

04 - Alinhamenta Nacional de Informacao

COMUNICAGAO DIGITAL

Checklist Design de interface

01 - Levantamento de Requisitos
02 - Desenvolvimento de Layout

03 - Aprovacgdo do Layout

04 - Desenvolvimento de HTML/CSS
05 - Desenvolvimento de Script
05.1 - Teste

06 - Aprovacdo do solicitante

07 - Publicagao em Producao

08 - Alinhamento Nacional

01 - Arquitetura de Informagao e UX
02 - Prototipacdo navegavel

03 - Proposta de layout

04 - Design de telas

05 - Guia de estilo

COMUNICAGAO DIGITAL

Desenvolvimento de
Funcionalidade Web

Checklist

COMUNICACAO DIGITAL

Checklist Web Service

01 - Levantamento de Requisitos

0¢ - Desenvolvimento de Layout

03 - Aprovacdo do Layout

04 - Desenvolvimento de HTML/CSS

05 - Desenvolvimento de Script

06 - Aprovacdo do solicitante

07 - Publicagdo em Producao

08 - Alinhamento Nacional de Informacdo

01 - Web Service - Tarefa 1
02 - Web Service - Tarefa 2
03 - Web Service - Tarefa 3
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COMUNICAGAO DIGITAL

Checklist | Registro Fotografico

COMUNICAGAO DIGITAL

Checklist | Filmagem

01 - Verificar equipamento (flash, bateria e
memoria)

0¢ - Verificar local

03 - Tirar fotos

04 - Baixar imagens

05 - Tratar imagens

06 - Publicar em matéria ou galeria

07 - Enviar fotos

01 - Verificar equipamento

02 - Realizar filmagem

03 - Baixar arquivo para a rede Secom/Ascom
04 - Editar video

05 - Publicar videa na TV MPF

06 - Enviar link para participantes por e-mail

COMUNICAGAO DIGITAL

Checklist | Producdo de foto

COMUNICAGAO DIGITAL

Checklist Emprestlmode -
equipamentos audiovisuais

01 - Agendar sessdo de fotos

02 - Verificar equipamento

03 - Tirar fotos

04 - Tratamento das imagens
05 - Enviar fotos ao demandante

01 - Preencher termo de empréstimo (com
assinatura do demandante)

02 - Disponibilizar materiais

03 - Atestar no termo o estado dos materiais
no momento da devolucao
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COMUNICAGAO DIGITAL

Adaptacdo de Arte para Redes
Sociais

Checklist

01 - Solicitagdo de adaptacdo da arte
02 - Verificacdo da arte para a publicagao
03 - Publicagdo da arte adapta




COMUNICAGAO DIGITAL

COMUNICAGAO DIGITAL

Publicacdo de Post para
Facebook

Checklist

Publicacdo de Post para
Instagram

Checklist

01 - Alteracdo de design

02 - Alteragdo de texto

03 - Aprovacdo do cliente

04 - Cronograma para publicagao

05 - Elaboragdo de textos (da imagem e da
descrigao)

06 - Envio para produgado de design

07 - Levantamento de informacoes e
necessidades do cliente

08 - Pesquisa de conte(do

01 - Alteracdo de design

02 - Alteragdo de texto

03 - Aprovacdo do cliente

04 - Cronograma para publicagao

05 - Elaboragdo de textos (da imagem e da
descrigao)

06 - Envio para produgado de design

07 - Levantamento de informac0es e
necessidades do cliente

08 - Pesquisa de conte(do

COMUNICAGAO DIGITAL

Publicacdo de Post para
Twitter

Checklist

01 - Alteragdo de design

02 - Alteracdo de texto

03 - Aprovacdo do cliente

04 - Cronograma para publicacdo

05 - Elaboragdo de textos (da imagem e da
descrigao)

06 - Envio para produgao de design

07 - Levantamento de informacoes e
necessidades do cliente

08 - Pesquisa de conte(do
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GESTAO DA COMUNICACAO

Checklist | Elaboracdo de Projetos

01 - Andlisar a solicitagdo

0¢ - Verificar 0 alinhamento com o mapa
estratégico do MPF

03 - Verificar a adequagdo com as normas
da SGE

04 - Acompanhar a execugao do projeto

05 - Elaborar relatério final

GESTAO DA COMUNICACAO

Solicitagdo de Aquisicao/
Checklist | Contratagdo/Recursos de
Comunicagdo

01 - Verificar se a solicitacdo é demanda de
comunicagao

02 - Verificar a disponibilidade orcamentadria

03 - Aprovar junto a autoridade competente
0 repasse solicitado

04 - Se autorizado, encaminhar solicitagao
a sPo

05 - Notificar o0 demandante a posicao da
solicitagao
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O QUE SAO AS ENTREGAS?

