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PREFEITURA DE VITORIA
SECRETARIA DE COMUNICAGAQ

4 IMPRENSA

SUBSECRETARIADE IMPRENSA

A Subsecretariade Imprensada SECOM é responsavel pela coordenacéao
da atividade jornalistica de toda a Rede de Comunicacao, composta pelos
assessores de comunicacao das secretarias.

Pautas, releases, informacoes e acoes para a imprensa de toda a
estrutura de governo sao validadas pela Subsecretaria de Imprensa,
responsavel pela coordenacao das atividades e pela orientacao dos
assessores naconducao das pautas e demandas apresentadas pelos veiculos
de comunicacao.

Desta maneira, todo e qualquer conteudo jornalistico repassado as
redacoes - releases, notas oficiais e entrevistas — € avaliado, ajustado e
aprovado pela Subsecretariade Imprensada SECOM.

ATENDIMENTO A IMPRENSA

A PrefeituradeVitoria e as secretarias que acompoe sao cotidianamente
demandadas pela imprensa, uma vez que abrangem o interesse publico em
todas as suas instancias. E também por esta razao, observada muito de perto
pela imprensa e pela sociedade e, desta maneira, muito demandada por
respostas.

O maisimportante é entender que a Prefeiturade Vitoriatambém €, pelo
objeto de suas atribuicoes e por ser a prefeitura da Capital, um fornecedor
potencial de boas noticias e construtor de fontesimportantes paraaconsulta
jornalistica. Com esta certeza em mente, o assessor da Rede de Comunicacao
deve atuar nao so de forma reativa, atendendo a demandas de imprensa,
como também de modo proativo, gerando oportunidades de midia
espontanea e boas noticias paraa Administracao Municipal.

Para a atuacao proativa, o Portal Vitoria On Line € a primeira janela de
oportunidade, pautando cotidianamente os veiculos de comunicacao
regionais e nacionais, bem como fornecendo informacgoes e prestando
servicos a populacao. Cabe ao assessor identificar as pautas de interesse, as
fontes para o assunto e a contextualizacao da informacao oficial sequndo os
critérios de noticiabilidade.

Apesar de eficiente e com altos indicies de audiéncia, o portal € um
instrumento, e ndo deve ser entendido como autossuficiente na tarefa de
pautar a imprensa. Essa é uma tarefa da Rede de Comunicacao, por meio de
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seus assessores. Para este desafio, algumas orientacoes sao fundamentais:

Consulte, pergunte, opine, compartilhe: A Subsecretaria de Imprensa da
SECOM ¢é quem coordena a atividade dos assessores no atendimento a
imprensa e nagestaodo conteudo do Portal do Governo. Qualquer demanda
de imprensa deve ser compartilhada e debatida com esta Subsecretaria para
que, em conjunto, sejam definidas as estratégias para o atendimento.

Entenda o veiculo: Ao produzir um release ou preparar um atendimento a
imprensa, faca o exercicio de analise do veiculo e de sua linha editorial, para
adequar mensagem e linguagem ao perfildo mesmo.

Estejaatentoaos prazos: Conheca os horarios dasredacoes e oportunize os
contatos e envios de materiais com antecedéncia asreunides de pauta. Esteja
também sempre atento ao horario de fechamento das edicoes e se organize
para oferecerrespostas asdemandas de maneiraque oreporter tenha tempo
para redigir a matéria com tranquilidade. A agilidade no retorno é essencial
para o melhor aproveitamento da informacao, entrevista ou material
encaminhado ao veiculo.

Cada cabeca, uma sentenca: Entenda os papéis dos profissionais de
redacao para acionar as pessoas corretas para as diferentes situacoes. Um
reporter especial pode ser uma boa entrada para aquela pauta positiva e
importante para a instituicao. Ja os diretores sao a chave para a construcao
dorelacionamento institucional do 6rgao com o veiculo. Os editores e chefes
de reportagem sao o coracao da pauta do jornal. E lembre-se que por tras do
cargo ha um profissional com sua personalidade e caracteristicas unicas.
Leve isso sempre em consideracao.

Email nunca € o bastante: O uso do email € um facilitador da dindamica do
jornalismo e importante para a formalizacao de solicitacoes, tramites e
atendimentos. Mas nada substitui uma relacao proxima e um contato mais
direto. Converse com o jornalista, ligue para confirmar o recebimento das
mensagens, dé feedbacks sobre as matérias apos a veiculacdo. Desenvolva
suasrelacoes com os profissionais de Redacéo.

