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APRESENTACAO

COMUNICACAO PUBLICA
DE QUALIDADE

Estabelecer uma comunicacgao direta e efetiva com a socieda-
de brasileira e com cada cidaddo em particular é crucial para que o
Tribunal Superior Eleitoral possa cumprir a sua missdo institucional. A
Assessoria de Comunicacdo (Ascom) do TSE oferece uma gama de
Servicos para que esse objetivo seja alcancado.

Para tanto, a ASCOM divide suas atividades em trés grandes
areas:

a) a secao de imprensa, responsavel pelo didlogo com os
profissionais da imprensa nacional e internacional, pela produc¢ado de
conteudo jornalistico para divulgacdo no Portal e na Intranet do TSE e
pelo registro fotografico;

b) a secao de campanhas, redes sociais e gestao de conteudo
web, responsavel pelo planejamento, criacdo e execucao das campa-
nhas institucionais, pela manutencao, monitoramento e publicacdo
nos perfis institucionais do TSE nas redes sociais e pela gestdo e
desenvolvimento de conteudo e funcionalidades para as paginas e
portais do TSE e da Justica Eleitoral; e

C) secao de radio e TV, responsavel pela producao de con-
teudos para TV e para o canal do TSE no YouTube, bem como pela
gravacao de conteudos para radio, podcast e spotify.

Além dessas areas, a ASCOM possui um nucleo administrativo
responsavel pelos servicos de gestdao contratual, orcamentaria, das
licitacdes e dos servicos de apoio ao Gabinete da Assessora-Chefe.

Nessa publicacéo o leitor poderd conhecer os principais pro-
dutos e servicos desenvolvidos pela Assessoria de Comunicacdo para
disponibilizar informacéao correta e de qualidade ao publico interno e
externo da Justica Eleitoral.
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IMPRENSA

CENTRO DE DIVULGACAO
DAS ELEICOES (CDE)

A cada eleicao geral, cerca de 700 profissionais de impren-
sa acompanham o pleito e a apuragao dos resultados no Centro de
Divulgacao das Eleicdes (CDE), montado pelo TSE desde 1998, para
que jornalistas de radio, jornal, televisdo e demais midias nacionais,
internacionais e regionais possam ter acesso e divulgar as informacoes
de interesse publico ao cidadao de forma rapida, clara e objetiva, a
partir das instalacées do Tribunal Superior Eleitoral.

O CDE € composto por area para redacao, incluindo bancadas
com computadores, rede de internet sem fio, bem como cabines de
radio e ambiente com backdrop (com o logotipo institucional das
eleicdes) para entradas ao vivo na programacdao das TVs. O espaco
normalmente conta com um posto de atendimento da Assessoria de
Comunicacao, que auxilia os profissionais com informacoes relativas
ao pleito e, ao longo dos dias de votacdo, com boletins atualizados
sobre 0 andamento das acdes da Justica Eleitoral.

Principais atividades relacionadas ao CDE:

* Montagem e abertura do local

* Recebimento de demanda interna prevista em anos de elei-
coes

* Criacdo de pauta jornalistica para a inauguracao do espaco

* Deslocamento da equipe de Imprensa/ASCOM para o CDE
antes e durante o pleito a fim de melhor atender aos jornalistas que
efetuam a cobertura das eleicbes durante o periodo

* Suporte necessario aos usuarios do Centro de Divulgacéo até
o final das eleicoes

 Realizacdo de coletivas de imprensa

* Encerramento do CDE



IMPRENSA

'ATENDIMENTO AOS
VEICULOS DE IMPRENSA E
SEUS PROFISSIONAIS

Prover a midia nacional e internacional de informacdes precisas,

claras e seguras é crucial para a preservacao da imagem institucional
do TSE e da Justica Eleitoral. Por essa razdo, o Nucleo de Imprensa
do TSE procura atender as demandas por informacodes institucionais

oriundas dos veiculos de imprensa e de seus profissionais de comuni-
cacao da maneira mais célere possivel.

Principais atividades relacionadas:

* Recebimento de demanda
* Analise da demanda
« Apuracdo das informacoes solicitadas

* De acordo com o grau de complexidade, encaminhamento
para a area técnica responsavel

* Encaminhamento das informacdes para o solicitante




IMPRENSA

CREDENCIAMENTO DE
JORNALISTAS E DE
EQUIPES TECNICAS

Nas situacées em que grande demanda por atendimento a
veiculos da imprensa e seus profissionais - como nas eleicdes, pos-
ses, solenidades e grandes eventos promovidos pelo TSE -, a Ascom
realiza, mediante o trabalho da sua equipe de Imprensa, uma série
de acdes para facilitar a atuacao dos profissionais da midia, incluindo
credenciamento prévio de jornalistas e de equipes técnicas.

Principais atividades relacionadas:

* Envio de pauta para os jornalistas com prazo para credencia-
mento

» Credenciamento de imprensa

* Atendimento de demandas relativas ao evento

» Extracdo de formulario de inscricoes e verificacao dos dados
dos jornalistas

» Confeccao e distribuicao de credenciais

* Resolucdo de eventuais conflitos ao longo do evento

+ Encerramento do evento/sessoes
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IMPRENSA

COBERTURA
JORNALISTICA

A equipe de Imprensa realiza a cobertura das sessdes solenes,
jurisdicionais e administrativas realizadas pela Corte. Assim, produz
conteudos para divulgacao das acdes e decisdes do Tribunal. Da
mesma forma, é feita a cobertura jornalistica dos principais eventos
realizados pelo Tribunal.

