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Secretaria de Comunicagao (Secom) - Edi¢cao 2019

A comunicagao acontece o tempo todo.
No dia a dia das equipes, no contato com o jurisdicionado, no e-mail que enviamos.

A Secretaria de Comunicagao (Secom) também utiliza os meios de comunicagao
institucional para contar a histéria do Tribunal e se relacionar com seus diversos
publicos de interesse. Conheca aqui os principais canais, produtos e servigos ge-
renciados pela Secom!

Este toolkit nao pretende esgotar as possibilidades de uso da comunicagao,
que é ilimitada, tampouco criar um guia definitivo, uma vez que a area é dinamica.

Queremos apresentar algumas diretrizes para ajudar a alavancar os resultados de
comunicac¢ao do Tribunal.

Aproveite!
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Relacionamento

com a imprensa

Tribunal de Contas da Unio - SECOM | Toolkit | 5

As atividades relacionadas com produgao, distri-
buigao, publicagao e fornecimento de informacgdes
institucionais aos 6rgaos de imprensa devem ser re-
alizadas por intermédio da Secom, unidade respon-
savel por coordenar as agGes para divulgagao estra-
tégica desses conteudos, com apoio, se hecessario,
das unidades técnicas responsaveis pelos trabalhos.

Pedidos de entrevistas ou participagées em co-
letivas devem ser sempre submetidos a Secom, que
solicita autorizacao do presidente ou do ministro re-
lator, conforme o caso. Nenhuma entrevista deve ser
realizada sem o conhecimento, 0 acompanhamento
ou a intermediagao da Secom.

A ATUAGAO DA SECOM VISA A:

+ orientar a abordagem dos assuntos objetos das
entrevistas;

*  munir os porta-vozes e fontes internas de infor-
magoes sobre o perfil dos repérteres, as linhas
editoriais dos veiculos, os publicos-alvo e os te-
ores das entrevistas;

« identificar assuntos sensiveis e antecipar possi-
veis crises;

« identificar os momentos em que a confidenciali-
dade das informacdes é exigida;

+ reduzir os riscos de contradi¢des entre as decla-
racoes e diretrizes do Codigo de Etica do TCU;

* preservar os porta-vozes e fontes do TCU de in-
teresses escusos;

« assegurar o fluxo de informagdes;

+ fornecerinformagdes de qualidade e nos prazos so-
licitados pelos jornalistas/veiculos de comunicagao;

+ definir estratégias e organizar coletivas para apre-
sentar assuntos relacionados a atuagao do TCU.

AO CONCEDER ENTREVISTA A IMPRENSA, O
PORTA-VOZ PODERA SE MANIFESTAR SOBRE:

+ existéncia de trabalho em andamento ou ja
concluido;

* motivagao do trabalho;

+ escopo da fiscalizagao;

*  regras processuais vigentes no TCU;

+ deliberagdes do TCU, destacando a possibi-
lidade de interposicao de recursos, quando
for o caso.

A SECOM LEMBRA QUE, AO CONCEDER EN-
TREVISTA A IMPRENSA, NAO E PERMITIDO AO
SERVIDOR DO TCU:

« fornecer informagoes consideradas sigilosas;

« manifestar-se sobre questoes de mérito dis-

cutidas em processo em andamento;

« emitir opiniao pessoal de qualquer natureza;

+ fazer uso de adjetivos desnecessarios a elu-

cidagao dos fatos ou que conduzam a indu-
¢ao de juizo a respeito da conduta de agente
envolvido no processo;

*+ incentivar ou permitir a utilizagao de suaima-

gem em veiculo de comunicagao, de forma
que caracterize promogao pessoal.

Consulte o “Guia de relacio-
namento com a imprensa"

para obter mais orientagoes
a respeito da concessao de
entrevistas.
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Clipping de noticias

O servigo de clipping captura matérias veiculadas
em jornais impressos, veiculos online, emissoras de
radio e TV que contenham informagdes relaciona-
das, direta e indiretamente, ao TCU e as consolida,
diariamente, em boletim diario, que é encaminhado,
por e-mail, a toda a Casa.

Por meio do clipping, a Secretaria de Comuni-
cagcao — Secom avalia a melhor estratégia a ser
adotada diante de determinado conteudo e, se for
0 caso, presta os devidos esclarecimentos de forma
tempestiva. O servigo de clipping também permite
explorar oportunidades para a insergao de assuntos
de interesse de forma organica e espontanea.

Atualmente, informacoes sobre a equivaléncia
comercial das noticias podem ser encontradas
no resumo da noticia. A equivaléncia comercial é
calculada considerando diversos fatores publicita-

Modelo de clipping enviado por e-mail.

rios definidos pelo veiculo. Cada um possui valores
diferentes, tendo em vista a tiragem e relevancia
perante o publico.

A equivaléncia comercial € uma expectativa de
quanto deveria ser investido para se conseguir de-
terminado destaque. Ela nao leva em consideragao
os beneficios para aimagem da institui¢ao. A anali-
se é realizada pela equipe da Secom e apresentada
a presidéncia da Casa.

Duvidas e sugestoes sobre o servigo de clipping
devem ser enviadas para o e-mail secom@tcu.gov.br.

A consulta a base de dados do servigo de clipping
pode ser acessada por meio do catalogo de servigos
do Portal TCU.

l/-b‘ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Cligue agui para ler o Clipping TCU completo do dia

em PDF

Principais capas do dia

Clsque para ter acesso 3 aba Jornas Nacionas.

