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1. Apresentação 

O presente documento tem como objetivo apresentar o planejamento de como 

a Prefácio Comunicação – empresa contratada para prestar serviços de 

comunicação, de consultoria e assessoria de imprensa, manutenção, 

hospedagem e suporte dos sites para os comitês das bacias hidrográficas dos 

rios Doce, Piranga, Piracicaba/MG, Santo Antônio, Suaçuí, Caratinga e 

Manhuaçu, e para a Associação Pró-Gestão das Águas da Bacia Hidrográfica 

do Rio Paraíba do Sul (AGEVAP), no exercício das funções de agência de 

água da Bacia Hidrográfica do Rio Doce –, irá executar as atividades previstas 

no termo de referência, as ações de mobilização e sistematizar os dados que 

subsidiarão a elaboração de todas as ETAPAS A, B, C e D, identificando as 

informações existentes, leis, estudos, documentos, resoluções, deliberações, 

portarias e atos normativos dos órgãos gestores. 

 

2. Plano de Trabalho Ajustado 

Neste documento, será apresentada a forma como todos os itens do termo de 

referência do Ato Convocatório nº 03/2021 serão realizados e como será o 
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alcance dos objetivos esperados, incluindo a descrição dos prazos previstos 

para o cumprimento de cada etapa. 

O Plano de Trabalho Ajustado apresentará: 

a) Melhor detalhamento dos produtos, atividade e estudos a serem realizados; 

b) Cronograma físico detalhado, conforme Termo de Referência; 

c) Alocação dos profissionais, incluindo a documentação mínima de 

comprovação de experiência da equipe; 

d) Detalhamento da estratégia e da metodologia que será empregada nos 

trabalhos a serem realizados. 

Em atendimento às etapas de execução do Plano de Trabalho Ajustado, foi 

realizada, no dia 29 de novembro de 2021, das 14h às 16h, por 

videoconferência, uma reunião para alinhamento do entendimento do que é 

esperado nos produtos a serem apresentados durante a execução do trabalho 

de Comunicação, assim como o resultado do estudo/projeto. O encontro contou 

com a participação de representantes da Prefácio Comunicação, da AGEDOCE 

e dos CBHs Doce, Piranga, Piracicaba/MG, Santo Antônio, Suaçuí, Caratinga e 

Manhuaçu.  

 

Figura 1 Reunião de alinhamento - 29 de novembro de 2021 

Durante a reunião, foram apresentadas informações sobre a Prefácio 

Comunicação e sobre os itens que compõem as etapas A, B, C e D de 

execução dos serviços de Comunicação, de consultoria e Assessoria de 
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Imprensa, manutenção, hospedagem e suporte dos sites para os comitês das 

bacias hidrográficas dos rios Doce, Piranga, Piracicaba, Santo Antônio, Suaçuí, 

Caratinga e Manhuaçu, e para a Associação Pró-Gestão das Águas da Bacia 

hidrográfica do Rio Paraíba do Sul (AGEVAP), no exercício das funções de 

Agência de Água da Bacia Hidrográfica do Rio Doce, previstas do Termo de 

Referência (TR).  

Durante o encontro, os participantes puderam compartilhar seus anseios em 

relação ao trabalho da comunicação, com indicação de ações prioritárias e 

expectativa em relação ao resultado do estudo/projeto.  

Segundo os representantes do CBH-Piranga, de forma emergencial, é 

importante manter o site e a redes do comitê atualizadas. Em um horizonte de 

três anos, é esperado que haja um trabalho intenso de divulgação dos 

resultados já conquistados, com divulgação de personagens e casos de 

sucesso.   

Já os representantes do CBH-Piracicaba/MG acham prioritário divulgar as 

ações realizadas, sejam elas com recursos próprios ou executadas por meio de 

parcerias. Em longo prazo, consideram importante ter mais visibilidade e 

envolver a sociedade nas discussões, preparar fontes institucionais para 

falarem em nome do colegiado, além de buscar ferramentas e soluções que 

acompanhem a evolução da tecnologia e da comunicação.  

Para o CBH-Santo Antônio, é essencial que seja feito, de imediato, a 

divulgação das atividades desenvolvidas pelo colegiado (incluindo ações de 

rotina e resultados de investimentos), a atualização dos sites e redes sociais, 

além da busca por novas ferramentas digitais. Em três anos, esperam ter mais 

visibilidade e envolver a sociedade nas discussões, desejam que seus porta-

vozes sejam capacitados para se pronunciarem em nome do colegiado e 

esperam que a Comunicação acompanhe a evolução da tecnologia e do setor, 

com a utilização de novos canais e ferramentas.  

Os membros do CBH-Suaçuí reforçaram o desejo de ter seu site e redes 

sociais atualizados de forma prioritária, com divulgação de ações de rotina e 

resultados de investimentos e parcerias. Em longo prazo, esperam poder 
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incorporar novas ferramentas para o desenvolvimento de ações de Educação 

Ambiental e desejam realizar ações de comunicação/ engajamento, tendo 

como público-alvo os produtores rurais da região.  

De acordo com os conselheiros do CBH-Caratinga, é essencial que haja, de 

forma imediata e prioritária, a divulgação das ações do colegiado nos canais de 

comunicação (site, redes, e-mail), além da criação de materiais institucionais 

para ações de relacionamento com prefeituras (agenda, folders etc.). Em um 

horizonte de três anos, esperam melhorar a aparência do site e a presença 

digital, com uso de ferramentas e novas tecnologias (ex.: aplicativo), além da 

produção de materiais impressos para os públicos quem não tem o hábito de 

utilizar a internet para buscar informações sobre o comitê.  

Para os representantes do CBH-Manhuaçu é essencial que haja, de forma 

prioritária, a identificação de novos meios, ferramentas e canais para 

acompanhar a nova dinâmica da Comunicação, além da atualização do mailing 

de imprensa, com identificação do alcance, do público etc. Ao final do trabalho, 

esperam ser reconhecidos no território em que atuam sem estarem restrito aos 

atores ligados à gestão das águas, com utilização de todos os canais do 

colegiado para ampliar esse alcance. 

Os membros do CBH-Doce pontuaram que é importante manter o site 

atualizado e dinâmico, disponibilizando as informações de forma fácil, para que 

o usuário consiga encontrar o que busca. Também falaram sobre o desejo de 

fortalecer a presença digital, com divulgação das ações e resultados do 

colegiado e uso de novas tecnologias, além da necessidade de capacitação de 

membros de forma dinâmica (por meio de tutoriais, por exemplo). Em três 

anos, esperam que seus canais oficiais se tornem referência na bacia como 

fonte oficial de informação e desejam que esses canais se mantenham 

atualizados. Também esperam que sejam criadas novas ferramentas, como 

aplicativos, e que sejam criados materiais para capacitação remota (tutoriais, 

por exemplo) de públicos de interesse, como prefeitos e vereadores, e que seja 

estabelecida uma agenda azul, com a divulgação de artigos sobre temas de 

interesse do segmento, mesmo que não tenham relação direta com as ações 

do comitê.  
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E, por fim, os representantes da AGEDOCE compartilharam o desejo de 

retomar o trabalho de comunicação, com resgate do reconhecimento que 

estava sendo alcançado junto à imprensa e públicos de interesse. Também 

pediram que seja melhorada, de forma prioritária, a navegabilidade do site, que 

sejam produzidos conteúdos que abordem, de forma simples e clara, temas 

técnicos, para que o público entenda os conceitos e a mensagem (para romper 

a barreira de quem já é do sistema). Além disso, pediram que seja feita a 

capacitação de fontes oficiais, por meio do Media Training, e que haja uma 

busca constante por canais e ferramentas mais adequados para atingir os 

públicos prioritários. Já em longo prazo, desejam ser vistos por quem não faz 

parte do sistema de Gerenciamento de Recursos Hídricos e querem mostrar 

para a população/ público-alvo os resultados já conquistados por meio do 

trabalho do colegiado. 

 

Figura 2 Palavras mais faladas durante a dinâmica com relação às ações 

emergenciais 

 

 

Figura 3Palavras mais faladas durante a dinâmica com relação à 

expectativa em longo prazo 

As discussões foram conduzidas pela Prefácio Comunicação, baseada na 

metodologia de Matriz de Alinhamento, ferramenta de Design Thinking, que 

tem como objetivo alinhar o conhecimento da equipe sobre um projeto e é 

comumente utilizada para definir o escopo de um desafio. 
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Figura 4 Matriz de alinhamento 

As informações levantadas durante a reunião de alinhamento com os CBHs e 

AGEDOCE serão levadas em consideração na produção do questionário de 

entrevistas aprofundadas, realizadas durante a etapa de execução do briefing 

ampliado, e nortearão, entre outros fatores, a avaliação de pertinência da 

antecipação das ações previstas nas etapas do trabalho. 

 

3. Elaboração do Plano de Comunicação da Bacia 

Esta etapa do trabalho consiste na elaboração do Plano de Comunicação, que 

é uma das mais importantes ferramentas de um planejamento estratégico em 

qualquer organização, sendo peça-chave para o acompanhamento das 

mudanças nos diversos ambientes atingidos por suas ações. 

Por meio do plano, as atualizações inerentes aos fatores externos são 

absorvidas e surge a busca por desenvolvimento de soluções que visem 

adequar a realidade da organização ao sistema mercadológico. 

O documento contará com estratégias para alcançar o público-alvo, por meio 

de diferentes canais de comunicação. Ele elencará as melhores ferramentas e 
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ações e mostrará os caminhos para atingir o público-alvo definido. Será um 

documento ativo e atualizado periodicamente à medida que o público sofrer 

alterações. O plano contemplará ações voltadas à comunicação interna, 

institucional, comunitária e de marketing, com foco na gestão de recursos 

hídricos, educação ambiental e o trinômio transparência, confiança e 

credibilidade e norteará as ações do planejamento, contribuindo para a sinergia 

de processos, com objetivo de construir identidade e imagem corporativa. 

O documento mostrará os caminhos para transmitir a mensagem correta, do 

transmissor ao público-alvo, por meio do canal e tempo corretos, e contemplará 

os seis elementos básicos das comunicações: transmissor, mensagem, 

comunicação, canal de comunicação, mecanismo de feedback, 

receptor/público e quadro de tempo. 

Para o fortalecimento do Comitê junto aos usuários pagadores das cobranças, 

bem como da sociedade civil e do poder público, o plano se integrará ao 

processo de planejamento estratégico e estabelecerá relações cordiais e 

transparentes entre todos os envolvidos na gestão dos recursos hídricos nas 

Bacias. 

O Plano de Comunicação contemplará: 

• QUEM - os públicos-alvo; 

• QUÊ - as mensagens-chave que estão tentando ser articuladas; 

• QUANDO - tempo apropriado de entrega para cada mensagem; 

• POR QUÊ - os resultados desejados; 

• COMO - o melhor veículo de comunicação; 

• POR QUEM - o remetente. 