Seja um critico de seu proprio trabalho: Jornalista em redacdo nao
trabalha para o assessor. Seu compromisso € com o veiculo que o emprega e
com a audiéncia do mesmo. Para ele, uma informacao so tera valor se
contextualizada em favor do interesse publico. Releases institucionais nao
atendem ao proposito de qualquer veiculo. Ao produzir seus releases, pense
como reporter, e ndo como assessor: construa o texto jornalistico
considerando o interesse da instituicao, mas sempre com foco no
consumidor da informacao e no que despertara o interesse do mesmo.
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Sempre que possivel va além do uso de fontes oficiais, inserindo
personagens comuns nas matérias. Isso“humaniza”o texto e o torna proximo
dasociedade e, por consequéncia, maisinteressante para os veiculos.

Esteja preparado: Se o papel do assessor € mediar a informacédo entre o
0rgéo e a imprensa, cabe a ele estar sempre preparado. Tenha sempre em
maos indices, bases comparativas e resultados consolidados referentes a
secretaria ou instituicdo a que atende e a area de atuacao da mesma. E
lembre-se que uma informacao que pode parecer obvia para vocé, pode ser
crucial parao entendimento e contextualizacao dainformacao peloreporter.
O reporter €, via de regra, um generalista; cabe a voceé ser o especialista no
assunto relativo ao orgao em que atua. Esclareca duvidas e ofereca
informacoes complementares sempre que julgar necessario ou oportuno.

Prepare o porta-voz: Lembre-se que o porta-voz da secretaria ou instituicao
que vocé assessora pode serum especialistaemsua areade atuacao, masnao
estar preparado para atender a imprensa. Boa oratoria e desenvoltura nao
sao suficientes. E papel do assessor preparar os porta-vozes para o
atendimento aimprensanarotina cotidiana.

Atendimento e registro de demandas dos meios de

comunicacao

* O assessor deve registrar, no sistema de demanda da SECOM, todas as
solicitacbes dos meios de comunicacao, como pedidos de informacao,
agendamento de entrevista e reclamacoes de cidadaos encaminhadas por
intermédio dos veiculosde comunicacao e midias sociais.

* No registro da solicitacao, o assessor deve abrir a pauta e registrar os
encaminhamentos dados a demanda até a sua finalizacao. Em caso de
pendéncias, essas também devem ser registradas, de forma a viabilizar a
continuidade e conclusao do atendimento.

* Demandas referentes a pastas que nao sejam de responsabilidade direta
do assessor e para as quais haja um assessor disponivel para o
atendimento devem ser registradas no sistema sob o status “recebida” e
comunicadas ao assessor responsavel por telefone.

* (O assessor deve registrar, no campo “encaminhamento’, a data e o horario
de entrada e saida da demanda, de modo a possibilitar aimplantacao de
indicador de atendimento de demandas. O procedimento é importante
umavez que osistemageradatae horario a partir do cadastramento, e nao
necessariamente daocorrénciadademanda.

* Alémderegistradas, devem ser comunicadas a Subsecretaria de Imprensa,
por telefone ou pessoalmente, demandas que apresentarem uma ou mais
dessas caracteristicas: assunto envolvendo mais de uma secretaria;
assunto polémico e/ou recorrente; denuncias;, assunto envolvendo
prefeito diretamente; assuntos em que a fonte nao se mostrou disponivel
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para atendimento; assuntos envolvendo fontes de secretarias com
posicionamentos divergentes.

* Emcasodedificuldade ou problemasde acesso ao sistemade demandada
Secom, deve-se imediatamente comunicar o fato a Geréncia do Governo
Eletronico e aSubsecretariade Imprensa.

* Casos de solicitacbes para cessao e uso de imagens devem ser
encaminhadosaCoordenadoria de lImagem por e-mail.

Divulgacaodenoticias

* O assessor de comunicacao deve utilizar o portal institucional
(www.vitoria.es.gov.br) como o principal canal de difusdo das noticias e de
prestacao de servicos do governo municipal.

* A divulgacao de noticias consideradas estratégicas e importantes para a
administracdo municipal - ou seja, que envolvam alto impacto naimagem
institucional, situacoes de crises, grande repercussao junto aos cidadaos e
estejam alinhadas a politica de governo - deve ser potencializada pelo
assessor de comunicacao de modo a contribuir para a construcao da
agenda positiva;

* A agenda positiva requer um tratamento diferenciado, que implica no
contato direto do assessor com os veiculos de comunicacao de massa.
Cabe ao assessor, nesse processo, estar atento as rotinas produtivas
especificas, ao horario de fechamento e ao perfil de cada veiculo, bem
como a possibilidade de difusao junto a veiculos de alcance dirigido (como
osjornais de bairro), respeitando a linguagem e formato de cadaum.

