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1 Introducéo

O Plano de Atividades de Comunicacdo tem como objetivo principal de apontar as
atividades de Comunicacdo desenvolvidas pelo Comité de Bacia da Regido Hidrografica
do Baixo Paraiba do Sul e Itabapoana (CBH-BPSI), definindo metas e estratégias para sua
execucao. A primeira edicdo foi aprovada em dezembro de 2020, para ser executada nos
dois anos posteriores. Em dezembro de 2022, o Plano foi revisado, resultando no presente
documento.

Este Plano visa principalmente o fortalecimento, o posicionamento institucional, a
divulgacdo para a sociedade da importancia da gestdo participativa e do Comité, bem
como informar e divulgar ao publico seu papel na Gestdo dos Recursos Hidricos.

Sua estrutura comeca apresentando as atividades de Comunicacdo desempenhadas
pelo Comité e logo depois descreverd suas metas e indicadores para que facilite o
monitoramento do desempenho das atividades ao longo de sua vigéncia. Ao acompanhar
indicadores de performance ficara mais facil entender melhor o publico com o qual
trabalhamos e a eficiéncia de cada estratégia adotada. Por fim, sera apresentado um
cronograma para a execucao de cada atividade descrita.

O Plano de Atividades de Comunicacdao nos permite tracar as melhores formas de
apresentar para o publico interno e externo do Comité todo trabalho que tem sido e que
sera executado. Tudo respeitando um padrdo de qualidade, informacao e periodicidade de
acordo com o veiculo escolhido (site, noticias, Facebook, Instagram, Boletins Digitais,

Informativos Mensais, Revistas, entre outros).

2 Justificativa

Este documento € essencial para a definicAho de metas e estratégias de uma
organizacdo, sendo a principal ferramenta utilizada na elaboracdo de metodologias e
processos para alcancar os melhores resultados. O Plano de Comunicacdo é uma das
mais importantes ferramentas de um planejamento estratégico em qualquer organizacao e
que faz todo o acompanhamento das mudancas nos diversos ambientes atingidos por

suas acgoes.



As atividades de comunicacdo desenvolvidas sao fundamentais para o
estabelecimento de um bom relacionamento com o publico. Elaborar estratégias para a
construcdo de um contato permanente, dialégico e de qualidade com o publico é essencial
para consolidacdo de parcerias que favorecam a constante divulgacéo das atividades do
CHB-BPSI e o acompanhamento, por parte do publico, do desenvolvimento destas

atividades, bem como dos programas e projetos ambientais que este Comité realiza.

3 Objetivos

Geral: Desenvolver e promover a imagem do Comité tornando suas acdes mais visiveis
colocando-o como referéncia na gestdo de recursos hidricos, especialmente em toda

regido de sua area de atuacao.

Especificos:
v Fortalecer a visibilidade do CBH-BPSI;
v' Trabalhar de forma positiva a imagem do Comité, reforcando a confianca e a
credibilidade para com o poder publico, sociedade civil e usuéarios de agua;
v' Produzir pecgas, publicagbes e informativos com crescente alcance de toda
sociedade;

v Divulgar amplamente todas as informacdes, atividades e projetos do Comité;

<

Promover a circulacao transparente de informacoes;

v" Promover a gestéo participativa perante a sociedade como um todo.
4 Publico-alvo
Interno:
Diretoria e demais membros do CBH-BPSI

Equipe da secretaria-executiva do CBH-BPSI

Externo:



Populacdo dos 22 municipios da Regido Hidrogréfica IX — Baixo Paraiba do Sul e
Itabapoana dos diferentes setores; Outros Comités de Bacias Hidrogréficas; Instituicdes

ligadas a gestdo de recursos hidricos.

5 Atividades de Comunicacao do CBH-BPSI

Um planejamento s se fard eficaz caso haja a total compreensdo dos seus

conceitos e formas de execucéo.

5.1 Pré-cobertura de Eventos

» Metas: Divulgar no site informacdes sobre o evento, redacéo de release para enviar
a imprensa e veiculos de comunicacdo do Comité, elaboracdo publicacdo de arte
divulgacdo; envio de convites por e-mail;, acompanhamento e suporte aos
palestrantes; criagdo de fichas de inscrigdo; elaboragéo de roteiro entre outras
acOes pontuais a serem definidas sob demanda.