As ações terão como principais públicos-alvo os empregados da entidade 

delegatária/equiparada e os representantes dos três segmentos que integram 

os CBHs, sendo: Poder Público, Usuários da Água e Sociedade Civil. 

O Plano de Comunicação elencará as especificidades de comunicação de cada 

um dos 07 (sete) comitês, bem como da AGEDOCE, contemplando, ainda, o 

planejamento para a adoção de instrumentos de controle, como cronogramas, 
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fluxogramas, “check lists”, dentre outros, a fim de que as ações sejam 

executadas conforme os objetivos comuns dos beneficiários e dentro do prazo 

estipulado. 

O plano será baseado no conceito de comunicação integrada. A partir dessa 

premissa, esforços, ações, estratégias e produtos de comunicação serão 

trabalhados de forma multidisciplinar, ou seja, em conjunto pelas diferentes 

áreas: assessoria de imprensa, mídias digitais, comunicação visual, eventos e 

relações públicas.  Com tal sinergia, será possível ampliar o alcance das ações 

de comunicação tanto pelo reforço às mensagens em diversas plataformas 

comunicacionais como pela unidade e coerência do posicionamento do Comitê.  

Cronograma 

A elaboração do Plano de Comunicação será realizada de dezembro de 2021 a 

maio de 2023.  

 

3.1 Briefing ampliado (ou corporativo) 

O briefing ampliado buscará dados capazes de identificar o histórico, missão, 

visão, valores do Comitê, posicionamentos da organização, seus planos e 

metas futuras (planejamento estratégico); ambiente setorial; comunicação 

interna e externa, quais são as ferramentas utilizadas para o desenvolvimento 

das atividades levantadas, custos, eficiência, eficácia, interesses, limitações, 

tetos de vidro, ameaças e oportunidades, e seu relacionamento com a entidade 

delegatária/equiparada. 

Serão levantadas, ainda, informações gerais sobre a organização, seus 

produtos e serviços, públicos, concorrentes e impedientes, campo em que a 

organização atua ou atuará e sobre tendências em geral. Imagem real, marca 

no mercado, imagem desejada, entre outras. 

A realização do briefing incluirá: 

a) Entrevistas com os membros que compõem as diretorias dos Comitês; 
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b) Entrevistas com os coordenadores das Câmaras Técnicas e dos Grupos de 

Trabalho, se for o caso, designados pelos CBHs para acompanhar a execução 

do Programa de Comunicação Social (P71); 

c) Entrevistas com a diretoria da AGEDOCE em Governador Valadares; 

d) Entrevistas com os empregados da entidade delegatária/equiparada 

envolvidos com o Comitê tanto nas atividades meio como na atividade fim. 

As entrevistas serão realizadas presencialmente ou por videoconferência, e 

serão documentadas por meio de atas ou gravação de áudio/vídeo, fotografias 

(uma de cada entrevistado) ou, ainda, mediante formulários de participação, 

que poderão ser online e deverão ser preenchidos por cada um dos 

entrevistados. 

Ao final dos trabalhos, será entregue um relatório analítico e consolidado do 

briefing, contendo a descrição completa da situação comunicacional do Comitê, 

e seu panorama interno e externo, de modo que norteie os trabalhos futuros. 

Também serão apresentadas atas ou gravações, e fotografias (uma de cada 

entrevistado) das entrevistas realizadas e, ainda, os formulários assinados 

pelos entrevistados. 

Para a realização do briefing, serão realizadas entrevistas em profundidade. 

Esta técnica permite levantar os aspectos mais profundos e subjetivos das 

atitudes e dos comportamentos, gerando informações que permitam identificar 

seus determinantes e condicionantes simbólicos e afetivos. Neste método, os 

entrevistados têm liberdade para encaminhar cada situação na direção que 

considerar adequada. É uma forma de explorar mais amplamente uma 

questão.   

O entrevistador, de posse de um roteiro com tópicos relativos ao problema que 

vai ser estudado, tem liberdade de fazer perguntas de acordo com a situação, 

sondando razões, motivos, sentimentos e condutas das pessoas, que muitas 

vezes não se encontravam claros, mesmo para os próprios entrevistados.   

Os resultados obtidos neste método de pesquisa são de natureza estritamente 

qualitativa, não sendo possível fornecer frequências em que determinadas 
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reações ocorrem, mas somente o porquê destas reações, uma vez que as 

particularidades da técnica não aceitam qualquer quantificação.  

Cronograma 

A elaboração do briefing será realizada de dezembro de 2021 a fevereiro de 

2022. 

3.2 Pesquisa institucional 

Nesta atividade será realizada uma pesquisa documental, entrevistas (survey e 

focal) com amostragem pertinente à validade estatística coerente com as 

práticas do mercado, análise descritiva crítica quali-quantitativa e um relatório 

conclusivo analítico quali-quantitativo. 

O objetivo será identificar as especificidades de cada comitê e seu 

entendimento em relação à comunicação no âmbito da bacia. 

As metodologias utilizadas serão reconhecidas, pertinentes e aprovadas pelos 

CBHs e AGEDOCE. 

Universo preliminar: 

a) 48 (quarenta e oito) membros do CBH Doce, suplentes ou titulares, sendo 

1/3 (um terço) de cada segmento: poder público estadual, poder público 

municipal, usuários e sociedade civil. 

b) 32 (trinta e dois) membros do CBH Piranga, suplentes ou titulares, sendo 1/4 

(um quarto) de cada segmento: poder público estadual, poder público 

municipal, usuários e sociedade civil. 

c) 32 (trinta e dois) membros do CBH Piracicaba, suplentes ou titulares, sendo 

1/4 (um quarto) de cada segmento: poder público estadual, poder público 

municipal, usuários e sociedade civil. 

d) 32 (trinta e dois) membros do CBH Santo Antônio, suplentes ou titulares, 

sendo 1/4 (um quarto) de cada segmento: poder público estadual, poder 

público municipal, usuários e sociedade civil. 
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e) 32 (trinta e dois) membros do CBH Suaçuí, suplentes ou titulares, sendo 1/4 

(um quarto) de cada segmento: poder público estadual, poder público 

municipal, usuários e sociedade civil. 

f) 32 (trinta e dois) membros do CBH Caratinga, suplentes ou titulares, sendo 

1/4 (um quarto) de cada segmento: poder público estadual, poder público 

municipal, usuários e sociedade civil. 

g) 32 (trinta e dois) membros do CBH Manhuaçu, suplentes ou titulares, sendo 

1/4 (um quarto) de cada segmento: poder público estadual, poder público 

municipal, usuários e sociedade civil. 

h) Representantes de instituições presentes na Região Hidrográfica: 24 (vinte e 

quatro), sendo 1/3 (um terço) de cada segmento: poder público, usuários da 

água e sociedade civil. 

i) Representantes de instituições de ensino (superior e técnico) e pesquisa 

(governamentais ou não) – no mínimo 06 (seis), sendo uma em cada região 

hidrográfica. 

As entrevistas poderão ser realizadas presencialmente ou por 

videoconferência, e serão documentadas por meio de atas ou gravação de 

áudio/vídeo, fotografias (uma de cada entrevistado) e, ainda, mediante de 

formulários de participação, que poderão ser online e deverão ser preenchidos 

por cada um dos entrevistados. 

Ao final do trabalho, será entregue um relatório analítico, quali-quantitativo e 

consolidado com os resultados da pesquisa, divididos no escopo do plano de 

comunicação, e todas as informações de apontamentos relevantes levantadas 

na atividade. Serão apresentadas atas ou gravações, e fotografias (uma de 

cada entrevistado) das entrevistas realizadas presencialmente, se for o caso, e, 

ainda, os formulários assinados pelos entrevistados. As entrevistas realizadas 

por meio digital também serão anexadas ao produto. 

Cronograma 

A Pesquisa Institucional será realizada de março de 2022 a maio de 2022. 
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3.3 Diagnóstico 

Essa atividade tem como objetivo a descrição e tradução analítica, completa e 

detalhada dos resultados obtidos através dos estudos das informações das 

etapas anteriores. Esta atividade deverá ser feita para os 6 (seis) comitês 

mineiros, CBH- Doce e para a AGEDOCE. 

O diagnóstico será composto pelos itens abaixo: 

a) as maiores deficiências/problemas; 

b) os objetivos, metas, forças, fraquezas, oportunidades, ameaças, 

possibilidades, projeções e tendências; 

c) análise de ambiente interno e externo; 

d) especificação de públicos (internos, externos, primários, secundários e 

terciários; influenciadores, perfil demográfico e psicográfico) e suas 

necessidades e, 

e) demais informações relevantes levantadas e explicadas a partir das 

pesquisas. 

O diagnóstico será acompanhado de um descritivo objetivo que apontará as 

questões a serem trabalhadas, de forma hierarquizada, divididas em 

comunicação interna, institucional, comunitária e de marketing. 

Ao final do trabalho, será entregue um relatório analítico e consolidado que 

traduzirá, tratará e apontará as informações das etapas anteriores, trazendo os 

problemas, pontos fortes, fracos, oportunidades, ameaças, percepções internas 

e externas, identificação e hierarquização dos públicos, onde o comitê está, 

aonde quer chegar, e onde pode chegar, objetivos e todas as informações que 

façam um desenho descritivo completo do Comitê e seu macro ambiente. 

Os resultados serão devidamente justificados e divididos no escopo do plano 

que será composto ainda por um descritivo objetivo que apontará as questões 

a serem trabalhadas, de forma hierarquizada, divididas em comunicação 

interna, institucional, comunitária e de marketing. 

Cronograma 
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A elaboração do diagnóstico será realizada de junho de 2022 e agosto de 

2022.  

3.4 Prognóstico/planejamento 

Esta atividade contemplará o levantamento das soluções e respostas aos 

apontamentos do diagnóstico, bem como as formas para alcançar ou 

solucionar as questões, sempre dentro do escopo institucional, interno, 

comunitário e de marketing. 

