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Resumo 

 

Este relatório tem como finalidade apresentar criticamente o estágio curricular desenvolvido 

na Câmara Municipal de Manteigas e estudar a função essencial desempenhada pelo Gabinete 

de Comunicação no planeamento da comunicação dos municípios. Nesse sentido, neste 

relatório são avaliadas as técnicas e ferramentas de planeamento da comunicação 

desenvolvidas no Município de Manteigas - Câmara Municipal. 

Para que tal fosse possível recorreu-se a análise prática sobre o planeamento da comunicação 

na Câmara Municipal de Manteigas, suportado por conceitos teóricos de diversos autores 

citados nas áreas do Planeamento das Relações Públicas e também da Comunicação 

Municipal.  

È através destes dois enquadramentos, prático e teórico, que se pretende averiguar a 

importância do planeamento da comunicação das relações públicas, incidindo apenas na 

comunicação e nas relações públicas no órgão municipal acima frisado. 

 

Palavras-chave:  

 

Planeamento Estratégico; Município; Relações Públicas Planeamento da comunicação; 

Comunicação Autárquica 
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Abstract 

 

This report aims to critically present the field work (curricular) in Câmara Muncipal de 

Manteigas, and study the essential function developed by the Office of Communication in the 

process planning in communication offices of municipalities. So in this report are evaluated 

technical and communication planning tools developed in Município de Manteigas – Câmara 

Municipal.  

To make this possible I resorted to the practice analysis on communication planning in 

Município de Manteigas, supported by theoretical concepts of different authors cited in the 

areas of Planning for Public Relations and also in Municipal Communication.  

It is through these two frameworks, theoretical and practical; I intend to investigate the 

importance of communication planning in the public relations, focusing only on 

communication and public relations in the above beaded municipal body. 

 

 

Keywords:  

 

Planning; Strategic Planning; Communication planning; Public Relations; County; Municipal 

Communication 



 

x 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xi 

 

Índice 

Parte I – Enquadramento Prático 

Capítulo 1. Apresentação do Órgão Autárquico      Pág. 21 

1.1. História da Vila de Manteigas      Pág. 21 

 1.2. Município de Manteigas – Câmara Municipal    Pág. 22 

1.2.1. Estrutura interna da Câmara Municipal    Pág. 23 

1.2.2. Gabinete de Cultura, Comunicação e Imagem   Pág. 25 

  

Capítulo 2. O Estágio         Pág. 27 

2.1. Relatório de estágio e atividades desempenhadas     Pág. 27 

2.1.1. Clipping        Pág. 28 

2.1.2. Manutenção de conteúdos online do website da Câmara  Pág. 29 

2.1.3. Boletim Municipal Vale Glaciar      Pág. 30 

2.1.4. II Feira Eco Raia – Trancoso     Pág. 31 

2.1.5. Programação semanal do cartaz do Cinema   Pág. 32 

2.2. Auditoria de Comunicação        Pág. 34 

2.3. Avaliação crítica do estágio       Pág. 37 

 

 

Parte II – Enquadramento Teórico 

Capítulo 3. Planeamento da Comunicação      Pág. 39 

3.1. Planeamento da Comunicação: Conceito     Pág. 39 

3.2. Etapas do Planeamento       Pág. 42 

3.2.1. Pesquisa                    Pág. 45 

3.2.2. Planificação       Pág. 47 

3.2.3. Implementação       Pág. 49 

3.2.4. Avaliação       Pág. 50 

 

Capítulo 4. O Planeamento no Município de Manteigas     Pág. 53 

 

Conclusões          Pág. 57 

Considerações finais        Pág. 58 

 

Referências Bibliográficas        Pág. 59 

 

Anexos           Pág. 61 

  



 

xii 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xiii 

 

Lista de Figuras 

 

Figura 1 – Brasão do Município de Manteigas       Pág. 21 

Figura 2 – Organograma Secundário da Câmara Municipal    Pág. 23 

Figura 3 – Organograma principal da Câmara Municipal     Pág. 24 

Figura 4 – Cartaz alusivo à II Feira Eco-Raia  

(Trancoso – 10 e 11 de dezembro de 2011)    Pág. 31 

Figura 5 - Gráfico Circular das etapas do Planeamento da Comunicação Pág. 44 



 

xiv 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xv 

 

Lista de Tabelas 

 

Tabela 1 – Tabela relativa a dados das exibições no Auditório Municipal de Manteigas,  

no ano 2010          Pág. 33 

Tabela 2 - Tabela relativa a dados das exibições no Auditório Municipal de Manteigas,  

no ano 2011          Pág. 33 

Tabela 3 - Atividades realizadas no 1.º Semestre do ano 2010    Pág. 34 

Tabela 4 - Atividades realizadas no 1.º Semestre do ano 2011          Pág. 35 

Tabela 5 - Atividades realizadas no 2.º Semestre do ano 2010    Pág. 35 

Tabela 6 - Atividades realizadas no 2.º Semestre do ano 2011    Pág. 36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

xvi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xvii 

 

Lista de Acrónimos 

 

VIP-BINSAL 
Valorizar, Inovar e Potenciar a Beira Interior Norte e Província de 

Salamanca 

FEDER Fundo Europeu de Desenvolvimento Regional 

SWOT Strengths; Weaknesses; Opportunities; Threats 

PERT Program Evaluation and Review Technique 

ICA    Instituto do Cinema e do Audiovisual 

CMM   Câmara Municipal De Manteigas 



 

xviii 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xix 

 

Introdução 

 

Este relatório de estágio tem como finalidade estudar qual a função essencial central dos 

Gabinetes de Comunicação nos municípios, perceber as suas funcionalidades e objetivos a 

desempenhar por estes. Nesse sentido, neste relatório são avaliadas as técnicas e ferramentas 

de planeamento da comunicação desenvolvidas no Município de Manteigas - Câmara 

Municipal. Essas ferramentas vão ser verificadas de maneira a entender se essas mesmas são 

essenciais para o desenvolvimento da Comunicação na Autarquia. Para que tal acontecesse foi 

necessário verificar se tal se desenvolve no município e estudar quais os métodos de 

monotorização e avaliação de estratégias de comunicação, bem como documentar as 

diferentes formas e estratégias de comunicação para os diferentes públicos, descobrir se o 

local de estágio planifica a comunicação. 

 

Mediante os objetivos propostos, que irão no sentido de compreender se o gabinete de 

comunicação promove e divulga a imagem de um município junto dos vários públicos, e nesse 

sentido questionar se o Município de Manteigas desenvolve técnicas especificas de 

Planeamento Estratégico. Outra dos objetivos seria avaliar se os planos de comunicação são 

essenciais para o desenvolvimento da comunicação autárquica, e se desenvolve auditoria 

interna, bem como proporcionar igualmente se desenvolve formas diferentes de comunicar 

com os diferentes públicos, e ainda verificar também se a Autarquia desenvolve estratégias 

de monitorização. 

 

Para que os objetivos sejam ponderados e no sentido deste Relatório de Estágio, este divide-

se em duas partes essenciais: Como parte I encontra-se o enquadramento prático do relatório 

onde são frisados, no Capítulo 1 os aspetos durante os três meses de estágio de Manteigas, 

começando por descrever o Município, desde as suas características históricas e geográficas 

bem como a estrutura da Autarquia, aprofundando até ao Gabinete de Comunicação, Cultura 

e Imagem. 

No segundo capítulo é descrito o relatório em si, com as atividades desempenhadas, as 

avaliações críticas e a auditoria de comunicação a que me propus, a fim de perceber a 

verdadeira importância da planificação no Município.  

Para verificar tal, foi elaborada uma descrição para a pesquisa do planeamento da 

comunicação na Câmara Municipal de Manteigas através de uma auditoria dos anos 2010 e 

2011, por coincidir com os três meses de estágio curricular nesta autarquia. Durante esse 

mesmo tempo, com as várias funções, descritas mais adiante, que me foram atribuídas,  

apresento ainda no Capítulo 2 a avaliação crítica do estágio.  

 



 

xx 

Após a descrição do relatório, segue-se o suporte da Parte II com o enquadramento teórico, 

onde foi elaborada uma elaborada pesquisa  acerca da temática do planeamento da 

comunicação, englobando conceitos de planeamento de vários autores. No capítulo 3, para 

além de vários autores referenciados que conceptualizam as etapas do planeamento, estão 

descritas neste relatório de estágio, as quatro etapas do planeamento da comunicação a que 

me propus, contextualizando as mais importantes, na minha humilde opinião. Neste sentido, 

depois de descrever o conceito de planeamento da comunicação é feita a interligação com a 

temática do planeamento da comunicação municipal. Visto que o meu objeto de estudo foi a 

Câmara Municipal de Manteigas, é mencionado no capítulo 4 o planeamento no Município de 

Manteigas, no que concerne ao Gabinete Cultura, Comunicação e Imagem. É desta forma que 

pretendo reportar-me aos objetivos propostos e procurar entender a verdadeira importância 

do planeamento da comunicação nas autarquias. 

 

Com um estudo desta natureza e de outras naturezas (exploratórias, quasi-experimentais, 

experimentais, etc.) poderia dar azo à identificação de um conjunto de objetivos globais e 

específicos e a formulação de respetivas hipóteses relacionadas com cada um dos objetivos.  

Todavia a grande parte, sendo mesmo a maioria dos cientistas sociais e humanos abdicam de 

formulação de hipóteses principalmente quando percebem que o seu estudo é de natureza 

exploratória (Gil, 2002). Por este motivo centro-me a avaliar o problema em causa a partir de 

formulação de objetivos e da sua respetiva avaliação. 
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Parte I Enquadramento Prático 

 

A primeira parte do meu Relatório de Estágio começa por apresentar o Órgão Autárquico onde 

exerci estágio curricular durante três meses, integrado no Mestrado de Comunicação 

Estratégica – Publicidade e Relações Públicas.  

 

Nesta primeira parte está inserido o Capítulo 1, onde se apresenta o Órgão Autárquico, a 

História da Vila de Manteigas, a Câmara Municipal e as suas valias enquanto serviços 

prestados; no ponto seguinte apresenta-se a descrição pormenorizada do Gabinete onde foi 

exercido o estágio. No seguinte Capitulo, o capitulo 2, retratam-se as atividades exercidas 

desde o clipping, à programação semanal dos filmes exibidos, à minha avaliação crítica do 

estágio e à auditoria de comunicação a que me propus fazer para estudar os objetivos 

identificados para este Relatório de Estágio. 

 

Capítulo 1 Apresentação do Órgão Autárquico 

 

1.1. História da Vila de Manteigas 

 

 

Figura 1 – Brasão do Município de Manteigas 

  Fonte: http://autarquicas.psd.pt/admin/anexos/brasao/manteigas.png 

 

Concedido Foral a 4 de Março de 1514, documento que deu autonomia à vila de Manteigas 

pelo Rei D. Manuel I, esta vila tem desde o ano de 2002 a composição de quatro freguesias, 

Sameiro, Santa Maria, São Pedro e Vale de Amoreira1, numa extensão de 12.659 hectares. 

                                                           
1 http://www.cm-manteigas.pt/municipio/Paginas/default.aspx (página consultada a 22 de janeiro de 
2014) 

http://www.cm-manteigas.pt/municipio/Paginas/default.aspx


 

22 

Qualificando-se por ser o Concelho mais pequeno do Distrito da Guarda, com a 

particularidade de ser um Concelho de excelência voltado para o turismo devido à sua 

localização estratégica no Parque Natural da Serra da Estrela. A nível populacional, o 

Concelho tem vindo a perder residentes sendo que no ano de 2001, os dados dos Censos desse 

ano, indicavam uma população de 4071 habitantes, enquanto nos últimos censos de 2011 a 

população reduziu para 3423 habitantes.2 

 

Situado na Cordilheira Central e atravessado pela Falha da Vilariça, o Concelho de Manteigas 

integra a Beira Interior Norte em pleno Coração da Serra da Estrela. 

 

O Concelho de Manteigas é limitado a noroeste pela cidade de Gouveia, a leste pela cidade da 

Guarda, a sueste pela cidade da Covilhã e a oeste pela cidade de Seia.3 

 

1.2. Município de Manteigas – Câmara Municipal 

 

Comecemos por clarificar os conceitos de Concelho, Município e Câmara Municipal antes 

mencionados, e que, habitualmente são utilizados quando nos referimos a este tipo de 

entidades (Campos, 2008).  