Principais atividades relacionadas:

» Divulgacdo da pauta

* Definicdo da cobertura com a distribuicdo da pauta entre
0s jornalistas

« Acompanhamento da sessao ou evento
« Apuracdo das informacdes complementares

* Redacao das matérias
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IMPRENSA

MATERIAS JORNALISTICAS

As atividades jurisdicionais, executivas e administrativas do
TSE, bem como aquelas resultantes de parcerias firmadas com entida-
des para consecucao de objetivos relacionados a matérias de interesse
da Justica Eleitoral geram grande interesse publico. Por essa razdo, o
Nucleo de Imprensa produz matérias jornalisticas para veiculacdo na
internet e intranet do Tribunal, além de distribuicao de informacao a
jornalista por meio de envio de contetdos por e-mails ou em lista de
transmissdo. Nao raras vezes esses conteldos geram pautas para a
imprensa ou até mesmo sdo reproduzidos integralmente.

Principais atividades relacionadas:

* Apuracdo das informacdes

* Elaboracao da matéria

» Edicao da matéria

* Escolha da ilustracao

* Publicagao no local correspondente

« Distribuicado para a imprensa



ACONTSE

O que acontece no TSE aparece no AconTSE. Voltado para o
publico interno, o boletim AconTSE reune semanalmente as princi-
pais noticias de interesse de magistrados, servidores e trabalhadores
terceirizados. A veiculacdo do boletim ocorre por meio de publicacao
na Intranet do Tribunal.

Principais atividades relacionadas:

* Insercao dos itens selecionados no sistema
* Geracao do Boletim via sistema
* Recebimento via e-mail do Boletim gerado no sistema

» Edicdo do arquivo, se necessario

ACDNTSE

IMPRENSA

FOTOGRAFIA

A equipe do Nucleo de Imprensa também realiza a cobertura
fotografica das sessdes plenarias, eventos e atividades externas e
internas do Tribunal. As fotos sdo tratadas digitalmente e, além de
ilustrar publicacoes no Portal do TSE e na Intranet, ficam disponiveis
no perfil do TSE no Flickr. Varios veiculos de midia impressa e digi-
tal utilizam as imagens produzidas pelos fotdégrafos do Nucleo de
Imprensa.

Principais atividades relacionadas:

* Recebimento da demanda e das orientacdes
» Captura das imagens

* Selecdo das fotos

» Tratamento das imagens

* Anexacdo das fotos no Portal e na Intranet

* Publicacao no local correspondente (Flickr)
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Jermannyd: RADIOE TV

POOL DE EMISSORAS

V) Nas eleicdes gerais, o TSE coordena a transmissao da propa-

ganda eleitoral gratuita dos candidatos a Presidéncia da Republica.

_ Um grupo unico de emissoras (pool) é responsavel por receber e

3 divulgar midias e dudios das propagandas eleitorais desses candi-
datos. Em apoio as emissoras, o Tribunal monta no seu Edificio Sede
um posto de atendimento para recebimento e geracao das midias e
—— audios com as propagandas eleitorais. O pool de emissoras € fruto do

esforco da Justica Eleitoral para viabilizar, da melhor forma possivel e
em parceria com as emissoras, a divulgacao das candidaturas a Presi-
déncia da Republica.

Principais atividades relacionadas:

« Participacdo da Sessao Publica

* Participacao na elaborac¢do da resolucao de propaganda

* Elaboracdo conjunta com areas responsaveis da resolucao

+ Manifestacbes técnicas
\ « Acompanhamento da montagem da estrutura fisica e operacional
- * Realiza¢ao de reunides com as emissoras responsaveis

 Testes operacionais

« Execucdo do pool de emissoras
l///// » Publicacao diaria de planos de midia, spots, etc
s ci—
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RADIO E TV

TRANSMISSAO AUDIOVISUAL
DE SESSOES PLENARIAS E
EVENTOS

As sessdes plenarias do TSE sdo transmitidas ao vivo pelo
canal do Tribunal no YouTube e pela TV Justica. Os principais eventos
realizados pelo Tribunal também sdo gravados. O conteldo produzido
pela TV TSE € encaminhado para quase sete mil emissoras espalhadas
por todo o pals.

A transmissao audiovisual de sessbes plenarias e eventos, ao
ViVO OU em gravacao, € realizada em alta definicdo (HD) com propor-
cao 16:9. Ela conta ainda com o recurso do crawl: durante os julga-
mentos, 0s telespectadores tém acesso a um resumo do processo que
estd em pauta naquele momento.

A Radio TSE também realiza a transmissao de dudio das
sessoes plenarias e de eventos. A transmissao em audio das sessoes
plenarias é veiculada ao vivo pela Radio Justica.