TCU

HORNAISNACIONAIS ]
FOLHA DE 5, PAULO
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Data:segunda leirs, 29 de janeko de 2018

Midia:Foihage S, Paula
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Portal TCU

O Portal TCU é uma ferramenta de comunica-
¢ao digital que reune informagdes institucionais e
acesso a sistemas e servigos para os usuarios. Tem
como missao ser um meio eficiente para garantir
a transparéncia dos atos e das decisdes do TCU
em beneficio da sociedade, sendo instrumento es-
sencial para a efetividade da Lei de Acesso a Infor-
macao (LAI), inclusive como canal de denuncia. Ao
mesmo tempo, o Portal é o principal canal préprio
de divulgacao institucional para o publico externo.

A Secom, como gestora do Portal, é responsavel
por orientar as unidades técnicas e avaliar a coe-
réncia dos conteudos inseridos com as diretrizes
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pesquisar ™

de comunicagao do TCU. Também é responsavel
pela elaboragao e publicagao dos conteudos de teor
jornalistico: noticias, releases, notas e/ou esclare-
cimentos a imprensa, imagens, videos, programas
Minuto do TCU e #EuFiscalizo, além do informati-
vo Uniao. Também compete a Secom a gestao dos
banners eletrénicos.

Sugestoes de pautas e melhorias no Portal
TCU podem ser encaminhadas para os e-mails
secom@tcu.gov.br e segec@tcu.gov.br.

BUNAL DE CONTAS DR UNIAO

Ses
4 Controleefiscalizaci®
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Matérias para o

Portal do TCU

A Secom tem a missao de transformar em no-
ticias a vasta producao de conteudo gerado pela
Corte de Contas e, assim, prover o cidadao de in-
formacoes claras, objetivas e de qualidade.

De maneira geral, as matérias para o Portal TCU
se baseiam nas decis6es do Plenario. Langamento
de publicagoes, assinaturas de termos de coopera-
¢ao, participagao do TCU em audiéncias publicas e/

ou seminarios, assim como outros assuntos de inte-
resse publico também podem ser objeto de matérias.

Cabe a Secom definir e elaborar as estratégias
de producao e divulgacao das matérias publicadas
no Portal.

Duvidas ou sugestoes de pauta podem ser enca-
minhadas a Secom pelo e-mail redacao@tcu.gov.br.

Exemplo de matéria para o portal.
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Cobertura jornalistica

e fotografica

COBERTURA JORNALISTICA

A Secom possui uma equipe de reporteres
dedicada a produgao de conteudo jornalistico. A
equipe é responsavel principalmente pela cober-
tura da sessao plenaria, dedica-se a selecionar as
decis6es com maior potencial de interesse publico
para serem compartilhadas no Portal TCU, no in-
formativo diario Uniao, no programa O Minuto do
TCU - veiculado durante A Voz do Brasil — e nos
perfis oficiais do TCU nas redes sociais. Ha, ain-
da, em alguns casos, produgao de conteudo para
jornalistas setoristas de veiculos locais e demais
interessados no assunto.

A equipe de jornalistas da Secom também faz co-
berturas de eventos institucionais, atende a deman-
das de conteudo de gabinetes e unidades do TCU,
além de propor pautas proprias. O material produzido
é direcionado e adequado a linguagem dos diferentes
canais por meio dos quais o TCU estabelece contato
com variados publicos de relacionamento.

As solicitagdes de coberturas jornalisticas de
eventos devem ser encaminhadas ao e-mail reda-
cao@tcu.gov.br.

As fotos de eventos oficiais podem ser
encontradas no perfil oficial do TCU no Flickr.

COBERTURA FOTOGRAFICA

A Secom é a unidade responsavel pelos registros
fotograficos do Tribunal. Por meio de contrato ex-
terno e com apoio da equipe interna da Secretaria,
a unidade faz a cobertura fotografica da agenda
do presidente do TCU, de sessdes, de eventos e da
participagao de autoridades em reunides externas,
quando demandada.

Solicitagoes de cobertura fotografica devem
ser enviadas, com antecedéncia minima de 48
horas, para uniao@tcu.gov.br, de forma que a Se-
com possa verificar a disponibilidade de equipe
para sua realizagao.

As fotos para uso do publico interno ficam arma-
zenadas em pastas administradas pela Secom e po-
dem ser requisitadas pelo e-mail uniao@tcu.gov.br.

As fotos de eventos externos sao, a critério da
Secom, publicadas no Flickr, em conta do Tribunal

de Contas da Uniao: https://www.flickr.com/
photos/150778624@N04/albums.



mailto:https://www.flickr.com/photos/150778624%40N04/albums?subject=
mailto:https://www.flickr.com/photos/150778624%40N04/albums?subject=
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O Uniao é o principal veiculo de comunicagao
interna do Tribunal. Publicado diariamente desde
1986, o periodico proporciona troca de conhecimen-
tos e informacgdes entre servidores e colaboradores
da Corte de Contas. E uma forma direta de divulgar
o trabalho de todas as unidades do TCU.

O Uniao, desde que foi langado, é feito com a par-
ticipagao de todos. Assim, qualquer unidade pode

colaborar com o periodico.

Confira a seqguir as principais regras para publicar
no Unido. Fique atento, especialmente, aos prazos.

Y

Quer publicar no Uniao?

A

Nao esqueca!

Envie seu texto SEMPRE para
a caixa do Unido: uniao@tcu.gov.br

Envie o texto a ser publicado 48h antes
do dia pretendido para publicagéo. ~

Caso queira, sugira uma data,

mas ndo se apegue a ela.

Pedido de cobertura,
foto e texto: enviar 48h antes.

Certifique-se de que a imagem seja
enviada separadamente do texto e
com uma boa resolugéo.

NZo se esqueca de informar

o crédito do fotégrafo.

N&o envie o arquivo de texto em PDF.
Envie em Word ou em formato aberto
para edigao.

Ao enviar um texto para publicagao no Uniao,
€ importante que a unidade responda a algumas
perguntas — usadas pelos jornalistas na produgao
de suas matérias — que sao muito Uteis para deixar
o texto claro e objetivo.