* Para construir a agenda positiva, o assessor de imprensa também deve
utilizar os canais de comunicacao oficiais da Prefeiturade Vitoria.

* No caso de necessidade de ajustamento nos conteudos noticiosos, o
assessor deve imediatamente comunicar o fato ao editor de noticias do
portal institucional para que seja efetuada a correcao e a Subsecretaria de
Imprensa para avaliacao quanto a necessidade de retificar a informacao
junto aos veiculos de comunicacdo de massa. Cabe ao assessor fazer essa
correcao junto aveiculos de comunicacao de massa.

* Osprogramas,acoes e eventosda Prefeituradevem ser permanentemente
monitorados pelo assessor de Comunicacao. Esse acompanhamento deve
resultar no continuo processo de divulgacao de noticias dessas acoes.
Uma vez anunciada a acao, o assessor deve divulgar o seu andamento e
resultados.

* Na divulgacédo das acoes da Prefeitura, o assessor de Comunicacdo deve
buscar utilizar novas midias.

* Aconcessao ou nao de pautas exclusivas para um determinado veiculo de
comunicacao deve sempre seravaliadajunto a Subsecretariade Imprensa.
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Pautasfotogaficas

« A pauta fotografica relacionada a atividades da Prefeitura — seja ela com
fins jornalisticos ou publicitarios - deve ser elaborada pelo assessor de
comunicacdo e enviada para a Coordenacao de Imagem pelo correio
eletronico (fotografia@vitoria.es.gov.br), para o devido registro e
agendamento.

» A confeccao da pauta fotografica pelo assessor de comunicacao deve
compor o planejamento semanal do profissional de imprensa, de modo
que a cobertura fotografica possa ser também planejada. Portanto, a
solicitacao de cobertura fotografica pelo assessor deve ser feita tdo logo
haja definicao daacao.

« Napauta, oassessorde Comunicacao deve efetuaradescricao necessariaa
cobertura fotografica, como data, horario, local, endereco, ponto de
referéncia, nomes de possiveis personagens e/ou entrevistados e
orientacao quanto ao tipo deimagem aser capturada, como indicacoes de
bonecos, panoramicas etc.

« Aaprovacao ou nao da pauta fotografica sugerida cabe a Coordenacao de
Imagem e a Subsecretaria de Comunicacao Institucional, observando as
prioridades do governo municipal e osrecursos humanos e materiais.

« Em caso de cancelamento de pautas fotograficas, deve o assessor de
comunicacdoinformarimediatamente a Coordenacao de Imagem.

« Se presente durante a cobertura fotografica, o assessor de imprensa deve
auxiliar o fotografo na atividade, indicando, por exemplo, os entrevistados
e/ou personalidades aseremregistradasimageticamente.

« Nacobertura fotogréfica, o fotografo, orientado ou nao pela Coordenacao
de Imagem, deve estar atento as possibilidades de registro de imagens
que poderao vir a ser utilizadas para contextualizar os conteudos
institucionais do portal.

« Cabe aos fotografos, com o auxilio dos assessores de Comunicacgao, por
ocasido do arquivamento das imagens, identificar corretamente as
imagens, inclusive os nomes dos personagens e dos locaisregistrados.

« Cada fotografo deve selecionar, pelo menos, seis fotos com fins da edicao
de noticias e duas direcionadas a sala de imprensa. Cabe ao fotografo
aindaefetuar o tratamento de todas asimagens e o corte das selecionadas,
conforme as especificacoes definidas.

« O fotografo deve cadastrar suas imagens no gerenciador de noticias,
observando a descricao da imagem para fins de acessibilidade e as
palavras-chave.

« No caso de o registro fotografico ter sido efetuado pelo assessor de
comunicacao, esse podera registrar asimagens no gerenciador de noticias
ouenvia-lasaCoordenacao deImagem para que efetue oregistro.

« No caso de o assessor de Comunicacao efetuar ele proprio o cadastro de
imagens, deveraseguir as seguintes orientacoes:
a)asimagensdevem ter 75 deresolucdo e 350dealtura;
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b) deve-se realizar a descricao da imagem para fins de acessibilidade;
c) deve-se efetuar a indexacgdo por palavra-chave;
d) deve-se creditar a foto a um autor, seja ele jornalista ou nao.