Lista padronizada com 0s produtos entregues dentro de
cada pedido atendido. Permitem a geracdo de indicadores de
produtividade, por isso seu registro no SNP é fundamental. Este
manual contém a descri¢ao de cada uma delas para uniformizar o
modo como sao anotadas pela Secretaria de Comunicacao e pelas
Assessarias de Comunicacao.
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LISTA DE ENTREGAS NACIONAIS DA COMUNICACAO SOCIAL

Entreda

Descrigao

Adaptacdo de Pecas
Graficas

Contabiliza-se nos casos de pecas prontas que s6 precisam de
pequenas alteragdes (data, logotipo da unidade, troca de foto e
de texto simples etc.). O limite em termos de diagramagao € uma
pagina simples (titulo, foto e texto, por exemplo) de um produto que
ja possua identidade visual. Conta-se por peca adaptada (um cartaz
+ um banner + um banner de lona).

Animagao (criacdo)

Animacdes visuais de imagens e textos de campanhas ou temas
institucionais relevantes. Pode ser em flash, em gif, vinheta para o
Mural Digital.

Banner Lona (criagao)

Banner de lona, backdrop (fundo de palco).

Banner On-line (criagao)

Inclui elaboragdo de arte para pop-up ou card para Whatsapp. Se
a pega for usada tanto na intranet como no Portal, marca-se como
Portal (por entender-se que a divulgacdo externa era o objetivo
principal).

Briefing

Contabiliza-se mesmo que ndo seja escrito um documento espe-
cifico com as informagdes coletadas. Basta que tenha havido uma
conversa ou Uma reuniao para entendimento do problema de comu-
nicagao, que sirva de base para o Plano de Comunicacao.

Campanha Externa

ALINHADA A DESCRICAO DEFINIDA PELO CNMP

Acdo produzida internamente ou por outro 6rgdo, que contenha
como elementos obrigatorios: Planejamento (estratégia, piblico-al-
v, objetiva); inicio, meio e fim; apelo ou estratégia de persuasao;
e pelo menos um dos dois itens opcionais: Uso de midias diversas
(site, TV, radio, redes sociais, mural, intranet) e/ou a¢des coordenadas
(guerrilha, marcha, distribuicdo de material, agdes nas escolas etc.).
Ps.. campanha realizada somente em rede social ndo entra nesse
indicador.
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LISTA DE ENTREGAS NACIONAIS DA COMUNICACAO SOCIAL

Entreda

Descricdo

Campanha Interna

ALINHADA A DESCRICAQ DEFINIDA PELO CNMP

Acdo produzida internamente ou por outro 6rgdo, que contenha
como elementos obrigatorios: Planejamento (estratégia, publico-
alvo, objetivo); inicio, meio e fim; apelo ou estratégia de persuasao;
e pelo menos um dos dois itens opcionais: uso de midias diversas
(site, TV, radio, redes sociais, mural, intranet.) e/ou agdes coordenadas
(guerrilha, marcha, distribuicao de material, agdes nas escolas etc.). Ps.:
campanha realizada somente em rede social ndo entra nesta entrega.

Cartdo de Apresentacao

Nome adotado internamente para cartdao de visita.

Cartaz (criagao)

Peca de comunicagao visual desenvolvida para divulgacdes variadas.

Clipping

Processo de selecionar noticias em jornais, revistas, sites ou
outros meios de comunicagdo e disponibilizar o conteddo para o
assessorado em um ou mais formatos.

Cobertura em Video
(audiovisual)

Captacao em video de evento ou outra agao institucional.

Coletiva de Imprensa

Organizacdo de coletiva de imprensa para tratar de assuntos da
instituicdo e que tenham interesse pablico.

Conteldo Intranet
(atualizacdo/criagao)

Atualizacdo ou criagdo de paginas, pastas, arquivos ou formularios.
Vale para hotsites quando forem exclusivamente internos.

Conteldo Portal
(atualizacdo/criagao)

Atualizacdo ou criagdo de paginas, pastas, arquivos ou formuldarios.
Vale para hotsites quando forem externos.

