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Plano de
Comunicac¢ao Institucional

Introducao

A Assessoria de Comunicagdo Social (ACS) da Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais
(SEF/MG), no exercicio de suas atribui¢des, € pautada pelos principios da Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade, Eficiéncia e Transparéncia, visando ao atendimento do
interesse publico, a implementacdo de politicas estratégicas de comunicacdo e ao aperfeicoamento

da comunicag¢do institucional em ambitos interno e externo.

A ACS é responsdvel pela veiculacdo de informagdes oficiais e pela criacdo e gerenciamento das
midias sociais da SEF/MG, sendo vedada as unidades do 6rgdo, sem a devida autorizacdo da ACS,
a criagdo de canais nas redes sociais, identidades visuais, jornais, informativos préprios, fotos,

videos ou outras formas de divulgacdo referentes a assuntos institucionais.

Importante destacar que a ACS da SEF/MG - assim como as Assessorias de Comunicagdo de todas
as Secretarias de Estado e de suas instituicoes vinculadas - responde também a Subsecretaria de
Comunicagdo Social e Eventos (SUBSECOM) da Secretaria-Geral do Governo de Minas Gerais,

seguindo as diretrizes estabelecidas.

Plano de Comunicacao Institucional




Canais de Comunicac¢ao

Externos

o Site

e Rede social (Instagram)

Internos

e Intranet

e Informativo

¢ Clipping eletrénico
e Correio eletronico

¥

e Murais
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Perfis dos canais de Comunicacao

Site

¢ Publicagdo de informacdes institucionais sobre a SEF/MG tais como: norteadores estratégicos
(propdsito, missao, valores e visdo); governanga e gestdo estratégica; codigo de ética; plano de
integridade; legislacdo; organograma; quem € quem, dentre outros.

e Disponibilizacdo de servicos para os contribuintes (pessoas fisicas e juridicas), assim como
canais de atendimento.

e Publicacdo de dados sobre arrecadacdo, evolugdo da receita, divida ptblica, repasses
constitucionais, Lei de Responsabilidade Fiscal etc. Todas essas informagdes sao divulgadas

de forma ininterruptas, reforcando o compromisso do 6rgdo com o principio da Transparéncia.

e Veiculagdo de noticias sobre as acdes desenvolvidas pela SEF/MG que impactam diretamente
na vida dos cidaddos e das empresas.

Publico-alvo: contribuintes (pessoas fisicas e juridicas), imprensa e servidores.
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Perfis dos canais de Comunicacao

Rede social (Instagram)

Criada pela ACS em 13 de janeiro de 2021, a conta da SEF/MG no Instagram tem o propdsito de
ampliar a comunicacdo com a sociedade. Todas as informacdes divulgadas na plataforma sdo de

interesse geral e destacam as acdes promovidas pela Secretaria de Fazenda.

Considerando-se o aspecto moderno e tecnoldgico da plataforma, foi criada uma identidade visual
prépria para as publicacdes, que sdo feitas levando-se em conta o conceito de transmidia -
processo de comunicagdo em que uma narrativa € transmitida por meios distintos, a fim de

envolver e cativar o publico-alvo.

Com mais de 5.600 seguidores, a conta @sef.mg € reconhecida pela plataforma com o selo de

verificacdo, uma garantia de que se trata de uma conta oficial.

Piblico-alvo: contribuintes (pessoas fisicas e juridicas), imprensa e servidores.

@sef.mg
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Perfis dos canais de Comunicacao

Intranet

A plataforma de uso exclusivamente interno € utilizada como ferramenta de acesso a sistemas
corporativos que contém informacdes essenciais para o dia a dia dos servidores fazenddrios, tais
como Didrio Eletronico, Legisfacil, Pesquisa RICMS, SIARE, SIAFI, entre outros.

Na intranet também sdo replicadas as matérias do informativo.
Publico-alvo: servidores fazendarios.

| .
ﬂ"cwww.portallntranet.fazenda.mg.gov.br

Informativo

Batizado de ""Fazenda em Noticia', o informativo apresenta um conjunto de matérias que
destacam as a¢des desenvolvidas pela SEF/MG e pelo governo estadual, além de informacdes

complementares ligadas as atividades fazenddrias.

Entre todas as secretarias de Estado, o informativo da SEF/MG € o tinico com producio e

divulgacgao didrias.

Publico-alvo: servidores fazendarios.
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Perfis dos canais de Comunicacao

Clipping eletronico

Resumo das principais noticias sobre legislacdo tributaria, economia e outros assuntos diretamente

ligados a Secretaria de Fazenda veiculados nos principais jornais e revistas do pais.

Publico-alvo: servidores fazenddrios.
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Correio eletronico

O correio eletrdnico (e-mail institucional) € utilizado para a disseminacdo de informagdes e
decisdes que necessitam de rdpida divulgacdo. O recurso atua como refor¢o dos demais canais de

comunicacao.