 

O conceito de Concelho prende-se com a dimensão física do local, associada a uma subdivisão 

administrativa de um Distrito, onde estão inseridos os Municípios, divisão igualmente 

administrativa onde se inserem serviços públicos de atendimento aos habitantes, bem como a 

preocupação económica, social cultural e ambiental. Segundo Camilo (1999, p.1), estes 

serviços públicos de atendimento nos últimos anos, quer na sua componente administrativa, 

quer política, têm tido um papel cada vez mais importante no desenvolvimento dos 

municípios. Este desenvolvimento deve-se essencialmente a uma abertura a fundos 

económicos, na maioria deles, fundos europeus que permitem às autarquias oferecer inovação 

dos serviços de atendimento, programas sociais como no exemplo dos Município de Manteigas, 

o Cartão do Idoso (Diário da República, 1997), o Cartão Jovem Municipal (Câmara Municipal 

de Manteigas (2014), que proporciona aos munícipes várias atividades lúdicas e para os 

demais munícipes outras atividades culturais.  

 

O município divide-se em três órgãos, cada qual com as suas modalidades e valores orientados 

para a atividade que a cada um destes órgãos compete: Câmara Municipal, Assembleia 

Municipal e Presidente da Câmara, com o papel administrativo, politico e político-

administrativo respetivamente 

                                                           
2 Fontes de Dados: INE - Estimativas Anuais da População Residente 
http://www.pordata.pt/Municipios/Ambiente+de+Consulta/Tabela (Página consultada a 25 de janeiro 
de 2014) 
3 http://www.cm-manteigas.pt/CONCELHO/Paginas/default.aspx (Página consultada a 22 de janeiro de 
2014) 

http://www.pordata.pt/Municipios/Ambiente+de+Consulta/Tabela
http://www.cm-manteigas.pt/CONCELHO/Paginas/default.aspx


   23 

 

 

1.2.1 Estrutura interna da Câmara Municipal 

 

A dimensão física do Concelho reflete-se na dimensão da estrutura a nível de serviços 

municipais. Na sua estrutura, a Câmara Municipal, como órgão administrativo, divide-se em 

unidades de assessoria e apoio ao Presidente da Câmara com oito gabinetes, entre os quais o 

Gabinete Cultura, Comunicação e Imagem, objeto de estudo deste relatório (figura 2).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2 - Organograma Secundário da Câmara Municipal 
 

Figura da criação da autora 

 

Câmara Municipal 

Cultura, Comunicação e 

Imagem 

a 

Presidente da Câmara Gabinete de Apoio Pessoal 



 

24 

Para além dos referidos, acrescentam-se as unidades orgânicas de carácter flexível divididas 

pela Divisão de Administração Geral e Divisão de Planeamento, Obras e Urbanismo com doze 

e sete Gabinetes respetivamente. (figura 3)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3 - Organograma principal da Câmara Municipal 
 

Fonte: http://www.cm-manteigas.pt/municipio/Paginas/Organograma.aspx 
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1.2.2 Gabinete Cultura, Comunicação e Imagem 

 

Segundo Aviso n.º 859/2010 publicado em Diário da República, 2.ª Série a 13 de janeiro de 

2010 (anexo 1) o Gabinete de Cultura, Comunicação e Imagem tem a função de promover 

atividades junto de associações e coletividades bem como a promoção e divulgação do 

património cultural, natural e histórico do Concelho. É também da competência do gabinete 

gerir equipamentos destinados a eventos culturais e lúdicos (ver Diário da República, 1990), 

como o Auditório e Sala de Exposições do Centro Cívico de Manteigas, com a particularidade 

de ter a capacidade de usufruto no âmbito de programas comemorativos e exposições anuais, 

como o certame anual denominado Feira e Mostras de Atividades do Concelho, realizado em 

dias próximos à terça-feira gorda do calendário civil. O intuito do certame é demonstrar as 

potencialidades do Município, desde o artesanato ao comércio de produtos regionais. Este 

gabinete também deve garantir apoios à publicação e divulgação de obras manuscritas com 

vista a divulgar o património cultural e tradicional do Município de Manteigas. Exemplo dessas 

publicações são os “Contos Serranos” de Dr. João Isabel4 e o apoio concedido à publicação a 

título póstumo de uma das obras de Dr. José Lucas Baptista5, de seu nome “Dispersália - 

Estudos Vários Locais e Regionais”, onde constam transcrições do foral concedido ao 

Concelho, entre outras publicações.  

 

A conceção, execução e distribuição de informação sobre o Município, bem como a 

responsabilidade de gerir a publicidade relativa ao Município são outras das funções que 

competem a este gabinete, nomeadamente a conceção de folhetos informativos e descritos 

sobre o Concelho, como desenvolver contactos com os meios de comunicação social e 

assegurar a interligação com as Relações Públicas do órgão político-administrativo que 

representa. Outra das funções é desenvolver e elaborar suportes informativos (Silva, 2012) 

com vista ao desenvolvimento das atividades do Município e dos seus serviços adjacentes, 

bem como a leitura e análise de informação relativa ao Município nos meios de comunicação, 

compilando essa mesma informação do interesse do Município. 

 

Este gabinete conta com apenas com um técnico de comunicação, o Dr. António Miguel Serra, 

que tem a função de coordenação do gabinete, não tendo este gabinete mais nenhum 

colaborador. 

 

 

 

 

                                                           
4  Médico e escritor oriundo de Manteigas (1903-1984). Ilustre personalidade que dá o nome ao concurso 
literário anual promovido pela autarquia de Manteigas. 
5 Autor natural da vila de Manteigas. 
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Capítulo 2. O Estágio  

 

O estágio a que se refere o presente relatório, remete para o período de 11 de novembro de 

2011 a 11 de janeiro de 2012, correspondendo ao estágio curricular protocolado entre a 

Universidade da Beira Interior e o Município de Manteigas – Câmara Municipal . Todavia, é de 

referir que havia previamente realizado um estágio ao abrigo da medida PEPAL (Programa de 

Estágios na Administração Local) (Portal Autárquico, 2014) ao longo de 12 meses, pelo que 

várias tarefas e funções já me seriam familiares. 

 

2.1. Relatório de estágio e atividades desempenhadas 

 

Os objetivos principais do meu estágio foram os seguintes: 

 

 Verificar o verdadeiro papel das relações públicas na comunicação municipal, quer a 

nível da comunicação interna, quer a nível da comunicação externa. 

 

 Acompanhamento das oportunidades e ameaças, e como consequência, a delineação 

de estratégias de acordo com as possibilidades do Município. 

 

 Desenvolver e produzir conteúdos escritos e visuais, bem como conteúdos online. 

 

Descritos os principais objetivos é de salientar que as atividades são planeadas anualmente e 

reunidas num documento escrito. As novas atividades que possam surgir ao longo do ano são 

muitas delas, consideradas em momentos isolados, não previstos no planeamento e por 

conseguinte dependentes da gestão de fundos alocados a este Gabinete.  

 

As atividades principais desenvolvidas durante o estágio foram: 

1. Clipping 

2. Manutenção de conteúdos online do website da Câmara  

3. Boletim Municipal Vale Glaciar 

4. II Feira Eco Raia – Trancoso 

5. Programação semanal do cartaz de Cinema 
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2.1.1. Clipping 

  

Clipping ou Recorte de Imprensa no sentido nato da palavra é a recolha de informação, nos 

diversos meios de comunicação “above the line” e “below the line”6, referente às 

organizações, marcas, ou personalidades associadas. Essa recolha de informação pode ter 

muita utilidade no que concerne à avaliação da imagem de uma organização perante os seus 

públicos. Segundo Sêmia Mauad, em Os Segredos de um Bom Assessor de Imprensa: 

  

“O clipping tem potencial estratégico, e os profissionais que entenderem a 
sua importância, farão melhor o seu uso. (…) A organização do clipping é 
uma tarefa muito importante. É ali que estará a indicação das notícias em 
suas respetivas editorias, o nome dos repórteres e a data da publicação da 
matéria.” (Mauad, 2009, p.7) 

  

Enquanto estagiária, assegurava diariamente a recolha dos recortes de imprensa referentes 

ao Município de Manteigas. O clipping centrou-se nos jornais enviados pelos órgãos de 

comunicação regional para a Câmara, nomeadamente, os jornais “Diário As Beiras” e “Diário 

de Coimbra”7. Embora fossem escassas as notícias sobre o Concelho de Manteigas, não se 

podia descartar a possibilidade de existir algum artigo do Concelho. Semanalmente chegavam 

até ao gabinete jornais semanais, estes da região, como o Jornal “Noticias da Covilhã”, 

“Jornal do Fundão”, e esporadicamente, o jornal “Cinco Quinas”8. Analisados estes jornais e 

identificadas noticias sobre o Concelho de Manteigas, eram efetuados os respetivos recortes e 

anexados a uma folha criada pelo gabinete com a indicação do nome do jornal, data e página 

da noticia (anexo 2). Embora as notícias sobre Manteigas não fossem uma constante nos 

jornais da região, dos recortes que eram feitos constatou-se que a maioria resultava do envio 

de press realeses, de comunicações de conteúdo informativo para a comunicação social 

efetuados pelo gabinete. “O release é o primeiro passo a ser dado pelo assessor de imprensa 

para transformar uma informação, com potencial para virar notícia, em um texto” (Carvalho 

& Reis, 2009, p.1). 

 

Os recortes de imprensa, que foram elaborados por mim, eram essencialmente notícias sobre 

as atividades promovidas no concelho e as deliberações das Reuniões Municipais. Essas 

notícias, recortadas da imprensa, eram oriundas de press realeases enviados pelo Gabinete, 

igualmente colocadas no website do Município (anexo 3). 

 

Durante a preparação das atividades anuais, foi ainda proposto a visualização e/ou avaliação 

dos recortes de imprensa aos órgãos político-administrativo. Os recortes de imprensa eram 

reunidos semanalmente, ordenados por data e entregues ao gabinete da Presidência. Embora 

                                                           
6 Estratégias “above the line”, é a comunicação feita através dos media e estratégias below the line, 
estratégias de comunicação através de ações fora dos media. 
7 Diários do Distrito de Coimbra 
8 Semanários da Covilhã, Fundão e Sabugal, respetivamente 
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a proposta pudesse ter sido uma boa ferramenta de comunicação interna, dando a conhecer 

aos órgãos máximos o impacto do Concelho nos jornais regionais, chegou-se à conclusão que 

não teria o impacto que se pretendia de início.  

 

Os recortes de imprensa, não tendo o impacto desejado, aclarou que o objetivo não estava a 

atingir a sua meta, e assim foi suspenso o envio desses mesmos recortes. Apesar de estar a 

referir-me a uma proposta dinamizada pelo Gabinete Cultura, Comunicação e Imagem, o 

próprio gabinete não possuía qualquer tipo de ferramenta avaliativa do clipping realizado 

diariamente. O tratamento das notícias era feito literalmente pelo recorte da notícia do 

jornal, colar a folha de recortes de imprensa, colocando data, identificando jornal e número 

de página de onde fora recortada a notícia, e no final da semana os clippings eram 

arquivados, em dossier anual, por ordem de data de publicação. 

 

2.1.2. Manutenção de conteúdos online do website da Câmara 

 

Outra das funções que me foram atribuídas foi a manutenção e publicação de artigos, bem 

como outras informações como por exemplo datas de eventos e publicações de avisos diversos 

no website da Câmara Municipal.  

 

Numa era de globalização as ferramentas online tornam-se um dos principais meios de 

comunicação nos dias de hoje. Na obra de Marisa Antunes, Inácio Beirão, João Pedro Cunha, 

Carlos Lopes, Acílio Marques et al. (2009), Marketing e Comunicação Politica é citado: 

“tratando-se de um excelente veículo de interação social, é fundamental que o website 

esteja constantemente atualizado com informação pertinente, e que seja interativo e 

suficientemente apelativo para que o utilizador interessado o visite constantemente” (p.54). 