 Caso necessite de fotos do acervo fotografico, o assessor deve encaminhar
e-mail a Coordenacao de Imagem, especificando asimagens necessarias e
afinalidade.
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ORIENTACOES
IMPORTANTES

GERENCIAMENTO DE CRISE

Crises institucionais sao geridas por um comité de crise, composto pela

SECOM, pela secretaria objeto da crise e por outras secretarias estratégicas
para a tomada de decisdo. Sua estrutura enxuta permite a agilidade
necessaria ao seu proposito, cabendo a este comité a responsabilidade pela
tomada de decisao.

Para atravessar estes periodos com seguranca, siga as dicas:

Antesdacrise:

Construa - e mantenha sempre atualizado - o banco de dados e resultados
dasuasecretaria.

Estejasempre atento ao setor em que atua. Crises na mesma area ou sobre
temas correlatos podem ensinar importantes licoes, além de sinalizar a
possibilidade de uma crise nasuainstituicao.

|dentifique e treine porta-vozes, para que estejam prontos para o
atendimento aimprensaem qualquer circunstancia.

Atue de forma preventiva. Nada substitui o planejamento. Se nao dispuser
de um, construa minimamente um plano de contingéncia. Mapeie as
vulnerabilidades da pasta em que atua e do setor. E nunca menospreze a
importanciade umaagenda de contatos atualizada.

Lembre-se que a tolerdncia da midia € diretamente proporcional a
credibilidade e reputacao da instituicao e ao relacionamento consolidado
entre aassessoriade comunicacao e o veiculo antes do cenario negativo.

Duranteacrise:

O gerenciamento de crise é tdo eficaz quanto a qualidade da informacao
disponivel. Apure os fatos e municie o comité de crise com informacoes
precisas. Nessas situacoes, € sempre bem-vindo o banco de dados e
resultados atualizados da secretaria, previamente construido e gerenciado
pelo assessor eficaz.

A informacdo deve ser padronizada. Porta-vozes devem estar sempre
alinhados, transmitindo informacoes uniformes, por meio de mensagens
claras e objetivas.

sojuepodwl
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« Sejaagil. Emsituacaodecrise, o que vale éainformacao verdadeiranahora
certa, tratadadaforma correta e disponibilizada ao publico devido.

 Qualquer esclarecimento deve ser dado para o publico interno, se nao
antecipadamente, de forma simultanea ao divulgado externamente. O
principal formador de opiniao de umainstituicdo € o proprio servidor.

« Nao feche portas com aimprensa, independente da forma de abordagem
dademanda ou damatériafinal.

Aposacrise:

« Passado o turbilhao, faca um registro completo da crise: 0 que a motivou,
quais as medidas tomadas, os erros e acertos. Esse tipo de compilacao
torna-se umavaliosareferéncia parasituacoes futuras.

 Va além de promessas. Cumprir 0s compromissos que firmar durante o
gerenciamento de crise € fundamental, mas ir além na entrega e
divulgacao de resultados e medidas € o que fara a diferenca na
recuperacaodaimagem institucional perante os publicos.

DIRETRIZES PARA O PERIODOELEITORAL

Durante periodos eleitorais, o assessor deve dar atencdo redobrada a
sua atuacao, a fim de adequar o exercicio de suas atividades e os produtos de
comunicacao as exigénciasda Legislacao Eleitoral.

A SECOM, por meio da Secretaria Executiva e geréncias, esta habilitada
para dar as devidas orientacoes durante tais periodos, devendo ser
consultadaem todos os casos de duvidas sobre como proceder.

Para trabalhar com qualidade e seguranca neste periodo, € importante
ler e estudar a Lei Eleitoral (Lei n°® 9.504/97). Para auxiliar na interpretacao do
texto e no uso de sua informacao a favor das rotinas do assessor, ficam as
seguintesorientacoes:

Assessoriadeimprensa

Devido as limitacoes de veiculacao publicitaria durante o periodo, o
trabalho de assessoria de imprensa e geracao de midia espontanea ganha
aindamaior valor,importancia e oportunidade.

Podem ser trabalhadas pautas relativas a inauguracoes, entrega de
obras, ordens de servico, abertura de eventos, anuncio de investimentos,
licitacOes, parcerias com municipios e diversas outras tematicas.