Principais atividades relacionadas:

+ Elaboracdo da pauta

+ Teste dos equipamentos

* Preparacao do estudio (cenografia, iluminacdo e audio)
* Apresentacao em estudio dos processos em pauta

+ Captura e corte de imagens no estudio

» Captura e corte de imagens no plenario

« Créditos de ministros, advogados e processos em pauta
» Captura do audio

* Distribuicdo do conteudo
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RADIO E TV Principais atividades relacionadas:

P RO G RA MAS » Escolha dos temas em pauta

* Producéo das matérias

* Selecao das matérias transmitidas

A TV TSE produz quatro programas, que sdo transmitidos pela « Elaboracao e aprovacao do roteiro do programa
TV Justica, NBR, TV Cultura e outras dezenas de emissoras de televi-
sdo parceiras do TSE. Os programas também podem ser acessados no
canal do TSE no YouTube.

* Producgao
+ Gravacao de “cabecas” em estudic
 Gravagao de entrevis

O programa “Conexao Eleitoral”, editado em formato de revista
eletronica, € voltado para a prestacao de servicos e traz as principais
decisdes e agdes do TSE e dos Tribunais Regionais Eleitorais (TRES),
em linguagem simples, clara e dinamica, para facilitar a compreensao
do conteugb j.url'dico por parte dos cidaddos. O programa “Decisdes”
destaca 0s principais julgamentos dos ministros do TSE. Realizado em
parceria com a Escola Judiciaria Eleitoral (EJE), o programa “Momento
Eleitoral” traz semanalmente um tema de carater educativo. Feito ini-
cialmente para compartilhamento em redes sociais, o programa “JE na
Mao” busca resumir os assuntos mais importantes da Justica Eleitoral
durante a semana para deixar o eleitor bem informado.

» Gravacao de offs
Q Edlca do conte

* Distribu

Além de participacdes ao vivo na Voz do Brasil e em emissoras
de radio parceiras, a Radio TSE produz o programa “Clica e Confirma”,
podcast do TSE. Toda sexta-feira, um episddio inédito é disponibiliza-
do no Portal do TSE, nas redes sociais do Tribunal (Facebook, Insta-
gram e Twitter), no Canal Oficial da Justica Eleitoral no YouTube, no
Spotify e nas plataformas Google e Apple Podcast. O Clica e Confirma
aborda as principais noticias da Justica Eleitoral no pais, destacando
informacodes sobre a seguranca da urna, servicos e orientacdes ao
eleitor, datas do Calendario Eleitoral. Além disso, tem um espaco para
ouvir a opinidao dos eleitores sobre assuntos da JE. Em seguida, um
especialista esclarece duvidas sobre tema de destaque.

O Nucleo de Radio e TV também produz interprogramas, em
audio e em audiovisual, para veicula¢do nas redes sociais, Radio Justi-
ca, na TV Justica e demais emissoras parceiras.
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RADIO E TV

REPORTAGEM

Além dos programas semanais, o Nucleo de Radio e TV produz
reportagens didrias, em dudio e em audiovisual, muitas vezes entre-
vistando ministros, ex-ministros, advogados e especialistas em Direito

Eleitoral. No YouTube do TSE, os telespectadores podem acompanhar

todo material produzido na sessdo “Ultimas Noticias”, o material tam-
bém é encaminhado para os telejornais da TV Justica.

Principais atividades relacionadas:

Definicdo da pauta e dos reporteres

Marcacao de entrevistas, caso necessario
Elaboragéo da pauta/roteiro

Realizacao de tomada externa

Elaboracdo de texto da matéria

Gravacdo de imagens, off e passagem
Pesquisa de imagem no acervo

Em caso de arte, elaboracao de videografismo
Edicdo de texto

Edicdo de imagens final

Gravagao de dudio do conteudo

Edicdo de texto, gravacao de off e edicao de dudio final

Distribuicao do conteudo
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RADIO E TV

AO VIVO

Além das transmissdes das sessdes plenarias em tempo real, o
Nucleo de Radio e TV produz entradas ao vivo de dudio e de audio-
visual, veiculadas pela Radio Justica, pela TV Justica e por emissoras
de radio e TV parceiras. As entradas ao vivo de dudio também sao

veiculadas na Voz .Brasil. .

°

Principais atividades relacionadas:

* Definicao de pauta

* Elaboracéo do texto

* Revisao do editor

» Convocacao da equipe técnica

» Montagem do cenario (cenografia, iluminacao e dudio)
* Transmissao do audiovisual ao vivo

* Transmissdo do audio ao vivo (via telefone)



SPOT

Dado o imenso poder de penetracdo dos contelidos de radio no
interior do pais e nas comunidades mais afastadas dos grandes cen-
tros urbanos, a Radio TSE recebe solicitacdes de varios tribunais regio-
nais para producao de spots para radios, carros de som e até mesmo
para veiculacdo em carrocas, principalmente relativas a divulgacéo do
cadastramento biométrico obrigatorio.

Em relacdo a comunicacdo interna, a Radio TSE produz diversos
spots para o sistema de dudio do Tribunal com comunicados impor-
tantes para servidores e colaboradores terceirizados.

Principais atividades relacionadas:

» Recebimento de demanda ou identificacdo de demanda
interna prevista

* Definicdo de pauta
* Elaborac&o do texto
* Revisao do editor

* Gravacao de off

* Edicao

* Sonorizacao

* Distribuicdo do conteudo
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RADIOE TV

VIDEOAULA

Varios dos contetidos produzidos ela TV TSE s&o voltados para
atender as demandas internas do Tribunal, tais como producado de
videos para mesarios, gravacdes de PADs e gravacdes de videoaulas,
realizadas em parceria com a Escola Judicidria Eleitoral (EJE).

