Superintendéncia da Imprensa Oficial
do Estado de Mato Grosso

DECRETO M® 300, DE 25 DE NOVEMBRO DE 2019.
Dispde sobre a Politica de Comunicagio Social do Governo do Estado de Malo Grosso para o periodo de 2019 a 2022,

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSS0 |, no uso das atribuigdes que lhe confere a arligo 66, incisos Il e WV, todos da Constituicio
Estadual; tendo em vista o gue consta no Processo n® 318096/2019, e

CONSIDERAMDO a necessidade de instiluir regras gerais referenles &s acgles de comunicagio social do Poder Executive Estadual,
possibilitande a sistematizacio e padronizacao das atividades de planejamento e rolinas da alividade;

COMSIDERAMDO a necessidade de planejar e execular as agdes de comunicacio do Governo do Estado de Mato Grosso, em consonancia com
o planejamento e a gestio estralégica para o periodo de 2019 a 2022;

DECRETA:

Art. 1% Fica aprovada a Politica de Comunicacao Social do Governo do Estado de Malo Grosso para o periodo de 2019 a 2022, nos termos do
Anexo | deste Decreto.

Art. 22 Integram a Poliica de Comunicagio do Governo do Estado de Mato Grosso, como Anexos |l e I, respectivamente, Manual de
Jornalismo e Manual de Publicidade.

Art. 3 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Palacio Paiaguas, em Cuiaba, 25 de novembro de 2019, 1982 da Independéncia & 1312 da Repdblica.

AMEXO |

Politica de Comunicacio Social do Governo do Estado de Mato Grosso

Cuiaba, Mato Grosso

2019

Apresentacio

O acesso a informacio e o direito de ser bem-informado & uma prerrogativa do cidadéo desde a promulgacdo da Constiluicdo Federal, em 1988,

Esze direilo 50 & exercido em sua plenitude guando as instituigies plblicas - fontes primarias das informacies que embasam os veiculos de
comunicaco - atuam de maneira democratica, transparente e volladas a contribuir para a formacio de cidaddos que tenham espirito critico e
consciéncia de seu papel na sociedade.

Como inslituigéo pdblica, o Poder Executive Estadual ndo 56 deve cumprir o que eslabelece a norma legal, mas dar o exemplo, subsidiando a
midia e a populagioe com profissionalismo, ética e verdade.

Dessa lacuna até entao exislente em relagdo a diretnzes gue regulamentem esla siluagio, nasce a Politica de Comunicacio do Estado de Mato
Grosso da gestao 20192022

O documento estabelece normas sobre a aluacdo, condula e rolina de trabalho dos profissionais da Secretaria Adjunta da Comunicacéo
(Secom-MT) - assim como dos que exercem funges volladas & Comunicacdo em outras secretarias do Governo - em todos os selores
(Redacao, Digital, Radio, TV, Fotografia e Publicidade), e impde procedimentos operacionais vollados a exceléncia na produc@o de conteddo,
com foco na divulgacao criemlativa e simplificada dos servigos prestados pelo Estado.

A Politica de Comunicacio também instiui, de forma clara e objetiva, as atribuigies das unidades gue compdem a secrelaria, bem como de seus
respectivos dirigentes.

Além dos fatores supracilados, a iniciativa visa aproximar o Estado de todos os seus plblicos de interesse, especialmente do servidor e do

cidadao, estabelecendo ferramentas comunicacionals que estimulem a interagio e parlicipago democralica desses alores sociais dentro do
processo de gestio do Poder Executivo.

Mauro Carvalho Jr.
Secretario-chelfe da Casa Civil

1 Objetivas e principios da Politica de Comunicacio Social
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1.1 Objetivo Geral da Politica de Comunicagio Social

A Politica de Comunicacio do Governo do Estado de Mato Grosso tem a finalidade de normaltizar e onentar as agdes de comunicagao do
Exscutivo Estadual. Relacionar os trabalhos desenvolvidas, diretrizes e orientagoes técnicas, respeilando o direito & informacio dos cidadaos e
imprensa, informando a sociedade sobre suas acies, melas, resultados & demais atividades.

1.2 Principios da comunicacio do Governo do Estado de Mato Grosso

Transparéncia, acessibilidade, legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia

1.3 Pdblicos de inleresse

| - Populacdo e Sociedade Civil Organizada

Il - Secretérios de Estado e dirigentes

Il - Servidores publicos

[V - Assembleia Legislativa, Judiciario, Ministério Plblico, Defensoria e demais orgos constituidos

W - Imprensa

1.4 Objetivos especificos com os pdblicos de interesse

1.4.1 Populacio e Sociedade Civil Organizada

| - Informar sobre os servigos disponibilizados pelo Estado, assim como das suas atribuicies e compeléncias enquanto instituigao;
Il - Orientar a populagao sobre seus direitos, deveres e de gue forma pode exercer seu papel de cidadao;

Il - Estimular a cidadania e a participagio da sociedade nos alos do Governo;

IV - Informar as agbes, evenlos, campanhas, medidas, parcerias e lodos os atos plblicos tomados pelo Governo;

W - Implantar e reforgar ferramentas de comunicacio que aproximem o Estado do cidadio e dos representantes da populacio em seus mais
diversos segmentos.

1.4.2 Secrelarios de Eslado e dirigentes

| - Orientar os secretarios, dirigentes e direfores a atuarem como verdadeiros porta-vozes de suas respeclivas Paslas, esclarecendo para toda a
sociedade sobre as atividades desempenhadas, por meio da imprensa interna e externa;

Il - Fomecer toda a estrutura lécnica e de pessoal necessaria para a divulgacio a sociedade das principais agdes ocorridas no ambito das
secrelarias/autarquias e demais drgdos da administragéo direta e indireta;

1.4.3 Servidores Plblicos

| - Retomar a confianca dos servidores nas informacdes prestadas pela instituigio, adotando a ransparéncia, a sensibilidade e a verdade na
forma de comunicar;

[l - Manter os servidores informados das alividades exercidas no dmbito do Estado e das informacdes atinentes ao praprio exercicio de seu
trabalho, & exemplo de cursos de capacilagao, evenlos e oulras informacgoes Oleis;

Il - Criar uma relagdo de proximidade Estado-servidor, por meio da valorizagio do papel fundamental do servidor para o bom andamento da
maguina pdblica e dos servigos prestados & populagio, de modo que ele passe a se senlir parte do Estado;

IV - Investir em endomarketing, visando criar um ambiente comunicacional inlerno gue eleve a autoestima do servidor e colabore para que ele
cumpra sua miss&o na instituicio, alinhado com os valores do Estado;

1.4.4 Assembleia Legislativa, Judiciario, Ministério Plblico, Defensoria e demais drgaos constituidos

| - Promover um ambiente de troca de informagbes e de parceria inslitucional para a divulgacio, debate e tomada de decisdo em relagao a
temas de inleresse publico;

Il - Fortalecer na midia interna e por meio da imprensa externa a harmonia e o carater respeitoso estabelecido entre os Poderes & demais
Grgdons.

1.4.5 Imprensa

| - Agir com transparéncia e verdade em todas as demandas solicitadas pela imprensa, respondendo de forma agil & com apuragdo sénia, moral,
lenal e ética;
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[I - Atender a imprensa de forma isondmica e respeilosa, fazendo todo o possivel para facilitar o intercambio de informagoes. respeitando e
sendo sensivel &s particularidades, linhas editonais e limitacies de cada veiculo de comunicacion:

Il - Facilitar o subsidio de informagdes e dados, com a ulilizacdo de linguagem simples, direta e de t2or mais jornalistico, visando colaborar para
gue os veiculos consigam aproveitar melhor os conteddos do Governo;

[\ - Estabelecer um relacionamento de confianga e parceria com os veiculos de comunicago, assim como com os jomalistas que neles atuam:
2 Regulamentos da Politica de Comunicagio Social

2.1 Diretrizes da Palitica de Comunicacio Social:

2.1.1 A geslan da comunicagio do Governo de MT & de responsabilidade da Secretaria Adjunta de Comunicagio (SECOM/MT);

2.1.2 Os servidores ligados 4 comunicacio, lotados ou ndo na SECOM, devem se arientar pela politica de comunicagio e suas diretrizes:
2.1.3 Cabe a SECOM a divulgacio de forma acessivel a todos os publicos de interesse e agdes e servigos do Eslado por meio de:

| - Campanhas publicitarias institucionais e mercadoldgicas

Il - Producéo de conleddo para variados canais de comunicacao, tais como site, tv, radio, midias digitais e disponibilizagio desses conleddos
nos canais institucionais e distribuicio para a imprensa.

Il - Cabe a SECOM a producén de campanhas publicitarias internas para os senvidores;
2.1.4 A divulgacio de informagies serd completa, acessivel e direta, respeitadas as especiflicidades dos diferentes plblicos;
2.1.5 Intermediacio com a imprensa local, nacional e internacional de pautas de interesse pdblico e social;

2.1.6 A divulgacdo de informacbes para os veiculos de comunicagdo serda imparcial, considerando os critérios de interesse jomalistico,
alualidade e universalidade;

2.1.7 As agdes de comunicacio serdo desenvolvidas e orientadas por critérios profissionais:

21.8 A SECOM terd estrutura que atenda as demandas da instituicdo e profissionais especializados, incluindo jornalistas, publicitarios,
fotografos, além de outros, bem como fornecedores exlemos para semnvigos complementares a4 estrutura de comunicacio da instituicéo,
observando os critérios de legalidade e economicidade;

2.1.9 Toda e qualguer informagao divulgada deve ser anlecipadamente avaliada, conforme o interesse piblico, os direilos fundamentais, a
seguranga institucional e o sigile, guando houver;

2.2 Manual de procedimentos 1&cnicos

2.2.1 Manual de Jornalismo da SECOM/MT

Mo Anexo ||

2.2.2 Manual de Publicidade da SECOM

Mo Anexa

3 Da Secrelaria Adjunta de Comunicagao do Governo do Eslado de Mato Grosso

3.1 Funcionamento da SECOM: Estrutura organizacional

E de compsténcia da Secretaria Adjunta de Comunicacio do Governo do Estade de Mato Grosso gerir:

| - A politica de Comunicacdo Social do Poder Executivo Estadual;

Il - Gerir a comunicagdo, propaganda e publicidade das acdes de Governo e dos evenlos internos e externos;
Il - Gerir o= servigos de assessoria de imprensa, bem como as entrevisias coletivas e individuais:

[\ - Gerir o contelddo web do Poder Execulivo Estadual, bem como a padronizacdo institucional de todos os portais elefrénicos;
W - Gerir os servigos de marketing de relacionamento;

VI - Gerir a politica de comunicagdn institucional interna do Poder Executivo Estadual;

VIl - Estimular a participacio da sociedade em eventos civicos, bem como contribuir para a divulgacio da cultura estadual e maior conhacimento
da realidade malo-grossense no proprio Estado e no Pais.