As principais atividades previstas no prognóstico/planejamento são: 

a) Definição de estratégias de implantação do plano alinhadas aos objetivos; 

b) Definição das táticas advindas das estratégias; 

c) Definição das políticas de investimentos em comunicação; 

d) Realização da previsão detalhada com memória de cálculo dos 

investimentos; 

e) Definição das ações gerais e diversas relacionadas ao diagnóstico; 

f) Definição das ações para diferentes cenários a curto, médio e longo prazo. 

g) Proposição de planos para consolidação da imagem; 

h) Elaboração da proposta de branding (gestão de marca, investigação, 

estratégias, criações, design dos produtos alinhados à identidade visual, 

otimização de relações com os respectivos públicos-alvo, buscando 

aumentar o valor institucional e o valor simbólico da marca, posicionamento, 

estrutura de pessoas, extensão de linhas de projetos, etc.); 

i) Proposição de materiais impressos (revistas, boletins, folders, flyers, 

filipetas, cartilhas etc.) para diferentes públicos (infantil, universitário, 

interno, segmentos, etc.), estipulando a periodicidade ideal, com foco em 

redução de papel e uso de materiais sustentáveis; 

j) Proposição da melhoria da identidade visual da Secretaria Executiva do 

Comitê com adesivagem, criação de painéis institucionais e outros; 

k) Proposição da linha de materiais imagéticos digitais/virtuais: vídeos curtos, 

GIFs, infográficos, áudios, dentre outros, com política de produção e uso; 

l) Propor linha de brindes e Press kit com portfólio, desenvolvido em material 

reciclável e sustentável; 



 

15 
Produzido por 

Prefácio Comunicação 

m) Proposição da linha de material comunicacional voltado à educação 

ambiental e conscientização, preferencialmente digital e/ou em material 

reciclado e sustentável, focando na redução do uso de papel; 

n) Elaboração de planos de melhoria da comunicação interna; 

o) Definição de planos de criação de uma política institucional de uso e 

reformulação das redes sociais, bem como sua gestão; 

p) Estudos sobre planos de reformulação e potencialização do site dos 07 

(sete) Comitês e da AGEDOCE como ferramenta institucional; 

q) Proposição de formas de ampliação do diálogo e relacionamento com os 

stakeholders; 

r) Proposição de planos de Endomarketing e Mídia Training; 

s) Proposição de políticas e criação de campanhas anuais e pontuais de 

interesse do Comitê (dia da água, semana do meio ambiente, etc.); 

t) Proposição de estratégias, planos de marketing e campanhas em diferentes 

vieses (viral, institucional, guarda-chuva) que o estudo concluir como 

efetivo; 

u) Proposição de Slogans; 

v) Definição de ferramentas ou técnicas de comunicação, bem como os meios 

e veículos utilizados, formatos, periodicidade e justificativas sobre a escolha 

dos meios de divulgação; 

w) Proposição da criação de aplicativos e/ou ferramentas comunicacionais 

úteis; 

Ao final dos trabalhos, será entregue um relatório analítico e consolidado 

contendo as ações pertinentes aos levantamentos do diagnóstico que, de 

forma clara, trarão soluções aos problemas e/ou potencializarão os pontos 

fortes, além de apresentar inovações e ações que levarão benefícios ao 

Comitê, bem como as estratégias, propostas e outros itens mínimos previstos 

para o produto. 

De forma clara, o relatório apresentará a ação, o motivo, o responsável, 

quando e onde a ação deverá ser realizada e como (o que, porque, para quem, 

por quem, quando, onde e como).  
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Planejar a comunicação de uma organização envolve estudar e definir 

estratégias, processos e ações que possam impactar os diversos públicos de 

interesse. É construir relacionamentos de longo prazo com as pessoas que 

integram ou se ligam à empresa – direta ou indiretamente –, abarcando todas 

as formas, meios e veículos adotados para atingir os objetivos traçados.   

A pesquisadora Margarida Kunsch, uma das principais referências brasileiras 

sobre o assunto, propõe dividir a comunicação organizacional em quatro 

grandes categorias: institucional, para melhorar a imagem corporativa; 

mercadológica, estimulando a venda de produtos e serviços; administrativa, 

para transmitir dados entre setores; e interna, fomentando a relação entre a 

organização e os colaboradores. Mesmo que possuam pesos diferentes em 

cada instituição, só uma estratégia que convirja todas essas ações é capaz de 

gerar resultados efetivos, o que Kunsch denomina “comunicação integrada”.  

O Planejamento de Comunicação dos Comitês da Bacia do Rio Doce e da 

AGEDOCE utilizará estratégias que serão elaboradas para funcionar como um 

grupo indivisível e complementar, de modo a atingir um objetivo comum. Afinal, 

só é possível obter bons resultados se os públicos forem pensados como 

organismos complexos e vivos, que fazem parte do diálogo e que devem ser 

atingidos de forma coesa. 

 

Cronograma 

A elaboração do planejamento/prognóstico será realizada entre setembro de 

2022 e novembro de 2022.  

 

3.5 Apresentação do Plano 

Esta atividade tem como objetivo a consolidação de todo o trabalho realizado 

anteriormente, incluindo a execução de algumas atividades propostas no 

prognóstico/planejamento. 
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Serão apresentados os relatórios, planos, manuais e todo o tipo de 

documentação que compõe o Plano de Comunicação CBH-Doce e os Planos 

de Ações para cada comitê afluente mineiro. 

Todas as ações previstas serão incluídas, de forma clara, no relatório final de 

apresentação e divididas no escopo do plano, hierarquizadas, com definição de 

responsáveis, prazo, investimento, além das ferramentas de medição dos 

resultados e retroalimentação. 

a) Slogan; 

b) Branding; 

c) Missão, visão e valores; 

d) Plano de contingência detalhado com ações e responsáveis; 

e) Programa de mídia training e formação de porta-vozes; 

f) Prazos e metodologia de avaliação de cada uma das ações; 

g) Métricas e indicadores para avaliação e melhoria; 

h) Apresentação do formato do núcleo de comunicação do comitê. 

i) Aplicação e análise dos dados do Briefing; 

j) Análise do Diagnóstico e do Prognóstico (relação problema x solução); 

k) Plano de consolidação de imagem; 

l) Plano de comunicação interna; 

m) Planos de Endomarketing; 

n) Plano de políticas e campanhas anuais e pontuais de interesse do Comitê; 

o) Plano de marketing e campanhas em diferentes vieses; 

p) Planos com definição de materiais de divulgação periódicos (revistas, 

boletins, newsletter, mala direta, etc.), e suas periodicidades; 

q) Mailing completo contendo endereços de mídias chaves, segmentadas, 

mídias regionais, estaduais, nacionais, com informações e contatos para o 

trabalho da assessoria de imprensa; 
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r) Proposta de criação de aplicativo ou ferramenta digital útil; 

s) Planos de ação com responsabilidades e prazos definidos; 

t) Definição dos objetivos e metas a curto, médio e longo prazo, bem como os 

meios para alcançá-los, divididos no escopo do plano e hierarquizados. 

Ao final do trabalho, o Plano de Comunicação será entregue, com a 

apresentação dos resultados das etapas e produtos anteriores, divididos no 

escopo do plano, hierarquizados, contendo slogan, plano de branding 

consolidado, missão, visão e valores, plano de contingência detalhado com 

ações e responsáveis, prazos e metodologia de avaliação de cada uma das 

ações, métricas e indicadores para avaliação e melhoria, apresentação do 

formato do núcleo de comunicação do comitê, se for o caso. 

O Plano de Comunicação, versão final, será entregue em PDF via e-mail e em 

CD ou flash drivers, e em meio físico de acordo com as seguintes 

especificações abaixo: 

✓ Formato (aberto): 420 mm x 297 mm; 

✓ Formato (fechado): 210 mm x 297 mm; 

✓ Capa: Cartão Triplex 270 g/m³ - 4/0 (laminação brilho externo); 

✓ Miolo: AP 90 g/m³ - 4/4 (fosco); 

✓ Número de páginas: até 500 páginas 

✓ Quantidade: 10 exemplares; 

✓ Acabamento: brochura/lombada. 

Cronograma 

A apresentação do Plano de Comunicação será realizada de dezembro de 

2022 a fevereiro de 2023.  
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3.6 Manual operativo do plano de comunicação 

Esta atividade será composta pela entrega do Manual Operativo do plano de 

comunicação, ilustrado, com ações hierarquizadas, dentro do escopo do plano, 

planejadas em curto prazo, alinhado ao PIRH-Doce, para o CBH Doce, os 6 

(seis) Comitês Mineiros e para a AGEDOCE e contemplará: 

a) ações a serem desenvolvidas; 

b) definição de responsabilidade; 

c) prazos; 

d) plano de ações; 

e) cronograma das atividades; 

f) investimentos detalhados com previsão de despesas; 

g) recursos materiais e humanos, item por item; 

h) e demais ações compostas na construção do plano. 

Ao final do trabalho, será entregue um manual operativo completo do plano, 

ilustrado, com planejamento em curto prazo, com horizonte de 05 (cinco) anos. 

O manual operativo trará todas as orientações para as realizações das ações 

neles descritas, bem como responsabilidade, prazos e investimentos. 

De forma completa e objetiva, o documento descreverá as etapas do plano, 

acompanhados de um plano de ações completo, que contemple “o que? a 

quem? por quem? onde? quando? como? e por quê?”, além do cronograma 

completo, métricas e ferramentas de mensuração e 

retroalimentação/adequação, e investimento detalhado com previsão de 

despesas, recursos materiais e humanos, item por item.  

Cronograma 

A elaboração do Manual Operativo do Plano de Comunicação será realizada de 

março de 2023 a maio de 2023.  
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4. OPERACIONALIZAÇÃO DO PLANO DE COMUNICAÇÃO 

Esta etapa do trabalho contemplará a realização de ações de comunicação que 

foram definidas no Manual Operativo do Plano de Comunicação de curto prazo, 

assim como o planejamento das outras ações de médio e longo prazo para 

atendimento aos CBHs e à AGEDOCE. 

Além disso, esta etapa também contemplará a realização das ações de 

comunicação definidas a seguir: 

 

4.1 Produção do manual de identidade visual 

Esta atividade tem como objetivo produzir um Manual de Identidade Visual para 

definir normas básicas, por meio de regras claras e funcionais, garantindo a 

aplicação correta e consistente das marcas e dos elementos que compõem a 

identidade visual dos CBHs e da AGEDOCE, visando preservar as 

propriedades visuais. O Manual contemplará: 

a) elementos gráficos que compõem as marcas e suas identidades; 

b) variações de assinatura e cromáticas; 

c) escala de cores; 

d) tipologia; 

e) margem de segurança; 

f) dimensões; 

g) aplicação impressa, digital e audiovisual; 

h) grade; 

i) aplicação da marca em diferentes fundos; 

j) e aplicações a serem evitadas. 

Ao final do trabalho, será entregue um manual de Identidade Visual, contendo 

os itens descritos acima.  

Cronograma: 
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A elaboração do Manual de Identidade Visual será realizada de fevereiro de 

2023 a abril de 2023.  

 

4.2 Produção de banco de imagens da Bacia Hidrográfica do rio 

Doce 

Produção de um banco de imagens fotográficas, com no mínimo 180 (cento e 

oitenta) fotografias, em alta resolução, dos corpos hídricos em alta resolução. 