» Indicadores: Andlise do numero de inscritos; Analise do nimero de mencdes do
evento na midia; analise do engajamentos nas redes socias (visualizacdes, curtidas
e compartilhamento dos posts); Analise das mencdes nas redes sociais; Feedback
do publico em relagédo aos anuncios.

» Responsavel: O evento deve ser comunicado ao Especialista de Comunicacéo
para que este possa juntamente ao Coordenador da UD planejar as a¢c0es a serem
executadas e dividir as tarefas com o estagiario e a equipe administrativa da UD

(secretaria-executiva do CBH-BPSI — Unidade Descentralizada).

5.2 Cobertura de Eventos

» Metas: Registrar com fotos e filmagem; Publicar arte e textos relativos ao evento
em tempo real nas redes sociais (avisos de que o evento comecou, divulgacao
sobre quem é o palestrante no momento — sob forma de chamada); Coletar dados e

informagdes de fatos ocorridos durante o evento; Apoio na organizagao. Gravar



depoimentos com membros do Comité e participantes; Realizar cerimonial; entre
outras acdes pontuais a serem definidas sob demanda.

Indicadores: Analise do nimero de inscritos X niumero de participantes presentes;
feedback do publico durante o evento; Analise do interesse do publico de acordo
com as perguntas e tempo de participacdo no evento; Analise da interacdo do
publico com os palestrantes e membros do Comité.

Responsavel: Especialista e Estagiario de Comunicac¢do, além dos demais

membros da UD conforme definicdo prévia com o coordenador.

5.3 Release (Comunicado em forma de noticia institucional direcionado para a imprensa e

gue pode ser veiculado nas redes de comunicacao da instiuicao).

>

Metas: Redacdo, revisdo e publicacdo do texto no minimo a cada dois meses. O
material é inserido no site do Comité e enviado para a imprensa. Sua versdo mais
resumida € publicada nas redes sociais do Comité, além de e-mail e whatsapp
institucionais.

Indicadores: Andlise do numero de mencdes do texto na imprensa; Andlise da
interacdo com o release publicado; Analise do compartilhamento das informacdes
publicadas.

Responséavel: Especialista em Comunicacdo com o auxilio do Estagiario de

Comunicagéo.

5.4Assessoria de imprensa

N\

»

Metas: Atendimento a imprensa (atender as demandas da imprensa quando

solicitarem um entrevistado, seja no dia a dia ou durante um evento; acompanhar

representante do Comité nas entrevistas dando total suporte); Media Training

(preparar um membro do Comité para dar entrevistas ou falar em nome do Comité,

caso seja demandado para tal atividade); Gerenciamento de crises (alinhar com a

Diretoria do Comité as acdes que devem ser feitas em um momento de crise para



dialogar com o publico e a imprensa usando as palavras e a¢cdes mais apropriadas
sem arriscar a imagem do Comité.

» Indicadores: Analise do numero e tipo de mencgdes sobre o Comité na imprensa;
Andlise do retorno positivo das atividades supramencionadas.

» Responséavel: Especialista em Comunicagdo com o auxilio do Estagiario de

Comunicagéo.

5.5 Site do CBH-BPSI

» Metas: Atualizacdo do conteudo como: noticias, comunicados, galeria de fotos,
agenda, resolucdes, documentos em geral. Atualizacdo no minimo bimestral de
pelo menos um dos conteudos.

> Indicadores: Andlise bimestral dos indices de navegacdo (acesso ao site do
Comité) .

» Responsavel: Estagiario de Comunicacdo sob supervisdo do Especialista em

Comunicacao.

5.6 Redes Sociais

» Metas: Atualizacdo das redes sociais (Facebook e Instagram) pelo menos trés
vezes na semana durante o ano todo. O Canal do Youtube deve ser abastecido
com os videos institucionais produzidos.

» Indicadores: Analise bimestral dos indices de alcance, engajamentos e curtidas
(tanto da pagina como das publicacdes).