3.2 Das alribuigtes
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3.2.1 Secretario Adjunto de Comunicacao

Cabe ao Secretario Adjunto de Comunicago formular e executar a Politica de Comunicagdo Social do Estado, utilizando ferramentas de geslao,
informagao

e de publicidade, garantindo, assim, sua eficiéncia administrativa, compeatindo-lhe:

| - Propor, planejar. organizar, dirigir, coordenar e acompanhar a execugdo das politicas de comunicagdo social, compatibilizadas com as
direfrizes gerais do Governo;

Il - Orientar e controlar a publicidade do Governo e dos drg&os gue compdem a Administragdo Direta e Indirela do Estado:
Il - Supervisionar, avaliar e controlar a politica da informacéo governamental;

IV - Arficular, apoiar, acompanhar & supervisionar a elaboragdo e aplicacéo das diretrizes e das poliicas de Comunicacio Social junto aos
argdos e entidades pdblicas e privadas que atuem na area de comunicacio social:

W - Supervisionar & coordenar a expedicio de notas e esclarecimentos plblicos relacionados com a atividade administrativa do Governo,
inclusive entrevistas coletivas;

Wl - Acompanhar e avaliar as diretizes de aluagio da Secrelaria, bem como eslabelecer sislemalica de avaliagio e acompanhamento dos
processos internos e dos planos de trabalho anuais;

Wl - Promover a administracio geral da Secretaria;

Wil - Monitorar e orientar & implementagdo e a atualizagio dos manuais de normas e procedimentos técnicos de comunicacio do Estado de
Mato Grosso.

3.2.2 Assessor Especial com perfil de Jornalista

Cabe ao Assessor Especial de Jomalismo assessorar o Secretario Adjunto de Comunicagio nas guesides de jornalismo, assessona de
imprensa, de informacies e

direlrizes de comunicacio social do Poder Executivo Estadual, competindo-lhe:

| - Arficular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicagio das direfrizes da politica de comunicagio relacionada a textos e malteriais
jornalisticos, segundo o gue for fixado pelo Secretario;

I| - Acompanhar, orientar e avaliar as acoes, alividades, processos, produtos, servicos, informactes e resultados das Superintendéncias de
Jornalismo, Radio, Televis&o, Folografia e Digital;

Il - coordenar e supervisionar a cobertura jormalistica das audiéncias e eventos no ambile da Governadoria Estadual;

[V - coordenar e avaliar as medidas indispensaveis 4 programacdo anual e execucdo salisfaloria das alividades das Superintendéncias de
Jornalismo, Radio, Televis&o, Folografia e Digital;

W - realizar a articulagio operacional com a imprensa e com os orgios governamentais de comunicagio social em atlos, eventos, solenidades e
viagens das quais participe o Governadar;

VI - elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre o resullado das agées governameantais das Unidades diretamente
subardinadas.

3.2.3 Assessor Especial com perfil de publicitario

Cabe ao Assessor Especial de Publicidade assessorar o Secretario Adjunto de Comunicagio nas guesties de publicidade & midia da secrelana,
competindo-lhe:

| - Arficular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacio das diretrizes da politica de comunicagio relacionada aos conteddos publicitarios
produzidos internamente e pelas agéncias que possuam contratos com o Estado, segundo o que for fixado pelo Secretario;

Il - Acompanhar, orientar e avaliar as agdes. alividades, processos, produtos, servigos, informagdes e resullados da Superintendéncia de
Publicidade;

Il - Coordenar & avaliar as medidas indispensaveis & programacdo anual e execucdo salisfaloria das alividades da Superintendéncia de
Publicidade:;

I\ - Realizar a articulagdo operacional com as agéncias no gue lange acs conteldos elaborados para o Governo do Estado de Malo Grosso;

W - Elaborar, consolidar, analisar, avaliar e disponibilizar informagdes sobre o resultado das ages governamentais no dmbito da publicidade
institucional.
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3.2.4 Superintendéncia de Televiséo

A Superintendéncia de Televisao, tem como missdo produzin, dar transparéncia e divulgagio das acies do Governo do Estado, objetivando
alender aos anssios da sociedade, competindo-lhe:

| - Promover a divulgacino das atividades televisivas do Gabinete de Comunicacio;

Il - Produzir, coordenar e acompanhar a divulgagao de matérias e entrevistas televisivas de interesse do Governo,

Il - Disponibilizar informacies para as emissoras de lelevisin:

[V - Coordenar & fornecer suporte as televisdes do Estado para utilizagao e aproveitamento de matérias produzidas pelo Gabinste.
3.2.5 Superintendéncia de Imagem

A Superintendéncia de Imagem tem como missdo produzir e disponibilizar as folografias oficiais das pautas relativas ao Governo do Eslado,
competindo-lhe:

| - produzir, coordenar e acompanhar a producio de fotografias de interesse da comunicacio do Governo;
Il - disponibilizar as folografias nas plataformas oficiais do Governo;

Il - coordenar e formeacer suporte aos meios de comunicagdo para

utilizacao e aproveilamento das folos produzidas.

3.2.6 Superintendéncia de Redacio

A Superintendéncia de Redac&o tem como missao a elaboragao, revisao e divulgagao de lexlos e maleriais jornalisticos, produzidos pela equipe
interna & assessores de imprensa das demais Secrelarias, competindo-lhe:

| - Orientar & analisar os processos e procedimentos dos drgdos e enlidades da Administracao Pdblica Estadual referente as agtes vinculadas &
producdo de materiais jornalisticos:

Il - Gerir a revis8o de lextos e materiais jornalisticos, produzidos pela equipe interna e assessores de imprensa das demais Secretarias;

Il - Coletar informactes, analisar e estrutura-las em documentos - Relatdrios e Informagdes - para outros entes, poderes, argaos, enlidades e
sociedade em geral;

[V - Articular, acompanhar e supervisionar a cobertura de assessoria de imprensa institucional da agenda do Governador para a produgio de
material jornalistico;

W - Coordenar as agdes de comunicagio da Secrelaria Adjunta de Comunicacio direcionadas a imprensa;

V| - Coordenar e prestar informagdes 3 imprensa sobre actes relacionadas ao Governo do Estado e demais drgdos da administragio pdblica
estadual direla e indireta;

VIl - Realizar a articulagdo operacional com a imprensa e com os orgaos governamentais de comunicacio social em alos, evenlos, solenidades
e viagens das guais parlicipe o Governador do Estado.

Wl - Fornecer ans assessores integrantes do gabinete de comunicacdo informagtes que conduzam a escolha, & oportunidade & ao enfoque de
temas e evenlos com potencial para desencadear acies de comunicacio;

I¥ - Promover a intermediagio do relacionamento entre os rgdos da administragao plblica estadual direla e indirela e a imprensa;
X - Analisar as acdes de comunicacio governamental por meio de panorama consolidado do noficiario;

Xl - acompanhar e analisar as agendas dos secrefarios de estado com a imprensa estadual e nacional.

3.2.7 Superintendéncia de Digital

A Supenntendéncia Digilal tem como missio a coordenacio da cragio e veiculagdo de material especifico para sitios ou portais eletrénicos e
redes socials, assegurando informagdes e orientacies & sociedade sobre as agdes do Governo, compelindo-lhe:

| - Propor estratégias de interagido e monitoramento multimidia;

Il - Monitorar a presenca de conteddos da Secretana Adjunta de Comunicagio em redes sociais e espagos de interalividade digital;

Il - Produzir, revisar e editar conteddos para publicacio nas plataformas web;

IV - Produzir e realizar coberfuras e fransmissées ao vivo;

W - Interagir com usuarios das redes sociais do Governo do Estado, prestando esclarecimentos sobre agies desenvolvidas pela Administracio;
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Wl - Criar e produzir infografias, ilustragies e oulros formatos de
artes graficas para o Gabinete de Comunicacio nas plataformas web.

Wil - Gerenciar, administrar @ monitorar as contas e perfis nas redes sociais do Governe do Estado e demais secrelanas, aularquias e orgdos da
administragao direta e indireta.

3.2.8 Superintendéncia de Radio

A Superintendéncia de Radio tem como miss&o produzir, dar ransparéncia e divulgacio das agées do Goveno do Estado, objetivando atender
a0s anssios da sociedade, competindo-lhe:

| - Promover a divulgacino das atividades radiofdnicas do Gabinele de Comunicacin:
Il - Produzir, coordenar e acompanhar a divulpagao de matérias e entrevistas radiofdnicas de interesse do Governo;

[l - Orientar e analisar os processos e procedimentos dos drgdos e entidades da Administragdo Plblica Estadual referentes &s acies vinculadas
ao radio;

[V - Disponibilizar informagées para as emissoras de radio;
W - Coordenar e fornecer suporte &s radios do Estado para ulilizacio e aproveitamenlo de matérias produzidas pelo Gabinete.
3.2.9 Superintendéncia de Publicidade

A Superintendéncia de Publicidade tem como missio a coordenacdo da cracio e veiculacio da propaganda institucional, assegurando
informagtes e orentacies & sociedade sobre as acdes do Governo, competindo-lhe:

| - Coordenar a criacdo e veiculacio de campanhas e pecas publicitarias de utilidade plblica, institucionais & de servigos do Governo do Estado;

|| - Coordenar o atendimento e avaliar as necessidades e oporlunidade das acées publicitéarias submetidas ao Gabinele de Comunicacio pelos
orgaos e enfidades da Administrag&o Plblica Direta e Indirela;

[l - Coordenar, acompanhar, gerenciar, aprovar e executar o plansjamento das agdes de publicidade do Gabinete de Comunicagio;
[\ - Organizar & manter atualizado cadastro de veiculos de comunicacio e elemeantos formadores de opinido;

W - Coordenar as negociagies de midia junto aos veiculos de divulgagdo & adotar medidas para olimizar os investimentos em midia do Gabinele
de Comunicacin;

V| -Coordenar a avaliagio periddica do desempenho das agéncias de propaganda conlraladas pelo Gabinele;
VIl - Grientar a realizagdo de pesquisas de opinido plblica para subsidiar o desempenho das atribuigdes do Gabinete de Comunicagio;
Wl - Supervisionar o uso de marcas e assinaluras publicitanas e idenlidade visual instituida pelo Governo Estadual;

[¥ - Definir & supemrvisionar a definicéo de elementos visuais que identifiguem os sitios dos drgdos e entidades do Governo como parte do Poder
Executivo Estadual;

¥ - Coordenar e supervisionar a execugao de evenlos realizados pelo Gabinele de Comunicacio e os evenlos institucionais demandados pelo
Gabinete de Governo, para crientar a aplicagio das marcas e elemenlos visuais do Governo Estadual.

4 Disposicoes gerais

4.1 A Politica de Comunicagio Social do Governo do Estado de Malo Grosso esta alicergada em leis, decretos, porlarias e normas, gue
regulamentam as suas alividades como produtora de informagdes e dispbem sobre a forma de disseminagio dessas informag@es nos ambitos
interno e externo.

4.2 Em razdo do atendimento das especificidades de cada orgao e enfidade da Administragio Publica estadual, esta politica pode ser
desdobrada em outros documentos normaltivos especificos, sempre alinhados ans principios e diretrizes aqui estabelecidos.