Estas fotografias devem comtemplar todos o 11 (onze) CBHs, locais definidos 

pelos comitês, incluindo fotos panorâmicas, com drones, no formato 360°, olho 

de peixe e outras técnicas aplicadas pelo fotógrafo profissional. As fotos 

servirão de material base para produção de artes com paisagens objetivas. As 

fotos terão alta resolução, com no mínimo 300 DPI e 1920 x 1080 pixels. 

O trabalho contemplará o tratamento das imagens, com filtros e demais 

técnicas de acabamento que potencializem a beleza ou o objetivo focado ou 

enquadrado, e que as tornem ainda mais atrativas, com o cuidado de não 

perder a naturalidade.   

Ao final do trabalho, será entregue um banco de imagens, contemplando todos 

os comitês, com fotos objetivas e paisagísticas dos corpos hídricos da Bacia 

Hidrográfica do Rio Doce, em diferentes trechos e cidades, contendo, no 

mínimo, 180 fotos em alta resolução. 

O banco de imagens será armazenado on-line (nuvem) e dividido por região 

hidrográfica. As imagens serão salvas contendo o nome bacia, cidade e data 

do registro, a fim de facilitar a identificação e acesso às principais informações 

da fotografia. 

Cronograma 

A elaboração do Banco de Imagens será realizada de agosto de 2023 a 

outubro de 2023.  
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4.3 Produção de material imagético impresso, digital e plataformas 

digitais 

Nesta atividade, será desenvolvida e definida uma linha de materiais impressos 

(diversos e aprovados no diagnóstico), cujas artes serão criadas para papel 

reciclado e/ou material sustentável, destinadas a diferentes públicos (projeto 

editorial em arquivo editável, compatível aos softwares da AGEDOCE e de uso 

comum nas gráficas). 

O documento incluirá o projeto gráfico de um boletim impresso, newsletter e da 

revista; folders com três, quatro e cincos dobras, contendo ainda cortes 

especiais; flyers; banner, cartazes, filipetas, panfletos, calendários e outros 

produtos apontados na elaboração do trabalho. 

As atividades serão definidas e desenvolvidas para os CBHs e AGEDOCE. 

a) Definição do plano e linha de materiais imagéticos (GIFs, artes em geral). 

b) Produção de oito vídeos institucionais de curta duração (no máximo três 

minutos), sem gravação de imagens externas. Para a criação do material, 

serão utilizadas imagens e recursos de motion graphics. O trabalho 

contemplará a produção, definição do roteiro, criação das animações edição, 

locução, finalização e divulgação do material produzido. 

c) Desenvolvimento de linhas de brindes e Press kit com portfólio (entrega de 

arquivos digitais editáveis). Artes para uso em material reciclado e/ou 

sustentável. 

d) Elaboração de linhas de materiais (digitais e físicos) para educação 

ambiental (entrega de arquivos digitais editáveis). 

e) Identificação e implantação de estratégias para o aprimoramento dos sites 

dos Comitês e da AGEDOCE. 

f) Desenvolvimento de uma versão móvel para a plataforma SIGA-DOCE. 

g) Reformulação do formato e das redes sociais. 

Ao final do trabalho, será entregue um relatório contendo apresentação da 

proposta de linha completa de materiais impressos para diferentes públicos, 
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plano e linha de materiais imagéticos (GIFs, artes em geral), linha de brindes e 

Press kit com portfólio, acompanhado de: 

• 08 (oito) vídeos institucionais curtos, com até 3 minutos, de apresentação, 

sendo 01 (um) de cada Comitê e 01 (um) da AGEDOCE; 

• Relatório com sugestão de aprimoramento para os sites; 

• Versão móvel para a plataforma SIGA-DOCE; 

• Reformulação das redes sociais dos Comitês, bem como criação de novos 

perfis em redes diferentes, se for o caso. 

Outros materiais, conteúdos, ações, ferramentas e canais poderão ser 

sugeridos, de acordo com a demanda do cliente, tendências de mercado, 

comportamento do público-alvo, análise de cenário, entre outros fatores.  

Cronograma 

A produção de material imagético impresso, digital e plataformas digitais será 

realizada de agosto de 2023 a março de 2024. 

 

4.4 Produção de informativos eletrônicos e impressos 

Nesta etapa, serão produzidos informativos digitais para a AGEDOCE, no 

exercício das funções de agência, e para os Comitês. 

Os informativos terão no mínimo uma página, com informações sintéticas nas 

chamadas sobre as atividades realizadas durante o mês, sendo feito o 

redirecionamento para os textos que ficam nos sites. 

A atividade incluirá produção de pauta, apuração, redação, formatação, 

revisão, programação HTML e disparo. A atualização do mailing para envio dos 

informativos será de responsabilidade da contratada. 

Serão produzidos, no mínimo, os seguintes materiais: 

a) Newsletter com ações desenvolvidas pelos comitês, voltada para membros 

de todos os CBHs, parceiros, órgãos gestores e colaboradores. 

Periodicidade: mensal. 
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b) Newsletter com informações a respeito do trabalho de comunicação 

executado para os comitês e para a AGEDOCE. 

Periodicidade: mensal. 

c) Newsletter com informações acerca das ações da AGEVAP, voltada para 

todos os comitês, órgãos gestores, parceiros e colaboradores da AGEVAP, de 

acordo com as metas constantes do Programa de Trabalho dos contratos de 

Gestão. 

Periodicidade: mensal. 

d) Jornal impresso com ações dos comitês, voltado aos membros e à 

comunidade. Será produzido um material único para todos os CBHs. 

Periodicidade: semestral. 

A empresa contratada poderá ser demandada para a criação de novos boletins 

periódicos, bem como edições especiais para tratar de assuntos específicos. 

Os custos com impressão de 1000 (um mil) jornais serão de responsabilidade 

da empresa contratada. 

Cronograma 

A produção de informativos eletrônicos e impressos será realizada entre maio 

de 2023 e novembro de 2024.  

 

4.5 Peças gráficas 

Será realizada a diagramação/editoração de projetos gráficos ou de 

comunicação visual, referente às publicações, peças e produtos variados, 

incluindo: 

a. artes diversas; identidades visuais para eventos; 

b. Logos; 

c. templates; 

d. convites; 

e. certificados; 

f. panfletos; 
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g. cartilhas; 

h. folders; 

i. agendas. 

As peças gráficas deverão ser entregues em formato digital. 

Para efeitos de precificação deste item deverá ser considerada a mão de obra 

do profissional, tendo como referência 700 horas técnicas. 

Cronograma 

A produção de peças gráficas será realizada de novembro de 2021 a novembro 

de 2024, conforme demanda do cliente e horas técnicas disponíveis. 

  

4.6 Revista Rio Doce 

Esta atividade tem como objetivo discutir e divulgar os principais temas, 

projetos e programas de interesse na gestão dos recursos hídricos 

desenvolvidos ou em desenvolvimento na bacia. 

Será realizada a produção e diagramação de todo o conteúdo da revista Rio 

Doce, publicação que terá periodicidade anual. O material compreende uma 

publicação especial que poderá apresentar, basicamente, o seguinte formato: 

a) capa; 

b) carta ao leitor; 

c) sumário; 

d) matéria especial de capa; 

e) matéria de uma página dedicada a cada comitê que compõe a Bacia do Rio 

Doce e, também à AGEDOCE; 

f) informações turísticas sobre a bacia; 

g) entrevistas no estilo “pingue e pongue”; 

h) artigos de universidade; e 

i) artigos técnicos. 
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A revista terá, em média, 30 (trinta) páginas e o conteúdo será alinhado junto 

aos representantes dos comitês e à equipe da AGEDOCE, que darão o suporte 

e indicação de fontes para obtenção das informações necessárias à produção 

da publicação. 

Para produção da revista constam: 

a) pauta; 

b) apuração; 

c) redação; 

d) edição; 

e) formatação; 

f) tratamento de imagens; 

g) revisão; 

h) fechamento de arquivo; 

i) e acompanhamento gráfico. 

O material será entregue em formato digital. 

Aprimoramentos no formato proposto poderão ser feitos mediante alinhamento 

e concordância prévia dos CBHs e da AGEDOCE. 

Cronograma 

A Revista Rio Doce será entregue nos meses de maio de 2023 e março de 

2024.   

 

5. ASSESSORIA TÉCNICA DE COMUNICAÇÃO INTEGRADA 

Esta etapa do trabalho compreende serviços de natureza contínua e sob 

demanda, sem quantitativos estimados ou pré-definidos para atendimento aos 

CBHs e à AGEDOCE, ou seja, representam as atividades de rotina, do dia a 

dia, relacionadas às ações de assessoria técnica de comunicação integrada 
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5.1 Assessoria de imprensa e Comunicação 

 

Será realizado o serviço de assessoria ao AGEDOCE, no exercício das 

funções de agência de água, e os comitês da Bacia Hidrográfica do Rio Doce, 

compreendendo as seguintes atividades: 

a) Relacionamento com a mídia nacional, estadual e regional, incluindo visitas 

periódicas aos principais veículos de comunicação locais/regionais. 

b) Elaboração, produção e envio de releases, notas, matérias, artigos e 

sugestões de pautas. 

c) Divulgação dos eventos/reuniões promovidos e apoiados pelos CBHs e 

AGEVAP, no exercício das funções de Agência de Água. 

d) Acompanhamento presencial, sempre que solicitado, de eventos promovidos 

e apoiados pelos CBHs e AGEVAP, com realização de cobertura das 

atividades por meio da divulgação das fotos e textos produzidos. 

e) Registro fotográfico das reuniões/eventos promovidos e apoiados pelos 

CBHs e AGEVAP. 

f) Atendimento às demandas da imprensa. 

g) Consultoria no gerenciamento de crise, incluindo planejamento e 

coordenação das ações a serem tomadas em casos que exigem respostas 

imediatas à mídia e à comunidade. 

h) Criação, organização e atualização periódica do mailing (cadastro de 

contatos) com abrangência regional, estadual e nacional. 

i) Organização, agendamento, preparação e acompanhamento de entrevistas 

individuais e coletivas de imprensa, quando necessárias, para os mais diversos 

veículos de comunicação. 

j) Realização de media training para os porta-vozes da AGEVAP, no exercício 

das funções de Agência de Água, e dos comitês de bacia, sendo, no mínimo 03 

(três): 02 (dois) para a AGEDOCE, 02 (dois) para o CBH-Doce e 02 (dois) para 

cada CBH mineiros. 
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k) Acompanhamento periódico das notícias para clippagem dos temas de 

interesse, promovendo o arquivamento do material jornalístico de interesse. 

l) Criação e distribuição de presskits. 

m) Realização de follow up junto à imprensa, a critério exclusivo da AGEDOCE. 

n) Coleta de informações e briefings junto às fontes indicadas pelo contratante, 

quando solicitado. 

o) Identificação de oportunidades de pauta junto à imprensa. 

p) Criação, sistematização e disponibilização à AGEDOCE, mensalmente, de 

um banco com todos os materiais colhidos (como fotos, vídeos etc.) e 

produzidos para fins de arquivo e memória. 

q) Preparação prévia das fontes oficiais antes de cada entrevista. 

