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A dreade comunicacao dos Escoteiros do Brasil organiza-se por meio de quatro fases de trabalho:
Solicitacao, Producao, Publicacao e Relatorio. Todas as fases sdo compartilhadas entre os
profissionais do Escritério Nacional e, quando houver necessidade, com voluntarios que devem
possuir Acordo de Trabalho Voluntario assinado para a realizacao de tarefas especificas.

1. Solicitacao

1.1 Atendimento

O atendimento para solicitacdo de demandas de comunicacao deve ser realizado inicialmente pelo
e-mail comunicacao@escoteiros.org.br, que fica sob responsabilidade do Lider de Comunicacao;
a solicitacao deve ser encaminhada com o maior detalhamento possivel.

1.2 Briefing

O Lider devera fazer a confirmacao de recebimento do e-mail em até 24h, em dias Uteis, quando
entao devem ser obtidas todas as informacdes necessarias para dar inicio ao projeto tais como:
arearelacionada, prioridade, prazos de entrega, canais de divulgacao, publico alvo, entre outras
informacdes relacionadas a solicitacao.

1.3 Atribuicao
Apds organizadas estas informacoes o Lider ira designar um responsavel, profissional ou voluntario,
e encaminhar todos os dados necessarias para execucao da demanda;

1.4 Controle

Antes de iniciar qualquer producao referente ademanda, o responsavel designado pelanova tarefa
ira cadastrar amesma no fluxo de trabalho da comunicacao. Quando a demanda for designadaaum
voluntario cabera ao Lider fazer este cadastro. S6 apds esse registro o projeto deve ser iniciado.

A gestao das demandas é realizada por meio do Planner e deve seguir os passos abaixo:

* Abrir o Planner e escolher a opcao "Agrupar por atribuida a”;

* Selecionar o seu nome e entdao “Adicionar tarefa”;

« Nomear a tarefa pelaordem numérica de trés digitos + nome da tarefa, exemplo: 023 | Diagramacao
Relatorio do Jamboree;

* Anumeracaodeve seguiraordemestabelecidanatabeladisponivelem bit.ly/demandascomunicaueb
* Abrir a janela da tarefa com todas as opc¢des de preenchimento;

* Atribuir novo responsavel pela tarefa quando houver mais de um;

* Selecionar em Bucket a area de trabalho da qual a demanda é relacionada;

* Selecionar em Progresso a opcao Em andamento;

* Nenhuma tarefa deve ficar como Nao Iniciada visto que, apds o recebimento da demanda e a
inclusao damesma no Planner, todas elas, obrigatoriamente, devem ter umresponsavel pela sua
execucao;

* Selecionar a Prioridade da demanda de acordo com o briefing;

* Indicar em Data de inicio a data em que esta sendo feito o cadastro da demanda;

* Indicar na Data de conclusao o primeiro prazo de entrega determinado no briefing;
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* Incluir nas Anotacdes as informacdes basicas relativas ao briefing encaminhado;

* Incluir na Lista de verificacdo uma lista de tarefas para a realizacao da demanda;

* Inclui os Anexos de apoio arealizacdo da demanda;

* Estes ultimos trésitens (Anotacgdes, lista de verificacdo e anexos) sdo opcionais e ficam a cargo
do responsavel pelo projeto a sua utilizacdo ou nao;

* Selecionar o Rétulo “Em andamento”no canto superior direito da janela;

* Nenhuma demanda pode ter mais de um rétulo selecionado.

* Encerrada a atualizacdo dos dados no Planner o mesmo deve ser feito na planilha de
acompanhamento que é compartilhado com os demais profissionais de comunicacao, Lideres
do Escritorio e integrantes da DEN.

Semanalmente o Planner e a tabela devem ser revisados pelo Lider de Comunicacao para
alinhamento e acompanhamento da equipe e das demandas, além de ajustes quando necessario.

2. Producao

2.1 Planejamento

De acordo com a demanda solicitada, principalmente em grandes projetos ou eventos, deve ser
feito um Plano de Comunicacdo para o suporte no atendimento a demanda.

Deve constar no Plano:

* |dentificacao;  Conteudos;

* Apresentacao do Projeto; * |[dentidade Visual;

* Mensagem principal; * Programacao;

* Objetivo Estratégico; * Assessoria de Imprensa;
* Publicos; * Equipe responsavel;

* Canais de divulgacao;

Desse modo sdao mapeadas informacdes adicionais que podem ndo estar contidas no briefing,
além de auxiliar na programacao da producao dos conteudos necessarios relativos a pauta.
Um modelo de Plano de Comunicacao utilizado pelos Escoteiros do Brasil esta disponivel para
download em bit.ly/modeloplanocomunica. Demandas mais simples ndo necessitam de plano,
mas devem ser incluidas no Planner da mesma forma para que seja possivel mensurar o trabalho
realizado pela area de comunicacao.

2.2 Prazos
O prazo de solucao para cada demanda é relativo ao tipo de solicitacdo, entretanto, alguns
materiais mais comuns de serem solicitados tém os prazos minimos de entrega definidos conforme
estipulado:

* Identidade Visual: em até dez dias uteis;

* Plano de Comunicacgao: em até cinco dias uteis;

* Revisao de materiais: em até dois dias uteis;

* Inclusao de material no site: em até um dia util;

* Campanhas, eventos e materiais graficos diversos: prazo de acordo com o estipulado no Plano
de Comunicacao e alinhamentos com o solicitante formalizado por e-mail.
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Devido ao prazo de atendimento destes itens é importante que o requerente tenha plena
responsabilidade referente a prioridade do material solicitado, de modo que seja possivel a sua
producao em tempo habil. Estes prazos devem ser seguidos para evitar solicitacdes de ultima
hora que dificultem o atendimento e consequentemente possam atrasar outros projetos ja em
andamento.