Como redigir com clareza seu texto

Sobre a sua publicacao,

quem participou

0 gue aconteceu

porque aconteceu

onde aconteceu

quando aconteceu

como se deu a acao/evento

Contetidos relacionados:

Acesse o Uniao Web: http://portal.tcu.gov.br/
imprensa/uniao/

Confira aqui outras dicas para escrever para
o Unido

Portaria-TCU n° 163, de 3 de abril de 2009


http://portal.tcu.gov.br/imprensa/uniao/
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/uniao/
https://portal.tcu.gov.br/imprensa/uniao/colabore-com-o-conteudo-do-uniao-8A81881F681500A60168C88B6A6327FC.htm?integra
https://portal.tcu.gov.br/imprensa/uniao/colabore-com-o-conteudo-do-uniao-8A81881F681500A60168C88B6A6327FC.htm?integra
https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/ato-normativo/*/TIPO:%2528Portaria%2529%20NUMATO:%22163%22%20NUMANOATO:%222009%22/DTRELEVANCIA%20desc,NUMATOINT%20desc/0/%20?uuid=10fec680-4029-11e9-af66-a1095fcd16dc

Campanhas de

comunicacao

Estruturada nos moldes de uma agéncia de pu-
blicidade, a Secom conta com equipe de atendi-
mento e planejamento de campanhas dedicada a
buscar solugdes para as demandas mais comple-
xas de comunicagao das unidades do TCU.

A depender das necessidades do cliente e dos
objetivos da campanha, é possivel oferecer, além
de matéria jornalistica, solugdes de comunicagao
que vao desde agdes de relacionamento interinsti-
tucional a projetos multimidia, como a elaboracao
de infograficos, videos, gifs, entre outras solugoes.

Na reuniao de briefing — em que o cliente apre-
senta os detalhes da demanda e os publicos que
deseja atingir —, a Secom analisa e planeja a cam-
panha de forma a atingir os objetivos almejados
pela unidade, sempre em consonancia com os re-
cursos internos disponiveis.

Alimentagdo escolar:
Cuidar da alimentacdo es
& melhorar 3 educacao.

Baixa aqui
a cartilha

DESAFIO

Material de campanha.

Mais de 140 ideias cadastradasz

CONHEGA E VOTE

&

TRIBUNAL 58 CONTAS DA UNiAS TIOU
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As unidades do TCU devem procurar a Secom
sempre que precisarem se relacionar com algum
publico de interesse ou solucionar um problema
de comunicagao.

Todas as demandas devem ser dirigidas a Se-
com com antecedéncia, pois a criagao de uma cam-
panha envolve varias etapas. Logo, quanto maior
o tempo para que a Secom se dedique a trabalhar
sobre uma campanha, melhores serao os resulta-
dos alcangados.

Contetido relacionado:
Baixe o documento de briefing de campanhas.

Pede um Carro:
O WhatsApp do Setrans chegou para facilitar seu trabalho

~| PEDE.~
CARRO

@ WhatsApp
(61)3316.7195

\

Salve o contato e peca um carro

Salve o nimero WhatsApp
do Servico de Transporte.
Utilize o QR Code ao lado ou
adicione manualmente o nimero
(61) 3316.7195. O horério de
atendimento é de 7h as 20h.

'@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO



http://portal.tcu.gov.br/main.jsp?lumPageId=8A8182A24ED12B19014ED646CE5E1FC0&previewItemId=8A8182A1615895EF0161B420339B3FBA&lumItemId=8A8182A1615895EF0161B4269BA25794
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Redes sociais

O TCU esta presente no Facebook — maior rede
social do pais, no Twitter — canal com forte participa-
¢ao de formadores de opiniao — e no Linkedin — rede
de carater profissional. Também possui contas no
YouTube e Flickr, canais especificos para comparti-
lhamento de videos e fotos, respectivamente.

O acesso a todas as redes das quais o Tribunal
participa esta disponivel no canto superior direito
dos Portais externo e interno.

Somente a Secom pode criar perfis institucio-
nais do TCU em redes sociais. Vale lembrar que é
vedado a servidores e colaboradores do Tribunal se
manifestarem em nome da instituicao sem a devida
autorizagao ou, ainda, agirem em desacordo com o
Cédigo de Etica do TCU, o que inclui o ambiente das
redes sociais.

Exemplo de publicacdo na pagina
do TCU no Facebook.

FACEBOOK

O Facebook é o canal do TCU que mais se ex-
pandiu em 2017. O nimero de usuarios que acom-
panham as publicagées do Tribunal cresceu 35% de
forma organica, ou seja, sem a utilizagao de midia
paga para promogao da pagina. Hoje arede ja soma
mais de 59 mil pessoas.

O conteudo das publicagdes no Facebook é di-
recionado a gestores publicos e cidadaos e visa a
promover a aproximagao desses publicos com o Tri-
bunal e engaja-los em torno de temas prioritarios
para a Casa.

Nao deixe de curtir a pagina do TCU no Facebook,
além de comentar e compartilhar as publicagdes
com seus amigos. Todos os colaboradores podem
contribuir para a divulgagao da instituigao.

Tribunal de Contas da Unido - TCU e
T e

Referencial de Combate a Fraude e Cormupcdo — 2¢
edicio

A nova edicio do referencial demonstra a
importancia e a dinamica que a tematica de

combate  fraude e & cormupcéo apresenta no Brasil
&no mundo

REFERENCIAL DE COMBATE
A FRAUDE E CORRUPCAO

No Brasil, varias pesquisas de opinido apontam que
a principal preocupaco dos brasileiros atualmente &
com a corrupgio, 4 frente de questdes histéricas
como educaco, saiide e emprego. ... Ver mais

Aplica

Q0% 5 7 comentérios 25 compartihamentos,

o Curtir () Comentar /> Compartilhar & v

L. BLOGS CORREIOBRAZIL
Ministério da Satde
nao sabe quantos




Sugestoes de conteudo sao bem-vindas e podem
ser enviadas para o e-mail comunica@tcu.gov.br.