Como espelho da Câmara Municipal e do Município o website tem de estar em constante 

mutação, não só com artigos atualizados mas com uma imagem apelativa que acompanhe as 

tendências, devido a ser um Concelho por natureza virado para o turismo e a aposta da 

Câmara ser profícua em um aspeto que será abordado mais adiante. 

 

Estando numa sociedade de informação infiltrada nas novas tecnologias como 

potencializadora, não só, das relações públicas, como na comunicação corporativa ou na 

comunicação organizacional, presenciando a crescente relevância das tecnologias da 

informação e da comunicação (Orosa, 2006, pp.161-162), esta plataforma online, onde estão 

alojadas as informações do website, pertence à empresa Guarda Digital, que igualmente gere 

plataforma de outros sites dos Municípios do distrito da Guarda. Esta manutenção era 

efetuada várias vezes por semana ou mesmo por dia, porque de facto existia sempre uma 

atualização quer de eventos, atividades, publicação de notícias, publicação de deliberações e 

atas camarárias a publicar. Estas duas últimas publicações eram apresentadas uma vez por 

semana, no dia da reunião camarária ou no dia seguinte, com a publicação das deliberações 
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dessa mesma reunião, conjuntamente com a ata da reunião anterior, mediante a sua 

aprovação por parte do executivo9 

 

2.1.3. Boletim Municipal Vale Glaciar  

 

No início do estágio estava em preparação uma das publicações periódicas do Município, o 

Boletim Municipal. Este boletim semestral intitulado “Vale Glaciar”, edição número 1, (anexo 

4) caracterizava-se por conter informações e notícias referentes a todo o Concelho, 

conteúdos escolhidos minuciosamente, já que englobava conteúdos desde o ano de 2009, data 

de início do mandato, até ao ano de 2013, presidido pelo Sr. Esmeraldo Carvalhinho, 

representando o Partido Socialista. A publicação do 2.º número foi já apresentada fora do 

meu período de estágio. 

 

Citando Jorge Pedro de Sousa na sua obra Planeamento da Comunicação (na perspetiva das 

relações públicas), os boletins, jornais ou revistas têm a possibilidade de comunicar com os 

públicos, tendo como conteúdo relevante para a entidade, contendo “acontecimentos em que 

a entidade esteve envolvida. (…) Bem usadas, as publicações organizacionais podem 

contribuir para a socialização, a vinculação, a informação, a corporização, a motivação, etc.” 

(Sousa, 2003, p. 90). No caso da Câmara Municipal de Manteigas são distribuídos dezenas de 

boletins por todo o concelho, resto do território nacional e igualmente dezenas para território 

internacional, como forma conseguir-se que  quem tem as suas raízes no concelho, manter o 

contacto. 

 

Esta publicação sobre direção e alçada do Presidente da Câmara Municipal em funções e com 

coordenação do Gabinete Cultura, Comunicação e Imagem, e com revisão de conteúdos, 

design e pré-impressão a cargo da empresa Promatriz - Viseu, numa tiragem de três mil 

exemplares de quarenta e seis páginas, distribuídos através dos serviços dos Correios de 

Portugal. Os conteúdos que compõem este boletim vão desde ao Editorial redigido pelo 

Presidente da Câmara, à secção de turismo e ambiente, testemunhos de empreendorismo, 

secção de desporto, obras e construções no Município. Apresentam-se ainda outros conteúdos 

de entrevistas, neste sentido virados para o associativismo, eventos, cartão municipal do 

idoso, cartão júnior municipal, etc. 

 

Durante a sua preparação foi requisitada a minha ajuda para a elaboração de duas entrevistas 

que compunha o conteúdo deste mesmo “Vale Glaciar”, edição número um. Uma dessas 

mesmas entrevistas tinha como objetivo dar a conhecer um das poucas empresas que 

empreendeu no Concelho de Manteigas. A orientação dessa mesma entrevista seria como foi 

                                                           
9 A aprovação de uma ata de reunião camarária é aprovada na reunião seguinte, ou no dia em questão, 
recorrendo à votação de uma minuta.  
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referido o empreendorismo, entre outros assuntos, sendo que a abordagem daria a conhecer o 

porquê e as razões dos empreendedores investirem no Concelho de Manteigas. A outra 

entrevista nos conteúdos do boletim teve como tema o associativismo, tendo sido realizada 

essa mesma entrevista ao dirigente do clube desportivo da vila de Manteigas. Entre outros 

assuntos abordou-se a vivência do clube entre a população de Manteigas, bem como as 

ambições de conseguir construir uma sede. 

 

2.1.4. II Feira Eco Raia – Trancoso 

 

Funcionando como magazine, o boletim municipal faz referência a outros acontecimentos dos 

quais também tomei parte. Esse acontecimento decorreu, no ano de 2011 na cidade de 

Trancoso, no distrito da Guarda, nos dias 10 e 11 de Dezembro (figura 4). 

 

 

 

 

Figura 4 – Cartaz alusivo à II Feira Eco-Raia (Trancoso – 10 e 11 de dezembro de 2011) 

Fonte: http://www.turismo.guarda.pt/actualidade/checkin/PublishingImages/eco_Raia_2.jpg 

 

 

 

 

http://www.turismo.guarda.pt/actualidade/checkin/PublishingImages/eco_Raia_2.jpg
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As Relações Públicas, como um conjunto de técnicas de comunicação planificadas devido a 

um conjunto de ações de relações públicas são ações de comunicação, e como tal, para 

atingir os seus objetivos, as relações públicas intentam vários tipos de ações incluindo várias 

atividades. Uma dessas atividades com o público-externo, em geral, segundo Sousa (2003), 

incide numa área das relações públicas que visa a divulgação de produtos e serviços, como a 

“participação em feiras, salões profissionais, certames e similares” (Sousa 2003, p.11), sendo 

que uma dessas ações foi a participação na feira transfronteiriça. 

 

Esta feira intitulada de “Feira Eco-Raia” tem o conceito de dar a conhecer a produção 

alimentar da Beira Interior Norte, Douro Superior e a “Deputación de Salamanca”. A 

organização desta feira esteve a cargo da Associação de Municípios da Cova da Beira10, 

“Deputación da Salamanca” inserido no projeto VIP-BINSAL e em fundos do FEDER. Embora 

fosse um certame essencialmente dirigido à mostra de produção alimentar, os Municípios que 

estiveram envolvidos e que se fizeram representar com stands, contribuíram com 

potencialidades de cada Concelho, mostrando principalmente as potencialidades do turismo. 

O Município de Manteigas não foi exceção. Como um concelho de excelência virado para o 

turismo e ambiente deu a conhecer um projeto de percursos pedestres intitulado “Manteigas 

Trilhos Verdes”. Para além desta feira, os Trilhos Verdes estão presentes em mais certames 

como a Bolsa de Turismo de Lisboa e em ações contínuas de divulgação, através da 

distribuição de folhetos informativos e divulgação no website no Município. Esta ação de 

divulgação contínua faz parte de uma das atividades programadas pelo Município 

 

2.1.5. Programação semanal do cartaz do Cinema 

 

Uma destas atividades promovidas pelo Gabinete de Cultura Comunicação e Imagem é a 

exibição de filmes em sessões de cinema, exibições que ocorrem de Outubro a Junho 

semanalmente às sextas-feiras, desde o ano presente, visto que em anos anteriores teria duas 

exibições por semana (sexta e sábado). Na divulgação das sessões de cinema, outra das 

funções que me foi atribuida durante o estágio, foi a construção gráfica do folheto 

informativo dos filmes em exibição, previamente delineado (anexo 5 e 5a), bem como a sua 

distribuição e divulgação pelos comércios e serviços do Concelho de Manteigas, que segundo 

Sousa (2003), “Os cartazes são meios eficazes de transmitir uma mensagem a pessoas que 

circulam repetidas vezes pelos locais onde estão expostos” (Sousa, 2003, p.90). 

 

Embora não fosse da minha competência, antes da construção gráfica, a sua programação 

ficou a cargo do responsável do gabinete. Antes do contacto telefónico que seria feito para 

agendar e alugar a tela para exibição era feita a escolha dos filmes. Com essa escolha já 

                                                           
10 Associação sem fins lucrativos composta por treze Municípios: Almeida, Belmonte, Celorico da Beira, 
Figueira de Castelo Rodrigo, Fornos de Algodres, Fundão, Guarda, Manteigas, Mêda, Penamacor, Pinhel, 
Sabugal e Trancoso 
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selecionada era necessário o levantamento de dados sobre esses mesmos. Através do portal 

do ICA – Instituto do Cinema e do Audiovisual11 eram feitos os levamentos dos códigos 

atribuídos aos filmes, bem como a distribuidora, apenas depois de obter esses dados o 

contato era feito para a respetiva distribuidora. O Município de Manteigas trabalhava 

essencialmente com a ZON Lusomundo Audiovisuais e Columbia Tristar Warner. 

  

Como forma de promover a cultura no município as sessões de cinema eram programadas. No 

entanto, dados concretos revistos semanalmente acerca da adesão à atividade indicavam que 

a assistência era muito escassa. Exemplificando, um filme exibido no Auditório do Centro 

Cívico com 322 lugares, a média de espectadores, sem ser em casos muitos excecionais, não 

ultrapassava os 20 a 30 espectadores por fim de semana, o que, como é óbvio, tornava a 

receita muito escassa, levando a um deficit financeiro. As sessões de cinema, nos anos 

analisados, fizeram sempre parte das atividades promovidas pelo município. Segue em 

exemplo os anos de 2010 (anexo 6 e 6a) e 2011 os dados oficiais do ICA relativamente às 

exibições de filmes de cinema, na vila de Manteigas, nas tabelas 1 e 2: 

 
 

Ano de 2010 

Sessões exibidas 54 

Espectadores 2288 

Receita Bruta (€) 2865,00 

 

Tabela 1 – Tabela relativa aos dados das exibições no Auditório Municipal de Manteigas, no ano 2010 

 

No ano de 2010, o auditório do Centro Cívico teve cinquenta e quatro sessões de cinema 

exibidas, com dois mil e duzentos e oitenta e oito espectadores a assistir às exibições, 

resultando de uma receita bruta param o ICA de dois mil e oitocentos e sessenta e cinco mil 

euros. 

Estatisticamente, a média de espetadores por cada sessão é de aproximadamente 42 

espetadores por sessão. 

 

Ano de 2011 

Sessões exibidas 40 

Espectadores 1660 

Receita Bruta (€) 1687,50 

 

Tabela 2 - Tabela relativa aos dados das exibições no Auditório Municipal de Manteigas, no ano 2011 

 

 

                                                           
11 http://www.ica-ip.pt/pagina.aspx?pagina=315 ( Página consultada a 07 de março de 2014) 

http://www.ica-ip.pt/pagina.aspx?pagina=315
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No ano de 2011, observou-se um decréscimo de sessões, resultando, consequentemente, num 

decréscimo de espetadores e Receita Bruta dirigida para o ICA. As sessões de cinema 

desceram para quarenta exibições nesse ano, com espetadores ao longo dessas exibições de 

mil seiscentos e sessenta, criando uma receita bruta remetida para o ICA de mil seiscentos e 

oitenta e sete euros e cinquenta cêntimos. Estes valores perfazem uma média de 41, 5 

espetadores por sessão de cinema. 

Pode então concluir-se que a média de espetadores, por sessão, ficaram muito aquém dos 322 

lugares sentados que o Auditório Municipal dispõe. 

 

2.2. Auditoria de Comunicação 

 

Ao longo do estágio optou-se por desenvolver o levantamento das atividades programadas 

pelo gabinete nos anos imediatamente anteriores ao estágio; isto é, 2010 e 2011, 

justificando-se estes mesmos anos por coincidirem com o meu estágio curricular, onde se 

incide este relatório, e pela particularidade de que em 2010 decorreu a realização de 

eleições autárquicas, sendo que houve alteração de mandato, mudança de executivo e como 

tal equiparou-se as atividades para que se pudesse verificar se esta alteração tivesse sido uma 

variável para a análise do planeamento das relações públicas no Município de Manteigas.   