“Principais atividades relacionadas:

» Recebimento de.demanda -
» Gravacado da videoaula em estudio
» Edicdo do material

* Revisdo

* Distribuicao

-
FISCALIZACAO DOS
PARTIDOS POLITICOS



RADIO E TV

YOUTUBE

Hoje, todo o conteudo de TV produzido pelo Tribunal esta
disponivel no canal do TSE no YouTube. Além disso, os inscritos tém
acesso a conteudos exclusivos e em primeira mao. Um desses conte-
udos exclusivos € o boletim “JE na Mao”, que divulga informacdes da
Justica Eleitoral de maneira simples e dinamica. O boletim busca re-
sumir os assuntos mais importantes da Justica Eleitoral durante a se-
mana para deixar o eleitor bem informado. Outro é a série “Minuto da
Checagem”, criada e executada pela equipe de TV e Radio da Ascom
em apoio as acdes do Programa de Enfrentamento a Desinformacao
nas Eleicoes e ja ultrapassou mais de um milhdo de visualizacées por
episddio. O canal, que existe desde 2010, em 2018 contava com 20 mil
inscritos. Em maio de 2020, o Youtube da Justica Eleitoral alcancou 97
mil inscritos. Um crescimento de 485%.

Principais atividades relacionadas:

* Produc¢ao de conteudo exclusivo

* Upload de conteudo audiovisual disponivel para plataforma

* Geracao de links para transmissdes ao vivo no canal

* Moderacao do chat do canal

» Analise de impressoes, visualizacoes e interacdes dos usuarios

» Desenvolvimento e aplicacdo de estratégias de incremento do
numero de inscritos no canal
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CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

PLANO DE_
COMUNICACAO

Todo o desenvolvimento das estratégias de divulgacado e
publicidade institucional é orientado pelo Plano de Comunicacao,
estabelecido a partir de pesquisa da opinido publica sobre a imagem
institucional do TSE e da Justica Eleitoral, bem como das demandas
estabelecidas mediante previsao legal, mormente relativas a etapas do
calendario eleitoral. Do plano de comunicacdo originam-se o Calen-
dario Editorial e o Cronograma Anual de Campanhas. A partir das
diretrizes estabelecidas pelo plano de comunicacao se desenvolvem
as estratégias de comunicacdo adotadas para cada campanha.

Principais atividades relacionadas:

|dentificacdo de demanda interna ou externa (resolucéo, Ca-
lendario Editorial, Cronograma Anual de Campanhas, solicitacao de
outras areas, entre outros)

» Reunido de briefing com demandante do Plano de Comunicacdo
* Realizacdo de pesquisa

+ Alinhamento com outras areas ou instituicdes, caso necessario

* Elaboracdo do Plano de Comunicagao

* Revisdo pelo responsavel (Coordenadora)

* Encaminhamento e publicagao

* Elaboracdo dos cronogramas anuais de campanhas

Alinhamento com outras areas, instituicoes e parceiros

* Distribuicdo do orcamento

|
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CAMPANHAS (AGENCIA DE PUBLICIDADE)
e |

CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB Principais atividades relacionadas:

* |dentificacdo de demanda do Plano de Comunicacao

1
CAMAPAN HAS - . Eﬁracéo dg Plgn;) de Co~municacéo ) N
A EN IA DE ¥ * Filtragem das informacoes que serdo encaminhadas para
G C ‘ s n-Clgrientacc“)es para elaboracdo da campanha
PU B L I CI DAD E « Acompanhamento do material criado pela agéncia
» Analise da proposta agéncia

« |dentificacao de demanda de campanha

As campanhas institucionais da Justica Eleitoral sao levadas a « Realizacao das sessaes publicas

efeito a partir das diretrizes estabelecidas no Plano de Comunicagao. + Gerenciamento da producdo da campanha

As gque exigem um processo mais complexo de execucao sao produ- « Acompanhamento da criacdo

zidas em parceria com a agéncia de publicidade contratada. Nesse » Producao das pecas publicitarias pelo responsavel
casos, a equipe do Nucleo de Campanhas, Redes Socias e Gestdo do * Encaminhamento e publicacao das pecas publicitarias

da campanha
 Planejamento de midia
+ Contratacao de midia, se for o caso
« Acompanhamento de execucdo e pagamento

Contetido Web atuam no planejamento, na producdo e na distribuicdo
do material produzido concomitantemente com a agéncia de publi-
cidade, que submete cada passo a aprovacdo da Ascom. O Nucleo

de Campanhas, Redes Socias e Gestdo do Contetdo Web também

s - . R « Verificacao dos valores cobrados pela agéncia em relacdo
controla a execucdo orcamentaria relativa aos gastos de publicidade.

ao mercado



CAMPANHAS (CRIACAO INTERNA)

CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

CAMPANHAS -
CRIACAO INTERNA

ON?\RN\P\

Muitas das campanhas institucionais da Justica Eleitoral sao
¢ OO0 L . . ,
v © inteiramente desenvolvidas pela equipe do Nucleo de Campanhas,
o " ' . Redes Socias e Gestdo do Conteudo Web. Nessa hipotese, todas as
etapas - planejamento, criacdo, producao e distribuicdo do material
produzido - sdo executadas internamente.

