
Este conteúdo faz parte do conjunto de materiais da Presença Online. Reprodução autorizada, desde que citada a fonte.



Este conteúdo faz parte do conjunto de materiais da Presença Online. Reprodução autorizada, desde que citada a fonte.

2.1 Definição dos perfis profissionais

2.2 Processo seletivo

2.3 Preparação

FORMAÇÃO DE EQUIPE



Este conteúdo faz parte do conjunto de materiais da Presença Online. Reprodução autorizada, desde que citada a fonte.

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E

FORMAÇÃO DE EQUIPE

2.1 Definição dos perfis profissionais

2.2 Processo seletivo

2.3 Preparação



Este conteúdo faz parte do conjunto de materiais da Presença Online. Reprodução autorizada, desde que citada a fonte.

POLÍTICA

TECNOLOGIACOMUNICAÇÃO

Tripé ideal
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Para evitar alta taxa de renovação da 
equipe é importante fazer um processo 

de seletivo focado
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RECEPÇÃO DE CANDIDATOS 
E AVALIAÇÃO TÉCNICA

Formulário on-line com 
campos de contato, redes 
sociais e questões técnicas e 
cognitivas para cada cargo

#1 
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EXEMPLO DE QUESTÕES TÉCNICAS
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MODELOS DE PROVAS DE SELEÇÃO

Monitoramento Relacionamento Conteúdo Programador Designer Coordenador Editor de vídeo
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– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – P R O C E S S O  S E L E T I V O

Análise de 
posicionamentos 
políticos nas redes 
sociais dos candidatos

#2 
AVALIAÇÃO DE 
PERFIL PÚBLICO
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Avaliação de currículos 
que passaram pelo 
teste técnico

#3 
AVALIAÇÃO
DE CURRÍCULO
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#4 
ENTREVISTA 
SINCERA
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#4 
ENTREVISTA 
SINCERA

Como 
funciona uma 

campanha
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#4 
ENTREVISTA 
SINCERA

Condições do 
contrato 

(período de 
trabalho, 

escala, valor)
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#4 
ENTREVISTA 
SINCERA

Avaliar 
necessidade de 

ausência no 
período
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#4 
ENTREVISTA 
SINCERA

Perguntar se 
a vaga 

interessa
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#5 Psicotécnico

Avaliação de perfil 
psicológico com 
aplicação de testes 
cognitivos
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Para garantir melhor qualidade do 
trabalho dos profissionais, envolva-os
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APRESENTAÇÃO DO CANDIDATO
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AÇÕESPREMISSAS ESTRATÉGIASSWOT OBJETIVO
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APRESENTAÇÃO DO PLANEJAMENTO
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SESSÃO CINEMA
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CURSOS ON-LINE
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Para
Registrar

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E - P A R A  R E G I S T R A R

 A saída de um profissional no 
meio pode afetar todo o 
planejamento. Reduza esse risco 
selecionando e coordenando 
corretamente.

 Atenção ao perfil ideológico. 
Alguns profissionais não abrem 
mão de suas escolhas e isso 
pode afetar sua campanha.

 Fazer imersão é fundamental. 
Mesmo se for um profissional 
com experiência na política, ele 
precisa conhecer os objetivos da 
campanha.
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ORGANOGRAMA DOS NÚCLEOS

GERÊNCIAGERÊNCIA

Mobilização AtivaçãoArrecadaçãoRelacionamento MonitoramentoCriação Conteúdo

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – O R G A N O G R A M A
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ORGANOGRAMA
DOS CARGOS

ESTRATEGISTAESTRATEGISTA

Coordenador 
de mobilização

Coordenador de 
conteúdo

Coordenador 
de Arrecadação

Gerente de 
comunidade

Diretor de arte

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – O R G A N O G R A M A

COORDENADOR 
DE PRODUÇÃO

COORDENADOR 
DE PRODUÇÃO

GERENTE DE 
PROJETOS

GERENTE DE 
PROJETOS

Redator publicitário, Programador Front-end, Designer, 
Analista de relacionamento, Auxiliar