» Responsavel: Estagiario de Comunicacdo sob supervisdo do Especialista em

Comunicagéo.

5.7 Clipping (Clipping é o processo continuo de monitoramento, analise e arquivamento

de mencdes ao Comité feitas espontaneamente pela midia).



>
>

Metas: Enviar material de divulgacdo para a imprensa veicular, seja em jornais,
sites, revistas e redes sociais. Monitoramento e atualizagdo mensal da planilha de
insercdes do Comité na midia.

Indicadores: Garantir no minimo 15 insercdes por ano.

Responséavel: Estagidrio de Comunicacdo sob supervisdo do Especialista em

Comunicagéo.

5.8 Videos institucionais

™

>

Metas: Producdo de videos institucionais com assuntos diversos relacionados ao
Comité e a Gestdo dos Recursos Hidricos. A cada ano é elaborado um
planejamento de producdo de videos institucionais com recursos proprios do
Comité e de sua secretaria-executiva. Este planejamento norteia a producéo para
evitar que tema importantes sejam preteridos. Os videos devem ser publicados no
canal do Comité Baixo Paraiba do Sul e Itabapoana no Youtube com ampla
divulgacao nas redes sociais. Garantir no minimo um video a cada bimestre.
Indicadores: Analise bimestral dos indices de alcance, engajamentos e curtidas
(em todos os canais de comunicacao do Comité).

Responséavel: Estagiario de Comunicacdo sob supervisdo do Especialista em

Comunicacao.

5.9 Boletim Digital

~

»

Metas: E um produto de comunicacdo interna com informacées em formato de
pequenas reportagens com editorias e expediente, lembrando o formato de um
jornal empresarial. Trata-se de uma meta de Contrato de Gestédo Inea 01/2010 que
prevé a elaboracdo de UMA edicdo por ano. A producédo ocorre ao longo do
primeiro semestre de cada ano com a publicacéo no site do Comité BPSI no final do
primeiro semestre. Além da publicagdo no site, seu langamento € amplamente
divulgado nas redes sociais além do envio de release para a imprensa.

Indicadores: Publicacdo de um Boletim por ano, de preferéncia ao final do primeiro

semestre.



» Responséavel: Especialista em Comunicagdo com o auxilio do Estagiario de

Comunicagéo.

5.10 Informativo Mensal (Newsletter)

» Metas: Ferramenta de comunicacdo interna para prestacdo de contas e
atualizacdo das informacdes recebidas pelos membros do Comité. O conteudo é
compartilhado por e-mail, de forma resumida, com identidade visual e contetudo
leve. E compartilhado na primeira quinzena de cada més com um compilado de
informacgdes sobre a¢des desenvolvidas pelo Comité no més anterior.

» Indicadores: Envio de um Informativo por més via e-mail do CBH-BPSI para os
membros.

» Responsavel: Estagiario de Comunicacdo sob supervisdo do Especialista em

Comunicagéo.

5.11 Revista Quatro Aguas

» Metas: A Revista é publicada ao final de cada ano e trata dos quatro CBH’s. O
objetivo é trazer um conteldo com riqueza textual, mais detalhado, com uso de
fotos de boa qualidade, graficos e sugestdo de acesso aos sites dos Comités e sites
gue possam ajudar na obtencédo de uma informacao mais ampla e atualizada.

» Indicadores: Publicacdo no site do CBH-BPSI de uma edicéo por ano, ao final do
segundo semestre. O material também pode ser impresso para ser distribuido
conforme demanda do Comité.

» Responsavel: A proposta editorial, a proposta de layout, a producdo dos textos e a
conferéncia da diagramacdo ficard sob responsabilidade do Especialista de
Comunicagéo com revisédo da Geréncia e da DIGEA sempre com aprovacéo final de
cada etapa pela Diretoria dos Comités e/ou Coordenadores das UDs. Ja a

diagramacao e a impresséo serao de responsabilidade de empresas contratadas.

5.12 Whatsapp Insitucional

» Metas: Envio de avisos urgentes, comunicados de reunido, assuntos de interesse



do Comité.
» Indicadores: Producdo conforme demanda do Comité.
» Responsavel: Pode ser feito tanto pelo Especialista de Comunicacdo como pela

equipe administrativa da UD.