Para fortalecer o relacionamento com a imprensa, será feito o levantamento e 

hierarquização de jornalistas estratégicos, com definição de grau de 

relacionamento, de importância e abrangência do veículo. O objetivo é 

trabalhar os conteúdos de forma mais assertiva, com resultados mais 

qualificados. Também serão realizadas visitas à imprensa, em datas a serem 

definidas posteriormente.  

Cada um dos temas divulgados para a imprensa serão previamente analisados, 

para definição das melhores formas de envio (press kit, release, sugestão de 

pauta, exclusiva etc), do mailing de disparo e dos materiais de apoio que 

poderão acompanhar a informação (fotos, vídeos, áudios etc.). 

Para dar mais qualidade aos atendimentos à imprensa, será realizada a 

preparação das fontes – individual e em grupo, por meio do Media Training –, 

com orientações sobre as especificidades do jornalista, do veículo e do tipo de 

media. 

O gerenciamento de crises será realizado por meio do mapeamento de pontos 

de atenção e o monitoramento do cenário de gestão das águas, com 

levantamento de notícias de interesse (clipping de interesse), e monitoramento 

digital, realizado por meio do acompanhamento de menções em redes sociais. 

As informações também serão utilizadas para a identificação de oportunidades 
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junto à imprensa, como sugestão de pautas a partir de eventos externos (não 

diretamente relacionados às ações dos CBHs, mas com potencial para inclusão 

dos colegiados como personagem etc.). 

Cronograma 

As atividades de Assessoria de Imprensa serão realizadas de novembro de 

2021 a novembro de 2024.  

5.2 Gestão e monitoramento das redes sociais 

Serão realizadas a produção de conteúdo e gerenciamento dos perfis dos 

comitês da Bacia do Rio Doce e da AGEDOCE, no exercício das funções de 

agência, em redes sociais. 

A atividade contemplará as seguintes ações: 

a) planejamento e definição de estratégias de publicações, execução, 

monitoramento e levantamento dos resultados. 

b) Publicação de conteúdos periódicos no canal dos comitês da Bacia do Rio 

Doce no Youtube. 

c) Gerenciamento das fan pages na rede social Facebook dos comitês. 

d) Inserção e administração dos perfis dos comitês e da AGEDOCE nas redes 

(Instagram, Twitter, etc.). 

Cronograma 

As atividades de gestão e monitoramento das redes serão realizadas de 

novembro de 2021 a novembro de 2024. 

 

5.3 Gestão e monitoramento dos sites dos CBHs e AGEDOCE 

Será realizada a produção de conteúdo e gerenciamento das páginas 

eletrônicas dos 07 (sete) comitês e da AGEDOCE, no exercício das funções de 

Agência de Água, na internet. 

Caberá à agência: 

a) Produzir o conteúdo das páginas eletrônicas/sites dos CBHs e AGEDOCE. 
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b) Inserir conteúdo nos sites, conforme orientações da Contratante e dos 

CBHs. 

c) Atualizar o conteúdo disponível nos sites. 

d) Fazer a manutenção preventiva e ou corretiva. 

e) Fazer o monitoramento diário dos sites. 

f) Verificar diariamente para solucionar inatividades ou problemas ocorridos. 

g) Monitorar os disparos de formulário com realização de testes diários para 

garantir que os formulários e os e-mails estejam sendo enviados normalmente. 

h) Monitorar o certificado de segurança e auxílio quando necessário. 

i) Atualizar de plugins e wordpress. 

j) Analisar e elaborar um relatório de performance (page speed, gtmetrix, etc). 

k) Analisar a segurança com verificação de principais problemas para evitar 

possíveis invasões. 

l) Elaborar mensalmente um relatório de análise de possíveis melhorias nos 

sites (problemas, erros ou melhorias de performance). 

m) Disponibilizar 01(uma) hora mensal para pequenos ajustes nos sites. 

Cronograma 

As ações de gestão e monitoramento dos sites dos CBHs e AGEDOCE serão 

realizadas de novembro de 2021 a novembro de 2024.  

 

5.4 Hospedagem, manutenção e suporte dos sites 

Será estabelecida uma plataforma digital para divulgar as ações da AGEDOCE 

e Comitês da Bacia Hidrográfica do Rio Doce. Além de contar informações 

sobre a bacia hidrográfica, o portal deverá ser utilizado como um canal de 

comunicação com a sociedade em geral, garantindo, assim, transparência, 

bem como o devido atendimento aos normativos legais vigentes. 

Ao todo serão 08 (oito) sites, em plataforma WordPress, compreendendo as 

páginas eletrônicas dos CBHs e da AGEDOCE, como relacionadas abaixo: 
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1) AGEDOCE: http://agedoce.org.br/  

2) CBH DOCE: http://www.cbhdoce.org.br/  

3) CBH PIRANGA: http://www.cbhpiranga.org.br/  

4) CBH PIRACICABA: http://www.cbhpiracicabamg.org.br/  

5) CBH SANTO ANTONIO: http://www.cbhsantoantonio.org.br/  

6) CBH-SUAÇUI: http://www.cbhsuacui.org.br  

7) CBH CARATINGA: http://www.cbhcaratinga.org.br/  

8) CBH MANHUAÇU: http://www.cbhmanhuacu.org.br/ 

Serão realizadas as seguintes atividades:  

a) prestação de serviços de hospedagem, manutenção e suporte dos sites para 

atendimento à necessidade de prestação de contas e divulgação de ações na 

Bacia Hidrográfica do Rio Doce. 

b) Disponibilização das senhas de acesso ao painel de controle de todos os 

domínios e sites hospedados no servidor para os empregados da AGEDOCE. 

Mensalmente, será entregue um relatório contendo a síntese de todas as 

atividades desenvolvidas pela empresa contratada e o detalhamento das ações 

realizadas, divididos da seguinte forma: 

Detalhamento das atividades realizadas por CBH e para AGEDOCE, sendo: 

• CBH Doce; 

• CBH Piranga; 

• CBH Piracicaba; 

• CBH Santo Antônio; 

• CBH Suaçuí; 

• CBH Caratinga; 

• CBH Suaçuí; 

• AGEDOCE 

http://agedoce.org.br/
http://www.cbhdoce.org.br/
http://www.cbhpiranga.org.br/
http://www.cbhpiracicabamg.org.br/
http://www.cbhsantoantonio.org.br/
http://www.cbhsuacui.org.br/
http://www.cbhcaratinga.org.br/
http://www.cbhmanhuacu.org.br/
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As informações serão apresentadas em um documento único para os 06 (seis) 

CBHs, identificando, de forma individualizada, as ações desenvolvidas para 

cada um, bem como as atividades conjuntas que englobam todos os CBHs; 

além do detalhamento das atividades realizadas especificamente para a 

AGEDOCE, no exercício das funções de Agência de Água da Bacia 

Hidrográfica do Rio Doce. 

Cronograma 

O trabalho de hospedagem, manutenção e suporte dos sites será realizado de 

novembro de 2021 a novembro de 2024. 

6. Metodologias de trabalho 

Serão descritas abaixo as metodologias e ferramentas que serão utilizadas 

para nortear a definição de públicos, a construção de imagem e discurso 

institucional, o alcance dos objetivos propostos e potencializar resultados e 

assertividade das ações e estratégias utilizadas em todas as etapas do 

trabalho de acordo com as diretrizes institucionais. 

6.1 Entrega de documentos 

Todos os produtos serão elaborados em fonte Arial, tamanho 12 com 

espaçamento de 1,5 entre linhas e de 06 (seis) pontos entre parágrafos e 

possuirá: 

• Páginas numeradas: todas as páginas serão numeradas, inclusive páginas 

com mapas, fotografias, gráficos, quadros, tabelas, croquis e todas as outras 

formas de ilustração, bem como todos os anexos. 

• Sumário: constará a lista dos títulos e subdivisões dos itens e as respectivas 

páginas onde podem ser encontrados no documento. 

• Lista de figuras, tabelas e mapas. 

• Lista de siglas e abreviações: as siglas e abreviações usadas ao longo do 

texto serão escritas por extenso. As siglas, na primeira vez que aparecerem, 

serão precedidas do seu significado por extenso e, depois, a sigla vem dentro 

de parênteses. 
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• As unidades de medida seguirão o Sistema Métrico Internacional, o qual é 

adotado pelo Brasil, sendo que as medidas devem ser usadas abreviadas e 

nunca por extenso (ex.: km; m; m²; cm³ etc.); aquelas que não pertencem a 

este sistema e sejam pouco conhecidas serão explicadas na primeira vez em 

que forem citadas.  

• As referências bibliográficas serão elaboradas de acordo com as normas da 

ABNT. 

Os documentos serão ilustrados com tabelas, mapas, quadros, formulários, 

entre outros elementos que se fizerem necessários para compreensão perfeita 

das proposições, e obedecerão às seguintes recomendações. 

• Todas as ilustrações (mapas, tabelas, quadros, fotografias, croquis e outras) 

serão enumeradas na sequência em que forem citadas no texto, apresentando 

legenda e títulos completos e autoexplicativos. 

• Todos os relatórios virão acompanhados das respectivas memórias de 

cálculo, quando houver. 

• As planilhas de cálculo e dimensionamento contarão com memória de cálculo, 

sendo mantidas todas as fórmulas e células interligadas e apontados os 

arredondamentos aplicados e premissas de cálculo assumidos. 

• Fotografias de campo serão datadas e georreferenciadas utilizando o sistema 

de coordenadas geográficas do banco de dados SIGA –Doce.  

6.2 Reuniões mensais  

Serão realizadas reuniões mensais online, preferencialmente no dia 3 de cada 

mês, com a presença da gestora do contrato (AGEDOCE) e de representantes 

da Prefácio Comunicação, para apresentação de relatório das ações realizadas 

no mês anterior, avaliação das ações implantadas, planejamento, organização, 

alinhamento, definição de temas e ações futuras, apresentação dos resultados 

e das ações desenvolvidas, assim como alinhamento de correções e 

adaptações necessárias, além da definição da produção de conteúdo e peças 

para o próximo período de trabalho.  
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6.3 Fluxo de atendimento 

Cada demanda deverá ser realizada pelo seu responsável de acordo com a 

dinâmica e os fluxos estabelecidos, como é ilustrado nos fluxogramas que se 

seguem.  