Redator / Jornalista, Analista de relacionamento

Redator Publicitário, Designer

Designer, Editor de vídeo, Editor motion, Fotógrafo, 
Cinegrafista, Programador back-end, Programador front-end

Redator Sênior, Redator publicitário, Redator web, 
Analista de mídia social, Analista de pesquisa

Analista de CRM, Analista de mídia online

Analista de Monitoramento, Analista de BI
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O que

Quem

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – F L U X O G R A M A S

Conteúdo

1. 
Pesquisa

Palavras-chave,
Temas, Canais

Influenciadores

Analista de 
pesquisa, 

Estrategista, 
Coordenador

2. 
Produção

Texto, Áudio, 
Vídeo,Foto

Redator publicitário, 
Diretor de arte, 

Fotógrafo, Editor, 
Cinegrafista, 

Jornalista

O que

Quem

O que

Quem

3. 
Revisão

Ortografia, Links, 
Informações, 

SEO

Jornalista,
Analista de SEO

O que

Quem

4.
Publicação

Redes sociais, Site, 
Landing Pages, 

Canal de militância

Analista de 
relacionamento, 

Jornalista

O que

Quem

E-mail, 
WhatsApp, 

Impulsionamento, 
Seeding

Analista de 
relacionamento,
Analista de CRM

O que

Quem

6.
Monitoramento

Ferramentas 
de análise

Analista de 
monitoramento

5.
Disseminação
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Arrecadação

Pesquisa

Palavras-chave,
Temas, Canais

Influenciadores

Analista de 
pesquisa, 

Estrategista, 
Coordenador

Produção

Texto, Áudio, 
Vídeo,Foto

Redator publicitário, 
Diretor de arte, 

Fotógrafo, Editor, 
Cinegrafista, 

Jornalista

O que

Quem

O que

Quem

Revisão

Ortografia, Links, 
Informações, 

SEO

Jornalista,
Analista de SEO

O que

Quem

Publicação

Redes sociais, Site, 
Landing Pages, 

Canal de militância

Analista de 
relacionamento, 

Jornalista

O que

Quem

E-mail, 
WhatsApp, 

Impulsionamento, 
Seeding

Analista de 
relacionamento,
Analista de CRM

O que

Quem

Monitora
mento

Ferramentas 
de análise

Analista de 
monitoramento

Dissemin
ação
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O que

Quem

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – F L U X O G R A M A S

Publicidade

Planejamento

Objetivo macro, 
públicos, temas, 

períodos

Analista de mídia,
Estrategista,Redator

publicitário, Analista de 
monitoramento, 

Analista de pesquisa

Plano de mídia

Verba, Formatos, 
Objetivo, Período de 
veiculação, Públicos

Analista de mídia

O que

Quem

O que

Quem

Anúncios

Segmentação para 
públicos, Peças, Textos, 

Call to actions, Hashtags, 
Links

Analista de mídia, 
Redator publicitário, 
Designer, Diretor de 
arte, Editor de vídeo

O que

Quem

Publicação de 
campanha

Facebook, Instagram,
Google

Analista de mídia

O que

Quem

Relatórios, Otimização

Analista de mídia, 
Analista de  

monitoramento,
Analista de CRM

Análise

1. 2. 3. 4. 5.
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O que

Quem

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – F L U X O G R A M A S

Mobilização

Fonte

Alerta do monitoramento,
Demanda da comunicação,

Receptivo da militância

Analista de monitoramento,
Estrategista, Militância

Necessidade

Eventos presenciais, Eventos
online, Captação de doações, 

Venda de produtos, 
Conversão para votos

Estrategista

O que

Quem

O que

Quem

Conteúdo

VER FLUXO DO 
CONTEÚDO

…

O que

Quem

Ativação

WhatsApp, E-mail, 
Ferramenta de 

mobilização, Canais

Analista de relacionamento,
Analista de CRM

VER FLUXO DO 
CONTEÚDO
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O que