O cuidado principal deve estar na escolha das fontes — autoridades,
executivos e demais servidores que sejam candidatos no pleito eleitoral
estdo vetados de participar como fonte para releases ou de atendimento a
imprensaem nome dos 6rgaos de governo.

Afonteescolhidadeveraater-se acomentarios e pareceres técnicos, que
naoilustremviés politico.

As fotos ilustrativas devem evitar a exibicdo de candidatos, seja
isoladamente ou ao lado do prefeito, secretarios ou executivos da equipe de

sojuepodwi

o1
o
=4
D
>
pr
jab}
L)
(@]}
D
%]




MANUAL DO ASSESSOR

PREFEITURA DE VITORIA
SECRETARIA DE COMUNICAGAO

governo.

Cerimonial e protocolo

Na citacdo de autoridades presentes a eventos e solenidades pelo
mestre de cerimonias, nao pode ser referenciada a presenca de qualquer
candidato, independente do cargo que ocupe.

Candidatos nao podem compor mesa nem, tampouco, ter espaco para
falasinstitucionais.

Marketing

Em periodo de eleicOes federais, nao pode haver qualquer tipo de
veiculacao publicitaria que nao tenha carater emergencial. Esta avaliacao é
feita pela SECOM, fundamentada no historico de pareceres proferidos pelas
Procuradorias do Municipio e do Estado e pelo Tribunal Regional Eleitoral,
cujafiscalizacao é bastante atuante durante estes periodos.

Nao é permitida a veiculacao de marca de governo. Todo o material
institucional voltado para publico externo produzido no periodo ou vigente
durante o mesmo deveracontarcomaaplicacdo do braséo.

Placas, cartazes, banners, folders e outros materiais ja afixados e em
exposicao publica devem ser adequados, com a substituicao da logomarca
pelobrasdo municipal.

RELACAO COMOASSESSORADO

Na estrutura de comunicacdo de governo, os assessores das secretarias
municipais se reportam a duas estruturas: a da secretaria que assessoram e a
SECOM, enquanto membros daRede de Comunicacao.

Na secretaria em que atua, o assessor tem na alta gestao a orientacao
para o exercicio de suas atividades. O secretario é que ira estabelecer junto
com 0 assessor quais as demandas e prioridades de Comunicacao daquela
estrutura.

Estabelecer relacoes de cordialidade, respeito e confianca com seus
pares, demais servidores e especialmente com sua chefia imediata sera
fundamental para o bom desempenho de sua atividade como assessor de
comunicacao. £ a partir destas relacoes que vocé conquistard o transito
interno necessario para buscar as fontes corretas e a informacao de
qualidade dentro dos prazos adequados.

Arelacao entre assessor e assessorado é sempre individual e construida
sob um formato intrinseco aos perfis individuais, pessoais e profissionais de
cada uma das partes. Mas alguns aspectos sao fundamentais para o
desenvolvimentodestarelacao de formasaudavel e produtiva.

O assessor deve encontrar e construir um espaco em sua relacao com o
assessorado que o permita realizar suas atividades de forma fluida, e
entender até onde se estendem os limites desta autonomia.

A definicao do grau de autonomia € o primeiro passo para o
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estabelecimento de uma relacao produtiva, em que estejam claras a
expectativado assessorado e do assessor quanto atomadade decisao.

Converse com o assessorado e estabeleca em conjunto um plano de
acao que norteie a sua atuacéo, defina prioridades e pontuem os estagios
dos processos em que a tomada de decisao cabera ao assessorado ou ao
assessor. Isto evitara retrabalhos, ruidos e rusgas, mantendo uma boa
sintonia entre as partes e zelando pela confianca e respeito mutuo. E
importante também que hajanasuarelacdo com o assessorado espaco tanto
paraofeedback positivo quanto paraacritica construtiva.

Tenha sempre em mente que a relacao entre lider e liderado é
simbiotica, e que ambos sdo responsaveis pela qualidade deste
relacionamento e pelos consequentes resultados advindos desta relacao de
trabalho sobre a qual os valores, as ideologias e os padroes de
comportamento exercem tamanhainfluéncia.

RELACAO COM OS ASSESSORES

A Rede de Comunicacdo atende nao so a Prefeitura enquanto
instituicao, mas asipropriaemsuasrelacoes internas. Qualquer estratégia de
comunicacdo ou uma boa e simples pauta deve ir além do factual, sendo
contextualizada no cenario que a circunda. Para tal, além de manter-se bem
informado sobre contextos politicos, sociais e econémicos, 0 assessor deve
atuarem parceriacom seuscolegasde Rede.

