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Relacionamento
com a imprensa

Unidade responsavel:
1* Diretoria

E-mail:
imprensa@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.7085

Relacionamento com a imprensa

As atividades relacionadas com producao, distribuicao,
publicacao e fornecimento de informacdes institucio-
nais aos orgaos de imprensa devem ser realizadas por
intermédio da Secom, que é responsavel por coor-
denar as a¢des para a divulgacao estratégica de tais
conteldos, com apoio, quando necessario, da unidade
responsavel pelo trabalho ou com competéncia insti-
tucional na area objeto da informacao tratada. A com-
peténcia de autorizar a concessao de entrevistas é
do Presidente do TCU ou dos Ministros Relatores,
conforme o caso.

DESSA FORMA, A SECOM PODE:
= orientar a abordagem do assunto em questao;
= munir o porta-voz de informagdes sobre o re-
porter, a linha editorial do veiculo e o teor da
entrevista;

= identificar assuntos sensiveis;

= antecipar possiveis crises;

= identificar os momentos em que a confidencia-
lidade é exigida;

= reduzir o risco de contradicoes entre as declara-
cOes e as diretrizes do Codigo de Etica do TCU;

= preservar o porta-voz de interesses escusos;
= assegurar o fluxo de informacoes;

= fornecer informacgdes de qualidade e no prazo so-
licitado pelo jornalista/veiculo de comunicagao;

= definir estratégias e organizar coletivas para apre-
sentar assuntos relacionados a atuacao do TCU.

Pedidos de entrevista ou de participacao em coletiva
deverdo ser submetidos a Secom, que solicitara auto-
rizacao do presidente ou do ministro-relator.

Em situacoes imprevistas, como, por exemplo, abor-
dagem nao agendada de algum jornalista, a Secom
orienta que se pergunte ao profissional o assunto da
entrevista e para qual veiculo ele trabalha e peca alguns




minutos antes de recebé-lo, o que |he dara tempo para procurar
a Secom. Caso isso nao seja possivel, peca para que o proéprio jor-
nalista procure a Secom.

No caso das unidades fora da sede, a orientacao é para que
se faca o atendimento prévio a imprensa e, posteriormente,
encaminhe-se a demanda a Secom em Brasilia para que esta

avalie a possibilidade da concessao de entrevista e/ou de par-
ticipagao em coletiva.

AO COI\JCEDER ENTREVISTA A IMPRENSA, O PORTA-VOZ
PODERA SE MANIFESTAR SOBRE:

= existéncia de trabalho em andamento ou ja concluido;

= motivacao do trabalho;

= escopo da fiscalizagao;

= prazo previsto para o término do trabalho;

= regras processuais vigentes no TCU;

= deliberagdes do TCU, destacando a possibilidade de inter-
posicao de recursos, quando for o caso.

A SECOM LEMBRA QUE, AO CONCEDER ENTREVISTA A
IMPRENSA, NAO E PERMITIDO AO SERVIDOR DO TCU:

= fornecer informacgdes consideradas sigilosas;

= manifestar-se sobre questdes de mérito discutidas em pro-
cesso em andamento;

= emitir opiniao pessoal de qualquer natureza;

= fazer uso de adjetivos desnecessarios a elucidacao dos fatos
ou que conduzam a indugao de juizo a respeito da conduta
de agente envolvido no processo;

= incentivar ou permitir a utilizacao de sua imagem em veiculo
de comunicacgao, de forma que caracterize promocao pessoal.

COMO FALAR COM A IMPRENSA?

= Ao conceder entrevista, o porta-voz fala em nome do TCU,

em consonancia com o Codigo de Etica e com as diretrizes

da Presidéncia e da Secom.

= As declaragdes devem ser pautadas pela transparéncia, ob-
jetividade e concisao.

= Deve-se sempre falar em uma linguagem acessivel, evitan-




do respostas técnicas e pouco objetivas. O que é publicado
depende do que o jornalista ira compreender da entrevista.

E importante identificar mensagens-chave que possam ser
usadas na entrevista. Isso ajuda a definir o posicionamento
a ser adotado ao se transmitir a informacao e contribui para
difundir uma boa imagem institucional.

Devem ser evitadas expressdes como “eu acho”. Nesse caso,
deve-se utilizar: “de acordo com os dados encontrados”; “o
TCU verificou”; “a equipe técnica do TCU apurou”

Sempre que possivel, os conceitos apresentados devem ser
ilustrados com exemplos e/ou situa¢des concretas.

Convém reservar tempo para as solicitacdes de imprensa.
O processo de comunicagao exige, antes de tudo, tempo
e dedicacgao.

Deve-se ter cuidado com a percepcao de que “tal repérter
é amigo”. Jornalistas n3o s3o amigos, mas também nao sao
inimigos. Sem perder a naturalidade, lembre-se de que um
comentario sobre um tema qualquer, até banal pode, sim,
ser publicado. Importante manter o foco na entrevista. Ne-
nhuma pauta positiva impede uma matéria negativa.

Se o jornalista perguntar sobre algum tema que nao compete
a area do entrevistado ou sobre um assunto que o entrevista-

do nao conhece ou nao se recorda, deve-se orienta-lo a pro-
curar a Secom, para que esta identifique a fonte apropriada.

Se o jornalista apresentar elementos ou documentos “de
surpresa” no momento da entrevista, deve-se evitar falar
sem ter a informagao e ater-se apenas aos fatos conheci-
dos. Na davida, deve-se solicitar ao jornalista que entre em
contato com a Secom.

Em entrevistas para emissoras de radio e/ou TV, deve-se
falar a frase em ordem direta, sem apostos, e de maneira
sucinta. Os veiculos costumam aproveitar trechos curtos,
com duracao maxima de 20 segundos.

Conteudo relacionado:

Portaria-TCU n° 168, de 12 de julho de 2007 >



http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A2615896B00161B9CFFBA8684A&inline=1

Clipping
de noticias

Unidade responsavel:

SA

E-mail:
secom@tcu.gov.br

NUmero de contato:
(61) 3316.5224

Clipping de noticias

O servico de selecao de noticias veiculadas na midia é
uma importante ferramenta da comunicacao. Por meio
do clipping, os responsaveis pelo atendimento a im-
prensa acompanham a “agenda midiatica” e monitoram
informacoes relacionadas, direta e indiretamente, ao
TCU. Deste modo, podem avaliar qual a melhor estraté-
gia a ser adotada diante de um determinado conteudo
e, se for o caso, prestar os devidos esclarecimentos
de forma tempestiva. O servico de clipping também
permite explorar oportunidades para a insergao de as-
suntos de interesse de forma organica e espontanea.

Diariamente, as matérias veiculadas em jornais impres-
sos, veiculos online e em emissoras de radio e TV sao
consolidadas em boletim didrio e encaminhadas em
um unico arquivo, por e-mail, a toda a Casa.

Atualmente, informacoes sobre a equivaléncia comer-
cial das noticias podem ser encontradas no resumo
da noticia. A equivaléncia comercial é calculada con-
siderando diversos fatores publicitarios definidos pelo
veiculo. Cada um possui valores diferentes, tendo em
vista a tiragem e a relevancia perante o publico.

A equivaléncia comercial € uma expectativa de quan-
to deveria ser investido para se conseguir determinado
destaque. Ela n3o leva em consideragao os beneficios
para a imagem da instituicao. Esta analise é realizada pela
equipe da Secom e apresentada a presidéncia da Casa.

Davidas e sugestdes sobre o servigo de clipping devem
ser enviadas para o e-mail: secom@tcu.gov.br.

@ TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

B e AU R L R

Cligue aqui para ler o Clipping TCU completo do dia
em PDF

PTinOQass capas & dia

Modelo do clipping enviado por e-mail.
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mailto:secom%40tcu.gov.br?subject=D%C3%BAvidas/Sugest%C3%B5es%20sobre%20o%20servi%C3%A7o%20de%20clipping

Producao de
releases para
a imprensa

Unidade responsavel:
NGC

E-mail:
redacao@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.5089

Um release jornalistico é uma ferramenta de comunica-
¢ao que se destina a divulgacao de determinado assunto
a imprensa - emissoras de radio e TV, jornais, revistas,
blogs e veiculos online. Trata-se de um texto que redne
informagoes (dados, resumos, graficos, declaragoes de au-
toridades, etc) para subsidiar os jornalistas sobre um tema
especifico — por exemplo, o langamento de um produto,
um evento ou um relatoério de auditoria. Deste modo, um
release atua como um canal de dialogo com a midia.

aT/iLf1y 18:28
Fiscobras 2017 serd julgado pele TCU nesta quarta-feira (8)

Apdis 0 cprovaiis, rfoling serd dndominthadd oo Congnisio Nodonol AL informoagies subbidianm o Comisala Mista g

Qe riantd o & SRIn Dol clod févuriod S parrei it g 2018

FISCOBRAS

O Tribainad de Contas da Unido (TCU) julgass, na sesslo plendsia desta quarta-feira [8), o relatdnio anual de consolidacio das
fincalinsg S it obras, & Fisoobras 2017, Oralabor & & minktng do TOU Vitsl do Riga.

Apdis & deliberacio da Corte de Contas, o dotuments serh encaminhado &0 Congresso Nacional & a5 infermacdes divsem
qehdidiar 4 Comitelo Migta de Flandgs, Orcamentod POblicos ¢ Fiscalizacio (CMO) quanto & distibuicks dos recunios

Exemplo de release jornalistico no Portal TCU

No TCU, esse material é produzido, sob demanda ou por
iniciativa propria, pelo Nucleo de Gestao de Conteudo
da Secom. Geralmente, um release é distribuido a um
conjunto de jornalistas antes de solenidades, eventos
e entrevistas coletivas; mas também pode ser enviado
a um unico jornalista ou a um mailing especifico, a de-
pender da estratégia definida pela Secom.

E possivel ainda que esse contelido seja publicado nos
canais de comunicagao do Tribunal apds ser enviado a
imprensa, a exemplo do que ocorre nos lancamentos de
trabalhos, como o Fiscobras, que integram o calendario
de divulgagdes do TCU.




Matérias para o Portal TCU

A noticia é a matéria-prima do jornalismo e toda re-  em audiéncias publicas e/ou seminarios, assim como
portagem deve, em sintese, responder as seguintes  outros assuntos de interesse publico também podem
perguntas em relacao ao fato noticiado: ser objeto de matérias.
= O qué? = Quando? Davidas ou sugestoes de pauta podem ser encaminha-
das a avaliagao da Secom por meio do o e-mail:
) e = Quem? = Onde? redacao@tcu.gov.br.
Matcerias para
o Portal TCU = Como? = Por qué?

As principais caracteristicas de uma noticia s3o o ine-
ditismo, a atualidade, a relevancia, a proximidade com

(61) 3316.5089

De maneira geral, as pautas se baseiam nas decisoes
do Plenario. Lancamento de publica¢oes, assinatu-
ras de termos de cooperacgao, participagao do TCU

o publico e o impacto social. Uma matéria produzida zg

Unidade responsavel: para o Portal do TCU deve atender a esses mesmos 4
. ) . . ) Q

NGC requisitos. O foco é prover o cidadao de informacgoes $=
claras, objetivas e de qualidade. =

E-mail: §
redacao@tcu.gov.br Cabe a Secom definir e elaborar as estratégias de pro- >
ducao e divulgacao das matérias, cuja producao esta %

NuUmero de contato: a cargo do Nucleo de Gestao de Conteudo. =
—

=

=

—
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mailto:redacao%40tcu.gov.br?subject=D%C3%BAvida%20/%20Sugest%C3%A3o%20de%20Pauta

Cobertura
jornalistica
e fotografica

Unidade responsavel:
NGC/Uniao

E-mail:
redacao@tcu.gov.br
uniao@tcu.gov.br

NUmero de contato:

(61) 3316.5089
(61) 3316.7210

Cobertura jornalistica

A Secretaria de Comunicagao possui uma equipe de
reporteres dedicada a produgao de conteudo jornalis-
tico. Criado em 2017, o Ntcleo de Gestdo de Conteldo
(NGC) é responsavel, principalmente, pela cobertura
da sessao plenaria, em que a equipe de jornalistas se-
leciona as decisdes com maior potencial de interesse
publico para serem compartilhadas no Portal TCU, no
Unido, no programa “O Minuto do TCU” - veiculado
na “A Voz do Brasil” - e nos perfis oficiais do TCU nas
redes sociais. Ha ainda, em alguns casos, a produgao
de conteudo voltado para jornalistas setoristas, de ve-
iculos locais e demais interessados no assunto.

A equipe de jornalistas do NGC também faz coberturas de
eventos institucionais, atende a demandas de contelido
dos gabinetes e de demais unidades do TCU, além de pro-
por pautas proprias. O material produzido é direcionado
e adequado a linguagem dos diferentes canais que o TCU
estabelece com variados publicos de relacionamento.

As solicitagoes de coberturas jornalisticas de eventos de-
vem ser encaminhadas ao e-mail redacao@tcu.gov.br.

Outra iniciativa da unidade de contelido do TCU é a cria-
¢ao de manuais e padroes institucionais, como o Manual
de Estilo e Redagao do TCU e o Manual de Relaciona-
mento com a Imprensa, que em breve serao disponibi-
lizados aos dirigentes e demais servidores do Tribunal.

Caso vocé identifique que sua unidade possui alguma
histéria para contar e que contribua para o fortaleci-
mento da imagem do TCU, além de ser um contetdo
de interesse publico, envie sua sugestao de pauta, por
e-mail, para o Nucleo de Gestao de Conteuido da Se-
com: redacao@tcu.gov.br. A equipe analisara a pauta,
avaliara a melhor maneira de trabalhar o contelido e
podera inclui-la nas demandas.

Cobertura fotografica

A Secom é a unidade responsavel pelos registros fo-
tograficos do Tribunal. Por meio de contrato externo e
com apoio da equipe interna da Secretaria, a unidade
faz a cobertura fotografica da agenda do presidente
do TCU, sessoes, eventos e participagao de autoridades
em reunioes externas, quando demandada.



mailto:redacao%40tcu.gov.br?subject=Solicita%C3%A7%C3%A3o%20de%20cobertura%20jornal%C3%ADstica
mailto:redacao%40tcu.gov.br?subject=Sugest%C3%A3o%20de%20pauta

As imagens, por meio de fotojornalismo, registram fatos e forta-  As fotos de eventos externos sao, a critério da Secom, publicadas
lecem o conteddo de matérias no Portal TCU e no Unido, de pu- no Flickr, em conta do Tribunal de Contas da Uni3o:
blicacoes e de materiais de divulgagao, entre outros.

Solicitacdes de cobertura fotografica devem ser enviadas, com a Flickr do Tribunal de Contas da Uniao >
antecedéncia minima de 48 horas, para uniao@tcu.gov.br, de
forma que a Secom possa verificar a disponibilidade de equipe

para a sua realizag3o.

As fotos para uso do publico interno ficam armazenadas em pas-
tas administradas pela Secom e podem ser requisitadas ao e-mail
uniao@tcu.gov.br.