Publico-alvo: servidores fazendarios.
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Perfis dos canais de Comunicacao

Murais

O espaco € destinado para afixag@o de cartazes, comunicados e avisos, desde que o contetido seja

avaliado e devidamente aprovado pela ACS ou superintendéncias.

Publico-alvo: servidores fazendarios.
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Jornalismo

A ACS atua como uma agéncia de noticias, tanto da Secretaria de Estado de Fazenda quanto do
Governo do Estado de Minas Gerais, para divulgacao de a¢des que merecam destaque e

repercussdo na midia, além de responder as demandas encaminhadas pela imprensa.

Atribuicoes da ACS

Promover o fortalecimento institucional da SEF/MG.

e Responder as demandas dos 6rgaos de imprensa encaminhadas a SEF/MG, buscando
subsidios, quando necessdrio, junto as Superintendéncias responsdveis pelo tema abordado

pelos jornalistas, sempre submetendo a redagdo final a aprovacgao da alta gestao.

e Produzir matérias sobre as acdoes da SEF/MG que sejam de interesse publico para divulgagdo
nos canais de comunicagdo desta secretaria e na Agéncia Minas, portal de noticias do governo

estadual.

e Elaborar e divulgar, interna e externamente, notas oficiais, comunicados e esclarecimentos
sobre temas de interesse institucional, como atuagdes relevantes, agdes € projetos, em
articulagdo com a Subsecretaria de Comunicacdo Social e Eventos, da Secretaria-Geral,

quando necessdrio.

e Acompanhar, selecionar e divulgar assuntos de interesse da SEF/MG publicados em veiculos
de comunicagdo, para ampliar a atuagdo estratégica do 6rgdo e subsidiar o desenvolvimento de

suas atividades.

¢ Planejar, acompanhar e coordenar a cobertura jornalistica de eventos oficiais, entrevistas
(exclusivas e coletivas) concedidas pelas fontes oficiais da SEF/MG aos veiculos de

comunicacdo, executando, quando possivel, registros fotograficos, em video e em dudio.
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Atribuicoes da ACS (continuacio)

Promover o gerenciamento, a produgdo e a postagem de conteiidos para o Instagram e todas as

outras redes sociais que, eventualmente, a SEF/MG venha a participar.

Administrar os fluxos de informagdes e assegurar a correta divulgacdo interna e externa do

material jornalistico.

Assegurar a atualizagdo permanente das paginas da SEF/MG na internet e na intranet,

referentes aos assuntos jornalisticos de responsabilidade especifica da ACS.

Promover e acompanhar a organizag¢do de pautas, a redacdo de matérias, o registro fotogréfico

e/ou em video de eventos, em consondncia com as estratégias institucionais envolvidas.

Providenciar o devido encaminhamento de todas as demandas enviadas a SEF/MG via

Sistema Eletronico de Servico de Informagao ao Cidadao (e-SIC), distribuindo as solicitacdes
para as unidades diretamente ligadas ao temas abordados, cuidando da qualidade das respostas
de forma a diminuir a possibilidade de interposi¢do de recurso por parte do solicitante, sempre

em observancia ao que determina a Lei 12.527 (Lei de Acesso a Informacao).




OrientacOes para entrevistas a imprensa

Em relacdo ao Gabinete e as Superintendéncias Centrais, toda e qualquer entrevista sempre
serd acompanhada pela ACS. J4 em relagdo as Regionais, as fontes devem ser indicadas pelo
superintendente, que também deve indicar um servidor a enviar um e-mail para

acsgabinete @fazenda.mg.gov.br comunicando o nome e o cargo da fonte indicada; a data, o

horério e o local da entrevista; o assunto abordado e o nome do veiculo de imprensa.

Para entrevistas por telefone, procure sempre um local silencioso.

Caso a gravagdo do dudio seja feita via Whatsapp, como tem sido o procedimento adotado por
algumas radios, além de estar num local silencioso, € preciso manter o celular a uma distancia

de um palmo da boca.

Durante as entrevistas para TV, ndo use roupas com estampas de bolinhas, listras ou xadrez .
Esses desenhos provocam no video o chamado efeito moiré, tipo de interferéncia que provoca

deformacdo na imagem em movimento.

Caso a entrevista seja em um estidio com recursos de Chroma-key (efeito de sobreposi¢cdo de
imagens por meio de anulagdo de uma cor), evite usar roupas verdes ou azuis, cores-padrao do

efeito.

Opte por acessdrios pequenos e que ndo gerem barulho. Brincos, colares e pulseiras discretos

sdo sempre mais indicados para entrevistas.

Em relacdo ao gestual, mantenha as costas eretas, transmitindo uma imagem de confianca; nio
movimente as maos e os bracos em excesso; evite balangar as pernas, para ndo passar a
sensa¢do de ansiedade e nervosismo; evite expressoes faciais negativas, mesmo que nao
concorde com as perguntas e afirmacdes do jornalista; olhe para o entrevistador e ndo para a

camera.