Criagdo de Identidade
Visual

Criagdo de identidade visual utilizando imagens e textos. As pegas sdo
concebidas respeitando as técnicas de design e produgdo drafica, por
meio do estudo e aplicagdo dos conhecimentos técnicos de sele¢do
de cores, tipografia, formato e suporte, com o objetivo de oferecer um
produto esteticamente atraente e tecnicamente capaz de alcangar o
resultado desejado.

Criagdo de Script

Conjunto de instrugdes em cadido, escritas em  linguagem
computacional, para a execugdo de diversas fungdes roteirizadas.




LISTA DE ENTREGAS NACIONAIS DA COMUNICACAO SOCIAL

Entrega

Descrigao

Divulgacao externa via
WhatsApp / Telegram

Conta-se o envio. O objetivo principal é contabilizar o uso do canal
(num relatério, pode-se dizer: “no periodo tal, sistemas de mensagem
instantanea como WhatsApp e Teledgram foram utilizados XX vezes
como estratégia de comunicacdo externa). O pdblico externo mais
comum a ser atingido par esse meio é a imprensa.

Divulgacao interna via
WhatsApp / Telegram

Conta-se o envio. O objetivo principal é contabilizar o uso do canal
(num relatério, pode-se dizer: “no periodo tal, sistemas de mensagem
instantanea como WhatsApp e Telegram foram utilizados XX vezes
como estratégia de comunicacdo interna). Os pdblicos internos
mais comuns a serem atingidos por esse meio sao procuradores e
servidores (grupo da Administracdo, por exemplo).

Edicdo de Video

Contabiliza-se o processo de corte e montagem de imadens ja
captadas. Inclui-se aqui a finalizagdo em formatos variados.

Producdo de Video
(audiovisual)

Peca de comunicacdo, realizada no suporte video, para divulgar e/
ou documentar a atuagao, 0s projetos e 0s servigos do MPF. Esse tipo
de material deralmente é utilizado em eventos, treinamentos e sites
institucionais. Pode ser desenvolvido com conte(dos documentais,
educacionais, informativos e etnograficos. A producdo pode ser
feita por meio de captacdo de imagens (externas ou em est(dio),
aproveitamento de imagens de arquiva e utilizagdo de técnicas de
animacao (stop mation, draw my life, infograficos etc.).

Publicacdo (criagdo)

Cartilhas, relatorios, manuais, livros etc.

Publicacdo na Intranet
Nacional

Conta-se sempre que for publicada uma matéria local na intranet
nacional. O objetivo principal é contabilizar o uso do canal, que valoriza
nacionalmente agdes locais (num relatério, pode-se dizer: “no periodo
tal, XX matérias da PR/RS foram publicadas na intranet nacional).

Safda Fotografica

Cobertura de eventos ou fatos de interesse institucional (reunides,
visitas, sessoes de Conselhos, solenidades de posse etc.) ou producao
de fotos especificas para matérias ou producao grafica, realizada
por reparter fotografico, dentro ou fora das unidades do Ministério
PUblico Federal.
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LISTA DE ENTREGAS NACIONAIS DA COMUNICACAO SOCIAL

Entreda

Descricdo

Spot para Radio

Fonograma utilizado como peca publicitaria e informativa, em radio.
Em geral, contém locucdo simples ou mista. Com ou sem efeitos
SONOros.

Texto para comunicagdo
externa

Contabiliza-se todo tipo de texto (nota, noticia, reportagem etc). Se
0 texto for usado tanto interna como externamente, marca-se como
“Texto para comunicagao externa” (por entender-se que a divulgacao
externa era o objetivo principal). Subentende-se nesta categoria o
ato de se publicar no Portal e na intranet (quando for o caso). Texto
publicado no Portal e editado para outro canal ndo deve ser contado
duas vezes.

Texto para comunicagao
interna

Contabiliza-se todo tipo de texto (nota, noticia, reportagem etc.). Se
0 texto for usado tanto interna como externamente, marca-se cComo
“Texto para comunicagao externa” (por entender-se que a divulgagao
externa era 0 objetivo principal). Subentende-se nesta categoria o
ato de se publicar na intranet. Texto publicado na intranet e editado
para e-mail marketing ou outro canal interno nao deve ser contado
duas vezes.

Tratamento de Imagens

Processo de manipulagdo de imagem digital, com a utilizagdo
de programas graficos, para a correcao, o retoque, a remogdo de
imperfeigdes ou, ainda, o ajuste cromatico.

TV MPF (upload de video)

Conta-se o upload do video na TV MPF. O objetivo principal é
contabilizar o uso do canal (num relat6rio, pode-se dizer: “no periodo
tal, XX videos da PR/RS foram publicadas na TV MPF).
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