Abaixo encontra-se o levantamento das atividades divididas semestralmente: Atividades de 

1.º Semestre de 2010 (tabela 3), 1.º Semestre de 2011 (tabela 4), tabela semestral relativo a 

2.º Semestre de 2010 (tabela 5) e 2.º Semestre de 2011 (tabela 6). 

 

 

Ano 2010 - 1.º Semestre 

Mês Dia Atividade 

Janeiro 18 Divulgação do XXIV Concurso Fotográfico de Manteigas 

Fevereiro 
13 a 
16 

Expo - Estrela XVII Mostra de Atividades Económicas12 

Março 4 Comemorações do Feriado Municipal - Entrega de Distinções 

Abril 24 Exposição dos trabalhos do XXIV Concurso Fotográfico 

 

Tabela 3 - Atividades realizadas no 1.º Semestre do ano 2010 

 

 

 

 

 

                                                           
12 A data do Certame Expo - Estrela varia consoante o calendário civil, com a data assinalada pela Terça-
Feira de Carnaval 
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Ano 2011 - 1.º Semestre 

Mês Dia Atividade 

Janeiro 
8 Concerto de Ano Novo 

24 Divulgação do XXV Concurso Fotográfico de Manteigas 

Março 
4 Comemorações do Feriado Municipal - Entrega de Distinções 

4 a 8 Expo - Estrela XVIII Mostra de Atividades Económicas13 

Abril 

16 e 
17 

1.º Troféu DownHill de Manteigas – BTT 

30 Exposição dos trabalhos do XXV Concurso Fotográfico 

30 Oh Meu Deus! Trail Run: Prova de ultra resistência 

Maio 1 Oh Meu Deus! Trail Run: Prova de ultra resistência 

Junho 12 Prova integrada na 12.ª Taça de Portugal em BTT 

 

Tabela 4 - Atividades realizadas no 1.º Semestre do ano 2011 

 

Como referido nas tabelas acima (Tabelas 1 e 2) estão as atividades programadas nos anos 

2010 e 2011. Como referido anteriormente, analisei estes dois anos, por semestre, devido a 

ter sido uma transição de mandatos e poder verificar até que ponto seria uma variável para a 

alteração das atividades programadas. Nos primeiros semestres de 2010 e 2011 verificam-se 

algumas atividades em comum, como por exemplo o Concurso Fotográfico de Manteigas, a 

Mostra de Atividades Económicas do Concelho, Expo-Estrela e as Comemorações e entrega de 

Distinções alusivas ao Feriado Municipal14.Novas atividades foram inseridas na calendarização, 

devo no entanto, indicar que grande parte das atividades inseridas resultara de um plano do 

novo executivo em creditar Manteigas como capital do BTT, instituindo parcerias com a 

Federação Portuguesa de Ciclismo (FPC). 

 
 

Ano 2010 - 2.º Semestre 

Mês Dia Atividade 

Julho 

14 Transmissão em direto do Programa RTP - Verão Total 

17, 24 e 31 Noites de verão15 

31 III Raid Fotográfico Jovem de Manteigas 

Agosto 1 III Raid Fotográfico Jovem de Manteigas 

Setembro 26 Prova em BTT integrada Campeonato Nacional de Rampa up-hill 

Outubro 
2 Comemoração do Dia Mundial da Música 

5 Comemoração do Centenário da República 

Novembro 
6, 13, 20 e 

27 
Ciclo de teatro de outono 

 

Tabela 5 - Atividades realizadas no 2.º Semestre do ano 2010 

 

 

                                                           
13 A data do Certame Expo - Estrela varia consoante o calendário civil, com a data assinalada pela Terça-
Feira de Carnaval 
14 Feriado Municipal de Manteigas é comemorado a 4 de Março. 
15 Atividade cultural ligada à música. 
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Ano de 2011 - 2.º Semestre 

Mês Dia Atividade 

Julho 7 a 9 Exposição Itinerante «Viva a República!... em Digressão» 

9 e 10 Oh Meu Deus! Trail Run: Prova de ultra resistência 

9, 16 e 30 Noites de verão16 

23 e 24 IV Raid Fotográfico Jovem de Manteigas 

Agosto 25 a 27 Festival Serra da Estrela - Manteigas 2011 

Outubro 1 Comemoração do Dia Mundial da Música 

2 Prova em BTT integrada no Campeonato Nacional de Rampa up-
hill 

Novembro 5, 12, 19 e 
26 

Ciclo de teatro de outono 

 

Tabela 6 - Atividades realizadas no 2.º Semestre do ano 2011 

 

Relativamente aos segundos semestres dos dois anos analisados (tabelas 5 e 6), são visíveis 

pelo menos três atividades diferenciadas de ano para ano.  

 

Na tabela 5 a transmissão do programa da RTP, Verão Total, inserido num roadshow 

preparado pelo canal televisivo e proposto ao Município no seguimento da candidatura do sítio 

Vale Glaciar de Manteigas às 7 Maravilhas Naturais de Portugal
®

. 

 

Outra proposta também consumada foi a Exposição Itinerante «Viva a República!... em 

Digressão» inserida nas comemorações do centenário da República Portuguesa. A proposta 

para a exposição foi realizada pela Comissão Nacional para as Comemorações do Centenário 

da República, substituindo a habitual comemoração do Dia da República, a 5 de Outubro, 

como realizada no ano anterior. 

 

Outra atividade fulcral, e referenciada mais adiante, foi a realização do Festival Serra da 

Estrela, apesar de só se ter realizado uma única vez até a data. Esta atividade foi programada 

e divulgada a pouco meses da sua realização, patenteando uma grande dependência de 

fundos económicos europeus, para a sua aprovação, quer para a sua programação, quer para 

a sua divulgação. Caso a divulgação pelos vários meios acontece-se antes da verba ser 

aprovada, ocorria um erro em massa, com graves consequências. 

 

Embora sejam uma componente que conseguem ter alguma adesão por parte dos munícipes, 

dependendo da atividade, as atividades não se alteram ano após ano, permanecem 

inalteráveis. Baseada nesta opinião, foi um dos meus objetivos tentar perceber, através deste 

relatório de estágio, o planeamento da comunicação feita no Município de Manteigas. 

A Câmara Municipal de Manteigas é um organismo público de dimensão relativamente 

pequena, muito embora não signifique falta de ambição nos projetos desenvolvidos. Embora 

                                                           
16 Atividade cultural ligada à música 
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tenha referido nos agradecimentos, este foi um organismo que me recebeu muito bem e isso 

traduz-se no trabalho e na eficiência organizacional que encontrei no Gabinete de 

Comunicação.  

 

Embora apenas com um técnico de comunicação a cargo de toda a componente 

comunicacional, é verdade que o gabinete é apoiado pela assessoria e pelo secretariado, no 

entanto toda a comunicação é planificada através do Gabinete Cultura, Comunicação e 

Imagem. Como referi, Manteigas é um concelho voltado principalmente para o turismo, 

aproveitando as potencialidades que dispõe, o que leva, muitas vezes, ao planeamento não 

resultar, devido ao facto de não existir um plano da comunicação. Um dos exemplos em 

concreto foi o Festival Serra da Estrela, que embora não o tenha referido 

pormenorizadamente no relatório de estágio, pela razão de que só se realizou uma vez até 

então, e como tal, em termos equiparados não seria possível estabelecer um padrão no 

planeamento da comunicação, o planeamento da comunicação do festival serra da estrela, 

embora estivesse programado, apresentava incertezas quanto à sua realização, onde o 

principal foco estaria em aguardar a aprovação de fundos monetários; como tal o seu 

planeamento foi programado poucos meses antes da sua realização. Sendo meramente uma 

crítica ditada de um pouco de opinião pessoal, o planeamento da comunicação com a 

envergadura de um festival de música, se estiver premeditado para grande impacto, tem de 

ser planificada com antecedência e ao pormenor, como referido por Scott M. Cutlip, Allen H. 

Center e Glen M. Broom na obra Relaciones Públicas Eficaces: 

 

“(…) Segundo Dwight D. Eisenhower, quando comandou as Forças Armadas dos 
Estados Unidos durante a Segunda Guerra Mundial na Europa: “ «O plano não é nada. 
O Planeamento é tudo!» Quando uma organização traça o planeamento, o que 
realmente faz é tomar as decisões de amanhã, hoje.”17 (Cutlip, Center & Broom, 
2001, p. 444). 
 

Referido este Festival, que apenas se realizou no ano 2011 no concelho de Manteigas, muitas 

outras atividades são programadas em timing apertado, sendo oportunidades que surgem, e 

como tal, o planeamento da comunicação é maioritariamente efetuado em cima do 

acontecimento / ação. 

 

2.3. Avaliação crítica do estágio 

 

Antes de frisar as minhas críticas ao estágio, gostaria de deixar salientar que não é qualquer 

intenção da minha parte criar críticas negativas, ao ponto de me tornar persona non grata. As 

minhas críticas serão apenas construtivas, para serem consideradas como um contributo 

através deste Relatório de Estágio. 

                                                           
17 Tradução da autora - “«El plan no es nada. ¡La planificación lo es todo!». Cuando una organización 
planifica un programa, de hecho lo que hace es tomar hoy las decisiones de mañana.” 
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A comunicação no Município de Manteigas é desenvolvida essencialmente pelo gabinete de 

comunicação, que responde diretamente ao órgão político-administrativo que por sua vez 

está subordinado ao órgão político, sendo assim, todas as decisões e propostas dirigidas do 

gabinete, têm por sua vez obter obrigatoriamente aprovação dos órgãos superiores sem 

margem para exceção. É importante ter esta aprovação de quem está superiormente acima, 

tal como vai ser referido mais adiante neste relatório, no entanto esta aprovação pode ser 

uma condicionante na rapidez da tomada de decisão devido à demora das suas aprovações. 

Como referi anteriormente muitas vezes as atividades foram planeadas em timing apertado 

daí que seja mais complicado estabelecer a comunicação mais eficaz, já que a cargo do 

gabinete de comunicação está apenas um técnico superior na área da comunicação para 

planificar e implementar ações de comunicação de “intervenção municipal” (Camilo, 2006, p. 

9), porque embora seja um pequeno órgão autárquico, não será o suficiente, ou pelo menos 

existe uma grande sobrecarga sobre o técnico superior, que através da minha observação, 

verifiquei um grande sentido de responsabilidade por parte deste técnico altamente 

qualificado na área da comunicação. 

 

Como será adiantado mais à frente, o planeamento da comunicação torna-se importante para 

que os respetivos objetivos sejam cumpridos. Relativamente à planificação ela é faseada em 

quatro etapas, desde a pesquisa à planificação e da implementação à avaliação, tornando-se 

um ciclo, porque mediante os resultados, as etapas do planeamento renovam-se novamente.  

Relativamente à planificação da comunicação, da existência ou não dela no Município de 

Manteigas, chegou-se à conclusão, mediante uma auditoria de comunicação efetuada 

demonstrada no ponto seguinte, de que devido aos motivos que referi acima relativo à 

tomada de decisões e dependência de fundos económicos e financeiros, a fase do 

planeamento que está patente no Município é apenas a implementação. 
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Parte II Enquadramento teórico 

 

Capítulo 3. Planeamento da Comunicação 

 

Depois de refletir sobre o estágio e tarefas, identificou-se uma escassez do planeamento das 

estratégias de comunicação, o que leva às seguintes questões de investigação: 

 

 Qual a importância do planeamento da comunicação nos Gabinetes de Relações 

Públicas nas Autarquias? 

 De que forma as quatro fases do planeamento da comunicação nas Relações Públicas 

são desenvolvidas pela Câmara Municipal de Manteigas? 

 

A primeira questão de investigação será desvendada nos capítulos de reflexão teórica 

seguintes e a segunda questão, no capítulo 4, onde se analisa o caso concreto da Câmara 

Municipal de Manteigas. 