] 0= S e Lo e Todie sl i Lo, ¥

flickr
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@ Tribunal de'Contas dadUnido - TCY = |

FoRaOReL LA Erstrow &

Flickr do Tribunal de Contas da Unido



mailto:uniao%40tcu.gov.br?subject=Solicita%C3%A7%C3%A3o%20de%20cobertura%20fotogr%C3%A1fica
mailto:uniao%40tcu.gov.br?subject=Requisi%C3%A7%C3%A3o%20de%20fotos
https://www.flickr.com/photos/150778624@N04/albums
https://www.flickr.com/photos/150778624@N04/albums

Unidade responsavel:
Uniao

E-mail:
uniao@tcu.gov.br

NUmero de contato:
(61) 3316.7210

Uniao

O Uniado é o informativo interno do Tribunal publicado
diariamente desde 1986. O periédico proporciona tro-
ca de conhecimentos e informacdes entre servidores e
colaboradores da Corte de Contas. E uma forma direta
de divulgar o trabalho das diversas unidades do TCU
espalhadas pelo Brasil.

O Unido esta evoluindo. Primeiro ele era impresso. Depois
passou a ser distribuido por e-mail no formato PDF. Agora,
as matérias produzidas ou editadas pela Secom sao inclu-
idas no portal diariamente e, uma vez por dia, a edicao do
Unido é disparada por e-mail no formato newsletter, reu-
nindo os destaques de tudo o que ha de novo no jornal.

A plataforma web permite a constante atualiza¢ao das
funcionalidades, que possibilitam maior intera¢ao dos ser-
vidores com o conteudo. Atualmente, é possivel comen-
tar, compartilhar ou curtir as matérias na area do portal.

O Uni3do, desde que foi langado, é feito com a partici-
pacao de todos os servidores. Assim, qualquer unidade
pode colaborar com o periodico. Entretanto, é neces-
sario estar atento a alguns procedimentos para envio
de matérias para publicacao.

Confira a seguir as principais regras para publicar no
Unido. Fique atento especialmente aos prazos!

Quer publicar no Unido?

PUBLICACAO

Envie o texto a ser publicado 48h antes do dia preten-
dido para publicacao. Caso queira, sugira uma data,
mas nao se apegue muito a ela.

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

AUTORIZACAO
Certifique-se de que esta usando uma imagem auto-
rizada e nao se esqueca de informar os créditos.

ENVIO
N3o envie o arquivo em PDF. Se enviar, que seja em
PDF aberto para edicao.
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Evolug¢do do Uniao

Além disso, sugerimos uma dedicagao especial a redacao do texto
que sera enviado para publicacdo. Para que a mensagem transmi-
tida chegue corretamente, a Secom edita as matérias de acordo
com critérios jornalisticos. Quanto mais coeso o texto, maior a
chance de a mensagem ser compreendida.

Ao enviar um texto para publicacao no Unido, é importante que a
unidade responda a algumas perguntas - usadas pelos jornalistas
na producdo de suas matérias - que sao muito Uteis para deixar o
texto claro e objetivo:

= Quem participou? = Como se deu a agao?

= Quando aconteceu? = O que aconteceu?

= Onde aconteceu? = Por que aconteceu?
Respondendo a essas perguntas, vocé garantira que todas as in-
formagdes relevantes sobre o fato narrado estejam reproduzidas
na noticia e, a partir dai, é s6 acrescentar outras informacgoes que
darao corpo a matéria.

Também é importante ficar atento para a celeridade no envio da

noticia ao Unido. Do contrario, como se diz no jornalismo: a noti-
cia ja nasce velha. Com isso, as chances de ela ser lida diminuem.

Acesse o Uniao Web >

Confira outras dicas para escrever para o Uniao >

Portaria-TCU n° 163, de 3 de abril de 2009 >
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http://portal.tcu.gov.br/imprensa/uniao/
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/uniao/dicas-para-escrever-para-o-uniao-2.htm?integra
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A2615896B00161B9DBA0D8546C&inline=1

Campanhas
de comunicacao

Unidade responsavel:
2? Diretoria

E-mail:
comunica@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.5492

Campanhas de comunicacao

A Secom conta com equipe de atendimento e planeja-
mento de campanhas que é dedicada a buscar solugoes

para as demandas mais complexas de comunicacao das
unidades do TCU.

O primeiro passo do planejamento de campanhas é en-
tender os detalhes da demanda, em particular os ob-
jetivos da unidade e os publicos que ela deseja atingir.
Essa é a etapa chamada de briefing.

Serninario Internacional
—_— Acessihili_dade e Inclusao;: +———
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Exemplos de pegas de campanha

Em seguida, a equipe de atendimento analisa as infor-
macoes enviadas pelo cliente e, se necessario, solicita
informacgdes adicionais. Também avalia a pertinéncia e
a relevancia da campanha, bem como a disponibilidade
de recursos internos para atender a demanda.
Atendidos todos os requisitos, a proxima etapa é o pla-
nejamento das agdes da campanha, que segue a se-
guinte estrutura:

1.  Contexto

2.  Objetivos do cliente

3. Publico-alvo

4. Objetivo de comunicagao

5. Mensagem-chave

6. Cronograma

7-  Indicadores de resultado




Essa mesma equipe também é responsavel por demandar e acom-
panhar o trabalho das demais unidades internas da Secom envol- FNDE

b e tmmmmuuumfa'
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vidas na campanha. AT P

Sempre que sua unidade precisar se relacionar com algum pu-

blico de interesse e ndo souber como fazé-lo, n3o hesite em nos ASmen g0 ascom
: u|c|e1|_r da .?I|!F|_‘]Eﬂtdl;é_.lﬂ escolar
procurar. Mas fique atento: este processo envolve varias etapas e £ MCANOTN 2 egUcas o

a Secom coordena diversas campanhas ao mesmo tempo. Logo,

quanto antes nos procurar, maior a efetividade da campanha.

Baixa aqui
a cartilha

Cartilha PNAE

Relatorios e instrugoes:

Podemos No inicio de 2017, a SecexEducacdo preparava o lancamento da Car-
fazer melhor tilha para Conselheiros do PNAE. Para fazer com que a publicacdo
chegasse ao maior nimero de conselheiros possiveis, a Secom sugeriu
uma série de acdes que envolveram tanto a utilizagcdo de banners e

Hunpor v i Baod s i [ 'l
b dnal rada o ol i

Pk o marls o envio de e-mails direcionados aos conselheiros, em parceria com

Rt E S = T

sl & BTy el e e IO
e e i o (D a FNDE, guanto o relacionamento com a imprensa para divulgar o

langamento da cartilha. Com isso, um grande numero de conselheiros
pdde ter acesso a publicacado.

Banner campanha de qualidade

A Adgecex buscava solucdes que ajudassem a melhorar a qualidade Conteudo relacionado:

das instrucdes processuais do TCU. Para ajudar a engajar os servidores,

a Secretaria de Comunicagdo propds, entre outras a¢des, a Semana

da Qualidade, que mobilizou todas as unidades da Segecex e reuniu Baixe o documento de briefing de campanhas >

quase 300 propostas de solug¢do para os problemas identificados.



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

Redes sociais

Unidade responsavel:
2? Diretoria

E-mail:
comunica@tcu.gov.br

NUmero de contato:
(61) 3316.7473

Redes sociais

O Tribunal de Contas da Unido esta presente no Face-
book, maior rede social do Pais, e no Twitter - canal com
forte participacao de formadores de opiniao. O TCU tam-
bém possui contas no Youtube e Flickr, especificas para
compartilhamento de videos e fotos, respectivamente.

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

Facebook

E o canal do TCU que mais cresceu em 2017. O nlimero
de usuarios que acompanham as publicagdes do Tri-
bunal cresceu 35% de forma organica, ou seja, sem a
utilizacao de midia paga para a promogao da pagina.
Hoje essa rede soma mais de 56 mil pessoas.