TWITTER

A pagina do TCU no Twitter possui mais de 105
mil sequidores. E uma rede que facilita a discusséo
em torno de temas relevantes. Também é canal de
informacgao de politicos, jornalistas e formadores
de opiniao.

Atualmente, é utilizada como rede informativa,
com a publicagao de decisoes do Tribunal e noticias
voltadas ao publico externo.

& TCUoficial &

@TCUoficial

V

Os cursos sdo ofertados pelo Instituto
Serzedello Corréa (ISC), Escola Superior do
TCU, como uma agdo pedagdgica continua
para auxiliar na melhoria da gestdo publica e
no fortalecimento do controle social.

Os cursos estdo disponiveis em tcu.gov.br/isc

TCU OFERECE CURSOS
GRATUITOS
EA
DISTANCIA

para servidores piiblicos e cidaddos

v

16:00 - 13 de fev de 2019

35 Retweets 58 Curtidas 9 2 sel Y] ‘ ﬁ .e

Q2 T 35 QO s8 | o

Exemplo de publicagéo do
TCU no Twitter.
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YOUTUBE

O Tribunal dispde de um canal proprio no You-
Tube onde sao disponibilizadas todas edigoes do
#EuFiscalizo, video mensal de carater jornalistico
que aborda temas relacionados a atuagao do TCU,
e outros videos institucionais produzidos pela equipe
da Secom. Esse canal funciona como um repositorio
de produtos audiovisuais do TCU.

Por meio dele, os publicos interno e externo tam-
bém podem acompanhar, ao vivo, as transmissoes
dos eventos realizados pelo TCU.

LINKEDIN

O Linkedin é uma rede de relacionamento profis-
sional, onde o publico esta em busca de conheci-
mento. Por ser uma rede social com foco no mundo
corporativo, o LinkedIn é considerado mais que uma
rede social, pois € também um centro de promocao,
divulgacao e aperfeicoamento profissional.

FLICKR

O Flickr é a rede que a Secom utiliza para com-
partilhar com o publico o acesso a fotos de eventos
institucionais dos quais o TCU participa.

Contetidos relacionados:
Acompanhe o TCU nas redes sociais:
o www.facebook.com/TCUoficial

o www.twitter.com/TCUoficial

° www.youtube.com/TCUoficial

@ www.linkedin.com/company/tribunal-de-
contas-da-uniao/



http://www.facebook.com/TCUoficial 
http://www.twitter.com/TCUoficial
http://www.youtube.com/TCUoficial
http://www.linkedin.com/company/tribunal-de-contas-da-uniao/
http://www.linkedin.com/company/tribunal-de-contas-da-uniao/
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Videos

A Secretaria de Comunicagao possui uma equipe
dedicada a producao audiovisual. O Tribunal tam-
bém conta com o apoio de produtora contratada
para a execugao de servigos audiovisuais e da Di-
retoria de Engenharia (Denge), que capta e edita
videos de menor complexidade.

Na estratégia de comunicagao do TCU, o video
esta presente em canais de TV, na internet, em redes
sociais, em eventos e ja esteve até nos aeroportos,
em acordo com a Infraero.

Confira, a sequir, os principais produtos de video
do Tribunal.

#EUFISCALIZO

O #EuFiscalizo é um video mensal de carater jor-
nalistico que aborda temas relacionados a atuacao
do TCU.

[#EuFiscaliz

> » o) os2/2800

Hoje se dedica a informar e criar conteudo rele-
vante para o publico, levando os diversos temas e
assuntos tratados no TCU para a realidade vivida
pelo cidadao, passando sempre por revisoes e atu-
alizagdes de formato. Com, cerca de, 25 minutos
de duracao, divididos em trés blocos, conta com
reportagens e participagoes de especialistas, que
analisam brevemente o assunto abordado e opinam
sobre ele.

O #EuFiscalizo é veiculado pela TV Camara, pela
TV Senado e esta na programacgao de emissoras
vinculadas a Associagao Brasileira de Televisdes e
Radios Legislativas — Astral. Também é publicado
no canal do TCU no Youtube, no portal TCU e no
Facebook do Tribunal.

Quer sugerir um tema para o #EuFiscalizo? Envie
um e-mail para comunica@tcu.gov.br.

O_I
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= DVoulube™ Pesquisar

#EuFiscalizo
previdéncia, barragens e presidios

-

-r/c-b Tribunal de Contas da Unido
13.506 inscritos
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() Tribunal de Contas da Unido ©  Reportagens, fiscalizagdes, cursos, conferéncias, cultura,
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. idiomas e em Libras. Aproveite! 'e Camara dos Deputados
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INSCREVER-SE

Canal do TCU no YouTube.

OUTROS VIDEOS INSTITUCIONAIS

A Secom também produz videos curtos, de 30 segundos a 8 minutos, para usos diversos. Os clipes
podem conter elementos ou animagoes graficas e sao executados, apos planejamento da Secretaria,
pela produtora contratada.

As solicitagdes de videos passam pela avaliagao da Secom. O primeiro passo é o levantamento de
informacdes sobre o propdsito do video e a especificagao da demanda. Para isso, a unidade deve pre-
encher um formulario e se reunir com a equipe da Secretaria. Sendo aprovada a proposta, a equipe de
comunicagao reune o material necessario e abre uma ordem de servigo, que é encaminhada a empresa
contratada. Comega, assim, a produgao do video.