5.13 E-mail Comunicado

» Metas: Envio de avisos urgentes, comunicados de reunido, assuntos de interesse
do Comité.

» Indicadores: Producao conforme demanda do Comité.

» Responsavel: Pode ser feito tanto pelo Especialista de Comunicacdo como pela

equipe administrativa da UD.

5.14 Materiais Graficos

» Metas: Elaboracdo de anuncios de eventos, programacado, folders, banners,
filipetas, etc, seja em formato digital ou impresso.

» Indicadores: Produzir conforme demanda do Comité.

» Responsavel: Pode ser feito tanto pelo Especialista de Comunicacdo como pelo

Estagiario de Comunicagéo.

5.15 Mailing list

» Metas: Elaboracao listas de contatos de e-mails, separando de acordo com o
interesse do envio da informacgédo. Exemplo: Mailing geral do Comité, Mailing dos
Membros, Mailing da Diretoria, Mailing das Instituicbes de Ensino, Mailing das
Prefeituras, etc.

» Indicadores: Atualizagdo anual de cada Mailing List.

» Responsavel: Estagiario de Comunicagdo sob supervisdo do Especialista em

Comunicacéao e do Coordenador da UD.

5.16 Pesquisa de Satisfacao

» Metas: Elaboracdo de um formulario para ser respondido por membros do Comité



sobre as a¢gdes de Comunicacao desenvolvidas. Envio uma vez por ano.

> Indicadores: Analise e tabulagdo das respostas dos membros do Comité.

» Responsavel: Estagiario de Comunicacdo sob supervisdo do Especialista em

Comunicacéao e do Coordenador da UD ou equipe administrativa da UD.

5.17 Contratagao de empresa para producao de acervo fotografico da RH

>

>
>

Metas: Contratar empresa para formacéo de acervo fotografico (registros terrestres
e aéreos com drone) para atualizacdo do banco de imagens do Comité. As imagens
serdo utilizadas em todos os materiais de divulgacdo das acdes. A contratacao
devera ser em conjunto com os demais Comités do Contrato de Gestdo Inea n°
01/2010 (Médio Paraiba do Sul, Rio Dois Rios e Baixo Paraiba do Sul e
Itabapoana). Cabera a Diretoria de cada comité definir os pontos principais
estratégicos para efeturarem os registros fotogréaficos, conforme necessidade de
cada um. A principio, seré analisada a possibilidade de conseguirmos 200 imagens
no total, incluindo aéreas e terrestres. Sera analisada a possibilidade dessa
guantidade poder ser proporcional ao que cada Comité esta disposto a investir
nesta contratacao.

Indicadores: Contratacdo da empresa até o fim de 2023.

Responsavel: Especialista em Comunicacédo da sede com apoio da equipe da UD.

5.18 Contratacdo de empresas para diagramacdo e impressao de cartilhas

educativas do BPSI

>

Metas: Contratar empresa para producdo de projeto grafico e editorial a partir de
informacdes, textos e orientagbes fornecidas pelo Comité BPSI/Agevap de
CARTILHAS EDUCATIVAS para agbes de Educacdo Ambiental com énfase em
recursos hidricos e preservacdo ambiental. A contratacdo deve incluir a proposta de
projeto gréafico e editorial com desenvolvimento de artes, ilustracdes, criacdo de
personagens, diagramacdo e demais recursos imagéticos pertinentes. Serdo

produzidas matrizes que devem ser divididas de acordo com o segmentos de



>
>

publico que pretende ser atingido (a principio, Educacdo Infantil, Ensino
Fundamental I, Ensino Fundamental I, Ensino Médio e alunos de ensino técnico e
superior). A cartilha deve ser colorida, em formato A5, com nimero de paginas a ser
definido (a principio, 20 paginas). Também deve ser contratado servico de
impressao desse material até igual periodo.

Indicadores: Contratagéo da empresa em 2023.

Responsavel: Especialista em Comunicacédo da sede com apoio da equipe da UD.

5.19 Contratacédo de servicos de desenvolvimento de novo site, em substituicao

>

>
>

ao existente.