ANEXO |
MANUAL DE JORMALISMO DA SECOM-MT
APRESENTACAQ

O Manual de Jornalismo do Estado de Malo Grosso visa normatizar e orientar as agies de comunicacio do Executiva Estadual. no que tange ao
conteddo jornalistico produzido pela Secretaria Adjunta de Comunicacio (Secom/MT) e de profissionais gue aluem com Comunicacdo nas
secrelarias e drgdos vinculados, respeitando o direito de informacio dos cidadios e dos veiculos de comunicacio. além de fomentar a
transparéncia, orientada sob os seguintes alicerces:
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| - O direito a informacéo € indispensavel para a democracia e o Governo do Estado de Mato Grosso possui o compromisso de dar publicidade
aos seus alos de forma fransparente a lodo e qualquer cidadao;

I - Ma gualidade de instiluiciio publica, o Governo do Estado de Malo Grosso possui atuagdo piblica e deve informar a sociedade sobre suas
agdas, metas, resultados e demais atividades:

lIl - E dever do Governo do Estado de Mato Grosso atuar de forma réapida e eficaz nas demandas recebidas da imprensa e de todo e qualquer
cidadao que buscar informages;

[V - O Jormalismo praticado no dmbito da Secretaria Adjunta de Comunicagao do Governo do Estado de Malo Grosso se pautara pelos principios
estabelecidos na Constiluicdo Federal (legalidade, publicidade, impessoalidade, moralidade, eficiéncia). assim como em consondncia com o
Cédige de Elica dos Jornalistas Brasileiros, garantindo maximo compromisso com a verdade, élica, impessoalidade e respeite & dignidade
humana e aos direitos fundamentais;

W - O Governo do Estado de Matoe Grosso garanlira acesso integral a documentos e dados que possuam caraler pldblico a qualguer cidadao ou
veioulo de comunicagio que assim o solicitar, ficando a cargo do solicitante possiveis custos de impressio caso o documento seja fisico.

1. DAS DIRETRIZES

1.1 As midias oficiais do Governo do Estado de Mato Grosso (site, TV, Radio, redes sociais € matenais impressos) publicarao penodicamente
informagdes de inleresse pablico, especialmente conteldos relacionados a:

| - Atos, resullados. metas. balancos, programas, campanhas e demais atividades relacionadas 4 gesto, assim como o diagnostico da real
situacio do Estado e as providéncias tomadas pelo Governo para promaver as mudancas necassarias;

[| - Publicidade dos servigos prestados pelo Poder Executivo (a exemplo do Ganha Tempo, Procon, Detran e programas de ardem social) e dos
direitos e deveres do cidaddo, de forma orientativa, interativa e com linguagem simples, seja ela visual ou escrita;

Il - Informacdes pedagagicas que contemplem e estimulem a cidadania. qualidade de vida e o respeilo a diversidade religiosa, &lnica, sexual,
racial, cultural, assim como o debate de temas importanies ao Estado;

[V - Conteddos que valorizem e promovam a imagem do Estado, como a exaltagéo das belezas naturais, dos jovens talentos, de iniciativas
filantropicas e de boas acdes de qualquer natureza ocorridas em Mato Grosso.

2 DAS CONDUTAS DOS SERVIDORES

2.1 A normativa da conduta dos servidores que atuam no Jomalismo da SECOM e do Governo de Mato Grosso estd pautada nas sequinies
NOrMas:

| - Tratar a todos com respeito e cordialidade. incluindo os demais servidores, jornalistas e cidadaos em geral;

[| - Orientar os secretarios, chefes, direlores, titulares de secrefanas/autarquias a atuarem de forma adeguada como porla-vozes de suas
respectivas pastas, langando mao de t&cnicas eficientes de assessona institucional;

Il - Cumprir as metas de produtividade e larefas requeridas pela secrelaria;
[\ - Responder as demandas infernas, da imprensa e dos cidadaos em tempo habil & com a maior precisio possivel;
W - Sugerir pautas relacionadas com a secrelaria a qual presta servigos, com foco naguilo gue importa ao cidadao;

Wl - Respeitar o direito & imagem, privacidade e honra dos cidaddos cilados/exibidos em eventuais releases e materais produzidos,
espacialmente os de cunho policial. Esta medida. além de reforgar o cumprimento & legislagao, também tem o objetivo de evitar o ajuizamento
de acies de indenizacdo contra o Estado que, procedentes, causariam prejuizo aos cofres plblicos.

VIl - Manter bomn relacionamento com a imprensa, criando um ambiente de confianga e parceria para a divulgacio das informagdes produzidas
pela SECOM, dentro dos limites élicos:

Wil - Respeitar e seguir as onenlactes dos superiores hierarguicos:

2.2 Os servidores que atuam no Jomalismo da SECOM e dos demais drgéos vinculados do Governo deverio paular sua conduta pela
seriedade, ética e profissionalismo, ndo sendo admitida a contratacio/manutengio no cargo de membro que comela as sequintes condutas:

| - Lilizar ou tentar utilizar os meios/platalormas de comunicacio oficials do Governo do Estado de Malo Grosso para fazer promogio pessoal,
de familiares, amigos ou de terceiros;

I - Criar, divulgar & compartilhar as chamadas “ake news™ (noficias falsas) com conteddos difamatdrios, caluniosos, injuriosos ou de teor
discriminatdrio, seja por meio dos meios de comunicacéo do Governo ou pessoais;

Il - Ter condutas/emilir opinides de caraler discriminatorio que configurem intolerancia religiosa ou preconceito por raga, cor, etnia, classe social,
genero, onentagao sexual, cultura, deficiéncia, doenga, porte fisico e derivados;
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[\ - Utilizar informacdes em pral do Governo do Estado de Mato Grosso, que lenham sido produzidas por terceiros, sem dar autorizacdo efou
sem regisirar o devido crédito;

W - Usar perfil pessoal em rede social para criar embates, polémicas e discussies de nivel duvidoso em defesa da gestao do Governo do Estado
de Mato Grosso e/ou de seus dirigentes, seja no praprio perfil, no de terceiros ou em comentérios em paginas e siles de nolicias. Esta madida
objetiva evitar gue a imagem institucional do Governo do Estado de Malo Grosso seja exposta de forma desnecessaria e negaliva. A defesa
institucional do Governo nas redes sociais e em veiculos de comunicacao serd feita pelos meios oficiais e da forma autorizada pela Secom, e
nao de forma pessoalizada pelos servidores que atuam no Jornalismo da secretaria.

Wl - Vazar informactes sigilosas ou informagdes ndo autorizadas, ndo importando a natureza ou intengio do vazamento, assim como veicular
tais informacdes em meios proprios;

Wl - Emitir posicionamento em nome do Governo do Estado de Mato Grosso ou de secretarias/autarguias sem a devida aulorizacao;
VIl - Adotar conduta vedada pelo Cédige de Etica dos Jornalistas Brasileiros.
3. DAS DIRETRIZES GERAIS

3.1 Os servidores que atuam no setor de redacao do Jornalismo da SECOM e dos demais drgaos vinculados ao Governo deverao cumprir as
seguintes diretrizes dentro da rolina de trabalho:

| - Unificar a linguagem nos materiais jornalisticos produzidos, com o uso de vocabuldrio/escrita simples e de facil entendimento ao cidadao
medio, evitando jargdes classislas, expressies excessivamente 1écnicas, juridiqués e vicios de linguagem desta nalureza, ressalvados os
materiais deslinados a plblicos especificos;

[| - Controlar a agenda do secretario/direlor da secretaria’autarguia a qual presia servigos, assim como organizar as demandas de imprensa,
coletivas, e atuar como mediador (a) entre a secretaria e a imprensa’sociedade;

Il - Evitar adjetivagdes e conleddos de carater puramente elogioso aos gestores, assim como ulilizar “folos posadas™ nos releases;

[V - Monitoramento do conteddo publicado nos veiculos de comunicacdo, estabelecendo contato cordial com os reporteres/edilores para a
corre;ao de eventuais falhas ou dados imprecisos que sejam divulgados:

Y - Em caso de surgimenlo de temas delicados e que possam gerar ruidos/crises, alinhar primeire com o coordenador de Jornalismo & com o
secretario adjunto de Comunicagdo anles de emilir o posicionamento na midia;

Wl - Aguardar a publicacdo primeiro no Portal do Governo antes da publicagdo nos siles das secrelarias, salvo os contelddos voltados a
comunicacdo interna;

VIl - Estreitar o relaciocnamento com os servidores dos diferentes nlcleos da secrelaria, para facilitar o fluxo de informagées e a producéo de
conteddo;

Wl - Apds responder as demandas regueridas pelos veiculos, enviar os posicionamentos tambem a equipe de midia social do Governo;

[¥ - Sempre gravar o audio das entrevistas usadas para subsidiar os releases e enviar a equipe de Radio do Governo e, caso seja necessario,
fazer gravacio em video;

X - Verificar diariamente as publicacoes oficiais gue tenham relagio com a respectiva secretaria, como forma de trabalhar com gerenciameanto
de crise;

Ex: a assessoria da Salde veriflica as publicagies da SES no D.0., as varas da Fazenda Plblica no Diario de Justiga (guestao das liminares) e
um CTRLF geral, as pautas de julgamento no TGE (possiveis dendncias de irregularidades) e as publicagies no site do MPE ({inguéritos &
recomendacies). |sso vale para todas as secrelarias/autarquias’empresas plblicas;

Xl - Organizar o calendario da secrelaria, de preferéncia Irimestral @ no minimo mensal, conlendo as pautas principais, agbes, campanhas,
eventos, dalas comemoralivas e enviar no e-mail do coordenador de Jomalisme (redacaci@goom.mt.govir), assim como a agenda do
secrelario. Importante tambeém citar no calendano a necessidade ou ndo de equipe de texto, radio, TV, folo e digital.

Xl - compartilhar a agenda da secretaria e do (a) secretario (a) do orgéo com os editores da SECOM, para evitar o chogue de pautas e permitir
o planejamento das coberturas e respeclivas equipes;

Kl - A Secretaria Adjunta de Comunicacio conta com equipes de TV, Radio, Foto e Midias Socials. Os assessores podem solicitar a cobertura
de avenlos pelo e-mail redacao@geom.mbgovbr. As solicitagies devem ser feitas com antecedéncia, para verficar a disponibilidade das

equipes;

XIV - Realizacdo de colelivas ou outros evenlos com a presenca da imprensa devem ser alinhados com a SECOM, com anlecedéncia, para
evilar a coincidéncia de pautas do governo;

XV - Cada assessoria € responsavel por enviar pelo seu mailing as matérias que produziu. As excecdes serdo fratadas diretamente com o
assessor especial de Jornalismo.
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KNI - Possiveis alleragdes de conleudo apos a publicago - por conta de erros ou outros motivos - deverdo primeiramente ser requeridas ao
suparintendente para avaliagio e, em casos delicados, ao assessor especial de Jormalismao.

XV - Criagdo ou alteracdo de diretrizes/estratégias/produtos voltados 4 comunicagio no dmbilo das secretarias e demais drgdos devemn
primeiraments ser fratados junto 3 SECOM antes de sua implementacio;

XV - Em casos de pautas e agdes pertinentes a mais de uma secrelaria, os assessores devem alinhar previamente a cobertura entre si e, em
caso de dividas, consullar o assessor especial de Jornalisma.