Alguns videos de menor complexidade sao produzidos pela propria equipe da Secom, com o apoio
da Denge. O processo é similar ao descrito acima e passa por uma avaliagao prévia da equipe. Sao, ge-
ralmente, coberturas de eventos, gravacoes de comunicados e depoimentos ou anuncios de dirigentes
e autoridades para campanhas especificas.
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Publicacoes

As publicagdes institucionais tém como objeti-
vo a divulgagao de conhecimento ou mensagens
de cunho educacional, social ou civico e de inte-
resse relacionado a atuagao do TCU e, por isso,
exercem papel fundamental para a conscientiza-
¢ao e orientagao do gestor publico e do cidadao a
respeito da correta aplicagao dos recursos publi-
cos e do papel da Casa.

Na Secom, o Nucleo de Criagao e Editoragao (
NCE) é a subunidade responsavel pela editoragao
e disponibilizagao das publicagdes institucionais.

A CRIAGAO DE UM PROJETO DE PUBLICAGAO

A criagao de uma publicagao tem inicio na con-
cepcao do conteudo. Sao passiveis de publicagao
conteudos como: manuais e cartilhas, resumo de
trabalhos ou acoérdaos relevantes, entre outros.

Antes de iniciar um projeto de publicagao, algu-
mas questoes devem ser respondidas:

1. Qual o principal objetivo da publicagao?

2. Este conteudo é realmente adequado para
uma publicagao?

3. 0 conteudo contribui para o alcance da mis-
sao do TCU?

Sendo todas essas respostas positivas, o pro-
ximo passo é definir a linguagem a ser utilizada.
Para isso, vale definir o publico-alvo da publicagao
e a forma como sera distribuida — se sera impressa
ou digital. A publicagao, antes de mais nada, é uma
peca de comunicagao. Assim, sua linguagem deve,

necessariamente, estar adequada ao publico a que
se destina. Em caso de relatorios, acordaos ou nor-
mas ja definidas, nao ha margem para mudanca na
linguagem. Entretanto, uma boa editoragao pode
tornar o contetido mais leve e acessivel.

Apés a produgao do conteudo, todos os arqui-
vos devem ser encaminhados para nce@tcu.gov.
br. Para a etapa de diagramacgao da publicagao, o
texto deve estar finalizado e o conteudo revisado.
No encaminhamento do conteudo, verifique as se-
guintes especificagoes:

1. os textos devem estar no formato word;

2. asimagens devem ser de alta resolugao (300
dpi), no formato jpg e com autorizagao para
uso pelo TCU;

3. as planilhas e os graficos devem ser enca-
minhados a parte, no formato excel.

A responsabilidade pelo contetdo de qualquer
publicagao é da unidade solicitante. A Secom dis-
ponibiliza servigo de revisao ortografica, executado
por contrato com prestadora de servigos.

A Secom pode colaborar no aperfeigopamento do
conteudo da publicacao, ficando sempre a revisao
final de mérito a cargo da unidade solicitante.

Por decisao da Comissao de Coordenacgao Ge-
ral (CCG), nao devem ser concedidos créditos aos
servidores que produzem publicagdes institucio-
nais em jornada laboral e em razao do exercicio
de seus cargos.
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DISPONIBILIZAGAO DA PUBLICAGAO Contetdo relacionado:
O armazenamento e a distribuicao do material Portaria-TCU n° 83, de 10 de Portaria de 2014
editorado pela Secom sao de responsabilidade res- Manual de direitos autorais

ponsabilidade da unidade solicitante. Havendo ou
nao a impressao da publicagao, o material é dispo-
nibilizado na Biblioteca Digital, no Portal TCU.

Exemplos de publicagées desenvolvidas pelo Nucleo de Criagao e Editoracao.



http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A2615896B00161B9D86BD04965&inline=1
http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/direitos-autorais.htm
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Transmissao

de eventos

A transmissao de eventos realizados nos audito-
rios do TCU ou do Instituto Serzedello Corréa (ISC)
€ executada pela equipe da Denge.

Ao abrir uma ordem de servigo para a reserva de
um espacgo que possua infraestrutura de gravagao
e transmissao, a unidade pode definir se deseja
a gravacao e também a transmissao do evento
pelo YouTube, que pode ser restrita a determinado
publico ou aberta a todos.

A Secom é responsavel pelo gerenciamento da
transmissao pelo Youtube. Por isso, apos o recebi-
mento do pedido de transmissao, a Denge precisa
repassar as informagdes sobre o evento a Secom.
As solicitagoes devem ser enviadas para comuni-
ca@tcu.gov.br.

[lha de edicdo da sala de conferéncias.

No caso de evento realizado nos auditérios do
TCU em Brasilia, cabe a Secom, a pedido da unidade
organizadora, enviar e-mail para o publico interno
com o link para acesso a transmissao.

No caso de evento realizado nas instalagdes do
ISC, o envio de e-mails com informagdes sobre o
evento e com o link para acesso a transmissao deve
ser solicitado ao Instituto.

Conteudos relacionados:

www.youtube.com/TCUOficial
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/tv-tcu/home.htm



http://www.youtube.com/TCUOficial
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/tv-tcu/home.htm

TCU no radio
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MINUTO DO TCU - VOZ DO BRASIL

Héa mais de 70 anos no ar, A Voz do Brasil é trans-
mitida diariamente, em cadeia nacional, a emissoras
de radio de todo o Pais. Os primeiros 25 minutos
sao produzidos pela Empresa Brasil de Comunica-
¢ao e os 35 minutos restantes sao de responsabi-
lidade dos Poderes Judiciario e Legislativo.

Por meio de um acordo de cooperagao, o Tribu-
nal veicula trés boletins semanais no programa, as
segundas, quartas e sextas-feiras. Com duragao
de um minuto cada, esse material é produzido pelo
Nucleo de Gestao de Conteudo da Secom.