 

3.1. Planeamento da Comunicação: Conceito 

 

O planeamento estratégico nas relações públicas, como indicam Cutlip, Center e Broom, na 

Relaciones Publicas Eficaces, referem várias razões e argumentos, embora não seja aceite por 

muitos profissionais que segundo estes autores, podem comprovar a importância do 

planeamento nas relações públicas, numerando exemplos de justificações dadas por muitos 

profissionais que não congratulam o planeamento: “Não temos tempo, (…) para quê planificar 

se tudo muda rapidamente? (…) Pagam-nos pelos resultados e não para planificar, (…) 

Fazemos tudo bem sem qualquer plano”18 (Cutlip, Center & Broom, 2001, p.455). A razão que 

está relacionada com o tempo, o planeamento ajuda a gerir o tempo das tarefas planeadas, 

não permitindo assim o desperdício e fazendo um melhor aproveitamento do tempo que se 

dispõe e a adaptação do planeamento às circunstâncias e imprevistos. A estruturação do 

planeamento prevê essa antecipação de circunstâncias e imprevistos. Ao implicar a razão de 

que os profissionais apenas têm em vista resultados, seguindo a linha apenas das atividades, 

acontece exatamente a valorização para o lado oposto, devido ao foco estar essencialmente 

na atividade em si e não na obtenção dos resultados finais. Mais uma vez Cutlip, Center e 

Broom referem uma analogia para argumentar mais uma das razões para a importância do 

planeamento das relações públicas “A lesão da estrela de uma equipa de futebol pode alterar 

                                                           
18 Tradução da autora – “No tenemos tiempo, (…) ¿Por qué planificar si las cosas están cambiando tan 
rápidamente? (…) Nos pagan por los resultados, no por planificar (…) Lo estamos haciendo bien sin 
plan” 
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uma temporada toda19” (Cutlip, Center & Broom, 2001, p.455). Ao referir esta analogia, é 

referida outra das razões da importância do planeamento ao estabelecer estratégias pré-

definidas com vista a qualquer circunstância ou consequência. 

Hoje, nas sociedades globalizadas, as organizações tiveram de se adaptar a meios de 

comunicação e informação, questionando continuamente as suas capacidades de atingir 

objetivos e satisfazer a necessidade dos seus públicos. A comunicação nas Relações Públicas 

assume um papel fundamental na adaptação das organizações a estas condicionantes. 

Como Sousa realça:  

 

“A planificação é a chave do sucesso de uma ação ou de uma campanha de 
relações públicas, correspondendo a uma nova etapa do processo de RP em 
que se decide efetivamente o que fazer, quando e com que meios”. 
(Sousa, 2003, p. 79)  
 
 

O planeamento consiste em ordenar e estruturar tarefas a desenvolver com vista à realização 

de certos objetivos previamente pensados. Como Maria Kunsch, na obra Obtendo resultados 

com as Relações Públicas (2006, p.40) realça, “O planejamento de Relações Públicas tem de 

estar aliado ao planejamento estratégico (…) pensar e agir estrategicamente em busca da 

excelência e de comunicação simétrica”. 

O conceito de “comunicação simétrica das Relações Públicas” teve a sua origem com James 

Grunig e Todd Hunt que propõem quatro modelos para a prática das Relações Públicas. A 

origem destes quatro modelos remonta a 1976 com os padrões de práticas das relações 

públicas a tempo sincrónico e diacrónico; no entanto, mais tarde, em 1984, esta mesma 

dicotomia é alterada para assimétrico / simétrico. A formalização dos quatro modelos de 

relações públicas resulta da junção dos dois eixos, assimétrico e simétrico, e unidirecional e 

bidirecional. Os quatro modelos são: Modelo de Agente de Imprensa, modelo de Informação 

Pública, modelo assimétrico bidirecional e modelo simétrico bidirecional. 

 

O primeiro modelo - agente imprensa - pressupõe características propagandísticas, de 

publicity, como finalidade de propaganda direta, limita-se apenas à transmissão de 

informação sem qualquer preocupação com o recetor. Num sentido unidirecional, apenas em 

uma direção, sem participação e sem qualquer pesquisa antecipada ativa do recetor da 

mensagem, predominando um sistema fechado que se caracteriza por ser apenas produtivo 

não tendo em conta qualquer tipo de feedback. Semelhante quanto ao sentido unidirecional, 

no segundo modelo - denominado de Informação Pública, a veracidade da informação começa 

a ter importância. No terceiro e 4.º modelo, a bidirecionalidade torna-se patente. O que 

distingue estes dois modelos dos dois anteriores é o facto da preocupação ser mais acrescida 

com os públicos; nesse sentido começa a pesquisa dos públicos de forma formativa e 

avaliativa. De forma formativa é feito um planeamento, escolha de objetivo e pressupor o 

                                                           
19 Tradução da Autora -  “La lesión de una estrella de un equipo de fútbol puede cambiar toda la 
temporada” 
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poder de conhecer os públicos-alvo. Relativamente à pesquisa avaliativa, esta pretende 

demonstrar se os objetivos construídos foram atingidos, conseguir entender se existe 

feedback antes e depois da campanha e assim poder avaliar efeitos. 

 

O terceiro modelo, assimétrico e bidirecional, tal como o modelo Agente de Imprensa 

mantem a função de persuadir e manipular o público-alvo; no entanto começa por haver uma 

preocupação das atitudes e opiniões do público, através da pesquisa aos públicos procurando 

“melhorar o conhecimento sobre os destinatários” (Gonçalves, 2010, p.28). A nível 

estratégico, segundo Stélia Mapazene, no seu Relatório de Estágio20, numa visão de 

comunicação simétrica, o planeamento terá de conter uma dinâmica e interação com o meio, 

devido ao fato da constante mutação dos meios e novas tecnologias, tornando-se muito 

importante a constante atualização de informação, não só em relação ao meio mas também 

ao que é desejado pelos públicos-alvo (Mapanzene, 2013). Em termos comparativos, entre o 

terceiro e quarto modelo, a diferença persiste no intercâmbio de informações onde se 

produza uma comunicação mútua entre organizações e públicos-alvo. Torna-se assim uma 

garantia na troca de informações no sentido do estreitamento de laços entre públicos-alvo e 

organizações. Ao contrário do modelo assimétrico onde é predominante o pleno domínio do 

emissor na troca de informação, ao contrário do modelo simétrico onde predominam trocas 

de informação mútuas entre emissor e recetor, provocando no modelo assimétrico um 

desequilíbrio devido à informação ter apenas um sentido, do emissor para o recetor da 

mensagem.   

Para que tal comunicação simétrica se verifique, é necessário definir uma estratégia global de 

comunicação antes de definir objetivos a curto ou a longo prazo, como forma de se colocar 

em vantagem face a uma potencial concorrência. 

 

No que concerne à obtenção de informação por parte do departamento responsável da 

comunicação ter-se-á de ter em conta dois principais setores para desenvolver o plano de 

comunicação: enquadramento interno, onde é revisto um conhecimento dos públicos que 

dependem diretamente da organização e o enquadramento externo onde se situam os 

públicos que dependem indiretamente da organização. As informações obtidas para estes 

efeitos podem ser analisadas através de estatísticas ou estudos, entre outros, assim como 

através de uma minuciosa avaliação da empresa e as suas componentes humanas, técnicas e 

financeiras, contudo tem de estar aliado a um plano estratégico a uma estratégia de 

Marketing. 

 

Segundo Jorge Xifra, na obra Planificación Estratégica de las Relaciones Publicas, planificar 

estrategicamente ocorre desde as etapas posteriores à investigação que culminam com a 

                                                           
20 Relatório de Estágio, no âmbito do Mestrado em Comunicação Estratégica: Publicidade e Realções 
Públicas, com o tema A comunicação ao serviço do poder político: O caso da Câmara Municipal da 
Covilhã  
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execução eficaz de uma campanha, de maneira a colocar a comunicação da organização em 

vantagem à concorrência. O primeiro passo cimenta a planificação e programação na 

atividade das relações públicas. Este passo consiste em obter informação sobre os seus 

públicos que dependem diretamente e indiretamente da empresa, investigar e diagnosticar 

problemáticas, contornos que se geram ou podem vir a gerar e identificar necessidades. Estas 

etapas referenciadas são sucessivas, não podendo correr o risco de definir público antes de se 

determinar metas e objetivos, por exemplo. Assim como este exemplo, a mensagem não deve 

ser construída sem antes haver traços do perfil do público que se pretende alcançar e relação 

entre público e a organização, bem como a mensagem só pode ser definida quando esta 

estiver identificada no que claramente pretende transmitir  (Xifra, 2005). 

 

 De acordo com Kunsch (2013) “O planejamento constitui um processo complexo e 

abrangente. Possuí dimensões e características próprias, implica uma filosofia e politicas 

definidas e é direcionado por princípios gerais e específicos. (…) Acontece a nível macro 

quando orientado para países e regiões, e em nível micro, quando se destina às organizações 

individualizadas” (p.205), ou seja, o planeamento poder abranger várias e diferentes escalas. 

 

Torna-se importante o planeamento devido ao poder transmitir uma visão do futuro sem 

esquecer o presente, adequando estas condições de maneira a conseguir um equilíbrio para 

manter o que se pretende. Este equilíbrio também está presente quanto a “soluções 

aleatórias” (Kunsch, 2003, p.317) prevenindo o acontecimento deste tipo de situações, pois o 

planeamento em si estrutura previamente as atividades a serem elaboradas, através da 

calendarização adequada às necessidades. Não só a calendarização é importante assim como 

a estrutura prévia do financiamento, minimizando custos, visto que os gastos serão definidos 

durante a elaboração do planeamento. Mostra assim um equilíbrio e exatidão do que se 

pretende, que consequentemente traduz um maior rigor e profissionalismo da organização. 

O planeamento é um processo com princípios, filosofias e características muito próprias que 

querem como garantia uma comunicação intencional, embora possa acontecer ou não; para 

que se consiga bons e organizados resultados o planeamento da comunicação tem de ser 

elaborado. Planificar a comunicação vai permitir a monotorização da comunicação interna e 

externa à organização não menos importante é de referir a constante monotorização da 

concorrência, no sentido de se averiguar com o que se contar e lidar.  

 

3.2. As etapas do planeamento 

 

As etapas do planeamento podem ser das mais diversificadas segundo vários autores, embora 

os objetivos do planeamento sejam comuns a todos. Tal com a definição de relações públicas 

difere de autor para autor as etapas de planeamento também; no entanto relativamente à 

definição de relações públicas, esta combina o essencial em dois termos, gestão e 
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comunicação planificada. Como referido em “O que são as Relações Públicas?” de Gisela 

Gonçalves (2014), as relações públicas são elaboradas de forma refletida e planeada.  

 

“Enfatizar o conceito de gestão tem, pelo menos, duas implicações 
principais. Em primeiro lugar, permite sublinhar a ideia de que as 
atividades desempenhadas pelas relações públicas devem ser levadas a cabo 
de uma forma refletida e planeada: as relações públicas enquanto função 
de gestão.” (Gonçalves, 2014, p. 3)  

 

Começando por verificar as etapas discutidas por Cutlip, Center e Broom (2001), estes 

definem o planeamento em quatro etapas. A primeira etapa está relacionada com a definição 

do problema, com o meio envolvente e a sua análise contando com ferramentas como a 

auditoria de comunicação. A auditoria de comunicação segundo estes autores é “uma 

documentação sistemática das comunicações da organização com o objetivo de compreender 

o funcionamento dessa mesma comunicação21” (p. 419). Neste seguimento a segunda etapa 

está relacionada com a definição de objetivos e desenho de estratégias por forma a resolver 

as questões e problemas levantados no seguimento da auditoria. Com a definição de metas e 

objetivos, a etapa seguinte relaciona-se com a implementação das estratégias 

comunicacionais procedendo ao desenvolvimento de estratégias de relações públicas com os 

vários públicos da organização. São exemplos de comunicação estratégica nas relações 

públicas a assessoria de imprensa, assessoria de comunicação, comunicação institucional, 

comunicação interna, etc. Não menos importante as últimas etapas propostas em Relaciones 

Públicas Eficaces dos autores Cutlip, Center e Broom (2001) que foi definida por avaliação dos 

efeitos. Esta avaliação da comunicação torna visíveis os efeitos das mensagens transmitidas 

aos públicos. Para que sejam vistos resultados dos efeitos, são utilizadas técnicas de 

avaliação como inquéritos, entrevistas e relativamente aos meios de comunicação social 

verificar a análise de conteúdo através de recortes de imprensa.  