Dentro da estratégia da Secom, o contetdo das publi-
cacoes no Facebook é direcionado a gestores publicos

e cidadaos engajados. Essas publicacoes visam promo-
ver a aproximacgao destes publicos com o Tribunal e
engaja-los em torno de temas prioritarios para a Casa.

DO DNIT PARA OBRAS NA BR-376
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"Em contratagbes de
senicos de softwane, ndo ha
amparo legal para a
exigéncia de certificado de
qualidade de processo de
software como requisito de
habilitacdo no cerame

licatatdnin,” S ———

Exemplo de publicagdo sobre licitagdes e contratos na pagina do TCU no Facebook.

Os textos, as fotos e os videos publicados no Facebook
do TCU tratam, principalmente, da jurisprudéncia do
TCU, com especial enfoque em licitagoes e contratos,
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cursos e eventos, noticias e outros assuntos relacionados ao con-
trole externo (glossario e outros contelidos). Estes temas foram

. . . . - TCUoficial & g
definidos a partir de estudos a respeito do perfil dos usuarios da @ Grcuofia
pagina do TCU nessa rede. Vale lembrar que conteidos complexos TCU vai acompanhar acordo judicial da
precisam ser adequados e apresentados de forma mais amigavel, Petrobras nos Estados Unidos
algo essencial para o sucesso na plataforma. goo.gl/5i4lrz

09:33 - 24 de jan de 2013
N3o deixe de curtir a pagina do TCU no Facebook e de comentar 1rement st OGP @ B
e compartilhar as publicagdes com seus amigos. Todos os colabo- o 01 Os

radores podem contribuir para a divulgacao da instituicao.

Sugestdes de contelido sao bem-vindos e podem ser enviados

para o e-mail comunica@tcu.gov.br.

Conteudos relacionados:

Twitter

Acompanhe a pagina do TCU no Twitter >
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A pagina do TCU no Twitter possui mais de 105 mil seguidores.
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E uma rede que facilita a discussdo em torno de temas relevantes e é )
canal de informacao de politicos, jornalistas e formadores de opinido. Acompanhe a pagina do TCU no Facebook >

Atualmente ela é utilizada como uma rede informativa, com a pu-
blicacao de decisdes do Tribunal e a publicagao de noticias voltadas
ao publico externo.
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https://www.facebook.com/TCUoficial/
mailto:comunica%40tcu.gov.br?subject=Sugest%C3%A3o%20de%20conte%C3%BAdo%20para%20as%20redes%20sociais
https://twitter.com/tcuoficial
http://www.twitter.com/TCUoficial
https://www.facebook.com/TCUoficial/
https://www.facebook.com/TCUoficial/

Videos

Unidade responsavel:
2? Diretoria

E-mail:
comunica@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.5081

Videos

O video é uma midia dinamica e em constante expansao,
como meio de apresentacao de conteudo. Nas redes so-
ciais, por exemplo, contelidos audiovisuais geram duas
vezes mais comentarios, curtidas e compartilhamento
do que outros tipos de contetdos, segundo dados da
ComScore, instituicao que monitora os dados de redes
sociais em todo mundo.

Na estratégia de comunicagao do TCU, o video est3
presente em canais de TV e internet, redes sociais,
eventos e ja esteve até nos aeroportos, em acordo
com a Infraero.

A Secretaria de Comunicagao possui uma equipe de-
dicada a producgao audiovisual. O Tribunal também
conta com o apoio de produtora contratada para a
execucgao de servigcos audiovisuais e da Diretoria de
Engenharia (Denge), que capta e edita videos de me-
nor complexidade.

Confira a seguir os principais produtos de video do
Tribunal:

#Eufiscalizo

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

[#]E:ul?iscalizoz)_I
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Abertura de um dos videos do #eufiscalizo

O #EuFiscalizo hoje se dedica a informar e a criar conte-
udo relevante para o publico, levando os diversos temas
e assuntos tratados no TCU para a realidade vivida pelo
cidadao, passando sempre por revisoes e atualizagoes de
formato. Com cerca de 25 minutos de duragao, divididos



em trés blocos, conta com reportagens e participacao de especia-
listas que opinam e analisam brevemente o assunto abordado.

O #EuFiscalizo é veiculado pela TV Camara, pela TV Senado e esta
na programacao de emissoras vinculadas a Associacao 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.

Outros videos 1nstitucionais

A Secom também produz videos curtos, de 30 segundos a 8 mi-
nutos, para usos diversos. Os clipes podem conter elementos ou
animacoes graficas e sao executados, apos planejamento da Se-
cretaria, pela produtora contratada.

As solicitagdes de videos passam pela avaliagao da Secom. O pri-
meiro passo é o levantamento de informacoes sobre o propésito
do video e de especificacdoes da demanda. Para isso, a unidade
deve preencher um formulario e se reunir com a equipe da Se-
cretaria. Ao ser aprovado, a equipe de comunicacao reune todo
o material necessario e abre uma ordem de servigo a empresa
contratada. Ai, a produc¢ao de fato comeca.

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, geralmente, coberturas de eventos, gravacoes de
comunicados, depoimentos ou anuncios de dirigentes e autori-
dades para campanhas especificas.

Youtube

Assine e compartilhe o canal do TCU no Youtube!

#EuFiscalizo
Epidemias A = &

Tribunal de Contas da Unido

[ ]

LIATI B G Diwrired dinbes

No ar desde 2011, o espaco é gerenciado pela Secom e funciona
como um repositorio de produtos audiovisuais do TCU. Boa parte
da nossa producao de videos pode ser encontrada I3, assim como a
integra de eventos transmitidos e todas as edi¢des do #EuFiscalizo.
O endereco é www.youtube.com/TCUoficial.



mailto:comunica%40tcu.gov.br?subject=Sugest%C3%A3o%20de%20tema%20%23eufiscalizo
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A1615895EF0161B4298FBA62CD
http://www.youtube.com/TCUoficial

Transmissao
de eventos

Unidade responsavel:
2? Diretoria

E-mail:
comunica@tcu.gov.br

NUmero de contato:
(61) 3316.7473

Transmissao de eventos

A transmissao de eventos realizados nos auditoérios do
TCU ou do Instituto Serzedello Corréa (ISC) é executa-
da pela equipe da Diretoria de Engenharia (Denge), da
Secretaria de Engenharia do TCU.

Ao abrir uma ordem de servico para a reserva de um
espaco que possua infraestrutura de gravacao e trans-
missao, a unidade pode marcar se deseja a gravacgao e
a transmissao do evento.

A Secom é responsavel pelo gerenciamento da transmis-
sao pelo Youtube. Por isso, ap6s o pedido de transmissao
ser feito diretamente a Denge, a unidade precisa entrar
em contato com a Secom para repassar as informacoes
sobre o evento a ser transmitido ao vivo. Tais solicitacdes
devem ser enviadas para comunica@tcu.gov.br.

Ilha de edicao da sala de conferéncias

E da responsabilidade da unidade organizadora do
evento o acompanhamento online do chat do Youtu-
be, para moderar e responder as ddvidas apresentadas
pelos espectadores.

No caso de evento realizado nos auditérios do TCU em
Brasilia, cabe a Secom, a pedido da unidade organiza-
dora, 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 informacdes sobre o evento e
com o link para acesso a transmissao devera ser soli-

citado ao Instituto.