O Minuto do TCU é mais um instrumento por meio
do qual o Tribunal informa a sociedade e promove a
transparéncia de seus atos e decisoes.

Sugestodes de pauta sao bem-vindas e podem
ser encaminhadas para avaliagao da Secom por
meio do e-mail: secom@tcu.gov.br.

CONEXAO SENADO

O programa jornalistico “Conexao Senado" é uma
realizagao da Radio Senado e vai ao ar, de segunda
a sexta-feira, das 7h as 9h, com reportagens e en-
trevistas sobre o Senado, o Brasil e o mundo, e com
prestacao de servigos, levando ao ar informagdes
relevantes ao publico.

O TCU tem um espaco nesse programa sempre
as tergas-feiras, a partir das 7h20, e nele dirigen-
tes e servidores do Tribunal respondem a pergun-
tas sobre atividades e temas relacionados com a
atuagao da Casa e destacam processos relevantes
apreciados pelo TCU.

Todas as entrevistas do TCU para o “Conexao
Senado"” podem ser acessadas pelo Portal TCU na
area de Imprensa.

Sugestdes de pauta sao bem-vindas e podem
ser encaminhadas para avaliagao da Secom por
meio do e-mail: secom@tcu.gov.br.

Contetdo relacionado:
Minuto do TCU
Conexao Senado



https://portal.tcu.gov.br/imprensa/#minuto-tcu
https://portal.tcu.gov.br/imprensa/conexao-senado/

20 | Toolkit

Criacdo de pecas

graficas

A Secom disponibiliza para as demais unidades Para solicitar a criacao de uma pega grafica, um
do TCU o servigo de criagao de material grafico para  e-mail deve ser encaminhado para nce@tcu.gov.br,
comunicagao. Sao pegas que podem ser apresen- informando as caracteristicas da pe¢a desejada. A Se-
tadas fisicamente, por meio de impressao, ou di- com avalia a viabilidade de atendimento da demanda.
gitalmente, por meio de publica¢ao no Portal TCU.

CARTAZES
Os cartazes estao inseridos no contexto de campanhas de comunicagao, mas a solicitagao pode ser
avulsa. No TCU, estao disponiveis cartazes nos tamanhos A4 ou A3.

'@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

HORARIO DO
TRANSPORTE

TCU/ISC/RODOVIARIA

Servigo de Transportes 3316-7195

ORIENTACAO
ESTRATEGICA
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+ Eiminacdo de burocracias & de Boas praticas
it e Boas praticas s ows 9o
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FOLDERS

Os formatos dos folders sao definidos a partir do objetivo que se pretende alcangar com a pega e da
quantidade de conteudo a ser diagramado.

INFOGRAFICOS
Sao pecgas de comunicagao que sintetizam, em

4 apenas um plano, em formato grafico, dados e in-
;% formacoes.
- AR | e s o iaies AR ; 2 ; ;
PROTOERCENGA  PROBLEMA | rodetves pretcseando  desemoniments maconm A criacao de um infografico exige esforgo de in-
€ terpretagao e elaboragao do conteudo. Por isso, a
& Secom pode agendar reuniao para esclarecimento
802 ' = da demanda e ajuste de expectativas.
== DE
sggAI:ri\”i\‘gEDSE | DE NORMAS EMITIDAS
coMPETITIVIDADE | " REQUISITOS PARA PRODUGAO DE PEGAS
Fonte: Férum Econmico Mundial Y, GRA’FICAS:
Gy . : ~ R )
E% todas as informagoes referentes a pega de

vem ser repassadas, por e-mail, a Secom;

MEDE A FACILIDADE

peseFazeRNecacios  # EMI CADA 10 POR DIA . -
1882 quamoo e marmor  ACHAN, GUE S BUROCRACIA : dos pela Secom, com base nas informacodes
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ALVARAS DE CONSTRUCAO QUE O NECESSARIO I’epassadas pe|0 SO|ICItante,

Forte: lbope

1252, U
190 PAISES i ) . )
P s NORMAS o titulo e o conceito das pecas sdo sugeri-

==
M=
==3 I @ * o publico a que se destina a pe¢a, 0 objetivo
; MissAo : OBJETIVO .~ . . .~
Ambiente de negécios livre de ; Induzir a racionalizac3o das i Criar no setor priblico uma a ser alcan(;ado ea preV|Sa0 de d|Str|bu|QaO

entraves burocraticos normas e processos cultura de mitigacao das

favorecendo a pi idade &

competitividade , Empmldameel.h;riidu ] afetam o ambiente do material devem ser informados no e_mail

disfuncoes da burocracia que

das organizagdes | ambiente de negdcios i de negocios

de solicitagao.
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Fichas-sintese

A Secom, em parceria com a Secretaria-Geral de
Controle Externo (Segecex), criou a ficha-sintese,
publicagao inspirada em boas praticas de comuni-
cacao de institui¢cdes de fiscalizagao superior, que
transforma o contetido produzido pelo TCU em texto
de linguagem simples e objetiva.

A ficha-sintese é uma peca de comunicagao
padronizada em forma de ficha que traz as prin-
cipais informacgoes de trabalhos do TCU para pu-
blicos estratégicos.

Normalmente, a ficha-sintese é estruturada em
perguntas a serem respondidas:

+ 0O queo TCU fiscalizou?

* 0 queoTCU encontrou?

* 0queo TCU decidiu?

* Quais 0s proximos passos?

Para orientar o processo de producgao da ficha-
-sintese, a Secom criou um guia de produgao, que
pode ser acessado aqui.