 

Existem outros autores, como por exemplo Sousa (2003), que apresenta sete etapas para o 

planeamento da comunicação e que tal qual as etapas referidas por Cutlip, Center e Broom 

(2011), são etapas circulares, onde a partir da última etapa retorna-se à primeira etapa.  

 

Sousa começa por enumerar em primeiro lugar a etapa de observação onde mais uma vez se 

insere a investigação e interpretação dos dados investigados seguindo-se a etapa da 

“formação de Políticas” (Sousa, 2003, p.27) onde são redigidas e desenhadas as politicas e 

estratégias de relações públicas. A terceira etapa, investigação, determina os públicos-alvo, e 

as questões problemáticas a resolver pelas relações públicas onde a partir da quarta etapa se 

procura planear uma resposta adequada de acordo com os entraves que possam surgir na 

obtenção dos objetivos programados. A esta quarta fase Sousa (2003) denominou de 

planificação. A quinta etapa, ação, pressupõe a implementação das ações de relações 

                                                           
21 Tradução da Autora – “Una documentación sistemática de las comunicaciones de la organización con 
el objectivo de comprender el funcionamiento de dicha comunicación” 
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públicas. Estas ações têm de ser continuamente acompanhadas e avaliadas para uma melhor 

perceção do que está a ocorrer durante o planeamento. Esta avaliação também está 

numerada com a sexta etapa, que como anteriormente referido, não é só no final da ação, 

como durante, permitindo a observação dos efeitos para que se siga a última e sétima etapa 

da retroalimentação que a partir “da extração de consequências dos efeitos da ação” (Sousa, 

2001, p.27), implementar as mudanças necessárias para a aproximação e estreitamento de 

ligações com os públicos-alvo.  

 

Estas duas últimas fases partilham características da primeira etapa da observação, onde se 

inicia o planeamento, concedendo às relações públicas a característica da circularidade. 

A autora Kunsch (2003, p.218) esmiuça o planeamento apresentando doze etapas 

fundamentais:  

 

1. “Identificação da realidade situacional 

2. Levantamento de informações 

3. Análise dos dados e construção de um diagnóstico 

4. Identificação dos públicos envolvidos 

5. Determinação de objetivos e metas 

6. Adoção de estratégias 

7. Previsão de formas alternativas de ação 

8. Estabelecimento de ações necessárias 

9. Definição de recursos a serem alocados 

10. Fixação de técnicas de controle 

11. Implementação do planeamento 

12. Avaliação dos resultados” 

 

Apesar dos mais variados autores terem concebido etapas diferentes para o planeamento da 

comunicação nas relações públicas, para este relatório, e fruto da experiência adquirida no 

estágio são propostas etapas do planeamento da comunicação, apresentadas por nós a seguir 

enunciadas graficamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 5 – Gráfico Circular das etapas do Planeamento da 

Comunicação 

Fase 1 

Pesquisa 

Fase 3  

Implementação 

Fase 4 
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Fase 2 

Planificação 
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3.2.1. Fase 1: Pesquisa 

 

Todo e qualquer plano, tal como qualquer empreendimento que se pretenda realizar não 

começa sem antes ser efetuada uma pesquisa, conhecer ideias e objetivos, pontos fortes e 

pontos fracos, e obter um conhecimento geral de toda uma organização. 

 

Nesta primeira etapa da Pesquisa, subentende-se que já se conhece o processo, já se conhece 

a situação a tratar, se se trata de uma necessidade, decisão ou problema. Nesta fase também 

se procede ao levantamento de informações, para que as informações analisadas ajudem na 

construção do diagnóstico da verdadeira situação para o qual se vai trabalhar todo o 

planeamento. 

A pesquisa é formada como um dos principais pré-requisitos para o planeamento estratégico 

porque ajuda a conhecer opiniões dos públicos, constrói diagnósticos, permite conhecer a 

fundo a organização, definir a melhor comunicação para os públicos para uma melhor eficácia 

na construção de planos e projetos futuros, verifica as implicações dos relacionamentos dos 

seus públicos através das análises ambientais externas e internas à organização. Através da 

pesquisa são valorizadas as atividades e projetos elaborados e permite uma maior perceção 

da responsabilização das organizações perante os seus públicos. Outra das funções da 

pesquisa será o conhecimento aprofundado do público, quais as suas características e a forma 

de como encaram as mensagens transmitidas, permite realçar quais foram as expetativas 

relativas a essas mesmas mensagens de forma a tentar perceber qual o melhor uso da 

persuasão futuramente. Segundo Raymon Simon (apud Kunsch, 2003, p.279), a pesquisa nas 

relações públicas tem os seguintes benefícios aquando da sua utilização: “propicia 

informações acerca das atitudes e opiniões do público, proporciona informação objetiva para 

a elaboração de planos, atua de forma a prevenir problemas; assegura apoio interno para a 

função de relações públicas, possibilita ou acrescenta a eficácia da comunicação e impulsiona 

as atividades de relações públicas.” 

 

A pesquisa como ferramenta fundamental de “uma análise é uma coleção completa de tudo o 

que se conhece sobre a situação (…) e aqueles que estão envolvidos interna ou 

externamente”22. (Cutlip, Center & Broom, 2001, p.419) através da utilização de 

instrumentos indicados levantam informações e dados imprescindíveis para o diagnóstico da 

situação atual; definir se existem potenciais problemáticas, para posteriormente elaborar o 

plano mais adequado de maneira a trazer uma maior satisfação das necessidades dos 

públicos, quer internos quer externos, “(…) uma documentação sistemática das comunicações 

                                                           
22 Tradução da autora – “un análisis de la situación es una compilación íntegra de todo lo que se conoce 
sobre la situación (…) y los implicados o afectados interna o externamente” 
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da organização com o objetivo de compreender o funcionamento da dita comunicação”23 

(Cutlip, Center & Broom, 2001, p.419) 

 

A auditoria como motor de pesquisa é uma forma de compreender como funciona a 

organização, qual a sua atual situação, fornecer dados e informações para posteriores 

tomadas de decisão ou alterações de projetos futuros da organização. Na auditoria, segundo 

Jorge Pedro Sousa, “todas as atividades de comunicação devem ser avaliadas” (Sousa, 2003, 

p.41), tais como boletins, folhetos, relatórios, artigos, website, assessoria de imprensa, entre 

outros.  

 

Através de técnicas de instrumentação como entrevistas, inquéritos, observação participante, 

análise documental, entre outros, são avaliados o relacionamento e a satisfação dos públicos 

e ferramentas como por exemplo a Análise SWOT. Esta ferramenta permite avaliação do meio 

envolvente à organização. As próprias iniciais indicam as envolventes a analisar pontos fortes 

(Strenghts) e pontos francos (Weaknesses) as oportunidades (Opportunities) e as ameaças 

(Threats). Esta análise permite refletir e manter pontos fortes e superar franquezas, 

examinar e avaliar forças e fraquezas perante a concorrência e incitar vantagens perante o 

público-alvo. Com base na pesquisa inicial elaborada o passo seguinte será a elaboração do 

Briefing. O Briefing é uma compilação de informações relevantes, tais como características 

gerais da empresa, públicos-alvo, valores e missão, comunicação e marketing, recursos 

humanos e financeiros. 

 

A partir dos dados obtidos através do briefing elabora-se a construção de diagnósticos para 

construir alternativas para solucionar potenciais ameaças ou pontos fracos averiguados 

durante a análise, desenvolvendo igualmente estratégias de comunicação baseado em 

determinados parâmetros, para poder priorizar metas e objetivos. 

 

De acordo com Luis Rasquilha e Joaquim Caetano, na sua obra Gestão e Planeamento da 

Comunicação (2007, pp.108-109), os parâmetros definidos estão entre os objetivos gerais 

subdividindo-se em objetivos secundários, ou seja, o que se pretende como resultado final e o 

conjunto que constituir o resultado respetivamente. A delineação de públicos (stakeholders) 

para quem será remetida a mensagem que se pretende transmitir, um conjunto de ações a 

elaborar como programa e diferir nos meios de comunicação “above and bellow the line”. 

Outro dos parâmetros são as ações a implementar que irão dar resposta aos objetivos 

delineados que através de instrumentos serão elaboradas mediante uma calendarização e um 

orçamento que irá precaver a gestão de recursos financeiros para a realização e divulgação 

dos objetivos programados. 

 

                                                           
23 Tradução da autora – “Una documentación sistemática de las comunicaciones de la organización con 
el objetivo de comprender el funcionamiento de dicha comunicación” 
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3.2.2. Fase 2: Planificação 

 

A etapa da planificação é a segunda etapa do planeamento da comunicação que sucede à 

etapa da pesquisa e que culmina com a execução na etapa seguinte da implementação. 

 

Antes de mais será necessário definir valores e missão da organização, perceber se as 

atividades a serem implementadas acompanham a necessidade dos públicos aos quais se 

dirige. Quanto aos valores associados à organização servem como definição de filosofias e 

politica global, que reflete não só valores, como crenças, maneiras de atuar no que concerne 

a tomadas de decisão. Ao estabelecer valores e missão é necessário definir objetivos e metas. 

 

A realização de um objetivo pressupõe contribuir para alcance da meta, característica que se 

prende com a gestão por objetivos. A gestão por objetivos como forma de gerir, que implica 

cada coordenador de departamento no alcance da realização dos objetivos. Esta 

característica baseia-se na ideia de que o autoritarismo não será a melhor forma de se atingir 

este objetivos. Esta constante torna-se uma insegurança por parte dos subordinados e este 

não sente a responsabilidade de se preocupar com algo do qual percepciona não fazer parte. 

Por outro lado a doutrina europeia da Relações Públicas define a gestão por objetivos um 

método eficaz mediante um sistema descentralizado que defina competências de cada um, 

um sistema de comunicação que permita o trabalho em equipa onde a coordenação consiga 

ter uma papel na tomada da decisão final e que possua um sistema de controlo que consiga 

acompanhar a evolução do trabalho de acordo com as metas fixadas. Noman Nager e Thomas 

Allen referidos em Planificacíon Estrategica de las Relaciones Publicas, (apud Xifra, 2005, 

p.117) definiram sete principais características do sistema de gestão por objetivos, entre elas 

a característica de que a gestão por objetivos tem como finalidade satisfazer os objetivos das 

organização, concentrar em si uma conceção holística, onde os departamentos de Relações 

Públicas terão de estar centrados no futuro e a planificação nas Relações Públicas terá de ser 

estabelecida a longo prazo para que exista uma base sólida nos resultados e não no feedback 

produzido. Toda esta comunicação da organização terá de ser orientada para a 

birecionalidade, no sentido ascendente, descendente e lateral, modelos estes já referidos 

anteriormente. 

 

Geridos estes objetivos é necessário então definir metas. Estas metas a definir não devem ser 

definidas sem ter em conta as metas organizativas da organização; é necessário focar 

estrategicamente as Relações Públicas ou planificá-las de acordo com a missão e metas a 

atingir. No estabelecimento destas metas convém verificar se estas metas se adequam mesmo 

a sua missão. Segundo Xifra (2005) esta definição de metas é exemplificada através de um 

exemplo recorrente nos organismos de administração pública em que as suas metas focam-se 

essencialmente na consciencialização da sociedade para problemas sociais. 



 

48 

Definidas as metas é necessário definir objetivos. Estes devem ser claros e específicos, 

mesuráveis, evitar ambiguidades e manter concisão na sua definição, devem ser reais e 

alcançáveis, submetidos a prazos e orçamentados, para que resulte numa maior aceitação e 

gerar maiores espectativas. 

 

Definir estratégias será o passo seguinte, ou seja, definir a mensagem, o veículo de 

transmissão de mensagem e o público a que se destina essa mesma. A definição de público é 

variável, a direção da mensagem pode ser transmitida para públicos internos, administrativos 

e restante recursos humanos da organização, mas principalmente a mensagem deve dirigir-se 

para os públicos externos, públicos estes que segundo Xifra (2005) se podem subdividir em 

públicos ativos, públicos estes que mantêm um grande envolvimento e um grande 

conhecimento da organização que lhe transmite a mensagem ao contrário do não-público que 

não detém qualquer conhecimento nem qualquer envolvimento, este também é similar aos 

públicos inativos que detêm pouco conhecimento e pouco envolvimento; igualmente similar 

encontram-se os públicos atentos e públicos informados, com pouco conhecimento e muito 

envolvimento, e muito conhecimento e pouco envolvimento com a organização, 

respetivamente, segundo Kirk Hallahan (apud Xifra, 2005, pp.187-188) 

 

O planeamento como elemento essencial nas Relações Públicas também tem de ser prendar 

como um sistema monitorizado. Esta monitorização pode ser exemplificada através de dois 

exemplos de modelos de planeamento: Gráfico de Gantt e Gráfico de PERT (Kunsch, 2003, p. 