4, DIRETRIZES DE PADRAC TEXTUAL E DE POSTAGEM - REDACAD
| - Os textos devem conter chapéu, titulo e sublitulo (linha fina);

|| - Texlos sobre servicos (exemplos: coleta de sangue, emissao de documentos, concursos, confratagdes, servicos feilos por delegacias) devem
sempre informar telefones efou e-mail para contalos (checar se eslao em funcionamento), assim como hordrio de funcionamento;

Il - Textos sobre portarias, decrelos e oulfras publicagtes devem conter links disponibilizando o arquivo;

IV - Texlos sobre programas e ages de governo devem sempre ler um interlitulo padrio com o histarico do programa e suas entregas. (Quantas
escolas inauguradas, quantas obras realizadas pela pasta);

W - Em caso de ocoréncias policiais sem decisao judicial, o nome do suspeilo ndo deve ser divulgado, sendo utilizadas apenas as suas iniciais;

Wl - Em caso de malérias com personagens, novos servidores de uma pasla, novos comandanles, entre outros, o nome das pessoas deve eslar
identificado na legenda da folo, assim como seu posicionamenio dentro da folo, caso o retrato contenha mais personagens.

VIl - O nome do drgdo deve sempre comegar com maidsculas: Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer. Ja a funcéo (presidente,
secreldrio, diretor) serd sempre em lefra mindscula: presidente do Instituto de Defesa Agropecuana do Estado de Malo Grosso (Indea):

WVill - Os nomes dos drgdos devem ser sempre escrilos por extenso, quando citados pela prmeira vez, e acompanhados da sigla entre
parénteses, Exemplo: Secretana de Estado de Seguranca Publica (Sesp);

|¥ - Siglas de até trés leltras devem ser sempre escritas em caixa alta. Exemplo: Secretaria de Estado de Salde (SES), Procuradoria Geral do
Estado (PGE):

X - Siglas com mais de rés letras devem ser escritas apenas com a inicial maidscula, quando a sigla formar uma palavra. Exemplos: Secratana
de Estado de Fazenda (Sefaz), Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas) e Fundacio de Amparo & Pesquisa do Estado de Mato Grosso
(Fapemat);

Xl - Siglas com mais de Irés letras devem ser escrilas inleiramente em caixa alta, guando a sigla ndo formar uma palavra legivel. Exemplos:
Ministério de Justica e Seguranga Pdblica (MJSP), Tribunal de Justica de Malo Grosso (TJMT) e Conselho Estadual dos Direitos da Mulher
ICEDM);

Xl - Sempre que for citada uma cidade do interior, & preciso informar a distancia dela para Cuiaba;

Kl - Em malérias facluais, as dalas devem ser sempre informadas com o dia da semana seguido pela data enfre parénieses. Exemplo: nesta
sexta-feira (25.01). Mao se deve ulilizar hoje, ontem ou amanha. Para eventos futuros, deve ser cilado apenas o dia. Exemplo: O evento sera
realizado em 16 de margo.

XIV - Todos os assessores devem ter um perfil de acesso ao portal mb.gov. A mesma conta dara acesso aos sites das secretarias que estiverem
interligados. Os assessores s&o0 responsaveis pela manutengio do conteddo de capa dos siles de cada drodo;

XV - Os textos devem ser poslados no sile, para reviséo, liberagio e publicacdo pelos editores. Apenas em casos excepcionais (viagens,
urgéncia para publicacio e indisponibilidade de acesso) serdo aceitos lextos enviados por e-mail ou WhatsApp;

XV - Para utilizacéo na capa do sile, as maléras devem conter folos, sempre na harizontal:

XV - As fotos do migov estdo organizadas em paslas correspondentas ao dia em que ela foi salva no site. A sugestdo & para que a mesma
sistemalizacio seja utilizada nos sites de cada secretana, para facilitar a posterior localizagio dos arquivos;

KNI - Arguivos de lexlo devem ser salvos na pasta documentos do sislema do site.

XI¥ - Os assessores devem salvar todo o conteldo produzido, desde releases a notas/posicionamentos, tanio no computador quanto em nuvem
(como o Google Drive), para medida de seguranga.

5. DIRETRIZES DE PADRAC TEXTUAL E DE POSTAGEM

5.1 TV PAIAGUAS/REPORTERES E EDITORES:

| - Os textos devemn conler chapéu, titulo e lide (youlube)
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|| - Textos sobre servicos (exemplos: coleta de sangue, emissao de documentos, concursos, confratagdes, servicos feilos por delegacias) devem
informar, guando possivel, telefones efou e-mail para contatos (checar se estdo em funcionamento), assim como horario de funcionamento;

Il - Textos sobre portarias, decretos e oufras publicagdes devem conter detalhes sobre a data da publicagdo, e necessariamente seu ndmero &
exercicio (ano) em gue foi elaborado & quando de sua validade legal:

[\ - Em caso de ocorrénecias policiais sem decisdo judicial, o nome do suspeito ndo deve ser divulgado, sendo utilizadas apenas as suas iniciais;

W - Matérias com personagens, devem sempre conter a identificagdo dos entrevistados, como nome e palente (militares), cargo (agenies
plblicos), Parlamentares (partido e estancia legislativa: Senador, dep. Federal, dep. Federal, vereador) profissdo (aulénomos, prestadores de
servico, profissionais liberais) vinculo familiar (guando a matéria envolver familiares das personagens);

VI - E fundamental que as reporlagens. que envolvam personagens do povo, comeo em enguetes, por exemplo, tenham a devida aulorizagao da
entrevistada ou entrevislado, para veiculagio do falo, noticia ou opinido. A autorizagio pode ser por escrito ou gravado, diretamente na camera,
antes e depois da entrevista. Aos edilores, cabe a responsabilidade de armazenar o material e a aulorizagao, por lempo indeterminado. Assim
evitamos futuros processos judiciais, por uso indevido de imagem:

Submetendo-se a legislacao brasileira a respeilo do tema sdo permitidas: imagens e folos em locais plblicos, efou narrativa sobre o fato, desde
que ndo se particularize um individuo e a pessoa focalizada ndo esteja numa situacio abrangida pela privacidade; imagens e folos devem ser
usadas conlemporaneamente aos falos. Malerial de arquive deve ser identificado como lal;

VIl - O nome do drgdo deve sempre comegar com maidsculas: Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer. J& a funcéo (presidente,
secreldrio, diretor) serd sempre em lefra mindscula: presidente do Instituto de Defesa Agropecudrna do Estado de Mato Grosso (Indea):

WVill - Os nomes dos orgaos devemn ser sempre escrtos, por exlenso, e informados no Off {audio). quando citados pela primeira vez, e
necessariamente escrilos na legenda (Edigo), juntamente com a idenlificacio do personagem acompanhados da sigla entre parénteses.
Exemplo: Secretaria de Estado de Seguranga Publica (Sesp);

[¥ - Siglas de até trés letras devem ser sempre escritas em caixa alta. Exemplo: Secretaria de Estado de Salde (SES), Procuradoria Geral do
Estado (PJC):

¥ - Siglas com mais de rés letras devem ser escrilas apenas com a inicial maidscula, quando a sigla formar uma palavra. Exemplos: Secretana
de Estado de Fazenda (Sefaz), Sistema Unico de Assisténcia Social (Suas) e Fundacio de Amparo & Pesquisa do Estado de Mato Grosso
(Fapemat);

Xl - Siglas com mais de rés letras devem ser escritas inleiramente em caixa alta, guando a sigla ndo formar uma palavra legivel. Exemplos:
Ministério de Justica e Seguranga Pdblica (MJSP), Tribunal de Justica de Malo Grosso (TJMT) e Conselho Estadual dos Direitos da Mulher
ICEDM);

Xl - Sempre que for citada uma cidade do interior, € preciso informar a distancia dela para Cuiaba e a regido em que ela esla localizada (Sul,
Morte, Mordeste, Centro-oeste);

Kl - As matérias s0 devem estar iberadas para edigio, apos a revisdo dos lextos, pelo superior hierarquico imediato, e em sua auséncia, pelo
coordenador geral de redagao. Apenas em casos excepcionais (viagens, urgéncia para publicacio e indisponibilidade de acesso) a elaboragéo
do texto e revis&o ficara sob a responsabilidade do jornalista indicado para a matéria;

XIV - Devemos evitar a todo custo a ulilizagdo de imagens de arquivo para ilustrar matérias televisivas, salvo raras excegdes, como a
impassibilidade de colher novas imagens. seja por agenda corrida (governador com varios compromissaos, nomalmente em viagens), pautas de
ilima hora ou convocagio da SECOM para evenlos exlraordingrios;

XV - Todas as malérias gravadas, editadas e publicadas, devem necessariamente ser armazenadas e arquivadas em HOs Exlemnos ou em rede
privada, para utilizagdo futura, tanto como banco de imagens (arquivo) ou para possiveis comecdes ou esclarecimentos sobre informacdes ou
declaraghes, gue constam no matenal publicado:

¥V - Todos os textos elaborados pelos reporleres devemn ser enviados via e-mail {funcional) para conferéncia e reviso e posteriormente
reencaminhados para os aulores do texto. Assim em casos de duvidas, possam ser localizados com mais facilidade;

XV - Usar frases curtas, evitar generalizagdes e contar a noticia de forma lagica, com comeco, meio e fim;

KV - As imagens utilizadas sempre devem ler relagdo (inclusive temporal) com a nolicia, seja em razéo do compromisso com a verdade, seja
para evilar processos judiciais;

XI¥ - O aproveitamento de matenal gerado por equipamentos portateis de audio e video, como cémeras, gravadores, aparalhos celulares e
{ahlats, deve ler como justificativa a busca de agilidade, autonomia e pralicidade na captacio e na veiculacio da informacdo. Tais recursos
multimidia podem ser usados para enriquecer ou complementar as informagdes. A insercio desse lipo de material, sempre que a gualidade seja
compativel, deve ser submelida 4 avaliacio editorial;

XX - A Responsabilidade do editor - O editor € responsavel pelo que publica. Seu trabalho ndo se resume em corlar, gravar, fornar mais claro,
escrever melhor, apanhar erros. Cabe ao editor zelar pelos pardmetros de gualidade de udio e video, fotos, textos, graficos e combinacdes de
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plataformas, podendo compensar a reducio da qualidade pela relevancia das imagens e audios;
5.2 CINEGRAFISTAS:

| - Responsabilidade dos cinegrafistas: buscar sempre a melhor imagem, o melhor dngulo, a melhor iluminaco, ajustar os equipamentos &
buscar a exceléncia no video:

Il - Preferivel o uso de foco manual & tripé para manter a boa qualidade de imagem;
Il - Evitar gravar contra a luz & sempre usar movimentos de cdmera gue ndo prejudiquem o entendimento do assunto principal;

[V - O uso de imagem de pessoas deve ser sempre feito de forma consentida, salvo em situagtes que envalvam figuras plblicas em lugares
plblicos e que a imagem seja disponibilizada de forma contextualizada, com interesse plblico;