As fichas-sintese compdem a pagina de Traba-
Ihos de Destaque, no Portal TCU (http:/portal.tcu.

gov.br/imprensa/trabalhos-de-destaque/).


https://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/guia-para-producao-de-fichas-sintese-do-tribunal-de-contas-da-uniao-8A81881F64480C8C01646702FB546C7E.htm
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/trabalhos-de-destaque/
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/trabalhos-de-destaque/
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Biblioteca Digital

Biblioteca Digital é o repositorio de objetos digi-
tais criado pelo TCU. Inclui textos, material visual,
material de dudio e material de video, armazenados
em formatos de midia eletronica. O repositério con-
templa meios proprios para organizar, armazenar e
recuperar os arquivos e as midias.

A Biblioteca Digital do TCU é acessada pelo
Portal TCU. Todas as publicagdes institucionais,
os documentos relevantes e outras midias de in-
teresse da Casa estao ali disponiveis e podem ser
acessados pelo publico de interesse.

As publicagdes editoradas pela Secretaria de
Comunicagao sao disponibilizadas na Biblioteca
Digital, apds a aprovagao final do cliente, e sao
classificadas conforme o acesso do publico a que
se destinam (interno ou externo).

As unidades do TCU podem incluir na Biblioteca
Digital apenas material restrito ao publico interno.
Para solicitar a divulgagao de publicagao ao
publico externo, as unidades deverao submeté-la
a avaliacao da Secom, que é a unidade gestora
do Portal TCU. Acesse http://portal.tcu.gov.br/
biblioteca-digital/ e faga sua busca.

Exemplos de cartdes com o QR Code.

BIBLIOTECA DIGITAL DE BOLSO

Para cada publicacao na Biblioteca Digital pode
ser gerado cartdao com cddigo QR ou QR code, que
contém o endereco eletronico da publicagao no
Portal TCU.

Para facilitar a distribui¢cao do conteudo publi-
cado pelo TCU, a Secom criou a Biblioteca Digital
de bolso, uma caixinha com cartoes QR code que
pode ser personalizada com as publicagdes de in-
teresse do cliente. Ha dois modelos de caixinhas:
um que comporta até doze cartoes e outro, com
até vinte cartoes.

QR code ou Codigo QR é um tipo de codigo de
barras que pode ser lido por qualquer smartphone.

Para solicitar a confecgao de bibliotecas digitais
de bolso, basta encaminhar um e-mail para nce@
tcu.gov.br, especificando a quantidade de caixinhas
desejada e os cartdes que devem compd-las. O pra-
zo de montagem e entrega das bibliotecas digitais
é de, no minimo, cinco dias uteis.



http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/
http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/
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Banners para o

Portal TCU

Os banners rotativos sao pegas de comunicagao
no Portal TCU, tanto na area destinada ao publico
interno quanto na area destinada ao publico externo.

Compete a Secom a definicao da ordem dos
banners no Portal e dos prazos pelos quais devem
ser veiculados.

Banners produzidos de forma descentralizada
estao sujeitos a avaliagao da Secretaria, quanto
a correta aplicagao da marca e aos formatos e
estilos utilizados.

Fi

e-TCU ® Processo ) Documento © RE

Ir para Mesa de Trabalho

Novas
solugoes de
transporte

Facilidades
para 0 Nosso
dia a dia

Clique e conhega!

Pesquisar em A Escolha uma base para iniciar sua pesquisa: Jurisprudéncia, Processos, Atos normativos ...

@ Indicador  ®P

0 e-mail de solicitagao de confecgao ou dispo-
nibilizagao de banner deve indicar: as informagdes
que devem constar na pega (em caso de confecgao
de banner pela Secom), o publico-alvo, o periodo de
veiculagao desejado, as areas do Portal em que deve
ser publicado (publicos interno ou externo) e a pagina
para a qual deve ser direcionado o visitante.

Imagem do Portal TCU onde se
encontram os bannersinstitucionais.

Em reunido no Ministérie
da Justiga, ministro

i Zymler destaca a

| importancia da atuacio
dos tribunais de contas

Comunicagdes da sessdo
plenéria do dia 27/2/2019

TCU e demais érgdos de

controle integrantes do

Focco-AL definem o
planejamento de 2019

| Veja mais contetido na pagina do Unido




Comunicados

por e-mail

A Secom utiliza o e-mail para promover agoes de
comunicagao institucional ou enviar comunicados
urgentes ou imprevistos, direcionados, especial-
mente, ao publico interno e que nao possam ser
incluidos na edigao diaria do Uniao.

CAMPANHAS

Algumas campanhas de comunicagao exigem a
utilizagao de multicanais, cada qual com um objeti-
vo dentro da estratégia definida pela Secom. Nesses
casos, o0 e-mail € um importante aliado, quando se
quer chamar o publico para uma agao especifica —
seja abrir um link ou se inscrever em um curso ou
palestra, por exemplo.

Exemplos de utilizagao de e-mail
em campanha para publico externo.
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Por isso, é fundamental que a promogao de
acoes de comunicagao institucional por e-mail
seja previamente autorizada pela Secom. Nesses
casos, a Secretaria analisa a pertinéncia do envio,
da linguagem e do formato, além da adequagao a
identidade visual do Tribunal.

Conteudo relacionado:
Portaria-TCU 163, de 3 de abril de 2009.

Prestacdo de Contas 2018:
Normas e Orientagdes para
elaboracdo do Relatério

L~ ~

O Tribunal de Contas da Unido promove o evento "Prestacdo de Contas
2018: Normas e Orientages para Elaboracdo do Relatorio”, que tem o
objetivo de orientar os gestores publicos a respeito da apresentacéo do
relatério anual de gestdo referente a 2018.

Na ocasido, a equipe do TCU vai esclarecer todos os detalhes que envolvem
a elaboragdo do relato integrado e tirar duvidas dos gestores a respeito do
novo formato e da aplicacdo da Decisdo Normativa-TCU 170/2018.