Metas: Desenvolver um novo site, tendo em vista que o formato atual apresenta
uma modelagem antiga. O objetivo da criacdo de novo site € possibilitar um layout e
conteldo mais moderno e interativo para 0s seus usudrios, considerando-se o
guanto estas ferramentas de tecnologia da informacdo sdo importantes para uma
comunicacao mais efetiva e inclusiva.

Indicadores: Contratacdo da empresa até o fim de 2024.

Responsavel: Especialista em Comunicacado da sede com apoio da equipe da UD.

5.20 Contratacdo de empresa para producéo de videos institucionais

>

>
>

Metas: Contratar empresa para producdo de videos institucionais em carater
profissional com recursos de desenvolvimento especificos de uma produtora de
videos (animacdo, banco de imagens pagos, locucdo). A diretoria devera definir
guantos videos e sobre quais assuntos deverdo ser produzidos. O material podera
ser utilizado como material de divulgacdo do Comité bem como de suas acdes, seja
em eventos organizados pelo Comité, seja em eventos que os membros venham a
participar.

Indicadores: Contratagdo da empresa até o fim de 2024.

Responsavel: Especialista em Comunicacéo da sede com apoio da equipe da UD.



CRONOGRAMA DE EXECUCAO DAS ATIVIDADES DE COMUNICACAO CBH-BPSI

2023 2024
ATIVIDADES JAN | Fev | MAR | ABR | mal | aun | suL | Aco | seT | out | nov | pEz | san | Fev | mar | ABR | mal | aun | suL | Aco | seT | our | nov
15(15) 15| 15) 15| 15] 15| 15) 15| 15) 15| 15] 15[ 15) 15| 15] 15[ 15] 15| 15] 15| 15] 15| 15§ 15| 15} 15| 15} 15| 15} 15| 15} 15| 15} 15| 15} 15| 15} 15| 15} 15| 15} 15| 15} 15| 15
Pré-cobertura de eventos XX x| x x| x x| x ] x ] x| x| x| x| x| f o f oo e e xe xe E x xe xexex x x x ] x x ] x x ] ox x| x| x| xfox o xf xf x
Cobertura de Eventos
Release X X X X X X X X X X X
Assessoria de Imprensa x| x I x px D s x D x ox] x e  x xx x ssx  x x xdx sselExd x e  x xsss sx ox x ] x x s s s s x x x ] x x ] x
Site do CBH-BPSI X X X X X X X X X X X
Redes Sociais Trés vezes por semana. Trés vezes por semana.
Clipping x | x I x ] x| x| x] x| x| x| x| x| «x x | x I x| x| x| x| x| x| x] x] x
Videos Institucionais X X X X X X X X X X X
Boletim Digital Uma edi¢do no 1° semestre Uma edi¢do no 1° semestre
Informativo Mensal (Newsletter) X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X
Revista Quatro Aguas Uma edi¢cdo no 2° semestre Uma edi¢do no 2° semestre
Whatsapp Institucional X| x| x| x| x]|x X| x| x| x| x]|x X X x| x
E-mail Comunicado X[ x| x| x]x]|x X x| x| x| x]|x X X | x
Materiais Graficos X[ x| x| x]x]|x X x| x| x| x]|x X X | x
Mailing List Uma vez por ano Uma vez por ano
Pesquisa de Satisfacado Uma vez por ano Uma vez por ano
Contratagéodeempre'sa.lparaprodugéodeacervo sl x sl x sl x sl s sdx s x s st x!x]x]xtx!x!t x| x
fotografico da RH
mpresso de cartinas eascatvas do mst | %1 X1 X[ X[ X[ %[ x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x
Comrata‘?éodese"ggszgﬁ:esem’o"’imemode X x| fx s [ x ] xx s fsx]x x o xf s s ] x]ox] x lx] x ] x x xfsf x x] x ] ox ] x xfxfx x x ] x x ] x| x| x| x
Comrata‘;aodee'?g;fistic‘?ﬁ;;’:c’d“gaode""dec’sxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx X x| x| x x| x| x [ x] x x| x| x x| x| x| x|x|x]|x]x|x]|x