W - A aulorizacdo para uso da imagem pode ser requerida ou por escrito, por folo ou por uma gravacioe em video do entrevistado:

6. DIRETRIZES DE PADRAO TEXTUAL E DE PUBLICAGAO - REDES SOCIAIS

| - A estrutura do texto deve seqguir a simplificagdo estabelecida nas diretrizes gerais e sempre chamar para o leitor para a conversa, elaborando
uma introducdo, resolugdo e finalizado com um CTA (chamada de agao) como telefones, e-mails, links ou horarios;

|| - Textos sobre servicos (exemplos: coleta de sangue, emissao de documentos, concursos, confratagdes, servicos feilos por delegacias) devem
informar, guando possivel, telefones efou e-mail para contatos (checar se estdo em funcionamento), assim como horario de funcionamento;

Il - Textos sobre porlarias, decretos e oulras publicagdes devem conler detalhes sobre a dala da publicagao, e necessariamenle seu nimero e
exercicio (ano) em gue foi elaborado e quando de sua validade legal;

[V - O nome do orgdo deve sempre comecar com maidsculas: Secretaria de Estado de Cultura, Esporte e Lazer e sempre escrito por extenso
seqguido da sigla, caso haja rede social do 6rgéo apenas a marcacdo basta. Ja a funcio (presidente, secretario, diretor) sera sempre em letra
mindscula: presidente do Institulo de Defesa Agropecudria do Eslado de Mato Grosso (Indea);

W - Siglas de alé rés letras devem ser sempre escritas em caixa alta. Exemplo: Secretaria de Estado de Sadde (SES), Procuradona Geral do
Estado (PGE);

VI - Siglas com mais de trés lelras devem ser escritas apenas com a inicial maidscula, quando a sigla formar uma palavra. Exemplos: Secretaria
de Estado de Fazenda (Sefaz), Sistema Unico de Assisténcia Social (Suzss) e Fundacio de Amparo 3 Pesguisa do Estado de Mato Grosso
(Fapemat);

Wl - Siglas com mais de rés |etras devem ser escritas inleiramente em caixa alta, guando a sigla ndo formar uma palavra legivel. Exemplos:
Ministério de Justica & Seguranca Pablica (MJSP), Tribunal de Justica de Mato Grosso (TIMT) e Conselho Estadual dos Direitos da Mulher
(CEDM):;

Wil - Materiais com personagens, devem sempre conter a identificagio dos entrevistados, como nome e patente (militares), cargo (agenies
plblicos), Parlamentares (partido e instancia legislativa: Senador, dep. Federal, dep. Federal, vereador) profissao (auténomos, prestadores de
servigo, profissionais liberais) vinculo familiar (quando a maténa envalver familiares das personagens) & guando possivel a marcacio das redes
socials dos mesmos no texto da publicacdo ou imagem:;

[¥ - As publicacies devem eslar aprovadas para publicacio nas redes apos a revisdo dos textos, pelo superior hisrarquico imedialo, & em sua
auséncia, pelo coordenador geral de redagio. Apenas em casos excepcionals (viagens, urgéncia para publicacio e indisponibilidade de acesso)
a elaboragio do texto e revisio ficara sob a responsabilidade do jornalista indicado para a maléria;

X - Todos os lexios elaborados pelos redatores devem ser enviados via e-mail (funcional) para conferéncia e revisdo e posteriormente
reencaminhados para os autores do texto com as solicitagtes de alteracdo assim como reprovacies sinalizadas:

Xl - Cabe ao editor/direlor de arte zelar pelos parametros de gualidade de audio e video, folos, textos, graficos e combinacies de plataformas,
podendo compensar a redugao da qualidade pela relevancia das imagens e audios. Assim como a viabildade do uso dos mesmos nas redes
sociais;

Xl - Cabe ao responsavel por relacdes plblicas responder apenas comentarios que solicite informagtes ou dividas relacionadas a gestan,
secrelarias ou servicos disponibilizados pelo estado. Dividas estas que devem ser fomentadas pela equipe de jornalistas de acordo com as
pautas vigenles ou solicitadas diretamente com assessores ol secretarias. Comentarios que incluem ofensas, alagques ou guaisguer insinuacies
nao devem ser respondidos, apenas ocullados e caso necessario encaminhado ao setor juridico juntamente das infarmagdes do perfil passivel
de exclusio do comentario e blogueio;

Xl - Os profissionais de midias digitais em hipatese alguma devem utilizar as redes do eslado ou de secretdrios para beneficio proprio em
nenhuma instancia. Privando-se em apenas gerenciar os conteddos gue serdo acompanhados pelos seus superiores imadiatos;

KV - O uso das redes socials para as secrelanas deve ser exclusivamenle para preslagio de servigo (Ex.: responder dividas, informar e
interagir com os seguidores). O uso esta limitado apenas ao Facebook, sendo que contas em oulras redes sociais como Instagram, Youlube e

GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO Secretaria de Estado de Plangjamento e Gestdo - SEPLAG - Imprensa Oficial - IOMAT Cddigo de Autenticidade: 186c8eda



Linkedin deverao ser desalivadas;

¥V - As secrelarias que oplarem pela rede social aliva deve ter a frequéncia minima semanal de 03 publicagdes. Caso ndo alcance a média
mensal de 12 publicaghes a mesma passara por um processo de avaliagio de viabilidade, podendo ser retirada do ar;

XV - Todas as interacdes devemn ser respondidas dianamente em horério comercial. Sejam elas comentarios ou mensagens enviadas via inbox.
O ndo cumprimento pode acarretar no desativamento da pagina;

KNI - Todas as publicactes devem seguir os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade e eficiéncia, ndo podendo ser usadas para
promocio pessoal dos tilulares das respeclivas secretaras. Os contelddos que Iratarem de ages envolvendo diretamente os secretarios deverac
ser publicados de forma moderada e com o maximo de impessoalidade, evitando exposigao excessiva dos geslores;

XV - Das coberturas em tempo real - Os acompanhamentos das midias digitais em evenluais pautas serio apenas para acompanhamento em
tempo real por meio de publicagdes expirdveis (Ex.: Stories ou live do Facebook 2 Instagram) & em momentos pontuais serdo feilas publicacies
no feed durante a pauta, visando coletar o conteddo 2 publicar nas redes o malerial alinhado com a matéria que sera disponibilizada no portal do
Estado:

XI¥ - Os profissionais de midias digitais em hipatese alguma devem utilizar as redes do Estado ou do governador para beneficio proprio em
nenhuma instancia. Privando-se em apenas gerenciar os conteddos gue serdo acompanhados pelos seus superiores imadiatos;

¥¥ - O uso do telefone funcional do nicleo de midias sociais do Estado fica disponivel apenas para a equipe gue acompanhar pautas externas e
apenas para a producdo de conteldos para o Estado. E de responsabilidade dos mesmos garantic a integridade do aparelho e deixé-lo
disponivel na redagao quando em horano comercial;

7. DIRETRIZES DE PADRAOQ DE FOTOGRAFIA
7.1 FOTOGRAFIAS - GABIMETE DO GOVERMADOR/SECRETARIADO:
| - As postagens das folos deverdo ter, legendas e fralamenio adequado com padrio de no minimo dois mega de tamanho;

Il - O fotégrafo tera que ter cuidado com as postura e expressies do assessorado, que inclul o governador, secretarnado e demais autoridades
(ex: folos com expressdes positivas, ter cuidado com caretas, olhos fechados e evilar posigies desfavoraveis);

Il - O fotdgrafo pautado para o gabinele, devera ler postura adeqguada, agir discrelaments, e ser preciso na cobertura para no afrapalhar a
reunido;

[V - O fotdgrafo devera ter um terno com gravatas para coberturas oficiais, & manter na redagio um blarer para demandas correntes em que for
necessaria a vestimenta (ex: pautas presidenciais, com autoridade do Legislative, Executivo & Judiciario, stc);

W - Todas as folografias feilas em reunides em pautas factuais e com cardler de urgéncia deverao ser agilizadas paras midias sociais e
reporeres, via Wi-Fi da cdmera para o celular (ex: Instagram e Facebook).

7.2 PAUTAS EXTERMNAS

| - O fotdgrafo escalado para pautas externas com o governadar, deverd acompanhar as autaridades, diversificanda o foco do assessorado com
o conteldo do evenlo, (ex. inauguragies, obras, secrelarias, lachadas, agdes e coberluras gerais);

Observagdo: Mo se prender somente na figura do governador no evento, mais tamb&m ao impacto de interesse plblico da pauta;

Il - O fotografo deve também ler o briefing da pauta e alinhar o tom junto ac reporter responsavel para saber qual o direcionamento das
fotografias gue serdo usadas nos releases;

Il - Aproveitar as pautas para fomentar o banco de imagem do governo, das secretarias, das acies e das obras realizadas (ex: folos abertas,
detalhadas para serem usadas em diversas matérias ou demandas a serem concluidas);

[V - O fotogralo pautado devera seguir a formalidade determinada em cada orgao, instiluicio e setor;

W - Todo o registro da pauta devera ser entregue em tempo determinado para a finalizagio das malérias.

7.3 POSTAGENS DAS FOTOS

| - Todas as fotos deverdo ser traladas, classificadas e publicadas no portal do Governo do Estado e no Flickr do Governo:

Il - As folos deverdo ler legendas com a comela identificagio das pessoas (ex: nome dos secrelarios e autoridades, também incluindo no Flickr);
Il - Todas as fotos deverdo ser guardadas em HDs externos e arguivadas para pedidos ou demandas de imprensa ou autondades;

IV - Todas as folos deverdo ter os créditos do fotagrafo.

8. DIRETRIZES DE PADRAO TEXTUAL E DE POSTAGEM
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8.1 RADIO PAIAGUAS
| - O titulos das matérias ndo devem ullrapassar 60 caracteres;
Il - Os textos devem conter chapéu. tilulo e lide;

Il - Audios sobre servicos (exemplos: coleta de sangue, emissao de documentos, concursos, contralacdes, servigos feilos por delegacias)
devem sempre informar telefones e/ou e-mail para contalos (checar se estao em funcionamento), assim como horano de funcionamento;

IV - Audios sobre portarias, decretos e oulras publicagdes devem conter detalhes sobre a data da publicacdo, e necessariamente seu nimero e
exercicio (ano) em gue foi elaborado & quando de sua validade legal.

W - Em caso de ocoméncias policiais sem deciséo judicial, o nome do suspeilo ndo deve ser divulgado;

VI - Em matéras com personagens, o repdrter deve sempre conter a identificagdo dos enfrevistados, como nome e patente (militares), cargo
(agentes plblicos), Parlamentares (partido e instancia legislativa: Senador, dep. Federal, dep. Federal, versador) profissdo (aulénomos,
prestadores de servigo, profissionais liberais) vinculo familiar ([quando a matéra envolver lamiliares das personagens).