Principais atividades relacionadas:

* Recebimento de demanda

* Pesquisa

* Elaboracao de conceito

+ Desenvolvimento de ideias criativas

+ Criacao de roteiro

 Elaboracdo de texto para pecas graficas e digitais
* Demanda para outras areas

+ Acompanhamento da producao

* Publicacdo e encaminhamento

45




CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

REDES SOCIAIS -
CRIACAO DE CONTEUDO

E indiscutivel a importancia das redes sociais para a comunica-
cdo com a sociedade, assim como a necessidade de investir recursos
financeiros e humanos nessas plataformas que se tornaram parte
essencial da vida das pessoas. Embora a primeira vista pareca ser uma
atividade simples, a criacdo de contelido para redes sociais envolve
uma sucessao complexa de etapas, desde a elaboracdo de calendario
editorial para publicacdo nas redes sociais, passando pela elaboracdo
de plano de acao para cada campanha, até a criacao propriamente
dita dos contelidos e a programacdao de publicacdes.

Principais atividades relacionadas:

* Elaboracdo de Calendario Editorial
» Gerenciamento dos dados na plataforma do calendario editorial
* Elaboracdo dos planos de acdo das redes sociais

« Alinhamento com outras areas, plataformas ou instituicoes,
Caso Necessario

* Criacdo de conteldo conforme as orientacdes

« Solicitacdo de informacdes de outras areas (Tribunal e/ou da
Assessoria de Comunicacao - ASCOM)

* Producéo do conteldo com outras areas (ASCOM, Secretaria
de Gestdo da Informacdo - SGI e outros fornecedores externos)

* Inclusao de recursos de acessibilidade (#PraCegoVer, etc)
* Revisao do conteudo

* Insercao dos conteudos elaborados

* Edi¢do de texto para postagem

* Inclusao de informacdes adicionais

* Edicdo de legenda no caso de videos

* Programacdao da publicacéo
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CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

REDES SOCIAIS -
MODERACAO

A gestao do perfil institucional nas redes sociais também envol-
ve 0 monitoramento diario das publicacdes nos perfis oficiais do TSE

2t no Twitter, Instagram e Facebook, com a moderacdo interna das redes
COMO ESTAO

sociais proprias; bem como 0 acompanhamento e moderacdo externa
- CAHngfé‘:E:_ﬁET;glgﬂi dos perfis oficiais dos TREs e de demais instituicdes publicas.
DO MEU ESTADO?

AiTAEE EEEETTMCLILITTRRAL AR AT R N1

Principais atividades relacionadas:
| AT B g

+ Monitoramento diario das publicacdes nos perfis oficiais
| - o Plerania do Din21 de Minio de 2020

« Monitoramento das caixas de entradas dos perfis oficiais e das
os L1 ' mencdes ao Tribunal Superior Eleitoral (TSE)

* Coleta de informacdes de respostas, se for o caso
|| umias Balsiag #  REPIGOUILTA To00E

* Resposta ao usuario das mensagens selecionadas

: * Ocultamento de mensagens que infringem os termos de uso
= 1

* Curadoria dos conteudos dos Tribunais Regionais Eleitorais e
demais instituicoes
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¢ Selecdo dos conteudos de interesse nacional
* Interacdo com estes contetdos
« Compartilhamento dos conteldos, se for o caso

» Apontamento de problemas, se for o caso
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CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

ARQUITETURA DA
INFORMACAO

Uma arquitetura da informacdo bem desenvolvida é requisito
fundamental para que portais, paginas, hotsites, secdes de contelido,
imagens, formularios e outros itens relacionem-se adequadamente,
favorecendo a navegabilidade e a intelegibilidade do conteudo web.
O Nucleo de Campanhas, Redes Socias e Gestdo do Contetddo Web
€ responsavel pela elaboracao e desenvolvimento da arquitetura da
informacao presente nos portais do TSE e da Justica Eleitoral.

Principais atividades relacionadas:

* |dentificacéo de demanda interna (da prépria Assessoria de
Comunicacao - ASCOM) ou externa (de outras areas do Tribunal Supe-
rior Eleitoral - TSE ou dos Tribuinais Regionais Eleitoriais - TRES)

* Mapeamento de conteudos e informacdes

+ Andlise de dados e inventario de conteudo

* Classificacdo e organizacdo de conteudos

+ Definicdo de estrutura de conteudo e navegacao
 Rotulacao e taxonomia

* Elaboracéo de WireFrame

* Elaboracao de prototipo

* Revisdo pelo responsavel (Coordenadora)

* Homologacédo pelo responsavel (Assessora-chefe)

* Encaminhamento da demanda para execucdo e arquiva-
mento do projeto




EXPERIENCIA DO USUARIO

Com o objetivo de melhorar a experiéncia do usuario no acesso
as informacdes de seu interesse, os portais do TSE e da Justica Eleito-
ral adotam funcionalidades que facilitam a navegacdo, a visualizacao e
a interatividade - sem interferir nos recursos de acessibilidade. O pro-
jeto visual é baseado em tendéncias globais de layout e organizacdo
de portais de servico com foco no cidadao. Para tanto, a equipe de
Gestao do Conteudo Web realiza 0 acompanhamento da “experiéncia
do usuario”, ou User Experience (UX).