Conteudos relacionados:

Canal do TCU no Youtube >

Area de videos no Portal TCU >

~J

=
S
Y
=
=
—

Toolkit de comun

)
A
M



mailto:comunica%40tcu.gov.br?subject=Pedido%20de%20transmiss%C3%A3o%20de%20eventos
http://www.youtube.com/TCUOficial
http://www.youtube.com/TCUOficial
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/tv-tcu/home.htm
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/tv-tcu/home.htm

Minuto do TCU -
Voz do Brasil

Unidade responsavel:
2? Diretoria

E-mail:
comunica@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.5081

Minuto do TCU - Voz do Brasil

Ha mais de 70 anos no ar, A Voz do Brasil é transmitida
diariamente, em cadeia nacional, a emissoras de radio
de todo o Pais. Os primeiros 25 minutos sao produzi-
dos pela Empresa Brasil de Comunicagao e os 35 mi-
nutos restantes sao de responsabilidade dos Poderes
Judiciario e Legislativo.

Por meio de um acordo de cooperacao, o Tribunal vei-
cula trés boletins semanais no programa, as segundas,
quartas e sextas-feiras. Com duracao de um minuto
cada, esse material é produzido pelo Nucleo de Gestao
de Conteuido da Secom.

Assim, 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 decisdes. Os assuntos
sao variados, sempre com destaque para informacgodes
atuais e relevantes, que impactam a vida dos brasilei-
ros. Geralmente, s3o noticias ja publicadas no Portal do
TCU e que englobam decisdes do Plenario, realizacao
de eventos, lancamentos de publicac¢oes, assinatura de
acordos de cooperacao, etc.

As sugestoes de pauta devem ser encaminhadas para
avaliacao da Secom por meio do e-mail:
comunica@tcu.gov.br.

Conteudo relacionado:

Minuto do TCU >



mailto:comunica%40tcu.gov.br?subject=Sugest%C3%A3o%20de%20pauta%20/%20Voz%20do%20Brasil
http://portal.tcu.gov.br/imprensa/#minuto-tcu

Publicacoes

Unidade responsavel:

NCE

E-mail:
nce@tcu.gov.br

NUmero de contato:
(61) 3316.5005

Publicacoes

As publicacoes institucionais tém como objetivo a di-
vulgagcao de conhecimento ou mensagens de cunho
educacional, social ou civico e de interesse relacio-
nado a atuacao do TCU e, por isso, exercem papel
fundamental para a conscientizagao e a orientagao
do gestor publico e do cidadao a respeito da correta
aplicacao dos recursos publicos e do papel da Casa.

Na Secom, o Nucleo de Criacao e Editoragao é a subu-
nidade responsavel pela editoracao e disponibilizagao
das publica¢oes institucionais.

A criacido de um projeto
de publicacao

O processo de criacao de uma publicagao envolve di-
versas etapas. Assim, nao basta uma boa ideia para
se desenvolver uma publicacio. E sempre importante
uma reflexao sobre sua relevancia e pertinéncia, es-
pecialmente quando a divulgacao envolve também a
impressao de exemplares.

A criacao de uma publicagao tem seu inicio na con-
cepcao de seu conteldo. S3o passiveis de publicacao
conteldos como: manuais e cartilhas, resumo de tra-
balhos ou acérdaos relevantes, entre outros.

Antes de iniciar um projeto de publicacao, algumas
questoes devem ser respondidas:

1.  Qual o principal objetivo da publicagao?

2.  Este conteudo é realmente adequado para
uma publicacao?

3. O conteudo contribui para o alcance da
missao do TCU?

Com todas estas respostas positivas, o proximo passo
é definir a linguagem a ser utilizada na publicacao. Para
isso vale definir o publico alvo da publicacao e a forma
pela qual sera distribuida (se sera impressa ou digital).
Vale a pena pensar que a publicacao, antes de mais nada,
é uma peca de comunicacao, assim sua linguagem deve
necessariamente estar adequada ao publico a que se
destina. Em caso de relatorios, acérdaos ou normas ja
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definidas, nao ha margem para mudanca na linguagem. Entretanto,
uma boa editoragao pode tornar seu contetido mais leve e acessivel.

Apo6s a producao do conteudo, todos os arquivos devem ser en-
caminhados para nce@tcu.gov.br. Para a etapa de diagramacao
da publicagcao o texto deve estar finalizado e com seu contetdo
todo revisado. No encaminhamento do conteudo, verifique as
seguintes especificacoes:

1. os textos devem estar no formato word:

2. asimagens devem ser de alta resolucdo (300 dpi), no
formato .jpg e com autorizag¢ao para uso pelo TCU;

3.  planilhas e graficos devem ser encaminhadas a parte,
no formato excel.

A responsabilidade pelo conteldo de qualquer publicagao é sempre
da unidade solicitante. A Secom disponibiliza servi¢o de revisao orto-
grafica, executado por contrato com empresa prestadora de servicos.

Com o recebimento dos arquivos, caso nao haja uma padronizagao
do formato da publicagao, da-se inicio a criagao do projeto grafico.
Projeto grafico nada mais é que uma prévia da publicagao conten-
do capa, folha de rosto sumario e um capitulo diagramado. Apos a
aprovacao do projeto grafico pelo cliente, inicia-se ao trabalho de
diagramacao. Cada publicagao é unica, assim cada projeto tem seu
prazo de entrega calculado com base em diversas variaveis.

Ap6s a conclusao da diagramacao pelo profissional da Secom, o clien-
te realiza uma revisao do projeto, verificando adequacgao de imagens,
padronizacao de elementos graficos, créditos e servi¢os da publicacao.
A Secretaria de Comunicagao nao se responsabiliza pelo contetdo
diagramado. Por isso, a revisao de mérito (ou contelido) da publica-
¢ao fica a cargo da unidade solicitante.

Por decisdo da Comiss3do de Coordenacdo Geral (CCG), ndo devem ser
concedidos créditos aos servidores que produziram publica¢des insti-
tucionais em jornada laboral e em raz3o do exercicio de seus cargos.

Disponibilizacao da publicacao

O armazenamento e a distribuicao do material editorado pela Se-
com é de responsabilidade da unidade solicitante. Havendo ou
nao a impressao da publicacao, o material é disponibilizado na
Biblioteca Digital no Portal TCU.

Conteudo relacionado:

Portaria-TCU n° 83, de 10 de Portaria de 2014 >

Manual de direitos autorais >
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mailto:nce%40tcu.gov.br?subject=
http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/o-tcu-e-o-desenvolvimento-nacional-1.htm
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A2615896B00161B9D86BD04965&inline=1
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A2615896B00161B9D86BD04965&inline=1
http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/direitos-autorais.htm
http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/direitos-autorais.htm

Ficha-sintese

Todo o trabalho produzido pelo TCU é do interesse de A ficha-sintese é uma pe¢a de comunicagao padronizada

determinados publicos especificos. Entretanto, em mui-  em forma de ficha frente e verso, que traz as principais in-
tos casos, as decisoes do TCU possuem linguagem bas- ~ formacgdes de trabalhos do TCU para publicos estratégicos.
tante técnica, que nao é bem compreendida pelo publico

que se pretende atingir a partir da comunicacao. A ficha-sintese deve ser redigida em linguagem sim-

ples e objetiva e pode ser estruturada em perguntas a
Assim, a Secom, em parceria com a Secretaria-Geral de ~ serem respondidas:
Controle Externo, criou uma publicacao, ja conhecida pela
Ficha-sfntese Casa, chamada ficha-sintese, inspirada em boas praticas
de comunicagao de instituicdes de fiscalizagao superior.

O que o TCU fiscalizou?

O que o TCU encontrou?

O que o TCU decidiu?

Unidade responsavel:

NCE = Quais os proximos passos?

E-mail: , g | = Para orientar o processo de producao da ficha-sinte-

nce@tcu.gov.br AUDITORIA CODRDENACA NA ATENGAD BUSICA A SAUDE se, a Secom criou um guia de producao que pode ser
Lk e b iy o vopiesrsio gt v o acessado aqui.