Compartilhar ideias, conteudos e informacoes sao o ponto de partida
para azeitar essas parcerias. Faca um exercicio de analise e reflexdo da
secretaria em que atua, e sobre como a tematica desta secretaria conversa
com os demais. Educacao, por exemplo, € tema coerente a discussoes de
meio ambiente, ciéncia e tecnologia, esporte e cultura, dentre outrasinfinitas
possibilidades. Ja Seguranca Urbana esta obviamente ligada a Justica, mas
tambémaeducacao, trabalho e assisténciasocial.

|dentifique de imediato as parcerias de gestao, mapeando os projetos e
programas de atuacdo conjunta na estrutura de governo. Isso vai ajuda-lo a
desenvolver a visao sistémica necessaria para a producao de melhores
resultados e paraaconversacao eficiente entre as assessorias.

As reunioes de equipe, promovidas periodicamente pela SECOM,
congregam os assessores em um forum de discussao, dedicado a tratar
diferentes temas de comunicacdo e compartilhar informacoes e diretrizes de
governo e fomentar discussoes de Comunicacao. Seja colaborativo:
proponha temas, divida os desafios e compartilhe resultados das iniciativas
de comunicacdo da sua assessoria. A partir da discussao coletiva é que
surgem as inovacoes e que se formam os vinculos de parceria tao necessarios
paraacomunicacao eficaz.
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POSTURAECOMUNICACAO PROFISSIONAL

Como assessor da Rede de Comunicacao, vocé é um representante
institucional da Prefeitura de Vitoria. Esteja atento a esta responsabilidade -
antes, durante eaposo horario do expediente.

Codigodecktica

Todo servidor publico tem o compromisso de nortear sua atuacao pelo
Estatuto dos Funcionérios Publicos do Municipio de Vitoria (Lei 2.994/82),
disponivel noVitoria On Line. Conheca, estude e consulte esta lei sempre que
necessario.

Sejaobjetivo

Concisdo nao deve ser confundida com falta de conteudo; € sinbnimo
de poder de sintese. Seja claro e objetivo ao expor suas idéias. Ao apresentar
aseu gestoraideiade umnovo projeto, por exemplo, ndo é preciso descrever
0 processo de formulacdo da estratégia, e sim no que ela consiste e qual
beneficio trara. Saiba priorizar as informacoes que realmente tém valor e
destaque, deixando as complementares para esclarecer possiveis duvidas de
seuinterlocutor.

MeioeMensagem

Lembre-se que escrever nao é falar. A coloquialidade do discurso em
uma conversa informal nao tem espaco em outros meios, sejam eles
correspondéncias oficiais ou emails corporativos.

Evite abreviacOes, atenha-se as normas gramaticais, preze pela
objetividade e clareza, e por fim revise todo o texto antes de encaminhar um
email.

Ocorpofala,esuavoztambém

Segundo pesquisa da Universidade da California, nos Estados Unidos,
93% da eficacia da comunicacao deve-se ao tom e a intensidade da voz, aos
gestos e asexpressoes corporais do emissor.

Esteja atento ao timbre de sua voz, expressoes faciais e postura corporal
nos atendimentos aos clientes internos e aos colegas da imprensa,
colaborando para imprimir a informacao e ao encontro o carater desejado:
formalidade, credibilidade, controle. A atencao vale também para observar o
interlocutor e sua receptividade a informacao, sendo de grande valia para a
adaptacaodoformato de seudiscurso conforme necessario.

Cordialidade econtrolesempre

Em negociacoes de pautas delicadas e em momentos de
gerenciamento de crise, assertividade e determinacdo sao caracteristicas
importantes para garantir bons resultados. Mas fundamentais e
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complementares a essas competéncias estao a cordialidade e o controle do
temperamento. Sao essas duas caracteristicas que manterao a sua imagem
profissional e ade governo protegidas emsituacoes de conflito.

Resultados positivos paraoassessorado e o assessor

Todo profissional tem uma escolha a fazer no desempenho de suas
atribuicoes: ser um cumpridor de tarefas ou um gerador de resultados. Ao
optar pela segunda alternativa, o assessor sera capaz de colher os melhores
frutos para o assessorado, a secretaria, a Prefeitura e, por consequéncia, para
apropriacarreira. Pense nissol!
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