225) 

 

O Gráfico de Gantt ou diagrama de barras consiste na construção de um cronograma que 

define e antecipa ações e impede ações repetidas. Este diagrama estabelece etapas 

sequenciais e estima o tempo necessário para se obter uma atitude otimista (variável X) para 

realizar a atividade prevista, uma atitude pessimista (variável Y) no encalce de algum 

percalço quanto ao tempo necessário para completar a execução da atividade e o tempo 

provável (variável Z) que recorre a experiências anteriores. Estas três variáveis determinam a 

média da duração da execução da atividade, no entanto para a elaboração deste mesmo 

gráfico será necessário a lista das atividades previstas, estabelecer a ordem da execução 

destas mesmas e o tempo estimado para a execução de cada uma das atividades (Rasquilha & 

Caetano, 2007, pp.113-115). 

 

Outro modelo referido anteriormente, o modelo de gráfico de PERT (Program Evaluation and 

Review Technique) criado nos anos 50 como ferramenta de planeamento e controlo do 

projeto de construção do míssil Polaris nos Estados Unidos da América. Esta ferramenta 

tornou-se útil no sentido da programação das atividades, concentrando em si, dois conceitos 

essenciais “o de acontecimento que significa atingir um certo estádio da realização de um 

projeto e o de tempo esperado que traduz o tempo necessário à realização de uma ou mais 
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atividades que culminam num acontecimento.” (Rasquilha & Caetano, 2007, p.117) . Tal 

como o gráfico de Gantt serão necessários requisitos como definir antecipadamente as etapas 

por ordem cronológica, estimar o tempo necessário da realização das atividades. 

 

3.2.3. Fase 3: Implementação 

 

Sequencialmente a etapa seguinte será da implementação que será a aplicação e execução de 

todo plano aprovado para promoção das atividades a realizar. Para tal será necessário definir 

a mensagem a transmitir, conter à partida a definição do público, a mensagem mais 

adequada e definir de que forma esta será transmitida. 

 

Essa mensagem a transmitir para que esteja adequada ao público, é necessário ter um 

conhecimento geral dos públicos, conhecer as suas necessidades interesses e preocupações, 

adequadas ao tempo e espaço onde tomará lugar. É necessário igualmente ter em atenção a 

seleção de meios e técnicas de difusão da mensagem. Em Relaciones Publicas Eficaces (Cutlip 

Center & Broom, 2001) são descritas técnicas mais eficazes para uma maior eficácia da 

mensagem: a utilização de meios de transmissão e vocabulário adequado na mensagem, e ter 

a vantagem de poder modificar esta mesma mensagem, se assim for necessário para uma 

maior adequação ao público a atingir. 

 

A implementação de toda uma estratégia promove igualmente uma série de competências da 

comunicação, citando Cutlip, Center e Broom (2001) “respeitando os sete C’s da comunicação 

das relações públicas24”: Credibilidade, Contexto, Conteúdo, Claridade, Continuidade e 

Consitência, Canais, Capacidade com o público” (Cutlip, Center & Broom, 2001, p.508). 

Contextualmente estas sete características refletem a confiança e consideração que deve ser 

emitida pelo recetor, confirmar e não contradizer a mensagem emitida para que contenha um 

significado aliado às crenças e valores do emissor. Outra das características está ligada ao 

facto da mensagem transmitir clareza e persuasão, transmitir com meios adequados quer a 

nível linguístico quer a nível persuasivo para que não haja dificuldades na compreensão de 

mensagens. 

 

Posteriormente estas terão de ser transmitidas para chegar ao público-alvo, receptor destas 

mensagens.“Todas as empresas comunicam, pois todas enviam mensagens acerca dos seus 

produtos e sobre si próprias” (Rasquilha & Caetano, 2007, p.118), através da definição de 

uma política global de comunicação distinguindo duas formas de comunicação: Comunicação 

“below the line” e comunicação “above the line”. 

 

                                                           
24 Tradução da autora: “Este capítulo concluye  com las veneradas siete C de la comunicación de 

relaciones públicas” 
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Na comunicação “below the line”, “comunicação que não é publicitada nos media” (Rasquilha 

& Caetano, 2007, p. 119) constituem uma estratégia push, ou seja, estratégias de venda 

direta e marketing direto, enquanto a comunicação “above the line” assenta em estratégicas 

pull, através de campanhas de comunicação nos media como a imprensa, rádio, televisão e 

nos mais recentes meios dos novos media como a Internet. Estas estratégias implicam algum 

investimento já que estas estão direcionadas para uma utilização de médio a longo prazo. 

 

Segundo Gonçalves (2014) a implementação “corresponde ao desenvolvimento das estratégias 

de comunicação com os públicos” (Gonçalves, 2014, p. 21). Estes desenvolvimentos de 

estratégia, neste caso específico deste relatório, entende-se públicos como os munícipes 

onde são aplicadas vão estratégias de relações públicas, juntos dos munícipes e outro públicos 

também, como por exemplo o contacto com os media, importante no que concerne a um 

organismo público. Estas estratégias tais como a comunicação com os munícipes e a 

comunidade em geral ”reunir com líderes da comunidade (…) desenvolver campanhas de 

mecenato ou de patrocínio” (Gonçalves, 2014, p. 22), a comunicação institucional através da 

publicação de flyers, trípticos acerca das mais-valias do concelho, “assessoria de imprensa” 

(Gonçalves, 2014, p. 22) através de recortes de imprensa das notícias relacionadas com o 

concelho. Mais é indicado como estratégias a comunicação interna com ferramentas como 

boletins internos, dia de portas abertas, etc. comunicação financeira com a elaboração de um 

relatório anual da situação económica e financeira das contas da CMM. Outro objetivo 

estratégico frisado está relacionado com a assessoria à direção, no caso em concreto, 

assessoria ao executivo com a gestão de protocolos, redação de discursos e prática de 

Lobby25. (Gonçalves, 2014). Estas estratégias descritas irão permitir um maior controlo sobre 

todo o planeamento e na comunicação de crise. 

  

3.2.4. Fase 4: Avaliação 

 

Hoje e cada vez mais na Relações Publicas procura-se avaliar as suas ações, muitas vezes 

através de empresas externas. Esta etapa torna-se tão ou mais importante juntamente com as 

restantes etapas de pesquisa, planificação e implementação na construção do planeamento 

de comunicação nas Relações Públicas. 

 

A avaliação é uma ferramenta de conhecimento que reúne importantes informações, 

principalmente no caso de falhar ao longo de todo o processo. Xifra (2005) enumera alguns 

dos princípios referentes à avaliação que deve reger na pesquisa nas Relações Públicas: em 

primeiro lugar analisar conteúdos dos meios de comunicação, definir objetivos claros e 

diferenciar os impactos. 

                                                           
25 Apesar de ser uma atividade ainda não reconhecida em Portugal, é entendida como tráfico de 
influência, ou seja, utilização de poder económico no sentido de influenciar o poder político (Antunes, 
et al., 2009). 
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O importante nesta etapa é entender que não existe apenas uma só técnica para comprovar a 

eficácia das Relações públicas, é necessário combinar estas mesmas técnicas para que a 

verificação de resultados seja mais eficiente. Esta eficácia das Relações Públicas só é possível 

numa organização devidamente preparada onde a campanha, os canais de comunicação e os 

públicos-alvo estejam devidamente identificados. A avaliação é como “o motor que dinamiza 

o processo cíclico das relações públicas26” (Xifra, 2005, p.209), mas para que esta avaliação 

seja processada não será necessário levar a campanha até ao final, a avaliação terá de ser 

uma constante durante todo o processo de planeamento, é igualmente necessário pré definir 

à partida como avaliar para uma melhor obtenção de resultados. Segundo Xifra (2005) a etapa 

da avaliação resume-se a duas etapas: Numa primeira etapa são definidos critérios e índices 

de mediação de toda a campanha, numa segunda etapa é determinado como efetuar esta 

mesma mediação desses mesmos critérios e definir quais os melhores métodos de recolha de 

dados. Estes critérios de avaliação são estabelecidos logo que se define a campanha, nesta 

fase do planeamento também será necessário fazer uma revisão da calendarização das 

atividades e do orçamento planeado (Xifra, 2005, p.209) 

 

Nesta fase da avaliação será necessário utilizar técnicas de investigação necessárias para 

verificar se os objetivos foram ou não cumpridos. “A avaliação faz parte de todo os processos 

de planejamento” (Kunsch, 2006, p.50) permitindo assegurar tudo o que foi planeado e os 

resultados obtidos neste mesmo planeamento, verificando-se os efeitos das estratégias, o seu 

impacto, corrigir fracassos e manter o sucesso. 

 

Citando Sousa (2003) “numa organização preocupada com a comunicação, a avaliação das 

atividades comunicacionais deve ser sistemática (…) aferem-se os resultados da ação ou 

campanha em função dos objetivos. As operações de avaliação permitem observar se o 

trabalho das relações públicas resultou ou não” (Sousa, 2003, p. 103). Tais operações são 

quantificadas e qualificadas através de determinadas técnicas respondendo a determinadas 

questões que Wilcox et al. na obra Relaciones Públicas. Estratégias y Tácticas, tais como se 

“a ação foi corretamente planeada? Os Recetores entenderam a mensagem? (…) os diferentes 

públicos-alvo foram atingidos? Alcançaram-se os objetivos desejados pela organização? O que 

se pode fazer para tornar mais bem-sucedidas ações semelhantes no futuro?” (apud Sousa, 

2003, p. 104). As relativas técnicas de avaliação apresentadas, como referido, podem dividir-

se em técnicas quantitativas, utilizadas maioritariamente na avaliação produtivas das 

relações públicas (Sousa, 2003). Como exemplo de técnicas quantitativas podem elaborar-se 

inquéritos, entrevistas, envio de press realeses entre outros, bem como a nível qualitativo, a 

análise de conteúdos dos recortes de imprensa, análise de resultados, no acaso da retroação 

anterior do planeamento, e auditorias de comunicação. Segundo Gonçalves (2014) “consoante 

os resultados obtidos na avaliação das estratégias o processo de planificação das relações 

                                                           
26 Tradução da autora: “el motor que dinamiza el processo cíclico de las relaciones publicas” 
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públicas recomeça” (Gonçalves, 2014, p.22) proporcionando que a avaliação seja retroativa, 

de modo cíclico. 
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Capítulo 4. O Planeamento no Município de 

Manteigas 

 

Embora o Município de Manteigas seja um organismo público o planeamento das Relações 

Públicas não se torna menos importante. No entanto, tem de ser ter em conta de que a 

comunicação municipal é feita transversalmente no sentido administrativo e no sentido 

político. Segundo Eduardo Camilo na obra Estratégias de Comunicação e Municípios, 

comunicação municipal “um conjunto de atividades verbais, ou extra verbais, concretizadas 

pelos municípios (…) que visa legitimar os seus valores, atividades e objetivos” (Camilo, 

1999, p.2), que se traduzem na sua maioria em ações de sensibilização, valorização do 

património e potenciais turísticos.  

Referi estes exemplos que vão de acordo com a comunicação municipal feita no município de 

Manteigas. 

 

O Município de Manteigas explora o seu património natural onde a maior intensão é atrair 

visitantes que se dirijam ao Concelho. A potencialidade de receber grande número de 

visitantes tem impacto socioeconómico no concelho e concede benefícios diretos ou indiretos, 

porque mesmo que sejam os munícipes que fundamentalmente ganham, a nível 

comunicacional os órgãos administrativos, políticos e político administrativos também 

beneficiam porque afinal de contas são estes órgãos que estabelecem desde o topo as 

diretrizes da comunicação municipal. 