2.3 Criacao

Estabelecidas as pecas que necessitam ser criadas, os canais de divulgacao, cronograma, publicos
eaabordagem a ser realizada, a equipe de criacdo pode iniciar os trabalhos. Nesse item trabalham
em conjunto os designers, web designers, redatores, editores de foto e video, analistas de
comunicacao e demais profissionais de acordo com a demanda. Lembre-se sempre antes de
liberar o material para criacao em revisar a ortografia e conteudo, evitando assim retrabalho
em novas edicoes.

2.4 Revisao

Apds o material ter a sua primeira versao finalizada o responsavel deve encaminhar para revisao
junto ao Lider de Comunicacdo. O Lider € quem devera entrar em contato com o solicitante para
posterior aprovacao e ajustes quando necessario. O material sera revisado em até dois dias uteis.
Quando for elaborado por voluntarios e houver necessidade de ajustes, estes deverao ser feitos
preferencialmente por quem desenvolveu o material. Caso isso ndo seja possivel em tempo habil
os ajustes serao feitos pelos profissionais do Escritério Nacional.

3. Publicacao

3.1Pecas

Todas as publicacdes devem ser produzidas pensando na veiculacdao em diferentes canais, sejam
eles online ou offline. Visando facilitar a organizacdao dos materiais a serem produzidos fica
estabelecido que todos os conteudos necessitam ter um conjunto minimo de pecas. O responsavel
pela demanda é quem tera a obrigacao de organizar este material que deve ser composto de:

» Storie para o Instagram (proporcao vertical 9:16 - 1080 x 1920 px);
* Post para o Facebook (proporcao quadrada 1:1 - 1080 x 1080 px);

* Post para o Instagram (proporcao quadrada 1:1 - 1080 x 1080 px);
* Fotografias utilizadas nos materiais, com o nome do fotégrafo;

Além destes, outros materiais podem ser incluidos conforme a demanda, tais como:

* Identidade Visual Completa (com vetor preferencialmente em .ai ou .eps);

* Distintivo;

* Banners Paxtu (540 x 240 px e 1000 x 400 px);

» Capa do Evento para Facebook (proporcao horizontal 9:16 - 1920 x 1080 px);

* Certificado (proporcao horizontal - 3508 x 2480 px);

* Boletim Informativo (conforme padrao nacional disponivel em bit.ly/boletimmodelo);
* Enxoval;

* Entre outros.
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3.2 Aprovacao
Quando em eventos ou projetos nacionais, os mesmos so serao considerados aptos para
divulgacao quando tiverem:

* Boletim revisado pela DEN, Secretaria, Financeiro e Coordenador direto;

* Plano de Comunicacao elaborado e aprovado;

* Pecas iniciais prontas e revisadas;

* Informacodes publicadas no site nacional;

Nenhuma grande acao, projeto ou evento deve ser divulgado, por nenhum canal oficial, sem
que antes estes quatro itens estejam alinhados entre todos os envolvidos na solicitacao da
demanda e os respectivos Lideres de cada area.

3.3 Programacao

ApOs a aprovacao de todas as pecas e a autorizacao para publicacdo, o material em questao ira
entrar na programacao de conteudo da comunicacao. Cada canal tem um sistema de distribuicao
diferenciado, por isso aimportancia do briefing informar corretamente o objetivo que busca-se
alcancar com o material que sera publicado.

* Site Oficial - conteudos para o site podem ser incluidos a qualquer momento e a publicacao
pode ser compartilnada por meio do link que sera gerado;

 Twitter, Instagram, Flickr, Youtube e LinkedIn - assim como o site, estes canais podem ser
utilizados a qualquer momento e a publicacdo pode ser compartilhada por meio das proprias
redes ou por link préprio;

* Facebook - devido a limitacdes de alcance da plataforma sdao programadas até trés publicacdes
diarias as 11h, 15h e 19h. O gerenciamento destes horarios é feito pela comunicacao e pode ser
acompanhado em bit.ly/programaposts.

Todos os conteudos devem preferencialmente ser programados, visando maior organizacao para
todos os envolvidos. Eventuais conteudos urgentes que necessitem entrar fora destes horarios,
ou no lugar de alguma publicacao ja previamente programada, serdo tratados como excecao.
Mais informacdes sobre os canais oficiais podem ser encontradas no Plano de Comunicacado dos
Escoteiros do Brasil.

3.4 Acompanhamento

Durante toda arealizacdo dademanda é dever do responsavel por ela a constante atualizacdo das
informacdes no Planner e na tabela de acompanhamento. Isso garante a transparéncia, fluidez,
velocidade e agilidade nos processos internos, garantindo o cumprimento das atividades previstas
para cada fase do projeto dentro do prazo estipulado. Além disso, a atualizacdo das informacoes
auxilia na gestao e organizacao do fluxo de trabalho estabelecido.
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4. Relatoério

Recomenda-se que os projetos realizados pela area de comunicacao, tenham um relatorio final
em até 30 dias ap6s a data de conclusao do projeto. Neste relatério devem constar as pecas
produzidas, links de acesso, média de alcance e outros dados relevantes a mensuracao dos
resultados e acompanhamento dos trabalhos da area de comunicacao.

5. Informacoes Complementares

Os procedimentos nao previstos neste documento serao decididos e analisados pela area
do comunicacao do Escritério Nacional. Em caso de duvidas entre em contato pelo e-mail
comunicacao@escoteiros.org.br. Confira a versao resumida desse documento para utiilzar com
a sua equipe clicando aqui.
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