VIl - E fundamental gue as reportagens, que envolvam personagens do povo, como em engueles, por exemplo, lenham a devida aulorizagio da
entrevistada ou entrevistado, para veiculacio do falo, noticia ou opinido. A aulorizagdo pode ser por escrito ou gravado, antes e depois da
entrevista. O material @ a autorizagio devem ficar armazenados por tempo indelerminado, para evitar processos judiciais;

Wil - O nome do orgdo, se citado na descrigio, deve sempre comecar com mailsculas: Secrelaria de Estado de Culiura, Esporte e Lazer. Ja a
fungao (presidente, secretdrio, diretor) serd sempre em letra mindscula: presidente do Institute de Defesa Agropecudria do Estado de Mato
Grosso {Indea);

|¥ - Para matérias radiofdnicas uliliza-se a sigla dos drgdos antes do nome por extenso;

¥ - Siglas de alé rés letras devem ser sempre escritas em caixa alta. Exemplo: Secretaria de Estado de Sadde (SES), Procuradona Geral do
Estado (PGE);

Xl - Siglas com mais de trés lelras devem ser escritas apenas com a inicial maidscula, quando a sigla formar uma palavra. Exemplos: Secretaria
de Estado de Fazenda (Sefaz).

Xl - Siglas com mais de rés |etras devem ser escrilas inleiramente em caixa alta, guando a sigla ndo formar uma palavra legivel. Exemplos:
Ministério de Justica & Seguranca Pablica (MJSP);

Kl - Sempre que for citada uma cidade do inlerior, & preciso informar a distancia dela para Cuiaba e a regido em gue ela esla localizada (Sul,
Morte, Mordeste, Centro-oests).

XIV - As matérias s0 devem esiar liberadas para edigdo, apds a revisdo do conteddo, pelo superior hierarquico imedialo, & em sua auséncia,
pelo coordenador geral de redagdo. Apenas em casos excepcionais (viagens, urgéncia para publicacdo e indisponibilidade de acesso) a
elaboragio do conteddo e revisdo ficara sob a responsabilidade do jornalista indicado para a matéria;

XV - Todas as malérias gravadas, editadas e publicadas, devem necessariamente ser armazenadas e arquivadas em HDs Externos ou em rede
privada, para ulilizagao futura, tanto como banco de dudio (arguivo) ou para possiveis corregies ou esclarecimentos sobre informagdes ou
declaragdes, gue constam no matenal publicado;

XV - O aproveitamento de malerial gerado por gravadores de aparslhos celulares deve ter como justificativa a busca de agilidade, autonomia e
praticidade na caplagio e na veiculagio da informacio. A insergdo desse lipo de malerial, sempre gue a qualidade seja compalivel. deve ser
submetida & avaliagio edilorial;

XV - Em virtude das caracleristicas de instantaneidade do radio. as reportagens devem ser elaboradas de forma agil para que seja
disponibilizada no site e distribuida para as emissoras via mailing o mais rapido possivel, mas sempre prezando a qualidade do material;

¥V - Cabe ao editor 0 acompanhamento da gravagio dos offs e edicio das reportagens, além da montagem dos boletins e outras demandas
da Secretaria Adjunta de Comunicacao;

XI¥ - O editor deve acompanhar atentamente a gravagdo, para que em caso de erro do repdrter ou loculor, 2 mesma seja interrompida para a
devida corregdo;

KX - Todos os dudios gravados devem passar pelo processo de equalizacio e masterizagio para garantir melhorias na qualidade.
ANEXO I

MANUAL DE PUBLICIDADE DO GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO

APRESENTAGAD

O Manual de Publicidade do Estado de Mato Grosso visa normatizar e orientar as agdes de comunicagao do Governo do Estadoe de Mato
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Grosso, no gue tange ao conleddo publicitario produzido pela Secretara Adjunta de Comunicacdo (SECOM/MT), respeitando os direitos de
informagéo e fransparéneia aos cidaddos, com o objetivo de coordenar, orientar, propor e elaborar acfes e'ou produlos oriundos do
planejamento de comunicacdo, além de gerenciar a marca do Governo de Malo Grosso, respeitando os alicerces:

| - O principio da publicidade, bem como os oulros principios expressos na Conslituigio, em seu arl. 5%, XXX, trazem a necessidade da
transparéncia dos atos de gestao publica ao cidadao, bem como dar publicidade aos atos de governo, disposto em regra constitucional pelo art.
37, § 1%, CFIl - Tornar o conteddo acessivel, claro e compreensivel ao cidadao.

Il - Todos os principios dispostos na Constituicio Federal (legalidade, impessoalidade, publicidade, moralidade e eficiéncia) serfo pautados na
publicidade praticada no pelo Governo do Estado de Mato Grosso, no @mbito da Secretana Adjunta de Comunicacio, sempre em consonancia
com a Lel 12.232/2010, gue dispde sobre as normas de licilacio e confralagao pela administracio pldblica para contralacio de agéncias de
propaganda.

AS DIRETRIZES

1.1 A publicidade oficial do Governo do Eslado de Mato Grosso sera veiculada mediante aprovagao de conleldo pela equipe responsavel,
formatada de acordo com os paramelros exigidos para a confralagio de agéncia de publicidade licitada, nos moldes:

| - Publicidade institucional: destinada a se posicionar e fortalecer o Governo de Malo Grosso, bem como prestar contas de atos, obras,
programas, semvicos, metas e resultados de acies, com o objetivo de atender ao principio da publicidade e estimular a participacio da sociedade
no debate, no contrale & na formulagdo de politicas plblicas, além de promover o estado no pais;

Il - Publicidade de Wtilidade Pdblica: destinada a divulgar temas de interesse social e apresenta comando de agio objetive, claro e de facil
entendimento. com o objetivo de informar, educar, onentar, mobilizar, prevenir ou alertar a populacio para a adogao de comportamentos gue
gerem bensficios individuais efou coletivos;

Il - Publicidade Legal: destinada a divulgar balangos, alas, decisdes, edilais, avisos e outras informacdes do Governo de Mato Grosso, com o
objetivo de atender a prescrigies legais;

[V - Publicidade Mercadoldgica: destinada a alavancar vendas ou promover produtos e servicos no mercado;
1. DAS CONMDUTAS DOS SERVIDORES

2.1 A normativa da conduta dos servidores que atuam na Publicidade da SECOM e do Governo de Mato Grosso estd pautada nas seguintes
NOrmas:

| - Tratar a todos com respeito e cordialidade. incluindo os demais servidores, publicitarios e cidadaos em geral;

[I - Crientar os secratanos, chefes, diretores, titulares de secretarias/autarguias a ulilizarem de forma adeguada a assinaiura do Governo do
Estado, lanzando m&o de técnicas eficientes de comunicacio institucional;

Il - Cumprir as metas de produtividade e larefas requeridas pela secrelara;
[V - Responder as demandas infernas, dos drgios vinculados em tempo habil @ com a maior precisio possivel;
W - Sugerir campanhas de publicidade relacionadas com a secrelaria a qual presta servigos, com foco naguilo gue imporla ao cidadio;

Wl - Manter bom relacionamento com as apéncias licitadas, criando um ambiente de confianca e parceria para a divulgecio das informagdes
necessarias, dentro dos limiles élicos;

Wil - Mediar e atender as demandas de publicidade do Governo de Mato Grosso, com levantamento de informag@es e briefing.
Wl - Gerenciar a criagéo de toda comunicacio visual dos orgéos do Executivo Estadual, padronizada pelo Manual de ldentidade Visual.

2.2 Os servidores gue atuam na Publicidade da SECOM e dos demais orgéos vinculados do Governo deverio pautar sua condula pela
seriedade, élica e profissionalismo, ndo sendo admitida a contratacio/manutengio no cargo de membro que comela as seguinies condutas:

| - Utilizar ou tentar utilizar os meios/plataformas de comunicacio oficiais do Governo do Estado de Malo Grosso para fazer promogio pessoal,
de familiares, amigos ou de terceiros;

Il - Criar, divulgar e compartilhar as chamadas “fake news™ (nolicias falsas) com contelddos difamatdrios, caluniosos, injuriosos ou de teor
discriminalgrio, seja por meio dos meios de comunicagio do Governo ou pessoalis;

Il - Ter condutas/emilir opinides de carater discriminalorio que configurem intolerdncia religiosa ou preconceito por raca, cor, elnia, classe social,
género, onenlacio sexual, cultura, deficiéncia, doenca, porte fisico e derivados;

[V - Ltilizar informacgdes em pral do Governo do Estado de Mato Grosso, que tenham sido produzidas por terceiras, sem dar autorizagio efou
sem ragisirar o devido crédito;

W - Usar perfil pessoal em rede social para criar embates, polémicas e discusstes de nivel duvidoso em defesa da gestio do Governo do Estado
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de Mato Grosso e/ou de seus dirigentes, seja no praprio perfil, no de terceiros ou em comentérios em paginas e siles de nolicias. Esta madida
objetiva evitar gue a imagem institucional do Governo do Estado de Malo Grosso seja exposta de forma desnecessaria e negaliva. A defesa
institucional do Governo nas redes sociais e em veiculos de comunicacao serd feita pelos meios oficiais e da forma autorizada pela Secom, e
ndo de forma pessoalizada pelos servidores que atuam na Publicidade da secretaria.

Wl - Vazar informacdes sigilosas ou informagdes ndo autorizadas, nao importando a natureza ou intengo do vazamento, assim como veicular
tais informacdes em meios proprios;

Wl - Emitir posicionamento em nome do Governo do Estado de Mato Grosso ou de secretarias/autarguias sem a devida aulorizacao;
Wil - Favorecer investimentos em fornecedores, nao primando pela cnicaprego, exigéneia essa para escolha de um servigo.

VIl - Adotar condula vedada pelo Cédige de Elica dos Profissicnais de Propaganda.