Principais atividades relacionadas:

» Elaboracao de questionarios para pesquisas
* Definicdo de personas (perfil dos principais publicos do portal)

* Realizacdo de pesquisas com usuarios, entrevistas com usua-
rios e gestores

* Elaboracao de testes de usabilidade (tipo Teste AB, Card
Sorting e outros)

* Realizacdo de testes de usabilidade

* Producéo de relatoérios de resultados de pesquisas e testes,
com recomendacao de melhorias

* Revisdo e homologacdo de relatorios e recomendacdes pela

coordenadora

« Abertura de demanda interna e/ou externa para implantacdo
de melhorias no portal

o SN

i * Elaboracéo de relatério de recomendacdes
¢ ¢
* Acompanhamento da execucao de demanda

* Homologacédo e aprovacao para publicacdo

52 53




CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

PADRONIZACAO
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Com a padronizacdo de projetos, os usuarios tendem a en-
contrar mais facilmente as informacdes de que necessitam. Por essa
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do contetdo web.

Principais atividades relacionadas:

* |dentificacéo de demanda interna (da prépria Assessoria de
Comunicacao - ASCOM) ou externa (de outras areas do Tribunal Supe-
rior Eleitoral - TSE ou dos Tribuinais Regionais Eleitoriais - TRES)

* Analise de demanda

* Analise e validacdo de sistemas para adequacdo aos requisi-
tos de acessibilidade, usabilidade e identidade visual dos portais da
Justica Eleitoral

» Assessoria técnica as areas de desenvolvimento de software
em acessibilidade, navegabilidade, arquitetura e usabilidade

* Definicao de templates e biblioteca de componentes para
aplicacdo em sistemas

* Aprovacao e validacao pelo responsavel (Coordenadora)

* Elaboracdo de documento com a padronizacéo de interfaces

55




CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

PROGRAMACAO
FRONT-END

O desenvolvimento web se divide em duas partes: back-end e
front-end. A primeira esta mais voltada para as linguagens de pro-
gramacao e codigos, enguanto a segunda se preocupa mais com a
interface exibida para o usuario. Nos portais do TSE e da Justica Elei-
toral, a programacdao front-end é desenvolvida pela equipe de Gestao
de Conteudo Web, enquanto a de back-end esta a cargo da equipe do
PROCEAMA F KHFRENTARENTO Sedesc 4, da STI. Assim, a Ascom realiza o desenvolvimento e adequa-

DESIN FOR Mﬂf:ﬁl:l ¢do de toda a interface dos portais.

COM FOCO HAS ELEICOES 2020

2 gc-.-:um;g ;Eﬁt'm“ HEGATIVOS
OO = PELA [FESENFO R . . . . .
MAchD Principais atividades relacionadas:

* |dentificacdo de demanda proveniente de sprints

* Desenvolvimento de pagina em XHTML, HTML5, PHP, EJS, XSLT
+ Criacdo e manipulacao de JavaScript

« Utilizacao de pré-processadores Saas/Scss

* Estilizacdo de pagina via CSS e CSS3

« Utilizacao de frameworks para o desenvolvimento de interfa-

Aperfeicoamento do_ordenamentujuﬂdim
Visa i reviida © 30 apereigoament do orderamento furidacs eitents sobre a N ; ;
dimrinerangia, g~ ces como: Bootstrap, Materialize, Foundation, jQuery; Angular (SGRH,

Momo/e-Social), jQueryUl, Blueprint, Moment
» Automacdo de tarefas (Gulp, Grunt, NodeJs)
* Versionamento de codigo (Git)

* Criacdo de componentes

+ Gerenciamento de CMS: WordPress, Plone

* Criacdo e padronizacao de formularios

Publica EE[‘_I‘ ' * Execucdo de boas praticas na codificagdo W3C
i ) N * Criacao de templates

* Criacao de biblioteca de componentes

* Exportacdo e otimizacao de imagens para web

* Uso de ferramentas de manipulacéo de codigo como Dre-
amweaver, Visual Studio Code, Sublime text

» Gerenciamento de arquivos em repositorio de FTP
* Encaminhamento do sprint finalizado
* Alinhamento com as areas da STI
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MECANISMOS DE BUSCA

Para que os portais da Justica Eleitoral adquiram cada vez
maior relevancia, a Ascom aplica regularmente técnicas de Search
Engine Optimization (SEO) - otimizacao para mecanismos de busca.
Trata-se de um conjunto de técnicas de otimizacao para paginas na
web, de modo a alcancar um bom “rankeamento” organicos, gerando
trafego e autoridade para os portais.

Principais atividades relacionadas:

* Analise do posicionamento do Portal do TSE e do Portal da
Justica Eleitoral nos principais buscadores

» Customizacdo de contelidos e paginas visando a melhoria no
“rankeamento” de Search Engine Results Page (SERPS).