Fluxo das Ações Planejadas – Plano de Trabalho 

Produtos e atividades constantes no Plano de Trabalho fazem parte do “fluxo 

de ações planejadas”. Esse fluxo descreve os seis passos para realizar ações 

previstas, pautadas e planejadas no documento. O modelo visual do fluxo é 

representado a seguir: 

 

Figura 5 Fluxo de Ações Planejadas 

 

Fluxo de Novas Demandas (ações não planejadas) 

A rotina da comunicação institucional é sempre planejada. No entanto, é sabido 

que a dinâmica natural da comunicação faz com que novas demandas se 

imponham ao planejamento prévio, exigindo a flexibilidade necessária para 

1 Agência de comunicação antecipa 
ações, seguindo o cronograma do 

Plano de Trabalho. 

2 Realização de briefing com o 
gestor de contrato. 

 3 Agência de comunicação planeja 
o trabalho e aprova com o gestor 

do contrato. 

4 Gestor do contrato, após seu ok, 
apresenta e aprova internamente 

com o gestor AGEDOCE. 

5 Agência de comunicação faz 
adequações até a liberação da 

demanda. 

6 Agência de comunicação executa 
e analisa a ação. 
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inclusão de novas ações e novos processos, com vistas a preservar os 

objetivos da organização. Porém, para essas demandas não planejadas, a 

instituição deve ter previsto o fluxo, de forma a não desperdiçar tempo em 

decisões de rotina e a minimizar eventuais transtornos decorrentes da nova 

demanda, como mostrado nos seis passos da ilustração a seguir: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 6 Fluxo de Ações Não Planejadas (novas demandas) 

 

1 AGEDOCE sempre recebe a 
demanda do CBHs, apura e 

avalia.  

2 Gestor de contrato repassa 
demanda para a coordenação do 

contrato na agência de 
comunicação.  

3 Coordenação do contrato na 
agência de comunicação direciona a 

demanda para o atendimento 
adequado, que faz o briefing. 

4 Agência de comunicação executa 
o trabalho, aprovando material com 

o Gestor do contrato. 

5 Gestor do contrato, após seu ok, 
apresenta e aprova internamente 

com o gestor AGEVAP. 

6 Agência de comunicação 
analisa e faz adequações até a 

liberação da demanda. 

7. Agência de comunicação 
executa e analisa a ação 
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Fluxo de realização do trabalho 

Este fluxo busca apresentar os passos do processo de realização do trabalho 

da comunicação. Os produtos e atividades de comunicação, invariavelmente, 

devem considerar em seu fluxo natural os quatro momentos da realização: o 

briefing, o planejamento, a implantação e o relatório final (parte do relatório 

mensal) para avaliação do processo e, também, para subsidiar os novos 

planos. O fluxo de trabalho é assim ilustrado: 

 

Figura 7 Fluxo de realização do trabalho 

 

6.4 Análise SWOT 

A análise SWOT ou FOFA é uma ferramenta de identificação de cenário interno 

e externo, que auxilia na construção de planejamentos estratégicos a partir do 
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levantamento de Forças (Strenghts), Fraquezas (Weakenesses), 

Oportunidades (Opportunities) e Ameaças (Threats).   

A ferramenta foi criada entre as décadas de 1960 e 1970, por Albert Humphrey, 

professor da universidade de Stanford, e começou a ganhar notoriedade 

mundial quando passou a ser citada por autores como Michael Porter e a ser 

utilizada em materiais de importantes corporações, como a Boston Consulting 

Group (BCG). 

Por meio da análise SWOT será possível ter uma visão interna e externa 

estratégica do contexto em que os CBHs e AGEDOCE estão inseridos, 

identificar os elementos-chave para a gestão da empresa, além de estabelecer 

prioridades de atuação e de decisões a serem tomadas.A ferramenta também 

auxiliará no diagnóstico de pontos de atenção e potenciais de atuação para 

fortalecimento da imagem institucional e aumento da visibilidade dos 

colegiados.  

 

Figura 8 Matriz da análise SWOT 
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6.5 Arquétipo de marca 

Segundo Carl Jung, discípulo de Freud, os arquétipos constituem um correlato 

indispensável do inconsciente coletivo e indicam “a existência de determinadas 

formas na psique, que estão presentes em todo tempo e em todo lugar”. Ou 

seja, os arquétipos são imagens pré-definidas, originadas de uma repetição 

progressiva de uma mesma experiência durante muitas gerações, 

armazenadas no inconsciente coletivo.  

Partindo deste princípio, as autoras Margaret Mark e Carol S. Pearson 

produziram a obra O Herói e o Fora da Lei. Nela, a estrutura de arquétipos foi 

transportada para a classificação das marcas, de forma a criar uma estrutura 

organizada para que elas possam definir seus próprios arquétipos. Dessa 

forma, é possível compreender, de forma mais profunda, qual estilo, linguagem 

e comportamento no mercado, diante de seus clientes e concorrentes. 

 

Figura 9 Arquétipo das marcas, proposto por Mark e Pearson 

6.6 Clipping 

O monitoramento de assuntos na imprensa será feito por meio do clipping, que 

tem como objetivo munir os membros dos CBHs e a Equipe AGEDOCE de 

informações sobre a atual conjuntura e assuntos de interesse, relacionados à 
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gestão hídrica e à Bacia Hidrográfica do rio Doce, permitindo a identificação de 

oportunidades e riscos diante de assuntos de destaque da imprensa. 

Serão levantados dois tipos de informação por meio do: 

1) Clipping de interesse: e-mail marketing, em HTML, com as principais 

notícias do segmento e notícias da conjuntura nacional e regional que 

impactam ou são relevantes para o comitê. 

2) Clipping dos CBHs: e-mail com notícias veiculadas na imprensa com a 

citação dos colegiados, com link para acesso à notícia completa (quando o 

conteúdo é disponibilizado online). 

 

Figura 10 Modelo de clipping 

 

6.7 Definição de personas 

Após entender quem é a marca, também é preciso entender para quem será 

destinada a comunicação. Para isso são construídas as personas, 

representações fictícias do público ideal. Ela é baseada em dados sobre o 
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comportamento e características demográficas do público, de modo a criar uma 

história pessoal, motivação, objetivos e desafios para essa pessoa. 

 

Figura 11 Exemplo de definição de persona 

 

6.8 Diagnóstico 

A elaboração de um diagnóstico de comunicação envolve a análise de dados 

vindos das mais variadas fontes. Para cada objeto a ser analisado, há pelo 

menos um método capaz de conduzir o investigador à resposta que mais se 

aproxima da realidade. Esse é um processo que tem potencial de expandir e 

aprofundar o conhecimento sobre o objeto de estudo.  

O uso combinado de diferentes metodologias é uma forma de ampliar as 

perspectivas de observação, aumentando as possibilidades de análise e 

reduzindo incertezas. Para Alves-Mazzotti & Gewandsznajder (1999) “não há 

um modelo único para se construir conhecimentos confiáveis, assim como não 

há modelos bons ou maus em si mesmos, e sim modelos adequados ou 

inadequados ao que se pretende investigar” (ALVES-MAZZOTTI & 

GEWANDSZNAJDER, 1999).   

6.9 Golden Circle 

O modelo do Golden Circle é uma metodologia criada por Simon Sinek, autor 

do livro Comece com o Por quê?, para sistematizar os modos de pensar, agir e 

comunicar das empresas.  
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Sinek observou que uma característica todos os empreendimentos de sucesso 

tinham um propósito ou um ideal muito claro e forte, que impediu os 

empresários de desistir mesmo nos momentos mais difíceis. Eram pessoas que 

se inspiravam no “por quê?”, que seguiam em frente porque assim queriam, 

não porque precisavam.  

 

Figura 12: Golden Circle, idealizado por Simon Sinek 

Com isso, o autor montou o diagrama representado na figura acima. É preciso 

partir do centro para as extremidades, de forma a determinar qual a motivação 

da empresa, como ela fará para atingi-la e o que será feito.  

6.10 Mailing 

O termo mailing list, originário do inglês, surgiu em ações de marketing direto e 

foi, aos poucos, incorporado em estratégias de Comunicação, com foco na 

construção e manutenção do relacionamento direto entre uma entidade e seus 

públicos. Trata-se de um banco de dados, composto por informações como 

nome, telefone, endereço físico e eletrônico de públicos de interesse. 

Com a implementação da Lei Geral de Proteção de Dados (LGPD) no Brasil, 

em agosto de 2020, o mailing de relacionamento será criado em conformidade 

com a legislação vigente, garantindo a privacidade dos contatos. 

Para isso, as listas de contato serão armazenadas em uma plataforma de 

disparo, que garantirá a atualização automática de descadastramentos, assim 



 

42 
Produzido por 

Prefácio Comunicação 

como a segurança dos dados. O gestor do contrato na AGEDOCE terá acesso 

ao mailing do disparador, com login e senha específico, uma vez que os 

mailings são de propriedade do Comitê, permitindo seu uso, inclusive 

exportação em excel para geração de etiquetas. 

Já os contatos do mailing de imprensa serão hierarquizados conforme grau de 

relacionamento, relevância e alcance, de forma a nortear as ações de 

fortalecimento do relacionamento com jornalistas de interesse.  

A metodologia de gestão do mailing seguirá as orientações jurídicas da 

AGEDOCE em relação à Lei de Proteção e Uso de dados. 

 

Figura 13 Modelo de mailing de relacionamento com a imprensa 

6.11 Matriz de Stakeholders 

O Mapa de Stakeholders é uma ferramenta da comunicação integrada utilizada 

para sinalizar e classificar os públicos prioritários para a atuação da 

comunicação. 

Baseada na metodologia Mendelow’s matrix, o mapa apresenta as seguintes 

informações: tipo do público, público (stakeholder), impacto favorável e 

desfavorável gerado em relação ao cliente, grau de influência sobre as ações 

do Comitê, grau de interesse pelas ações desenvolvidas, perfil (promotor, 

latente, defensor ou apático), atitude a ser tomada a partir da classificação do 

perfil e ação de comunicação direcionada.  

O conjunto de públicos identificado no Mapa de Stakeholders terão diferentes 

níveis de interesse e de influência nas questões de competência do Comitê. No 

Mapa poderá ser atribuído a cada um dos públicos a natureza de sua conexão 
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com os CBHs, discriminando-os em dois tipos principais: público direto, aquele 

diretamente conectado ao Comitê; e público indireto, caracterizado como 

genérico, por sua conexão indireta com os colegiados. 

 

Figura 14 Modelo de Mapa de Stakeholders 

 

6.12 Media Training 

O Media Training é um treinamento para esclarecer a dinâmica dos veículos de 

imprensa e a importância do relacionamento com a mídia, assim como para 

preparação dos porta-vozes quando estiverem representando o Comitê, com 

foco no fortalecimento da imagem e da reputação dos colegiados. É um 

treinamento importante também para alinhamento do posicionamento 

estratégico para que todos os porta-vozes tenham um discurso coeso e 

convergente.  