2 DIRETRIZES GERAIS

3.1 Os servidores que atuam no setor de Publicidade da Secom e dos demais drgdos vinculados ao Govermno deverdo cumprir as sequinies
direfrizes dentro da rotina de trabalho:

| - A execugdo dos contratos de publicidade firmados pela Secom serd gerida por servidores especialmente designados, nos termos da
lenislacéo vigenle e das disposicies estabelscidas nos contratos;

Il - Elaborar e executar o Plano Anual de Comunicacio juntamente com o Plano de Midia, seguindo as necessidades de cada drgéo;
Il - Atuar como mediador entre governo e agéncias de publicidade a respeito das demandas dos drgéos do execulivo;

[\ - Unificar a assinatura do Governo de Mato Grosso em lodos oz maleriais ulilizados pela Secom e drgéos vinculados, sequindo o Manual de
|dentidade Visual;

W - Observar o principio da impessoalidade, disposto no caput do art. 37, & seu § 12, da Constituico Federal;
VI - Buscar, na elaboracio das mensagens, uma linguagem clara e de facil entendimento para o cidadao;
Wl - Gontribuir para a compreensao do posicionamento e das politicas pdblicas do Governo de Mato Grosso;

VIl - Contribuir para a compresnsdo dos investimenlos realizados e das responsabilidades do Governo de Mato Grosso na obra ou acdo
divulgada, promovendo fransparéncia da gestae publica e estimulando o controle social;

[¥ - Priorizar a divulgacio de acies e resultados concrelos, em defrimento a promessas ou realizagdes ainda ndo implementadas;

X - Ressaltar, sempre gue possivel. nas acies de publicidade institucional, os beneficios diretos e indiretos das acdes do Governo de Mato
Grosso para a sociedade;

Xl -Promover a autoestima dos malo-grossenses;
Xl - Evitar o uso de siglas e lermos eslrangeiros;

X - Evitar o uso de siglas, citagéo de estruturas administrativas internas e excessos na citagio do nome de orgSos ou de enlidades, em
detrimento & mensagem principal;

KIV - Utilizar recurso que facilite a compreensao das mensagens por pessoas com deficiéncia visual e auditiva;
XV - Usar critérios técnicos na selegdo de meios e veiculos de comunicacdo e divulgacio;

¥V - Desconcentrar o inveslimento por meios e veiculos;

¥V - Valorizar a programacgéo de meios & veiculos de comunicacdo e de divulgacio regionalizados;

XV - Buscar melhores visibilidades e condicies negociais, gerando eficiéncia e racionalidade na aplicago dos recursos pdblicos, de acordo
com os objetivos de cada orgao/entidade;

XVIV - Investimentos deslinados a cada veiculo devemn considerar as respectivas audigéncias, embasados, sempre gue possivel, em dados
técnicos de mercado, pesquisas /ol esludos de midia;

¥ - Utilizar a marca em lodas as agbes de publicidade de acordo com o Manual de ldentidade Visual.
XX - Estreitar o relacionamento com os servidores dos diferentes nicleos da secretaria para facilitar o fluxo de informacgies.
3. DO USO DA MARCA

41 O Governo de Malo Grosso adotara como identidade visual o logotipo Unico, a ser aplicada em todos os produtos de comunicacéo de
divulgagio institucional. cujo modelo & normas de ulilizagdo constarao no Manual de ldentidade Visual.
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4.1.1 A Publicidade da Secom serd a geslora da marca do Governo do Estado de Malo Grosso, devendo monitorar as suas variagoes de
prastigio ou repulacdo. Deverd zelar pela uniformizacio, integracio e difusao de informacies referente ao Governo de Mato Grosso;

4.1.2 E vedado o uso de submarcas e logotipo distintos para identificagdo da Instituicio, de suas unidades & Grgaos;

4.1.3 A equipe de Publicidade fiscalizara a conformidade das aplicactes do logolipo com esta Polilica de Comunicacio Social e com o Manual
de ldentidade Visual, adolando as medidas cabiveis;

4.1.4 O Manual de ldentidade Visual devera estar sempre alualizado e disponivel na rede interna;

4.1.5 E vedado o uso da logotipo:

| - Para fins particulares:

|| - Fora dos padries especificados do Manual de ldentidade Visual:

Il - Em pecas ou agdes com {ins comerciais ou cantrarios aos principios e diretrizes inslitucionais previstos nesta Politica de Comunicacio.
5. DEFINICOES

5.1 Seguem alguns conceitos basicos sobre publicidade:

| - Agéncia de publicidade / agéncia de propaganda : Empresa responsavel pela criagio, planejamento, producio e veiculacio de campanhas e
pecas publicitarias.

Il - Andncio: Pega publicitaria em revista ou jormal. Também utilizado comao sinénimo de qualquer pega de propaganda.

Il - Arte (criacdo): Qualguer ilustracio utilizada para compor uma peca publicitaria.

[V - Arte-final (criagdo): Produto final grafico ou informatizade. Andncio pronto para ser veiculado.

V - Aendimento: Area da agéncia (de veiculo, produtora ou fornecedor) que alende acs clientes da empresa. Profissional gue cumpre a tarefa de
alendimento. Ato de atender a um cliente, ou saja. trabalhar de forma permanente & regular para ele.

V| - Banner: peca publicitaria confeccionada em plastico, tecido ou papel, impressa de um ou de ambos os lados, geralmente ulilizada para ser
pendurada em postes, fachadas ou paredes, expasta em vias plblicas, em pavilhdes de evenlas, sto.

Wil - Blog: Canais de atualizagdo agil e estrutura simples. onde & possivel publicar texlos (chamados de posts), disposlos na ordem cronalégica
inversa.

Wl - Briefing: Conjunto de dados comerciais ou de marketing que servem de base para estudos de promocio e merchandising, elaboracao de
campanhas e confeccdo de pecas em geral.

|¥ - Campanha: Conjunto integrado de pegas e esforcos publicitarios ou promocionais.

X - Cartaz: Qualguer mensagem publicitana grafica impressa em papel ou pintada diretamente sobre madeira, metal ou outro material. Unidade
padrio do meio ouldoor.

Xl - Cobertura (midia): Espectro geografico ou de segmento da populacio cobero por um veiculo. Uma coberfura de uma emissora de TV, por
exemplo, sera representada pelas cidades e municipios que recebem o sinal da emissora.

Xl - Comercial: Peca publicitaria para radio, cinema ou televisao.

Xl - Criagao: Tarefa de idealizar as pecas publicitarias. Departamento encarregado do irabalho criativo dentro da agéncia. Profissionais
especializados na criagdo de pegas publicitérias.

XIV - Custo: Valor de qualquer espago, trabalho de producdo, material e projeto publicitario. Valor em dinheiro da unidade de espago (paoina.
centimelro/coluna, cartaz, segundos, elz.) comercializada pelo veiculo.

KV - Folder: Impresso de pequeno porle, constituido de uma s0 folha de papel com uma ou mais dobras, e gue apresenta conteddo informativo
ou publicitano; folheto.

XV - Folheto: Obra impressa de poucas folhas, quase sempre na forma de brochura.

XV - Homepage: Primeira pagina de um site, ou seja, a pagina de entrada.

XV - Impressao: Mede a quantidade de vezes que uma pega de midia online & exibida a um usuario.

XI¥ - Insercdo (midia): Anldncio ou comercial veiculado. Alo de veicular gualguer peca publicitaria nos veiculos.

XX - Institucional: Relative & insliluicdo (empresa, associacdo ou entidade plblica ou privada). Tipo de propaganda feita para valorizar a
instituicEo e obter ganhos para a imagem corporativa e de marca.
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XX| - Jingle: Mensagem publicitaria para radio na farma de misica em que s2 canla os bensficios da marca.

K2l - Logotipo: Letras (especialmente desenhadas ou adaptadas) ulilizadas para compor o nome de marca ou empresa.

KX - Meio de comunicacdo (midia): Os meios pelos quais a comunicagao € feita, como o jornal, revista, radio, televisao, ouldoor, etc.

KR - Mercado: Segmenlo de pessoas, empresas ou area geogralica onde estdo os consumidores e prospectos de Uma empresa ou marca.

KXV - Merchandising: Ferramenta de comunicacio de marketing utilizada no ponto de venda & em espacos editoriais (TV, midia impressa, elc.)
para reforcar mensagens publicitanas feitas.

FEN] - Midia (midia): Forma adaptlada de média. que significa meio de comunicagdo, em latim & inglés. Termo utilizado para designar os veiculos
de comunicagdo, no seu conjunto ou em particular. Técnica publicitaria que estuda e indica os melhores meios, veiculos, volumes, formatos e
posicies para velcular as mensagens publicitarias. Area especializada em midia nas agéncias de propaganda. Profissional especializado nas
técnicas de midia.

FEMI - MP3: Formalo de musicas e sons que circulam pela Internel e gue podemos armazenar no computador.
FXVID - Multimidia: Conceilo usado para designar a existéncia de imagens, sons, lextos e animacies em um programa.

¥XI¥ - Pesquisa: Técnica para se conhecer as molivag@es, aliludes e comporlamentos dos consumidores e prospeclos. Pode ser regular
guando realizada de forma sistematica), ad hoc (guando realizada de forma especifica para um cliente), quantitativa e gualitativa.

XXX - Pesquisa de comunicacio: Tipo de pesguisa realizada para aferir aspectos ligados a comunicagio de markeling, como percepcio da
marca, indice de recall, compreensio da mensagem, elc.

¥¥X| - Pesquisa de mercado: Tipo de pesquisa realizada para aferr aspeclos ligados ao produto em si e ao mercado, como motivagies de
consumao, necessidades e desejos dos consumidores e prospects, conceilo dos principais concorrentes, ele,

XXX - Pesguisa qualitativa (pesguisa): Tipo de pesquisa realizada para aferir aspectos qualitativos de alguma questdo, como percepcdo de
imagem, alitudes diante de marcas e veiculos, mativacdes, elc.

FEXI - Pesquisa quantitativa (pesguisa): Tipo de pesquisa realizada para mensurar segmentos do mercado e as informagdes qualitativas pre-
exislentes ou levantadas pela pesquisa gualitativa.

XXXV - Pesguisa de midia: Tipo de pesquisa realizada para aferir aspectos ligados & midia, como indices e perfil de audiéncia, habitos de
consumo de veiculos e programas, relacionamento com os veiculos, elo.

KXV - Plano de midia: Documento que contém de forma organizada qual o nome e periodo da campanha. meio, veiculo, praga, e o valor de
investimento para cada um dos veiculos, bem como do nimero da Autorizacio de Publicacio (AP) da referida campanha, para atender aos
objetivos de comunicagao.

FEXVI - Plblico-alvo: Traducéo de targel. Grupo de consumidores ou prospecls aos quais € dirigida, pricritariamente, uma pega ou campanha
de propaganda, bem como gualguer outra ago de comunicacio ou markeling.

HHXNI - Segmento/Segmentacio: Técnica de dividir o mercado em unidades geograficas ou - principalmente - em grupos de consumidores com
interesses e comportameantos semelhantes. Grupo de consumidores com perfil @ comportamento de compra idéntico. Pedaco do mercado total.

KXV - Site: Enderego das paginas de internet.

OOV - Spot: Peca publicitaria utilizada em radio, feila por uma locucéo simples ou mista (duas ou mais vozes), com ou s2m efeilos sonoros e
musica de fundo.

KEXIX - Tabela (midia): Relagao de pregos dos espacos de um veiculo ou de honorérios de uma agéncia, produlora ou fornecedor.

XL - Veiculo (midia): Mome genérico de qualquer empresa de comunicagdo, como editoras, emissoras, exibidoras de ouldoor, elc. Empresa
individual de cada meio de comunicacio, como o canal ou a rede de TV ou radio, a editora de jornais e revistas, elc. Titulo de jornal ou revista,
emizsora de radio ou TV e qualguer oulro instrumento de comunicagdo fisica, que leva as mensagens dos anunciantes aos consumidores. Area
da propaganda gue agrupa os veiculos de comunicagio.

XLI - Video: Abreviagio usual de videotape. Mome genérica do aparsiho ou tela de televisao. Parte visual de uma produgdo audiovisual, inclusive
comerciais em filme ou VT. Unidade do computador em que se pode visualizar o frabalho que esta sendo feito.

&. DINAMICA DE AGOES

A dindmica de aprovacio das agGes de publicidade segue uma rolina definida para atender os objelivos de comunicagdo do drgdo demandante,
de forma a cumprir & legislacio vigente, olimizar recursos e pretender eficiéncia no conteddo da comunicagdo, assim como no uso adequado de
meigs de comunicacdo, selecdo de veiculos e os menores custos de producio para a criagdo/planejamento aprovados.

| - Todas as demandas s8o recebidas, via e-mail. pelo atendimento em publicidade, a respeito das campanhas ou acies especificas para
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resolugdo de problemas de comunicagéo gue padem ser resolvidos por meio de publicidade.