Quem

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – F L U X O G R A M A S

Monitoramento

Definição do 
objetivo

Prevenção de crises,
Mensuração de impactos,

Evolução de crises,
Demanda por assuntos,

Analista de 
monitoramento,

Estrategista

Definição de 
termos e canais

Canais a monitorar
Palavras-chave
relacionadas

Analista de 
monitoramento

O que

Quem

O que

Quem

Definição 
das métricas

Likes, compartilhamentos e 
comentários,Cliques, Acessos, 

Downloads, Visualizações, 
Quantidade de menções, 

Abertura de e-mail

Analista de 
monitoramento

O que

Quem

Setup da 
ferramenta

Ferramentas de monitoramento, 
Facebook Insights, Google 

Analytics, Ferramentas de envio
de e-mail, Ferramenta de 

mobilização

O que

Quem

Análise diária,
Análise por período,
Envio de relatórios,

Envio de alertas

Analista de 
monitoramento, 

Redator, Designer

Operação

Analista de 
monitoramento
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As planilhas de controle 
cumprem dois objetivos:

– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – C O N T R O L E S

Acompanhamento da 
produção à distância

Produção de relatórios 
rápidos para o cliente
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– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – C O N T R O L E S

Planilhas de controle

Distribuição 
de conteúdo 
e públicos

Mulheres Saúde Educação Transporte Habitação 
popular (...)

Jovens 16-25 Vídeo CDHU

Adultas Notícia sobre 
novas clínicas

Profissionais 
liberais

Funcionalismo P. Depoimento
morador

Mães

Empreendedoras
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– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – C O N T R O L E S

Propostas por públicos
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– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – C O N T R O L E S

Planilhas de controle

Mapa de 
publicações

Facebook Blog Newsletter WhatsApp Instagram

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
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– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – C O N T R O L E S

Planejamento 
de conteúdo
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– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – C O N T R O L E S

Planilhas de controle

Gestão de  
respostas

Analista Mensagem URL Canal Palavra-chave
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Planilhas de controle

Gestão de  respostas
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Planilhas de controle

Gestão de  
respostas
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Planilhas de controle

Matriz de 
responsabilidades

Equipe Cargo Nome Telefone E-mail Funções

Imprensa

Coordenador Gisele (xx) xxxx-xxxx gisele@campanha.com.br Responsável por (…)

Jornalista-chefe Laís (xx) xxxx-xxxx lais@campanha.com.br Responsável por (…)

Apoio Liane (xx) xxxx-xxxx liane@campanha.com.br Responsável por (…)

Mobilização

Coordenador de rua Micas (xx) xxxx-xxxx micas@campanha.com.br Responsável por (…)

Coordenador do 
bairro X Abel (xx) xxxx-xxxx abel@campanha.com.br Responsável por (…)

Apoio Anderson (xx) xxxx-xxxx anderson@campanha.com.br Responsável por (…)

... ... ... ... ... ...
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– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – A G E N D A S

Cada função deve ter sua 
agenda de trabalho bem definida
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– F O R M A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – A G E N D A S

Agendas

Conteudista Monitoramento Designer (...)

8h – 9h Leitura do clipping da assessoria 
de imprensa

Leitura do clipping da 
assessoria de 

imprensa

Leitura do clipping da 
assessoria de imprensa

9h – 12h
Produção dos textos da próxima 

semana
Monitoramento

diário Pesquisa por referências

13h – 14h
Assistir programa político, ler 

notícias

Monitoramento
diário Produção de peças para 

próxima semana

14- 16h
Produção dos textos da próxima 

semana

Monitoramento
diário Produção de peças para 

próxima semana

16h – 18h Revisar textos da semana para 
liberar publicação

Produção do 
relatório diário

Produção de peças para 
próxima semana
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Para
Registrar

– O R G A N I Z A Ç Ã O  D E  E Q U I P E – P A R A  R E G I S T R A R

 O fluxograma de trabalho ajuda cada um 
da equipe entender seu objetivo no 
processo como um todo. Isso tende a 
melhorar o compromisso de entrega e 
qualidade.

 Planilhas de controle não são apenas 
para serem preenchidas.  Devem ser 
analisadas periodicamente para medir a 
produtividade e resultados.

 Crie, logo de início e atualize sempre, 
uma matriz de responsabilidade. Ela 
pode ser a diferença entre uma crise de 
marolinha e um tsunami.