O treinamento seguirá conteúdo programático pré-definido e contará com 

manual produzido pela Prefácio, adequados de acordo com a necessidade e 

aplicados sempre que houver treinamento para novos porta-vozes. 
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6.13 Monitoramento de crises 

Nenhuma instituição está imune a situações em que terá que se posicionar 

diante de seus públicos estratégicos e da sociedade sobre eventuais falhas ou 

fornecer informações sobre acontecimentos imprevistos que podem afetar 

negativamente a sua imagem. Afinal, não há como prever todas as 

possibilidades, nem saber o que acontecerá no futuro. 

Por isso, uma coisa é certa: toda organização precisa estar preparada para 

lidar com crises. E essa preparação passa pelo entendimento do papel que a 

organização tem a desempenhar e dos possíveis cenários com os quais pode 

vir a se deparar. É preciso criar estratégias alinhadas às diretrizes, que 

permitam recorrer a ações imediatas em momentos de adversidade e 

turbulência, que comprovarão a seriedade de seus propósitos, assim como a 

transparência no relacionamento com os públicos. Isso não garante que a 

imagem da instituição não sofrerá danos, mas os impactos podem ser 

minimizados e até transformados em oportunidades futuras de uma exposição 

positiva.  

A gestão de crise envolve esse planejamento prévio, com ações e estratégias 

que ajudarão no enfrentamento dos momentos adversos, fortalecendo os CBHs 

e AGEDOCE até mesmo em situações inesperadas. Seus objetivos são:  

 Garantir uma estrutura eficiente para gerir crises, com definição de 

papéis e responsabilidades;  

 Desenvolver um processo de tomada de decisão claro e coerente;  

 Contar com uma liderança efetiva em todos os níveis da organização;  

 Registrar ações e políticas para todas as decisões tomadas;  

 Minimizar os impactos negativos das crises, obtendo o controle da 

situação o mais breve possível;  

 Garantir respostas rápidas e estratégicas, que reforcem a transparência 

do comitê com todos os públicos de interesse;  

 Resguardar a vida pessoal dos dirigentes e membros e o bem-estar da 

organização.  

 Gerar oportunidades de inserções positivas na mídia;  
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 Aprender com os erros e efetuar mudanças para evitar sua recorrência.

O planejamento exigirá diversas ações estruturais, como a criação do mapa de 

risco, a definição da estrutura para monitoramento, a formação do Comitê de 

Gestão de Crise, formalização de políticas institucionais e a qualificação dos 

porta-vozes. Tudo para que, caso haja alguma crise, esse alicerce possa 

sustentar as ações a serem realizadas.  

Figura 15 Modelo de mapa de risco de imagem 

6.14 Monitoramento digital 

O monitoramento digital será executado por meio de uma ferramenta paga, que 

realiza buscas de termos-chave cadastrados em sites, redes sociais e vídeos. 

No sistema, as menções e os termos podem ser classificados como neutro, 

positivo e negativo, para posterior emissão de relatórios que são repassados 

para a equipe de comunicação da Prefácio para tomada de ação em caso de 

risco e crise identificados. 

A classificação varia conforme o teor do conteúdo. Se a publicação reforça os 

objetivos do Comitê e dissemina seus trabalhos de forma positiva, gerando 

bom impacto para a reputação da instituição em forma de elogio e/ou 

divulgação, é classificada como positiva. Considera-se, no entanto, para 

avaliação das menções, apenas citações de terceiros. As publicações do 

próprio comitê e da agência de água serão atribuídas como neutras, assim 
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como todas aquelas que não impactam de forma positiva ou negativa a 

imagem dos CBHs.  Caso o conteúdo traga informações prejudiciais à marca, é 

classificado como negativo. Nessa última situação, a citação é imediatamente 

comunicada à equipe da AGEDOCE para análise e identificação das melhores 

soluções, caso a caso. 

 

Figura 16 Relatório de monitoramento digital 

 

6.15 Monitoramento e gestão de sites 

O monitoramento e gestão de sites será realizado a partir da análise de 

informações como 

- Backup. 

- Certificado SSL. 

- Servidor de Hospedagem. 

- Google Analytics. 

- Yoast SEO. 

- Favicon. 

- Teste Mobile do Google. 
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- Disparo de e-mails 

- Uptime. 

- Performance (Pingdom, GTMetrix, Page Speed Insights, Checkbot). 

- Formulários. 

- Atualizações.  

6.16 Quadro de acompanhamento de serviços 

Para o controle de entregas e cumprimento de prazos, será criado um quadro 

de acompanhamento de serviços onde constarão todas os produtos previstos 

no TR.  

 

Figura 17 Modelo de ferramenta de acompanhamento de serviços 

 

6.17 Pesquisa 

A pesquisa de opinião é um instrumento eficaz de se obter informações para a 

orientação estratégica de um planejamento com embasamento técnico e 

concreto que aponta as principais diretrizes a serem adotadas ou evitadas.   

Para tanto, serão seguidas as normas técnicas e científicas, utilizando recursos 

de tratamento e análise de dados. É importante ressaltar que a pesquisa nunca 

substitui outras maneiras de conhecimento da realidade (a percepção direta, a 

sensibilidade, a experiência adquirida etc.), mas as confere e complementa, 

diminuindo as incertezas.  
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Segundo Egberto Ribeiro Turato, “amostragem por saturação, isto é, o 

pesquisador fecha o grupo quando, após as informações coletadas com certo 

número de sujeitos, novas entrevistas passam a apresentar uma quantidade de 

repetições em seu conteúdo. O pesquisador, entendendo que novas falas 

passam a ter acréscimos pouco significativos em vista dos objetivos 

inicialmente propostos para pesquisa, decide encerrar sua amostragem”. 

Já para Robert Bogdan e Sari Biklen, “os investigadores qualitativos aferem o 

momento em que devem terminar a coleta, quando é atingida a designada 

saturação dos dados, o ponto da coleta de dados no qual a informação que 

obtém se torna redundante”. 

 

6.18 Relatório mensal de atividades 

Documento que permite uma visão global das ações de comunicação 

planejadas e realizadas no período, com resultados, apresentação de dados, 

análises, justificativas e sugestões de melhorias para o Plano de Comunicação. 

Nele constarão os mecanismos de mensuração e análise de resultados, o que, 

durante e ao final do ano, permitirão uma análise crítica do Plano de Trabalho e 

sua realização. 

O objetivo deste documento é avaliar o alcance dos objetivos do Plano, a 

eficiência de suas estratégias e táticas e o resultado das ações operacionais, 

visando correções de processos adotados no planejamento. 

 

 

Figura 18 Modelo de relatório mensal
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7. Cronograma de trabalho 

CRONOGRAMA MACRO | COMUNICAÇÃO CBH-DOCE E AFLUENTES MINEIROS 

3/11/2021 A 3/11/2024 
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7.1.1. Plano de 
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7.2.1. Briefing 

ampliado (ou 

corporativo) 

 

dez

/21 

jan/

22 

fev/

22 

                                 7.2.2. Pesquisa 

institucional 

    

mar

/22 

abr/

22 

mai

/22 
  

                            7.2.3. 

Diagnóstico 

       

jun/

22 

jul/

22 

ago

/22 
  

                         7.2.4. 

Prognóstico/pla

nejamento 

          

set/

22 

out/

22 

nov

/22 
 

                       7.2.5. 

Apresentação 

do Plano 

             

dez

/22 

jan/

23 

fev/ 

23 

                     7.2.6. Manual 

operativo do 

plano de 

comunicação 

               

 
mar

/23 

abr/

23 

mai

/ 23 
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7.3.1. Produção 

do manual de 

identidade 

visual 

               

fev/ 

23 

mar

/23 

abr/

23 
 

  

                7.3.2. Produção 

de banco de 

imagens da 

Bacia 

Hidrográfica do 

rio Doce 

                     

ago

/23 

set/

23 

out/

23 

             7.3.3. Produção 

de material 

imagético 

impresso, digital 

e plataformas 

digitais 

                     

ago

/23 

set/

23 

out/

23 

nov

/23 

dez

/23 

jan/

24 

fev/

24 

mar

/24 

        Plano e linha de 

materiais 

imagéticos 

(relatório) 

                  

   
ago

/23 

set/

23 

              8 vídeos 

institucionais de 

curta duração 

                          

jan/

24 

fev/

24 

mar

/24 

        Relatório com 

sugestão de 

aprimoramento 

para os sites. 

                     

ago

/23 

set/

23 

              Versão móvel 

para a 

plataforma 

                          

jan/

24 

fev/

24 

mar

/24 
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SIGA-DOCE 

Reformulação 

das redes 

sociais do 

Comitês, bem 

como criação 

de novos              

perfis em redes 

diferentes, se 

for o caso 

                     

ago

/23 

set/

23 

              7.3.4. Produção 

de informativos 

eletrônicos e 

impressos 

                  

mai

/23 

jun/

23 

jul/

23 

ago

/23 

set/

23 

out/

23 

nov

/23 

dez

/23 

jan/

24 

fev/

24 

mar

/24 

abr/

24 

mai

/24 

jun/

24 

jul/

24 

ago

/24 

set/

24 

out/

24 
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/24 

Newsletter para 

membros, 

parceiros, 

órgãos gestores 

e colaboradores 

                  

mai

/23 

jun/

23 

jul/

23 

ago

/23 
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23 
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/24 
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24 

jul/

24 

ago

/24 

set/

24 
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Newsletter 
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de 
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23 
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24 
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set/

24 
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24 

nov

/24 

Newsletter com 

informações 

acerca das 

ações do 

AGEVAP 

(metas dos              

contratos de 

                  

mai

/23 

jun/

23 

jul/

23 

ago

/23 

set/

23 

out/

23 

nov

/23 
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/23 

jan/

24 
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24 

mar

/24 

abr/

24 

mai

/24 

jun/

24 
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24 
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/24 

set/

24 

out/

24 

nov

/24 
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Gestão) 

Jornal impresso 

com ações dos 

comitês 

                   

jun/

23 
     

dez

/23 
     

jun/

24 

     7.3.5. Peças 

gráficas 
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/24 

        

E
T

A
P

A
 D

 

7
.4

. 
A

S
S

E
S

S
O

R
IA

 T
É

C
N

IC
A

 D
E

 C
O

M
U

N
IC

A
Ç

Ã
O

 I
N

T
E

G
R

A
D

A
 

7.4.1. 