Sera elaborado briefing que contemplara os subsidios para a elaboragéo da proposta de campanha publicitaria. Considerando a viabilidade,
oportunidade e disponibilidade de recursos a empenhar para o atendimento, inicia-se o processo de solugdo da demanda proposla com a
criagio do malterial, sendo esla internamente. ou via agéncias de publicidade contraladas (guando exigido, por concorréncia; ou por escalha
direta do coordenador). A solicitagao entao € enviada para a agéncia selecionada.

Il - Apds o cumprimento do prazo estabelecido, a agéncia apresenta exemplos efou opoies de pecas principais da campanha para primeiras
impressdes. A reunido pode incluir o 6rgio demandante ou em nova ocasido, apds ajusltes iniciais. A presenca do demandante & importanie para
a validacio de conteddo e objetivos.

Il - Gom a linha criativa aprovada - tamb&m com o conhecimento do Secretario de Comunicagio - @ solicitado plansjamento de midia &
orcamentos de producdo. A agéncia desenvalve versao inicial do plano de midia para avaliagéo do responsavel de midia na Superintendéncia de
Publicidade. Com a definico de publico-alvo e objetivos de campanha, assim como de acordo com a verba disponivel - para midia e para
producdo - previamente disponibilizada e empenhada. Os orcamentos da produgdo de pecas para atender ao plano de midia lambém sao
solicitados, podendo acrescentar pecas ndo previsias para a veiculacdo, mas incluidas na esiralégia de comunicacdo geral da campanha.

[\ - Apds a aprovagdo do plano de midia e dos custos de produgdo, € autonzada a finalizagio das pegas e compra de espagos nos meios e
veiculos de comunicagdo mais adequados, considerando os de maior coberlura e penetragdo e com maior adequagdo a estralégia de
comunicagio para atingir o pdblico determinado na demanda inicial.

W - Finglizadas e aprovadas as pecas, inicia-se o periodo de veiculacdo da campanha e'ou distribuicio de pecas pelo drgdo demandante.
A agéncia emile as autorizaches de produgao e midia, de acordo com os cuslos previamente analisados e aprovados, e seguindo o
plano de midia previsto.  Se a Superintendéncia, em concordéncia com a Secom, considerar oportuna a realizacio de pesquisas de pré-leste
ou de Recall, podera propor o levantamento de custos pela agéncia para avaliar mensagem ou resullado de campanhas implementadas. Apos a
campanha ser veiculada, s&o solicitados relatdrios de pos-venda gue comprovam & execugao do plano de midia conforme foi autorizado.

Wl - & Superintendéncia de Publicidade entra em contalo com o argdo demandante para uma avaliacdo de resultados percebidos que mostrem o
alingimento dos objetivos solicitados na demanda inicial.

Wil - Todos os documentos, relatdrios, exemplos de pegas propostas e as finalizadas, assim como plano de midia, pesguisa e de producio
fazem parle do processo gue segue para as tratativas de comprovacin, check-in, e auterizagdo de pagamento.

8. SOLICITAGAD DE CAMPANHAS

A campanha publicitéaria sera criada mediante solicitagdo do 6rgdo respansavel pelo tema, ou pelo planejamento anual de comunicacio previsio
pela Secom. Em ambos os casos, & de tolal responsabilidade que drgio inleressado envie lodas as informagoes detalhadas (briefing) para o
embasamento da criagdo da melhor proposta.

9. ELABORAGAD DO BRIEFING

O briefing devera ser enviado ao atendimento em publicidade contendo todas as informaces a respeito do assunto a ser tratado, seguindo o
roleiro:

| - O que estamos falando? Maximo de informagdes possiveis a respeilo do lema (historico, registros de casos, projelos, siluacio alual) para que
formate a problematica.

Il - Para quem estamos falando? Publico alvo: quem & o maior interessado pela mensagem.

lll - Como estamos falando? Estratégias: Como estio sendo execuladas estralégias para resolugio do problema. Assim a comunicacio estara
dlinhada com a gestao.

[\ - Par que estamos falando? Objetivos: Quais s80 os objelivos da campanha e aonde se quer chegar.

Y - Quando estamos falando? Prazos: Quando a campanha precisa veicular, de acordo com o planejamento dos programas do orgéo em
questao.

10 FRAZOS

10.1 Todos os maleriais solicitados a4 Secom obedecerdo um prazo” determinado para criagdo, definido de acordo com o produto:
| - Convite: 02 (dois) dias Oleis

Il - Cartdo de visita: 02 (dois) dia dteis

Il - Pasta: 02 (dois) dias Uteis

[\ - Envelope: 02 (dois) dias dteis

W - Placa de obra: 02 (dois) dias (teis
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VI - Banner: 02 {dois) dias Uleis

VIl - Cerlificado: 02 (dois) dias dieis

Wil - Panfleto: 03 (rés) dias dteis

|¥ - Folder: 05 (cinco) dias dteis

X - Comunicacdo Visual para evento institucional: 05 (cinco) dias (teis
Xl - Informative: 05 (cinco) dias dteis

Xl - Revista: 10 (dez) dias dteis

Xl - Cartilha: 10 {dez) dias (teis

XIV - Criacdo de marcas: 15 (quinze) dias Uleis

¥V - Campanhas completas: 15 (quinze) dias dteis

XV - Comunicaco Visual de dmao pablico: prazo definido mediante a demanda. Verficar com o responsavel pelo atendimento.

10.2 A revisdoledigdo do conleddo devera ser feita pela secretaria demandante anles da solicitago & Secom. Os prazos acima nao contemplam
as possiveis alleragbes. Caso sejam necessanas, o alendimento ira informar o prazo para entrega do material finalizado.

11 APRESENTAGAO DE CAMPANHAS E PRODUTOS

11.1 As propostas serfo apresenladas ao orgéo solicitante em data definida pela Secom, acompanhando o planejamento de campanha previsio
anteriormente pela equipe de governo. Mo caso de campanhas complelas, serd apresentada apenas a proposla craltiva ja aprovada pelo
Secretario de Comunicagéo. Sendo necessarias alleragdes no conteddo, como informagdes 1écnicas ou formas de linguagem, a campanha sera
enviada ao argao com as adequagdes necessanas.

11.2 Ao se tralar de outros materiais que ndo campanhas completas, caso necessano alguma alleracdo no contelddo, as solicitactes deverio
respeitar o prazo definido no alo pela Superintendéncia, uma vez que a revisao deve ser leila pela assessoria anteriormente a solicitagao.

12. RECEEBIMENTO DE MATERIAIS

12.1 E de total responsabilidade do érgdo interessado a produgdo (impressdoc) dos maleriais gréficos, (com algumas excegdes em casos
especificos), cabendo & Secom somenle a criagio de pecas e da eslralégia de comunicacio.

12.2 Quanto ao recebimento dos maleriais impressos, quando forem emitidos & Secom pela grafica, devero ser entregues em sua totalidade an
orgdo demandante, em até 05 (cinco) dias (teis, sob responsabilidade de logistica do interessado.

12.3 Cabe a Superintendéncia de Publicidade da Secom avaliar se todos os materiais produzidos com a assinalura do Governo de Mato Grosso
estdo de acordo com os prolocoles exigidos nos manuais estabelecidos, portanto, devera ser enviado 02 (duas) copias de loda a produgio
finalizada para o selor.

13. PRODUGAO DE EVENTOS

13.1 A comunicagao visual € um meio de forte apelo comunicativo. Ela apresenta, de forma direta e objetiva, o conleldo da mensagem gue
pretende ser ransmilida, assim como a instiluigdo promotora da alividade. Todo o maleral elaborado para a ambientagao deve ler o seu
conteddo e formalo adequados aos objetivos estabelecidos e ao ambiente onde es1a inserido. O pdblico e a imprensa devem ter total visibilidade
das pecas. Para isso, € necessario fazer uma andlise criteriosa do ambiente, incluindo estudos de fluxo de pdblico, do local destinado a
ceriménia e do posicionamento da imprensa.

3.2 A marca deve eslar sempre posicionada em local estralégico & de ampla visibilidade. Ela é a assinalura da inslituigao que se responsabiliza
pelo conteddo do evento e sua exposicBo & essencial para "marcar” sua presenga institucional, configurando-se como um elemento de
paternidade ou compartilhamento da agio lema do evenlo.

14. UTILIZAGAOD DA MARCA NA COMUNICAGAO VISUAL DOS EVENTOS

14.1 A Superintendéncia de Publicidade da Secretaria Adjunta de Comunicagio & responsavel pela criacio da linha visual dos eventos
institucionais de grande e medio porte. A producdoe dos mesmos € de responsabilidade do solicitante. Mo caso de maleriais especificos, é
necessario que conste na solicitag@o informagies basicas a respeito do evento, tals como:

| - Nome do evento
Il - Objeliva

Il - Data
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IV - Local

Y - Numero de pessoas

VI - Pdblico-alvo

Wil - Matenais necessarios e suas respectivas guantidades
VIl - Linha a ser adotada

15. DUVIDAS FREQUENTES

| - HA uma data importante no calendario de programas da minha secretaria e preciso divulgar, como proceder? Envie um e-mail para a
Superintendéncia de Publicidade com lodas as informacdes, seguindo o briefing proposto no item § deste material.

Il - Preciso produzir cartdo de visita e alguns folders. Quem ird pagar? Toda a produgdo de materiais graficos € de responsabilidade do drgéo
interessado, ficando a cargo da Secom somente a criagdo, salvo algumas excegies.

Il - Minha secretaria ira realizar um evento importante, o que devo fazer? A Superintendéncia de Publicidade & responsavel pela criacio da
comunicacio visual dos eventos inslitucionais. Quanto & cobertura, entre em contalo com a Superintendéncia de Jornalismo, também da Secam.

[\ - Preciso produzir um folder & um convite urgente, mas ainda ndo tenho o texto. Como fazer? Primeiramente colate lodas as informacgdes que
deverdo ser inseridas no material antes de enviar sua solicitacio. A criacdo serd iniciada apenas apos o envio do conteddo finalizado e revisado
pela assessoria correspondente.

16. MATERIAIS A SEREM SEGUIDOS

16.1 Todos os orgdos receberio copia digital dos manuais de identidade do Governo de Malo Grosso, devendo inteirar-se de seu conteddo e
sequir rigorosamente seus padries de aplicagdo. Sao eles:

. MANUAL DE IDENTIDADE VISUAL
. MANUAL DE PLACAS
lll.  MANUAL DE POLICIAS

IV. MANUAL DE PADRONIZAGAO DE FACHADAS

Superintendéncia da Imprensa Oficial do Eslado de Malo Grosso
Rua Jilio Domingos de Campos - Centro Politico Administrative | CEP 78050-970 | Cuiaba, MT

[ Cadigo de autenticacio: 186cBeda J

Consulle a autenticidade do cadigo acima em hllps iomal.migov.brilegislacao/diano_oficial'consultar
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