
GESTÃO DA 
COMUNICAÇÃO
PÚBLICA
Coordenação de atividades e equipes



PLANEJAMENTO 
& EXECUÇÃOPense em algum 

projeto, ação ou 
campanha da qual 
você se orgulha…

EQUIPE

________



● Atividades descoordenadas
● Falta de objetivos
● Ritmo fast-food

● Produção organizada
● Equilíbrio nas entregas
● Nutrição dos públicos



Tudo começa com 
a separação dos 
“ingredientes” e 
instrumentos…

Política de Comunicação

Mapa de Canais

Guia Editorial

Catálogo de Serviços

Manual de Redação

Plano de Comunicação



POLÍTICA DE COMUNICAÇÃO

● Diretrizes para toda a instituição
● Públicos estratégicos
● Valores e atributos
● Procedimentos e posturas
● Atendimento ao público
● Eventos e manifestações públicas
● Situação de crises
● Preservação da memória
● Conselho editorial
● Redes sociais
● Atribuições
● Ações e produtos

“É o estatuto da 
comunicação.”

Wilson da Costa Bueno



MAPA DE CANAIS

● Canais internos e externos
● Públicos
● Periodicidade
● Conteúdo
● “Mood”
● Missão editorial



GUIA EDITORIAL

● Projeto gráfico para cada 
canal.

● Aplicação das marcas.
● Cores, fontes, alinhamento, 

imagens etc.
● Tom de voz.

https://tst.jus.br/documents/10157/27434457/Guia+Editorial+de+Comunica%C3%A7%C3%A3o+Social+do+TST.pdf/ba1521a9-ec42-058d-2050-8bc88cb2aacc?t=1625164082659


MANUAL DE REDAÇÃO

● Normas e estilo de redação 
jornalística

● Padronização de termos
● Maiúsculas e minúsculas
● Flexão de gênero
● Uso de siglas, datas, cifras, 

adjetivos, pronomes etc.
● Critérios de acessibilidade

https://www.csjt.jus.br/documents/955023/0/manual_de_redacao_da_jt_1_ed.pdf
https://www.noticias.unb.br/images/Noticias/manual_secom.pdf
https://issuu.com/governosp/docs/manual_secom_redacao_v8
https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/84/o/manual-de-redacao.pdf


CATÁLOGO DE SERVIÇOS

● Principais serviços prestados
● Recursos disponíveis
● Prazos

https://ifbaiano.edu.br/portal/wp-content/uploads/2020/11/guia-de-servicos-e-solicitacoes-comunicacao.pdf
https://biblioteca.mpf.mp.br/server/api/core/bitstreams/4193bc75-efb9-4f13-8b7a-ae6efffc8940/content
https://portais.univasf.edu.br/arquivos-gerais/carta-de-servicos-ao-cidadao/carta_de_servicos_ascom.pdf/view


PLANO DE COMUNICAÇÃO

● Alinha os objetivos institucionais 
aos objetivos da comunicação.

● Estabelece as ações.
● Define os indicadores.
● É a “vacina” contra o pastel.

Objetivo da instituição

Objetivo da comunicação

Resultado-chave

É “macro”.
Alinhado com a Alta Administração.
Carrega o PORQUÊ.

O QUE deve ser alcançado.
Concreto e ao mesmo tempo 
inspirador.

COMO vamos alcançar.
3 a 5 ações específicas e 
verificáveis.

Diagnóstico
Mapeamento de cenários e públicos.



PLANO DE COMUNICAÇÃO

● Alinha os objetivos institucionais 
aos objetivos da comunicação.

● Estabelece as ações.
● Define os indicadores.
● É a “vacina” contra o pastel.

“Devemos evitar dois 
perigos: a ação sem 

pensamento e o 
pensamento sem ação”. 

Otto Scharmen



Política de Comunicação

Mapa de Canais

Guia Editorial

Catálogo de Serviços

Manual de Redação

Plano de Comunicação



Organização
● Sistema para reunir as pautas, 

campanhas, projetos e programas
● Checklists
● Atribuição de responsabilidades

Processos de trabalho
● Atendimento e briefing
● Fluxos bem definidos
● Rotinas de reunião e brainstorming

ATIVIDADES



Organização

Alguns lembretes…

● Sistema para reunir as pautas, 
campanhas, projetos e programas

● Checklists
● Atribuição de responsabilidades

Processos de trabalho
● Atendimento e briefing
● Fluxos bem definidos
● Rotinas de reunião e brainstorming

Não existe 
gestão sem 
priorização.
O que mais 
importa?

Não apenas 
“risque” da sua 
lista. Valide com 
o “cliente” e ouça 
com alegria.

Envolva a 
equipe.

ATIVIDADES



LIDERANÇA

Equipe parceira
Pactos coletivos
Colaboração e Autonomia
Feedback e feedforward

Engajamento
Nenhum insatisfeito se engaja
Envolvimento na causa
Dar significado
Grupos mistos para alcançar personas 
e KRs

Clima organizacional
Segurança psicológica
Dinâmicas para interação e formação 
de vínculos
Emoções positivas



PLANEJAMENTO 
& EXECUÇÃO

EQUIPE

________

Pense em algum 
projeto, ação ou 
campanha da qual 
você se orgulha…



PLANEJAMENTO 
& EXECUÇÃO

CONSCIÊNCIA

Presença e percepção
Propósito
Conexão com essência

EQUIPE

Pense em algum 
projeto, ação ou 
campanha da qual 
você se orgulha…



Criatividade e 
trabalho em equipe

Instrumentos de 
apoio e diretrizes

Organização 
e métodos 

Presença e 
consciência

GESTÃO DA 
COMUNICAÇÃO
PÚBLICA



Para liderar e gerir BEM



OBRIGADA!
Podcast Comunicação Pública: 
Guia de Sobrevivência

@alinecastrocomunica

www.alinecastrocomunica.com.br


