
ESTABELECENDO	
MODELO	DE	
GOVERNANÇA



PLANILHAS	DE	
CONTROLE



PLANILHAS	DE
CONTROLE
Distribuição de	conteúdo por canal

Saúde Educação Transporte Habitação	
popular (...)

Facebook Vídeo CDHU

Site (notícias) Notícia	sobre	
novas	clínicas

Blog	pessoal

Twitter Depoimento
morador

Blog	Militância

(...)



PLANILHAS	DE
CONTROLE
Rotina de	publicações

Facebook Blog Site WhatsApp

Te
m
a:
Sa
úd

e

Dia	1º
Segunda

Manhã

Tarde

Noite

Dia	2
Terça

Manhã

Tarde

Noite

Dia	3
Quarta

Manhã

Tarde

Noite

Dia	4
Quinta

Manhã

Tarde

Noite



PLANILHAS	DE
CONTROLE
Matriz de	responsabilidades

Nome Cargo Setor Telefone Celular E-mail



PLANILHAS	DE
CONTROLE
Organograma

Estratégia

Monitoramento	
e	análiseAtivaçãoConteúdo TIApoio

Estrategista

Coordenador

Analista de
pesquisa

Analista de	
monitoramento

Webdesigner

CRM

AuxiliarAnalista de	
relacionamento

Gerente de	redes

AbelhaRedator

Coordenação



PLANILHAS	DE
CONTROLE

Cargos	e	funções

PRINCIPAL	CARACTERÍSTICA CUSTO	MÉDIO	MENSAL

Visão holística

Organização

Entender de	política

Agilidade

Pragmático

Comunicativo

Flexível

R$	20.000

R$	10.000

De	R$	4.000	a	R$	8.000

R$	6.000

R$	6.000

R$	3.000

R$	2.000

Planejamento

Acompanhar desempenho

Produzir conteúdo

Captar e	editar vídeos e	fotos

Ativação de	redes e	militância

Gestão de	respostas

Apoiar outras áreas

PRINCIPAL	FUNÇÃOCARGO

Estrategista/consultor

Coordenador/Gerente

Abelha/fotógrafo

Redator

Gerente de	redes

Auxiliar

Analista de	relacionamento

Disciplina

Senso estético

Boas	referências estéticas

R$	3.000

R$	4.000

R$	8.000

Tratamento de	mailing	e	disparos

Produzir peças

Produzir guia visual

CRM

Webdesigner

Direto de	arte

Boa	interpretação R$	3.000MonitorarAnalista de	monitoramento

Concentração R$	3.000Pesquisas base	para outras áreasAnalista de	pesquisa

Habilidade com	animações R$	6.000Produzir vídeos ilustrativosEditor	motion



PLANILHAS	DE
CONTROLE
Fluxograma

Processo

Equipe

Temas
Hubs

Palavras-chave

Distribuição	em	canais
Política	de	conteúdo

Plano	editorial
Política	de	gestão	de	

respostas
Separação	de	públicos

Textos
Áudios
Vídeos
Fotos

Gestão	de	
respostas

CRM
Seeding
Respostas
Interações

Diários
Semanais

Estrategista
+

Coordenador
+

Analistas

Estrategista
+

Coordenador
+

Conteúdo

Coordenador
+	

Conteúdo
+

Webdesigner

TodosAnalista	de	
relacionamento

Analistas	de	
monitoramento

+
Coordenador

Estrategista	
+

Coordenador
+

Redator

Canais	próprios	
Canais	externos

Cobertura
Treinamento
Ativação

Produção Ativação Monitoramento Eventos

Etapa Diagnóstico Planejamento Operação Relatórios



O	QUE	VIMOS	
NESSE	MÓDULO

v Planilhas	de	controle



PARA	
REGISTRAR

v As	tabelas	permitem	o	controle	de	projetos	múltiplos,	sem	a	

necessidade	de	acompanhamento	presencial	constante.

v Registro	e	controle	é	ganho	de	tempo,	permitem	avaliar	o	rendimento	e	

reposicionar	equipe.

v Inclua	toda	a	equipe	na	responsabilidade	da	realização	de	relatórios.

v Escolha	bem	os	profissionais	com	quem	vai	trabalhar.	Conduta	extra	

escritório	conta.

v Cuide	para	que	todos	conheçam	o	organograma,	as	funções	individuais	e	

o	fluxograma	de	operação.

v Invista	na	imersão	da	equipe	no	tema	político.	Poucos	profissionais	tem	

a	cultura	de	trabalho	necessária	para	o	desempenho	ideal	de	suas	

funções.