Assessoria de 

imprensa e 

Comunicação 

nov

/21 

dez

/21 

jan/

22 

fev/

22 

mar

/22 

abr/

22 

mai

/22 

jun/

22 

jul/

22 

ago

/22 

set/

22 
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22 
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/24 
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/24 

set/

24 

out/

24 
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/24 

7.4.2. Gestão e 

monitoramento 

das redes 

sociais 

nov

/21 

dez

/21 

jan/

22 

fev/

22 

mar

/22 

abr/

22 
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/22 
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jul/
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24 
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24 
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/24 
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24 

out/

24 

nov

/24 

7.4.3. Gestão e 

monitoramento 

dos sites dos 

CBHs e 

AGEDOCE 

nov

/21 

dez

/21 

jan/

22 

fev/

22 

mar

/22 

abr/

22 

mai

/22 
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22 
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24 
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24 
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24 
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24 
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/24 

7.4.4. 

Hospedagem, 

manutenção e 

suporte dos 

sites 

nov

/21 

dez

/21 

jan/

22 

fev/

22 

mar

/22 

abr/

22 

mai

/22 

jun/

22 

jul/

22 

ago

/22 

set/

22 

out/

22 

nov

/22 

dez

/22 

jan/

23 

fev/

23 

mar

/23 

abr/
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mai
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23 

jul/

23 
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/23 
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/23 
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/23 
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24 
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24 

mar

/24 
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/24 
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24 
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24 

ago

/24 

set/

24 

out/

24 

nov

/24 
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8. EQUIPE CHAVE 

Para a execução plena das atividades descritas no TR, será construída e 

mantida uma equipe técnica compatível, no mínimo, com os requisitos 

apresentados abaixo: 

8.1 Equipe permanente 

Entende-se por equipe permanente o conjunto de profissionais que estarão à 

frente de todas as atividades contratadas. 

A equipe permanente é responsável por planejar e executar o Plano de 

Trabalho Ajustado, atuando na consecução de todos os produtos contratados, 

bem como atender às demandas de natureza contínua. 

A equipe permanente contará com 06 (seis) profissionais, com dedicação em 

tempo integral, sendo composta por 01 (um) coordenador de equipe, 04 

(quatro) especialistas em comunicação social e 01 (um) assistente 

administrativo, conforme matriz de competência a seguir. 

Para a ETAPA A participarão todos os profissionais da equipe permanente. 

Para as ETAPAS B e C participarão os profissionais de I a IV, estes 

profissionais primeiro desenvolverão o Plano de Comunicação Social e depois 

a Operacionalização do Plano de Comunicação de acordo com o Manual 

Operativo e para a ETAPA D somente os profissionais V e VI. 

Os profissionais especialistas em comunicação social IV e V, que participarão 

da ETAPA D, serão de dedicação exclusiva e exercerão suas atividades na 

sede da AGEDOCE e/ou em locais a mando desta, conforme sua exclusiva 

conveniência e oportunidade. 

I – Coordenador de equipe 

O coordenador da equipe será o responsável pelo planejamento de todas as 

atividades do processo, respondendo junto à AGEDOCE pela equipe técnica 

permanente e temporária da empresa contratada. 

• Formação: bacharel em comunicação social, habilitação em relações públicas 

ou publicidade, desejável especialização; 
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• Tempo mínimo de formação: de 10 (dez) anos até a data de entrega dos 

documentos de seleção; 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 05 (cinco) 

anos na coordenação de equipes, por meio de registro Carteira de Trabalho 

(CTPS) ou atestado de capacidade técnica.  

 

Figura 19 Atestado de capacidade técnica do Coordenador de equipe 
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Figura 20 Currículo (parte I) do coordenador de equipe 
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Figura 21 Currículo (parte II) do coordenador de equipe 
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Figura 22 Diploma de gradução (frente) do coordenador de equipe 
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Figura 23 Diploma de graduação (verso) do coordenador de equipe 
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II – Especialista em Comunicação Social 

• Formação: bacharel em comunicação social, com habilitação em design 

gráfico; 

• Tempo mínimo de formação: de 05 (cinco) anos até a data de entrega dos 

documentos de seleção; 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 02 (dois) 

anos na elaboração de trabalhos de publicidade, por meio de registro Carteira 

de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica.  
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Figura 24 Atestado de capacidade técnica do especialista em 

Comunicação Social 

 

Figura 25 Currículo do especialista em Comunicação Social 
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Figura 26 Diploma (frente) do especialista em Comunicação Social 
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Figura 27 Diploma (verso) do especialista em Comunicação Social 
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III – Especialista em Comunicação Social 

• Formação: bacharel em comunicação social, com habilitação em relações 

públicas; 

• Tempo mínimo de formação: de 05 (cinco) anos até a data de entrega dos 

documentos de seleção; 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 02 (dois) 

anos na elaboração de trabalhos de relações públicas, por meio de registro 

Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica. 

 

Figura 28 Registro da especialista em Comunicação Social no CONRERP 
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Figura 29 Atestado de capacidade técnica da especialista em 

Comunicação Social 
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Figura 30 Diploma (frente) da especialista em Comunicação Social 
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Figura 31 Diploma (verso) da especialista em Comunicação Social 
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Figura 32 Currículo da especialista em Comunicação Social (parte 1) 
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Figura 33 Currículo da especialista em Comunicação Social (parte 2) 
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IV – Assistente administrativo 

• Formação: nível médio. 

• Tempo mínimo de formação: de 05 (cinco) anos até a data de entrega dos 

documentos de seleção; 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 02 (dois) 

anos em trabalhos administrativos, por meio de registro Carteira de Trabalho 

(CTPS). 

 

Figura 34 Carteira de Trabalho da assistente administrativo 
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Figura 35 Carteira de Trabalho da assistente administrativo 
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Figura 36 Currículo da assistente administrativo 
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Figura 37 Diploma (frente) da assistente administrativo 
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Figura 38 Diploma (verso) da assistente administrativo 
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V – Especialista em Comunicação Social 

• Formação: bacharel em comunicação social, com habilitação em jornalismo 

ou publicidade, propaganda e mídias sociais. 

• Tempo mínimo de formação: de 05 (cinco) anos até a data de entrega dos 

documentos de seleção; 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 02 (dois) 

anos na elaboração de trabalhos de jornalismo, por meio de registro na 

Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica. 

 

Figura 39 Atestado de capacidade técnica do especialista em 

Comunicação Social 
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Figura 40 Carteira de Trabalho do especialista em Comunicação Social 

 

Figura 41 Carteira de Trabalho do especialista em Comunicação Social 
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Figura 42 Currículo especialista em Comunicação Social (parte 1) 
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Figura 43 Currículo especialista em Comunicação Social (parte 2) 
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Figura 44 Currículo especialista em Comunicação Social (parte 3) 
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Figura 45 Diploma (frente) do especialista em Comunicação Social 
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Figura 46 Diploma (verso) do especialista em Comunicação Social 
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VI – Especialista em Comunicação Social 

• Formação: bacharel em comunicação social, com habilitação em jornalismo. 

• Tempo mínimo de formação: de 05 (cinco) anos até a data de entrega dos 

documentos de seleção; 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 02 (dois) 

anos na elaboração de trabalhos de jornalismo, por meio de registro na 

Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica. 

 

Figura 47 Carteira de Trabalho da especialista em Comunicação Social 
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Figura 48 Carteira de Trabalho da especialista em Comunicação Social 

 

Figura 49 Carteira de Trabalho da especialista em Comunicação Social 



 

83 
Produzido por 

Prefácio Comunicação 

 

 

Figura 50 Currículo da especialista em Comunicação Social 
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Figura 51 Diploma (frente) da especialista em Comunicação Social 
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Figura 52 Diploma (verso) da especialista em Comunicação Social 
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VI – Coordenação do cliente (extra) 

 

Figura 53 Carteira de Trabalho da Coordenação Extra 
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Figura 54 Carteira de Trabalho da Coordenação extra 
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Figura 55 Currículo da Coordenação extra 
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Figura 56 Diploma (frente) da Coordenação Extra 
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Figura 57 Diploma (verso) da Coordenação extra 
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8.2 Equipe Técnica Temporária 

Entende-se por equipe temporária, também identificada como equipe de 

consultores externos, o conjunto de profissionais de nível superior que, 

identificados por sua especialidade, atuarão na consecução de um determinado 

produto específico. 

A equipe temporária atuará sob a coordenação da equipe permanente na 

elaboração dos produtos. 

Será composta por 02 (dois) especialistas e 01 (um) fotógrafo que, conforme 

matriz de competência apresentado a seguir, complementarão a expertise 

técnica multidisciplinar exigida para a elaboração das ETAPAS B e C. 

Na necessidade de substituição de algum dos membros desta equipe, seja em 

caráter temporário (férias, afastamento) ou permanente (rescisão contratual) 

deverá ser providenciado, antecipadamente, membro substituto com 

semelhante expertise previamente aprovado pela AGEDOCE. 

Os profissionais deverão ter disponibilidade para viagens, dentro e fora do 

território da Bacia Hidrográfica do Rio Doce. 

I – Especialista em design gráfico e web design 

• Formação: graduação em designer gráfico. 

• Tempo mínimo de formação: de 05 (cinco) anos até a data de entrega dos 

documentos de seleção; 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 04 

(quatro) anos na elaboração de projetos de arte visual, logotipos e páginas de 

internet, por meio de registro na Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de 

capacidade técnica.  
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Figura 58 Atestado do especialista em design gráfico e web design 



 

93 
Produzido por 

Prefácio Comunicação 

 

Figura 59 Currículo do especialista em design gráfico e web design 
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Figura 60 Currículo (frente) do especialista em design gráfico e web 

design 



 

95 
Produzido por 

Prefácio Comunicação 

 

Figura 61 Currículo (verso) do especialista em design gráfico e web 

design 
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II – Especialista em tecnologia da informação 

• Formação: graduação em tecnologia da informação 

• Tempo mínimo de formação: de 05 (cinco) anos até a data de entrega dos 

documentos de seleção; 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 04 

(quatro) anos na elaboração de sites ou plataformas virtuais ou intranet, por 

meio de registro na Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade 

técnica. 

 

Figura 62 Atestado do especialista em tecnologia da informação 
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Figura 63 Currículo especialista em tecnologia da informação (parte 1) 
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Figura 64 Currículo do especialista em tecnologia da informação  (parte 2) 
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Figura 65 Diploma (frente) do especialista em tecnologia da informação 
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Figura 66 Diploma (verso) do especialista em tecnologia da informação 
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III – Fotógrafo 

• Experiência profissional: comprovar experiência anterior mínima de 04 

(quatro) anos na execução de trabalhos fotográficos, por meio de registro na 

Carteira de Trabalho (CTPS) ou atestado de capacidade técnica. 

 

Figura 67 Atestado da fotógrafa 
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Figura 68 Currículo da fotógrafa 
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Figura 69 Diploma (frente) da fotógrafa 
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Figura 70 Diploma (verso) da fotógrafa 