 Aplicacdo de técnicas de SEO para conteudos de midias sociais

» Aplicacdo de metadados, dados estruturados, keywords,
técnicas de link building, SEO on-page

 Suporte aos regionais quanto as técnicas para melhoria de
“rankeamento” nas SERPS

» Customizacao de sitemap xml

« Utilizacao de ferramentas de definicdo de palavras-chave:
Google my business, keyword Tool planner

* Elaboracdo do documento com as otimizacdes dos mecanis-
mos de busca (SEO) nos portais
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CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

ACESSIBILIDADE
DOS PORTAIS

Para melhor atender ao cidaddo com deficiéncia, o portal da
Justica Eleitoral e o portal do TSE na internet sdo permanentemente
atualizados para facilitar e ampliar o0 acesso as pessoas com deficién-
cia visual, auditiva, cognitiva ou com restricoes motoras. As paginas
sao codificadas visando atender as recomendag¢bes da Web Content
Accessibility Guidelines (WCAG) - 6rgao internacional responsavel
pelas diretrizes para acessibilidade na web. Também sdo observadas
as diretrizes de acessibilidade do Governo Digital através do e-MAG.

Além das implementacdes estruturais das paginas, sao aplica-
das por exemplo, técnicas de escrita web acessivel, texto alternativo
nas imagens utilizadas, teclas de atalho e de salto de conteldo, botao
de alto contraste, bem como a funcionalidade assistiva (ferramenta
Rybend) para traduzir textos de paginas e arquivos do portugués para
libras e voz.

Principais atividades relacionadas:

* |dentificacdo de demanda especificas de dreas ou TRES ou
pratica interna

* Definicdo de boas praticas para a gestdo de contetdo visando
a melhoria de acessibilidade

« Testes de interfaces para ajustes de acessibilidade

 Avaliacdo continua de acessibilidade no portal por usuarios e
sistemas de validacdo

* Observacao a diretrizes do eMAG e WCAG

* Elaboracdo de documento com as otimizacdes de acessibili-
dade no(s) portal(is)
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CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

FERRAMENTA DE BUSCA
DOS PORTAIS

As ferramentas de busca sdo imprescindiveis para o fluxo de
acesso e a conquista novos visitantes aos portais. Dessa forma, para
melhor atender ao usuario, as ferramentas de busca presentes no por-
tal do TSE e no da Justica Eleitoral sdo constantemente otimizadas.

Principais atividades relacionadas:

» Configuracao de indexacdo para a busca dos portais, hotsites
e intranet e sistemas de jurisprudéncia

» Extracao de relatoérios relacionados a busca: palavras
chaves pesquisadas, termos com ou sem resultados, nimero de
paginas indexadas

* Definicdo de conjuntos de documentos
* Criacao de template para pagina de resultados

* Manutencao do servico (monitoramento de uso, limites de
palavras, entre outros)

* Elaboracdo de documento com as otimizacdes de busca
nos portais
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GESTAO DOS PORTAIS

A gestdo de conteudo dos portais engloba o pelo atendimen-
to de demandas tanto das areas do proprio TSE, como dos gestores
web e de conteludo nos Tribunais Regionais. A equipe de Gestao do
Conteudo Web é responsavel pela abertura de projetos, como criacéo
de novas paginas ou revisdo de estruturas; bem como pela gestdo de
permissdes de usuarios e grupos. A equipe realiza ainda a gestao dos
feedbacks, mediante servico de atendimento, visando esclarecer o
usuario do portal quanto a navegacéao do site e facilitar o acesso aos
servicos e conteudos.

Principais atividades relacionadas:

* Recebimento de demanda (TSE, TREs, Justica Eleitoral,
intranet e hotsites)

* Andlise da demanda

* Publicacdo no gestor de conteudo

* Validacdo com as areas envolvidas e demandantes

* Publicacdo no Portal

* Recebimento de comentarios, reclamacoes, elogios e sugestoes
+ Analise do conteudo recebido

« Encaminhamento para areas responsaveis, se for o caso

* Resposta ao usuario
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CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

SUPORTE E TREINAMENTO
PARA OS TREs

A equipe de Gestdo de Conteudo Web também oferece suporte
aos TREs, pois todos sdo participantes do Projeto Portal (sistema uni-
ficado de presenca web). O suporte envolve atendimento a demandas,
desenvolvimento de solucdes e acdes de treinamento. A capacitacao
das equipes de Gestdo Web nos Regionais consiste em treinamen-
to pratico de gestdo web, englobando a adequacdo do portal para
diferentes publicos, melhores praticas de redacdo e de publicacao na
web, andlise e aplicacdo de dados do Google Analytics, otimizacao e
tratamento de recursos visuais.

Principais atividades relacionadas:

* Recebimento de demanda via chat, e-mail, telefone,
videoconferéncia

» Extracdo de relatorios de acesso
* Preparacdo da estrutura do Plone para migracdo de contetidos

 Disseminacdo para os regionais de funcionalidades que irdo
gerar impacto na gestao dos portais

+ Assessoria aos regionais com relacdo a utilizacao de ferra-
mentas e aplicacdes web

« Estudo/preparacao da acao de treinamento e desenvolvimento

« Criacdo, coordenacdo e acompanhamento, individual ou em
equipe multiprofissional, das tecnologias ministradas

 Ministracdo das aulas e palestras

* Divulgacdo do contetdo
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CAMPANHAS, REDES SOCIAIS E GESTAO DE CONTEUDO WEB

NOVAS FORMAS DE
COMUNICACAO

Dada a constante evolucao e transformacao dos meios e recur-
sos de comunicacdo social, a equipe do Nucleo de Campanhas, Redes
Sociais e Gestdo do Contelildo Web esta sempre atenta a possibilidade
de adoc¢do de novas formas de comunicacdo com o cidadao, desen-
volvendo 0s mecanismos e as ferramentas requeridos pelas novas
tecnologias.