’ ca &5 echeral, et & maarid- fg 5 fragildades corslatadas foram:

NiUmero de contato: o oprrs ki gt P+ il e gt s 5
:Eﬂm“;‘:;:ms I:Fl'n-:u::-: * ﬂﬁd’uﬂlﬂaﬂrﬁﬂ;mﬂlﬂ ’ -~ , .

(61) 3316.5005 bt O oot dramecessivies ot As fichas-sintese compde a pagina de trabalhos de des-
Webuasripariglesvnrisbulpronee Tl <wsoperlodrtinabudupirn -
e s e e vk Eh G aprn vkt e do i taque no portal TCU: http://portal.tcu.gov.br/im-

clpal poria de endrada para o Sistema Unico de Sadde *  precanedacs ra pardcipacdo dos Corselhos
(B8 o estudos (ndcam que uma atergdo bdsca que de Zadce Muricipals ro processo of olabo-

prensa/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/

Criacao de pecas graficas

A Secom disponibiliza para as unidades do TCU o ser- Os cartazes estao inseridos no contexto de campa-
vico de criacao de material grafico para comunicagao. nhas de comunicacao, entretanto a solicitacao pode
S3o pecas que podem ser apresentadas fisicamente,  ser avulsa. No TCU estao disponiveis cartazes nos ta-
por meio de impressao, ou digitalmente, por publica- manhos A4 ou A3.

¢ao no Portal TCU.

o . Para solicitar a criacao de uma peca grafica, deve

Crlagao de ser encaminhado um e-mail de solicitacao para Folders
pecas gl‘éﬁcas nce@tcu.gov.br, que informara os requisitos necessa-
rios de acordo com as caracteristicas da peca a ser solici-
tada e avaliara a viabilidade do atendimento da demanda.

=
Cartazes i
Unidade responsavel: =
)
NCE oo
E-mail: Seminario Internacional & e e I ettt
—i Acessibilidade e Inclusido: — | T e e e ey

D e R el e el o § e e [ ' L S A T,

expressao da cidadania  EEmAmaNI DT it e
mmemsrsnmemens | EEEIECEEN BRI
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nce@tcu.gov.br
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Folder Segecex

NUmero de contato:
(61) 3316.5005

Toolkit de comun

Os formatos dos folders sao definidos a partir do ob-
jetivo que se pretende alcangar com a peca e da quan-

C d inario d ibilidad i ’ I
tidade de contetido a ser diagramado.



mailto:nce%40tcu.gov.br?subject=Solicita%C3%A7%C3%A3o%20de%20pe%C3%A7a%20gr%C3%A1fica

Infograficos

S3o pecgas de comunicagao que sintetizam, em apenas um plano,
dados e informacoes em formato grafico.

A criacao de um infografico exige esforco de interpretacgao e ela-
boragao conjunta do conteudo. Por isso, a Secom podera agendar
reunido para esclarecimento da demanda e ajuste de expectativas.
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Requisitos para producao de pecas
graficas:

= todas as informagdes que deverao constar na peca devem
ser repassadas, por e-mail, a Secom;

= o titulo e o conceito das pecas serao sugeridos pela Secom,
com base nas informacoes colhidas junto ao solicitante;

= devera ser informado no e-mail de solicitagao: o publico a
que se destina a pega, o objetivo a ser alcancado e a previsao
de distribuicao do material.
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Biblioteca digital

Unidade responsavel:
NCE

E-mail:
nce@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.5005

Biblioteca digital

Biblioteca Digital € o repositdrio criado pelo TCU com
uma colegao focada em objetos digitais, que podem in-
cluir textos, material visual, material de audio e material
de video, armazenados em formatos de midia eletrdnica.
Esse repositério contempla meios proprios para organi-
zar, armazenar e recuperar tais arquivos e midias.

A Biblioteca Digital do TCU é acessada pelo Portal TCU.
Todas as publicacdes institucionais, documentos relevan-
tes e outras midias de interesse da Casa estao ali disponi-
veis e podem ser acessadas por seu publico de interesse.

As publicagdes editoradas pela Secom sao disponibi-
lizadas na Biblioteca Digital pela Secretaria de Comu-
nicagao, apds a aprovacao final do cliente, e sao clas-
sificadas conforme acesso do publico a que se destina
(interno ou externo).

O Comité Gestor do Portal é responsavel por nor-
matizar os critérios de publicagcao de documentos
nesse repositoério.

Acesse http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/
e facga sua busca.

Modelo de Biblioteca digital de bolso

Biblioteca digital de bolso

Para cada publicagdo na Biblioteca Digital, pode ser ge-
rado cartao com o codigo OR ou QR code que contém
o endereco eletronico da publicagao no Portal TCU.

Para facilitar a distribuicao do contetddo publicado pelo
TCU, a Secom criou a biblioteca digital de bolso, uma
caixinha com cartdes QR code, que pode ser persona-
lizada com as publicacdes de interesse do cliente. Ha
dois modelos de caixinhas: um que comporta até doze
cartdes e outro com até vinte cartoes.


http://portal.tcu.gov.br/biblioteca-digital/

Para solicitar a confeccao de bibliotecas digitais, encaminhe um
e-mail para nce@tcu.gov.br, especificando a quantidade e o obje-
tivo da distribuicao. Um formulario indicando os cartdes disponiveis
sera encaminhado ao solicitante, que devera devolvé-lo preenchido.

O prazo de montagem e entrega das bibliotecas digitais é de cinco
dias Uteis apds o recebimento do formulario com os cartdes es-
colhidos. Caso haja a necessidade de confec¢ao de cartdes espe-
cificos, quatro dias Uteis deverao ser acrescidos. Estes prazos sao
para entrega nas unidades localizadas na sede ou para postagem
no malote as unidades regionais.

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

Cada codigo propicia acesso a um contetdo espe-

cifico disponibilizado na internet.


mailto:nce%40tcu.gov.br?subject=Solicita%C3%A7%C3%A3o%20de%20Biblioteca%20Digital

Banner para o Portal TCU

Os banners rotativos sao pecas de comunicagao no = deverao ser informados no e-mail de solicitagao:
Portal TCU, tanto na area destinada ao publico interno, o publico a que se destina o banner; o periodo
como na area destinada ao publico externo. de veiculagao desejado; as areas em que sera

publicado (publicos interno ou externo); e o link

A solicitacao de confecgao e/ou veiculacdo de ban- para onde devera ser direcionado o visitante.
ners que nao facam parte de campanhas de comu-

nicacao institucional deve ser feita por e-mail para o

comunica@tcu.gov.br.

Banner para o
portal do TCU

Compete a Secom a defini¢ao de prazos de veiculacao
e também a definicao a respeito da ordem dos banners
no portal TCU.

~J

Unidade responsavel: Banners produzidos de forma descentralizada estao
NCE sujeitos a avaliagao da correta aplicagao da marca, for-
matos e estilos por parte da Secom.
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E-mail:
nce@tcu.gov.br

Requisitos

NUmero de contato:

(61) 3316.5005

= todas as informagdes que deverao constar na
peca devem ser repassadas por e-mail a Secom;

Toolkit de comun
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Gestao da marca TCU

Cestao de marca, também conhecido como branding, é  Identidade visual corporativa é a expressao grafica de
a estratégia que influencia as percep¢oes que o publico conceitos, valores e praticas de uma instituicao. Ape-
tem sobre determinado produto, servi¢o ou institui-  sar de a gestao da identidade visual ser um dos princi-
¢ao. Logo, esse & um conceito que ndo tem apenas um pais componentes do branding, a gestao de marcas vai
foco comercial, mas que se preocupa principalmente  além. Ela gerencia também a percep¢ao que o publico
com a maneira como uma marca se relaciona como  tem em relacao a imagem institucional.