O Tribunal elaborou cartilha com orientagbes sobre a elaboragéo do relatorio
de gestéo e arquivo que traz respostas as duvidas mais recorrentes sobre o
assunto. Acesse!


https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/ato-normativo/*/TIPO:%2528Portaria%2529%20NUMATO:%22163%22/DTRELEVANCIA%20desc,NUMATOINT%20desc/2/%20?uuid=10fec680-4029-11e9-af66-a1095fcd16dc
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Gestao da

marca TCU

Gestao de marca, também conhecida como bran-
ding, é a estratégia que influencia as percepgoes
que o publico tem sobre determinado produto, ser-
Vvigo ou instituigao.

Identidade visual corporativa é a expressao gra-
fica de conceitos, valores e praticas de uma insti-
tuigao. O uso da marca TCU é gerenciado pela Se-
com e, para dar suporte a essa gestao, foi criado o
Comité Gestor de Identidade Visual.

Compete a Secom propor diretrizes relativas a
identidade visual do Tribunal, observando as orien-
tagdes contidas nos planos institucionais, e ainda
zelar pelo uso adequado da logomarca do TCU.

Duvidas ou demandas relativas a identidade
visual podem ser encaminhadas por e-mail para
secom@tcu.gov.br.

APLICAGAO DO LOGOTIPO DO TCU

Uma marca institucional sintetiza a identidade
da organizacao. Ela é responsavel por fazer a liga-
¢ao racional e afetiva entre o individuo e os produ-
tos ou servigos da instituigao. Assim, a marca é um
dos maiores patrimonios de qualquer instituicao.

TCU

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

1'& TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

A marca do TCU foi instituida pela Resolugao
-TCU 209, de 10 de janeiro de 2008. Sua aplicagao
é definida no Manual Basico de Aplicagao da Marca
do TCU. Como presidente do Comité de Identidade
Visual e, portanto, responsavel pelo correto uso da
marca TCU, a Secom supervisiona sua aplicagcao
em pegas fisicas e digitais.

Para orientag6es a respeito da utilizagao da mar-
ca em documentos, expedientes ou outras pegas, a
solicitagao dos arquivos deve ser encaminhada ao
Nucleo de Criagao e Editoragao (NCE) pelo e-mail
nce@tcu.gov.br.

Conforme decisao adotada pelo extinto Comité
de Identidade Visual do TCU, as unidades técnicas
nao devem utilizar logomarcas proprias. Unidades
que, eventualmente, considerem necessaria a cria-
¢ao de uma marca especifica devem submeter ao
Comité um modelo que seja adequado ao padrao
de identidade visual do TCU. Cabe a ele, apds ana-
lise de cada caso, a decisao de autorizar ou nao a
produgao e utilizagao de logomarca especifica no
ambito interno e/ou externo ao TCU.



Tribunal de Contas da Unizo - SECOM | Toolkit | 27

Comunicacao

descentralizada

O servigo de comunicagao descentralizada de- Contato:
senvolvido pela Secom consiste no acompanha- Unidades com interesse em iniciar alguma ati-
mento das atividades de comunicacgao elaboradas vidade de comunicagao interna ou externa (com os
por estagidrios de publicidade ou design contrata- jurisdicionados, por exemplo), com apoio de esta-
dos por varias unidades do TCU. giarios de comunicagao, devem entrar em contato
pelo e-mail secom@tcu.gov.br.
Essa iniciativa permite que algumas solugoes
de comunicagao possam ser implementadas pe-
las proprias unidades de negdcio, sob o apoio, a
coordenacao e a supervisao da Secom. Assim, tem
sido possivel dar maior vazao as necessidades e
oportunidades de comunicacgao identificadas nas
diversas areas do Tribunal, garantindo padrao de
qualidade e alcance de resultados.

¥ simplifica

EMBRO Azty (OUTUBROROSA|

Exemplos de campanhas realizadas pelas
unidades do TCU, com o apoio da Secom.
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Anuncios

nos murais

O edificio-sede, em Brasilia, e seus anexos pos-
suem oito murais para fixagao de cartazes. A utiliza-
¢ao desses espagos é realizada mediante solicitagao
dos interessados a Secretaria de Comunicacgao.

O espaco é destinado a divulgar contetudos de
carater institucional, campanhas de comunicacgao,
comunicados de outras instituicées ou anuncios
de produtos/servigos fornecidos por servidores
do Tribunal.

ESPECIFICAGOES PARA PUBLICAGOES

NO MURAL:

+  Formato A5 (metade de uma folha A4) ou A4
na vertical.

* Local de entrega: edificio-sede, sala 178, das
9 as 18h.

*  Periodo maximo de fixagao: 15 dias.

Alinguagem e o conteudo do cartaz devem estar
adequados ao ambiente do Tribunal. A Secom tam-
bém pode retirar, sem aviso prévio, qualquer cartaz
ou anuncio fixado nas dependéncias do TCU a seu
critério e conveniéncia.

Os espagos para afixagao de cartazes nos ele-
vadores sao restritos a comunicados institucionais
autorizados pela Secom.

Os murais localizados no ISC e nas Secretarias
nos estados tém a utilizagao operacionalizada pelas
proprias unidades e devem seguir as normas previs-
tas na Portaria-TCU 163, de 3 de abril de 2009.



https://pesquisa.apps.tcu.gov.br/#/documento/ato-normativo/*/TIPO:%2528Portaria%2529%20NUMATO:%22163%22/DTRELEVANCIA%20desc,NUMATOINT%20desc/2/%20?uuid=10fec680-4029-11e9-af66-a1095fcd16dc

Missao
Aprimorar a Administragao
Publica em beneficio da
sociedade por meio do
controle externo

Visao
Ser referéncia na promocao
de uma Administracao
Publica efetiva, ética, aqgil e
responsavel

TV

) —
TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
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