Principais atividades relacionadas:

* |dentificacdo de demanda prevista internamente (legislacéo
de transparéncia e acesso a informacao e objetivos e metas estratégi-
cas da Justica Eleitoral)

» Monitoramento constante de inovacdes e novas formas de
comunicacdo com o cidadao

* Interacao com outros 6rgaos e instituicdes para troca de
experiéncias e desenvolvimento de parcerias e projetos conjuntos, se
for o caso.

* Elaboracao e desenvolvimento de projetos

* Implantacdo de novos servicos e ferramentas de comuni-
cacdo com o cidadao

* Elaboracdao de documento contendo as novas formas de
comunicacdo com o cidadao
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APOIO ADMINISTRATIVO

PROPOSTA
ORCAMENTARIA

O Nucleo de Apoio Administrativo auxilia a Assessora-Chefe de
Imprensa na elaboracao proposta orcamentaria, buscando atender as
necessidades das demais equipes da Ascom, resguardada sempre a
prevaléncia do interesse publico.

Principais atividades relacionadas:

* Recebimento da demanda quanto ao orcamento do
ano seguinte

* Elaboracdo de proposta orcamentaria da unidade

* Encaminhamento da proposta orcamentaria para area ou
local correspondente

» Ajustes da proposta orcamentaria

» Recebimento da comunicacao quanto a decisdo de orca-
mento disponfvel'para.oano
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APOIO ADMINISTRATIVO

AQUISICOES E
CONTRATACOES

O Nucleo de Apoio Administrativo realiza ainda as compras
e contratacdes de pequeno valor, que podem ser feitas mediante
suprimentos de fundos. Para as aquisicdes e contratacdes de maior
vulto, atua em parceria com a Secretaria de Administracdo do Tribunal,
ajudando no levantamento de dados para licitacdes e acompanhando
0 processo de contratacao de servigcos e aquisicdo de produtos.

Principais atividades relacionadas:

« Contratacdes de pequeno valor

* Realizacdo de orcamentos

* Elaboracao de documento de solicitagdo de suprimentos
de fundos

* Instrucdo do processo

* Realizacao do servico

+ Auxilio no faturamento

« Utilizacao do produto

* Levantamento para licitacoes

» Pesquisa quanto licitacdes similares na Administracdo Publica
(busca por editais)

 Estudo e selecdo das melhores praticas

* Elaboracdo de estudo técnico preliminar

* Submissdo do estudo técnico preliminar a autoridade competente

» Contratos - Contratacao de servicos e aquisicdo de produtos

* Elaboracdo do Termo de Referéncia da licitagao (TR)

* Respostas a questionamentos durante o pregao

« Analise da proposta técnica da licitante melhor colocada

* Elaboracdo de manifestacdo quanto a proposta de texto
contratual

» Designacao de fiscais do contrato



GESTAO DE CONTRATOS

O Nucleo de Apoio Administrativo auxilia ainda a Ascom
na gestdo dos contratos, realizando a fiscalizacdo administrativa,
acompanhando execucdo técnica e sugerindo, quando necessaria, a
abertura de processos de penalidade.

Principais atividades relacionadas:

» Recebimento do processo de contratacdo

* Recebimento da documentacao inicial prevista em contrato
* Analise da documentacao

* Notificacdo a contratada de documentos faltantes, se for o caso
« Solicitacdo de revisao de documentos incorretos

* Inclusdo da documentacao no sistema correspondente

» Elaboracdo da Nota Técnica de Atesto com as notas fiscais
analisadas

« Comunicacao a contratada

+ Controle de execucao

+ Controle de banco de horas

+ Controle de saldo contratual

+ Controle de auséncias

* Elaboracao do Termo de Recebimento Definitivo (TRD)
* Recebimento do descumprimento contratual

* Elaboracdo de documento comunicando a empresa sobre a
abertura do processo e solicitacdo da justificativa

* Andlise da justificativa
* Elaboracdo da informacao

* Encaminhamento da informacao para a deliberacéo de superior
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APOIO ADMINISTRATIVO

SESSAO PUBLICA
DE PUBLICIDADE

Para a concretizacdo das campanhas desenvolvidas em parce-
ria com a agéncia de publicidade, frequentemente ha a necessidade
de contratacao de empresas para a producdo da peca publicitaria
(filmagem, sonorizacao, animacdo em 3D, por exemplo). Para tanto,
procede-se a realizacao de sessé&o publica de publicidade, em que o
Nucleo de Apoio Administrativo e o Nucleo de Campanhas, Redes
Sociais e Gestdo de Contetido Web atuam conjuntamente.

Principais atividades relacionadas:

* |dentificacdo de demanda publicitaria
* Elaboracdo do edital

* Revisdo do edital

* Publicacao do edital

* Realizacdo da sessdo publica

* Elaboracao da ata da sessdo publica

* Publicacao do resultado




twitter.com/TSEjusbr
facebook.com/TSEJus

youtube.com/justicaeleitoral

instagram.com/tsejus
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