. seu publico.

Gestao da i O uso da marca TCU é gerenciado pela Secom. E, para
marca TCU dar suporte a esta gestao, foi criado o comité gestor
de identidade visual.

o Comite de identidade visual
Unidade responSéVEh ' TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
NCE ' ] Instituido pela Portaria=-TCU 96, de 23 de abril de
: 2008, o Comité de Coordenacao do Programa de Iden-
E-mail: tidade Visual do TCU tem por finalidade assegurar os
nce@tcu.gov.br : R padrdes e o uso adequado da logomarca, bem como
' N propor e conduzir politicas e diretrizes institucionais
NiUmero de contato: TCU TRizUNAL DE cONTAS DA UNIAO relativas ao tema.

(61) 3316.5005

O comité também delibera sobre questdes relativas a si-
nalizacao do complexo arquiteténico e ao uso de cores e

I | de i i T ~ . . . ~ . .
padroes visuais dentro das instalagoes prediais do Tribunal



http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A2615896B00161B9CD301055CF&inline=1
http://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A8182A2615896B00161B9CD301055CF&inline=1

e, ainda, monitora o uso e a aplicagao da marca TCU em todos os su-
portes fisicos (por exemplo, documentos, publicagdes, sinalizacbes)
e eletrénicos (como portais, e-mails, banners, entre outros).

As duvidas ou demandas relativas a identidade visual podem ser
encaminhadas diretamente para o e-mail secom@tcu.gov.br.

Aplicacao do Logotipo do TCU

Uma marca institucional sintetiza a identidade da organizacao.
Ela é a responsavel por fazer a ligagcao racional e afetiva entre o
individuo e os produtos ou servigos da instituicao. Um pequeno
simbolo é responsavel por resgatar lembrancas, despertar emocdes
ou propagar ideias. Assim, a marca é um dos maiores patrimdnios
de qualquer instituicao.

A marca do TCU foi instituida pela Resolucao-TCU 209, de 10

de janeiro de 2008. Sua aplicacdo é definida no Manual Basico

de Aplicacao da Marca do TCU. Como presidente do comité de
identidade visual e, portanto, responsavel pelo correto uso da marca
TCU, a Secom supervisiona a sua aplicagao em pecas fisicas e digitais.

Para orientacgdes a respeito da utilizacao da marca em documen-
tos, expedientes ou outras pecas, a solicitagao dos arquivos deve
ser encaminhada ao Nucleo de Criagao e Editoragao pelo e-mail
nce@tcu.gov.br.

De acordo com decisio adotada pelo comité de identidade vi-
sual do TCU, as unidades técnicas nao devem utilizar logomarcas
proprias. Unidades que eventualmente considerarem necessaria a
criagao de uma marca especifica deverao propor ao comité a con-
feccao de uma que seja adequada ao padrao de identidade visual
do TCU. Assim, cabera ao Comité, apds analise de cada caso, a de-
cisao de autorizar ou n3o a producao e a utilizagao de logomarca
especifica no ambito interno e/ou externo ao TCU.

A criacao da marca do Instituto Serzedello Corréa passou por ava-
liacdo do comité e foi instituida pela Resolu¢ao-TCU 282, de 17 de
agosto de 2016.

Ja os icones de sistemas utilizados pelo TCU sao desenvolvidos
pelo Servico de Solugdes de Gestdo de Contetido (Segec) da Se-
cretaria de Solugdes de Tecnologia da Informacao (STI) e devem
seguir os padroes do Portal TCU.



mailto:secom%40tcu.gov.br?subject=Comit%C3%AA%20de%20Identidade%20Visual
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http://portal.tcu.gov.br/documentos-administrativos/identidade-visual/marca-do-tcu.htm
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Diretrizes para
o Portal TCU

Unidade responsavel:
Assessoria

E-mail:
secom@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.5492

Diretrizes para o Portal TCU

O Portal do TCU é uma ferramenta de comunicagao
digital que relne as informacodes institucionais e o
acesso a sistemas e servigos aos usuarios. Tem como
missao ser um meio eficiente para garantir a trans-
paréncia dos atos e das decisdes do TCU em benefi-
cio da sociedade, sendo instrumento essencial para a
efetividade da Lei de Acesso a Informacao, inclusive
como canal de dendncia.

Ao mesmo tempo, o portal TCU é o principal canal pro-
prio de divulgacdo institucional ao publico externo. E,
portanto, a imagem do TCU no mundo virtual. Ele &,
provavelmente, a primeira e, em muitos casos, a unica
forma de contato que os cidadaos tém com o Tribunal.

O Portal do TCU conta com uma interface voltada ex-
clusivamente para o publico interno. Nesse espaco os
servidores e colaboradores tém acesso ao Unido, com
informacodes funcionais e sobre controle externo, ges-
tao e governanca e apoio administrativo. Eles também
podem buscar publicacoes, servigos e consultas dis-
poniveis apenas ao publico interno no Tribunal.

A gestao de conteudo do Portal TCU é sistematizada
e normatizada pelo Comité Gestor do Portal TCU.
As informacgdes, os produtos e os servigcos sao pu-
blicados pelas proprias unidades do TCU, de forma
descentralizada. Cabe ao titular de cada unidade in-
dicar e manter atualizado o cadastro de gestores e
provedores de conteddo do Portal. A Secretaria de
Solucoes de TI esta encarregada de tornar disponi-
vel a ferramenta para cadastramento dos gestores e
provedores (segec@tcu.gov.br).

A Secom é responsavel pela elaboragao e publicagao
dos conteudos de teor jornalistico: noticias, releases,
notas efou esclarecimentos a imprensa, imagens, vi-
deos, programas Minuto do TCU e #EuFiscalizo, além
do informativo Unido. Também compete a Secom a
gestao dos banners eletrdnicos.

Sugestdes de pauta e de melhorias no portal TCU po-
dem ser encaminhadas para a avaliacao da Secom por
meio do email: secom@tcu.gov.br.
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Conteludos relacionados:

Portaria TCU - n° 149, de 16 de junho de 2008 >

Gestao de conteudos no Portal >
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Comunicacao
descentralizada

Unidade responsavel:
Assessoria

E-mail:
comunica@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.7473

Comunicacao descentralizada

A quantidade e a variedade de demandas de comunica-
¢ao em um orgao complexo como o TCU sao imensas.
Assim, visando atender melhor as diferentes necessi-
dades das diversas unidades do Tribunal, a Secretaria
de Comunicagao vem buscando aprimorar seu modelo
de gestao da comunicacao descentralizada, para que
algumas solucdes possam ser implementadas pelas
proprias unidades de negdcio, sob o apoio, a coorde-
nacao e a supervisao da Secom.

Nesse momento, esta em curso projeto piloto que per-
mitira a elaboracao de diretrizes e a estruturagao de
processos de trabalho e ferramentas que poderao ser
eventualmente aplicados pelas unidades interessadas
da Casa. Esse movimento permite dar maior vazao as
necessidades e as oportunidades de comunicacao iden-
tificadas nas diversas areas do TCU, garantindo padrao
de qualidade e alcance de resultados.

Se sua unidade desenvolve ou tem interesse em iniciar
alguma atividade de comunicagao interna ou externa
(com os jurisdicionados, por exemplo), com apoio de
estagiarios de Comunicagao, entre em contato pelo
e-mail comunica@tcu.gov.br.