Os órgãos máximos no concelho são compostos pela Assembleia Municipal, Presidente da 

Câmara e Câmara Municipal enquanto organismo que correspondem a três modalidades de 

comunicação municipal anteriormente referidas, órgãos políticos, político-administrativos e 

administrativos, respetivamente.  

A comunicação municipal, consoante os órgãos, é feita de maneira distinta enquanto na 

Assembleia Municipal seja feita através de publicações periódicas, de atas e deliberações no 

website do município e nas publicações periódicas do boletim municipal acima referido. 

São meramente através destes meios que a comunicação municipal é feita. Para além dos 

referidos, a comunicação é feita através de publicações gráficas. A necessidade de promover 

o concelho levou a que fosse mais investido na divulgação dos potenciais, a divulgação entre 

certames e o contacto com a comunicação social torna-se um dos mais importantes para a 

construção da comunicação na Autarquia.  

 

No caso do Município de Manteigas e como qualquer organismo público depende muito de 

investimentos, e neste caso refiro-me nas Relações Publicas, porque apesar do potencial 

existir, as condições circundantes não permitem umas relações públicas eficazes. Para poder 

situar o leitor, o Município de Manteigas apostou numa estratégia de Relações Públicas 
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baseada na intitulação de Manteigas Capital do BTT, um plano que foi instaurado durante o 

mandato iniciado em 2009, prevê a realização de provas de Bicicletas Todo o Terreno. 

Embora essas mesmas provas se concretizem entre os meses de março a outubro, exceto 

agosto e setembro, o planeamento da comunicação essencialmente “bellow the line”, com 

representação em feiras e exposições na divulgação das provas e através de folhetos 

informativos Outdoor e placares informativos em certames, a comunicação “above the line” 

através de meios de comunicação como os media também foi possível, já que uma das etapas 

foi referenciada em diferido num canal da Rádio Televisão Portuguesa. 

 

Uma estratégia de dois pesos e medidas, porque se por um lado existe uma limitação no 

financiamento para que a estratégia de Relações Publicas consiga surtir o efeito desejado, 

por outro não existe um conhecimento total das Relações Públicas e das estratégias que estão 

a ser aplicadas. 

 

Relativamente às quatro fases do planeamento da comunicação nas Relações Públicas, no 

Município de Manteigas, foi verificado através da realização de uma auditoria de 

comunicação, exclusivamente elaborada por mim, para análise de dados para este relatório 

de estágio, aos anos 2010 e 2011 relativamente às atividades realizadas e denota-se 

claramente de que são escassas as variações e que o Gabinete Comunicação da CMM limita-se 

a implementar a comunicação, tornando o planeamento desequilibrado. Este desequilíbrio 

está associado a inércia relativamente às outras 3 fases presentes no planeamento, no sentido 

de estas serem retroativas, da fase 4 – a avaliação – recomeça-se novamente a fase 1, 

mediante os resultados do planeamento nas relações públicas elaborado a partir das 

conclusões da quarta fase. 

Segundo Sousa (2003) “As relações públicas são intencionais, (…) é deliberada e formatada 

para influenciar com intenção (…) difundir informação e obter feedback dos públicos-alvo” 

(Sousa, 2003, p. 7), citação esta, que interligando-se com os quatro Modelos de Relações 

Públicas referidos por James Grunig e Thomas Hunt27, Sousa consegue uma semelhança entre 

o 4.º Modelo de Relações Públicas simétrico-bidirecional que consiste numa interligação entre 

a organização e os seus públicos-alvo, proporcionando uma grande importância à avaliação e 

a opinião desses públicos.  

 

Como indiquei, e mais uma vez friso, não pretendo julgar o trabalho de ninguém, mas de 

facto existem lacunas que deveriam ser colmatadas. Começando por ser um organismo 

público, não impede que o planeamento da comunicação nas Relações Públicas seja posto de 

parte, principalmente quando se trata de um órgão que possui determinadas “especificidades 

comunicacionais” (Camilo, 1999, p. 13) como comunicação politica, a cargo do órgão 

municipal da Assembleia Muncipal, e comunicação político-administrativa a cargo do órgão do 

                                                           
27 Autores da obra Management Public Relations, publicada em 1984, onde foi construída pela primeira 
vez a sistematização das Relações Públicas (Gonçalves, 2010) 
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Presidente da Câmara Municipal (Camilo,1999) que no sentido mais brando da palavra 

conseguem dominar a comunicação municipal como uma «oligarquia democrática», um 

paradoxo que consegui percecionar através da minha observação participante no órgão da 

CMM, mas também uma perceção de uma constante dependência económica e financeira, 

como por exemplo, de fundos económicos vindos do Estado Português e da União Europeia. 

 

Nas especificidades comunicacionais para além dos referidos, ainda é referida por Camilo 

(1999) a especificidade comunicacional da comunicação administrativa sobre a alçada do 

órgão da Câmara Municipal e os seus serviços administrativos, onde se inclui o gabinete de 

comunicação. Este gabinete respondendo diretamente à especificidade comunicacional 

político-administrativa, notou que o papel das relações públicas era elaborado através de 

técnicas quantitativas como o envio de press realeases para os media e publicação das 

deliberações camarárias através do website, como anteriormente referido, relativamente à 

comunicação politica, as atas das Assembleias Municipais eram igualmente colocadas online e 

divulgada pelos mesmos media. È importante frisar que este tipo de formas documentais, 

atas, deliberações, avisos e editais, são colocados não só online como arquivados e 

catalogados por anos na plataforma digital; apresentando no caso das atas e os restantes 

documentos com um prazo entre cinco e dez dias disponíveis para consulta28. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
28 Segundo Artigo 91.ºda Legislação Geral da Inspeção Geral das Finanças. 
Fonte: https://www.igf.min-financas.pt/leggeraldocs/LEI_005_A_2002.htm#ARTIGO_91_LEI_169_99 
(constada a 17 de junho de 2014) 

https://www.igf.min-financas.pt/leggeraldocs/LEI_005_A_2002.htm#ARTIGO_91_LEI_169_99


 

56 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   57 

 

Conclusões 

 

Tal como foi proposto como objetivos, neste relatório de estágio, verificar a importância do 

planeamento nos Gabinetes de Relações Públicas nas Autarquias e verificar de que forma as 4 

fases do planeamento nas relações públicas que foram propostas são desenvolvidas na Câmara 

Municipal de Manteigas, onde foi desenvolvido o estágio curricular. 

 

Com o enquadramento prático descrito na Parte I, é possível através da auditoria de 

comunicação a que me propus verificar a inércia no planeamento da comunicação, visto que 

através dessa auditoria, uma das técnicas mais importantes na fase 1 da pesquisa, verificou-

se o mínimo possível de modificação de ações realizadas, podendo assim dizer que das 4 fases 

do processo do planeamento da comunicação é só elaborada a fase 3, a implementação, 

desequilibrando qualquer planeamento. Este desequilíbrio desenvolve mesmo uma 

objetivação negativa no planeamento da comunicação já que este com efeito retroativo é 

importante que, primeiramente seja elaborada a fase da pesquisa e que de uma forma 

genérica seja feito um conhecimento dos públicos a quem se vai transmitir a mensagem, no 

caso em concreto a mensagem a transmitir aos munícipes. Na fase seguinte, Fase 2 – 

Planificação onde é desenhada a mensagem a transmitir, elaborados metas e objetivos como 

no caso em específico: tomamos como exemplo as ações, estas pouco se alteram e isto 

significa significa que não existe a preocupação de delinear novas metas e objetivos com base 

na última fase proposta, Fase 4 – avaliação. Nesta fase é avaliado todo o planeamento e 

através de técnicas quantitativas e qualitativas, é avaliado o sucesso a que se propuseram. 

Relativo à fase da avaliação, existe uma contradição no que observado durante o estagio.  

Uma das técnicas qualitativas utilizadas nas Relações Públicas é análise de conteúdo 

noticioso, o clipping permite, no caso em concreto, ao município e nomeadamente ao 

gabinete de comunicação a atenção que o Município de Manteigas tem nos media, no entanto 

essa análise de conteúdo não é elaborada, de maneira que apenas é feito o recorte da notícia 

do jornal e arquivado cronologicamente do mais antigo para o mais recente, podendo assim 

concluir que a técnica é iniciada mas não terminada, prossupondo mais um desequilíbrio no 

planeamento da comunicação.  

O contraditório acima citado, relacionado também com a falha na passagem pela fase da 

avaliação exemplificando a atividade promovida pelo gabinete de comunicação: Exibição de 

cinema. De acordo com a auditoria e com os dados analisados através do ICA foi observado e 

que as sessões de cinemas, embora do ano 2010 para 2011 diminuiram de duas para uma 

sessão semanal, a média de espetadores era aproximadamente de 42 espectadores por 

semana em 322 lugares no auditório municipal. 
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Embora o número de espetadores fosse escasso, a nível comunicacional, as estratégias de 

Relações Públicas funcionavam através de envio de press releases com o cartaz de cinema, 

publicação no website da Câmara Municipal e distribuição pelos pontos fulcrais mais 

frequentados pelos munícipes, os seus públicos externos e na sua comunicação interna ocorre 

em situações muitos pontuais, como por exemplo, distribuição dos folhetos de cinema. 

Relativamente às ações de relações públicas, embora primando pela simplicidade, primavam 

pela excelência devido à constante produção de conteúdos acerca dos feitos e atividades 

promovidas pela Câmara Municipal ou potenciais apoios, a nível do Mecenato ou outros 

eventos. Para exemplificar, a comunicação municipal, nas especificidades politica e político-

administrativa é feita através de edital, atas e deliberações, podendo assim concluir que o 

modelo de relações públicas torna-se assimétrico unidirecional, no modelo de agente de 

imprensa/ publicity. 

 

Considerações Finais 

 

Observado e descrito o planeamento da comunicação nas relações públicas na autarquia 

conclui-se que não se trata de uma prioridade, logo não é colocada importância para que se 

possa afirmar que o planeamento da comunicação seja elaborado. Sustentada esta conclusão 

é o desequilíbrio quanto às quatro fases propostas, onde só uma das fases (a implementação) 

é elaborada e parte da avaliação, como última fase é apenas instrumentalizada. 

 Quanto às técnicas de Relações Públicas Municipais, se por um lado temos o contato com os 

media e a publicação de conteúdos online, por outro as publicações, principalmente sobre a 

alçada politica, é publicado nos mais diversos meios devido à obrigatoriedade por Lei e 

completamente assimétrica e unidirecional. 

Teço outra consideração sobre o planeamento da comunicação das relações públicas em 

situação de maior envergadura: a quase total dependência de meios económicos e financeiros 

para a excelência das relações públicas.  
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Anexo 1 

Publicação em Diário da República - Delegação de competências 

do Gabinete de Cultura Comunicação e Imagem29 

                                                           
29 Diário da República, 2.ª Série – N.º 8 – 13 de Janeiro de 2010 
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Anexo 2 

Folha exemplo - Recorte de Imprensa 
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Anexo 3 

Website do Município de Manteigas – Câmara Municipal 
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Anexo 4  

Capa do Boletim Municipal “Vale Glaciar”, edição 1 

 

 
 

Fonte: http://www.cm-

manteigas.pt/municipio/publicacoes/Documents/vale%20glaciar/nr_1/Vale_Glaciar_nr1.pdf 

http://www.cm-manteigas.pt/municipio/publicacoes/Documents/vale%20glaciar/nr_1/Vale_Glaciar_nr1.pdf
http://www.cm-manteigas.pt/municipio/publicacoes/Documents/vale%20glaciar/nr_1/Vale_Glaciar_nr1.pdf
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Anexo 5 

Folheto da Programação de Cinema - Dezembro 2011 
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Anexo 5a 

Folheto da Programação de cinema Janeiro 2012 
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Anexo 6 

Dados estatísticos por Concelho do Instituto de Cinema e do 

Audiovisual (ICA) do ano de 2010 

 

Fonte: http://www.ica-ip.pt/Admin/Files/Documents/contentdoc2139.pdf 
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Anexo 6a 

Dados estatísticos por Concelho do Instituto de Cinema e do 

Audiovisual (ICA) do ano de 2011 

 

 
Fonte: http://www.ica-ip.pt/Admin/Files/Documents/contentdoc2431.pdf
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