O trabalho de orientagdao e acompanhamento, reali-
zado pela Secom, é fundamental para o alcance de
resultados e para garantir a comunicagao integrada
da instituicao, alinhando discurso, linguagem e iden-
tidade visual.



mailto:comunica%40tcu.gov.br?subject=Comunica%C3%A7%C3%A3o%20descentralizada

Anuncios nos murais

O edificio sede em Brasilia e seus anexos possuem oito ~ Os cartazes com conteudo institucional s3o prioritarios
murais para a fixacao de cartazes. A utilizagao desses e a sua divulgacao obedece a cronograma elaborado
espacos é realizada mediante solicitacao dos interessa- pela Secretaria de Comunicacao.
dos a Secretaria de Comunicagao.

Como o espago também é utilizado para divulgacao de

Esse espaco é destinado a divulgar contelidos de ca-  comunicados de institui¢des externas ao TCU ou de
» it rater institucional, campanhas de comunicagao, co-  anuncios de encaminhados pelos servidores do Tribu-
Anuncios municados de instituicoes externas ao TCU ou andn- nal, algumas regrinhas devem ser observadas:
nos mul‘ais cios de produtos/servicos pelos servidores do Tribunal.

= Formato A5 (metade de uma folha Ag) ou Ay
na vertical.

= Oito copias de cada impresso.

~J

Unidade responsavel:
SA
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= Local de entrega: edificio Sede, sala 178, das 9h
as 18h.
E-mail:

secom@tcu.gov.br = Periodo maximo de fixacao: 15 dias.

NUmero de contato:
(61) 3316.5224

A linguagem e o contelido do cartaz devem estar ade-
quados ao ambiente do Tribunal. A Secom também
| pode retirar, sem aviso prévio, qualquer cartaz ou
o WEONALE ' i : anuncio fixado nas dependéncias do TCU a seu crité-
rio e conveniéncia.

Toolkit de comun

Mural de cartazes do anexo 2




Os cartazes relativos a divulgacao de eventos externos podem ser
previamente submetidos pela Secretaria de Comunicagao as unida-
des com competéncia correlata ao assunto tratado, para avaliagao
da pertinéncia de sua divulgacao pelo Tribunal.

Os elevadores dos anexos em Brasilia também possuem espaco
para afixacao de cartazes. Entretanto, sua utilizagcdo é restrita a
comunicados institucionais autorizados pela Secom.

Os murais localizados no Instituto Serzedello Corréa e nas secre-
tarias nos estados tém a utilizacao operacionalizada pela prépria
unidade e devem seguir as normas previstas na Portaria=TCU n°
163, de 3 de abril de 2009.
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Comunicados
por e-mail

Unidade responsavel:
SA

E-mail:
secom@tcu.gov.br

NuUmero de contato:
(61) 3316.5224

Comunicados por e-mail

Comunicados por e-mail

O e-mail é um canal eficaz e estratégico para a comu-
nicacdo institucional. Além de alcancar um grande nu-
mero de pessoas, o e-mail permite a segmentacao da
mensagem para publicos especificos e, com auxilio de
ferramentas, a analise de dados a respeito do compor-
tamento do publico em relagao aquele conteddo.

A Secom utiliza o e-mail para promover acoes de co-
municagao institucional ou para enviar comunicados
urgentes ou imprevistos, direcionados especialmente
ao publico interno e que nao possam ser incluidos na
edicao diaria do Uniao.

Campanhas

Algumas campanhas de comunicagao exigem a utili-
zagao de multicanais, cada qual com um objetivo den-
tro da estratégia definida pela Secom. Nesses casos, o
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.

Relandr 105 & insirugoes.

Podemos. .' or

P

Prezado(a) Servidor(a),

Conforme divulgado, estamos em plena Semana da Qualidade. Nesse periodo,
todas as unidades da Segecex estdo participando de oficina com o objetivo de
identificar as causas e propor solugdes para as falhas mais comuns observadas em
relatorios e instrucdes de controle externo.

As acdes que adotaremos com vista a garantia da qualidade em 2018 serdo o
resultado da soma das diversas contribuictes apresentadas e discutidas nas
oficinas.

Agradecemos a todos os que realizaram suas oficinas e ja ofereceram sua
contribuicao para a melhoria da qualidade dos processos analisados. Ao mesmo
tempo, iIncentivamos os servidores que ainda vdo participar das oficinas que o
facam procurando aproveitar toda a sua experiéncia e visdo do controle.

Um abraco,

wa o \h’i'g‘f Claudio Castello Branco
,ﬁi 5

) Secretario-Geral de Controle Externo

Exemplo de comunicado por e-mail

Quando utilizado da maneira correta, o email, em cam-
panhas de comunicacao, tem-se mostrado bastante
eficaz. Entretanto, o uso do canal com alta frequéncia
ou com conteldo pouco atrativo ou inadequado ao



publico-alvo pode banalizar o meio e, inclusive, comprometer essa
importante ferramenta de trabalho.

Por isso, é fundamental que a promoc¢ao de a¢des de comuni-
cagao institucional por e-mail seja previamente autorizada pela
Secom. Nesses casos, a Secretaria ira analisar a pertinéncia do
envio, da linguagem e do formato, além da adequacao a identi-
dade visual do Tribunal.

Comunicados por e-mail

O envio de comunicados por e-mail para determinado grupo
abrangente de pessoas, seja pela Secom ou por outras unidades
do TCU, deve ser restrito a comunicados urgentes ou imprevistos.

Além disso, a elaboragao de informativo eletrénico deve observar
as regras de identidade visual do Tribunal e as orienta¢des técnicas
da Secretaria de Comunicacao.

Alguns exemplos de comunicados urgentes sao aqueles que in-
formam a transmissao ao vivo de eventos na sede ou no ISC ou a
auséncia de expediente nas unidades regionais, em razao de fe-
riados locais ou outros motivos, ou trazem notas de falecimento,
enviadas somente pela Secom a pedido de unidades.

Nos demais casos, deve-se priorizar a divulgagao via Unido, que, além
de ter uma edi¢ao diaria, também é acessivel por meio do portal interno.

Conteudo relacionado:

Portaria-TCU n° 163, de 3 de abril de 2009 >
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Estrutura da Secom

Conteudo relacionado:

Secom Portaria-Secom n°6, de 13 de marco de 2017 >
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Servico de Administragao B Nudcleo de Gestio de Contetido [ Nucleo de Criacao e Editoracao
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Calendario da Comunicacio 2018

JAN

B Primeira sessio do ano

JUL

FEV

Encontro de dirigentes

Relatério Trimestral de
atividades do TCU - 4°
trimestre de 2017

AGO

B Relatério trimestral de
atividades do TCU - 2°
trimestre de 2018

<

AR

Relatério Anual de
atividades do TCU - 2ki17

Encontro de servidores
Inauguracao Secex-MT
FiscNordeste
Lancamento do e-TCE
Inovacao Social

Dialogo Publico -
Privatizacao da Eletrobras

Governanga multinivel e
politicas descentralizadas

SET

B Semana da acessibilidade

B Brasil 100% Digital

B Evento tnico

ABR

B  BRICS SAI Leaders’
Meeting

Semana Nacional da
Responsabilidade Social

-
-
-

Semana do Controle
Fiscobras 2018

Relatdrio de Politicas e
Programas de Governo
(REPP)

Prémio Reconhe-ser
Dia do Servidor Publico

Forum Nacional de
Controle

B Evento trimestral

MAI

InovaGov

Semana do Controle

Relatério trimestral do
TCU - 1° trimestre de
2018

NOV

Grande Colar do Mérito
Centenario de Ministros
Aniversario do TCU

Relatdrio trimestral de
atividades do TCU - 3°
semestre de 2018

Datas comemorativas

Bl Evento anual

JUN

Contas do Presidente da
Republica

Seminario de Auditoria

TCU Sustentavel

DEZ

Eleicao do presidente e
do vice

Dia internacional contra a
corrupgao

FiscNordeste

Ultima atualizacdo: 23/02/2018