Em relacdo a fala, mantenha o tom de voz calmo e no mesmo volume; responda de maneira
clara e objetiva, para ndo dar margem a interpretacdes equivocadas; evite as chamadas

Zn

"muletas", palavras de apoio como "né", "entdo", "entende", "com certeza", entre outras.
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Papel de todas as unidades da SEF/MG

e Manter contato frequente com a ACS para informar a respeito dos principais fatos, novidades,
implantacdo de projetos e programas, mudanca de fluxos, situacdes de crise e qualquer outra
acdo da SEF/MG de interesse geral da sociedade e dos servidores.

e Indicar um "correspondente” que se responsabilize pelo envio de sugestdes de temas para a

elaboracdo de matérias ou outros produtos de comunicagao.

e Ao serem demandadas pela ACS, cabe as unidades providenciarem o levantamento de dados o
mais rdpido possivel, evitando, assim, o risco de a SEF/MG nao se posicionar sobre o assunto

abordado pela imprensa, o que pode resultar em prejuizo para a imagem da nossa institui¢ao.

¢ Em caso de demandas enviadas pela imprensa diretamente as unidades, cabe a elas comunicar
aos veiculos que todo e qualquer pedido de informacdes devem ser encaminhados para a ACS,

por meio do e-mail imprensa@fazenda.mg.gov.br
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OrientagOes gerais

¢ Toda e qualquer utilizacdo da marca do Governo do Estado de Minas Gerais e dos 6rgdos a ele
vinculados necessita de autorizacdo prévia da Subsecretaria de Comunicagdo Social e Eventos,
da Secretaria-Geral.

e E expressamente proibida a criacdo de marcas, perfis institucionais em redes sociais e site das

unidades que compdem a SEF/MG sem autorizacdo e validacdo da Subsecom.

e A participacdo de autoridades ou personalidades em videos ou outros materiais de divulgacao

da SEF/MG deve, necessariamente, ser analisada e validada pela ACS.
e Todas as pecas institucionais devem ser aprovadas pela ACS, antes de sua veiculacdo.

e A assinatura do e-mail institucional ndo pode ser alterada, devendo ser mantidas apenas as

informagdes do modelo-padrdao devidamente encaminhados a todos os servidores da SEF/MG.

Nome completo do servidor

Cargo/fungio

Unidade

Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais
E-mail institucional

Telefone de contato
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Legislacao

Constituicao da Republica Federativa do Brasil

Art. 37

§ 1° A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgaos publicos devera
ter carater educativo, informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo constar nomes,

simbolos ou imagens que caracterizem promog¢ao pessoal de autoridades ou servidores publicos.

Secretaria-Geral do Governo de Minas Gerais

Lei n® 23.304, de 30/05/2019
Subsecao I
Da Secretaria-Geral

Art. 12 — A Secretaria-Geral, 6rgio responsdvel por assistir diretamente o Governador no

desempenho de suas atribui¢des, tem como competéncia:

I a coordenacgdo da agenda institucional do Governador;

II a coordenacdo do alinhamento institucional a estratégia governamental;

Il acoordenacgdo da politica de comunicagdo social e eventos do Poder Executivo;

IV o assessoramento técnico e administrativo ao Governador para instrucdo e andlise de

matérias de interesse;

\" a avaliacdo prévia de documentos, pronunciamentos e despachos a serem assinados pelo
Governador, bem como a gestdao da correspondéncia, com a observancia das normas de
redacao oficial;

VI  acoordenagdo das atividades de comunica¢do, imprensa e cerimonial do Governador;

VII o assessoramento nas relacdes com autoridades e instituicdes estrangeiras e no
cumprimento da agenda internacional, bem como a realizacdo do receptivo de missoes
internacionais;

VIII acoordenacdo de acdes intersetoriais de desburocratizacdo normativa do Poder Executivo,

com o apoio da CTL. e e —



https://www.secretariageral.mg.gov.br/Downloads/ojirbrzm.yvnLEI%2023304%20DE%2030-05-2019%20.pdf
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Legislacao

Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais

Decreto n® 47.794, de 19/12/2019

Art. 10 — A Assessoria de Comunicagdo Social tem como competéncia promover as atividades de

comunicagdo social, compreendendo imprensa, publicidade, propaganda, relacdes publicas e

promocao de eventos da SEF, em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela Subsecretaria

de Comunicacdo Social e Eventos da Secretaria-Geral, com atribuicoes de:

I

II

III

v

VI

VII

VIII

IX

planejar, coordenar e supervisionar programas e projetos relacionados com a comunicacao
interna e externa das acoes da SEF;

assessorar os dirigentes e as unidades administrativas da SEF no relacionamento com a
imprensa e demais meios de comunicagao;

planejar e coordenar as entrevistas coletivas e o atendimento a solicitacdes dos 6rgaos de
imprensa, em articulacdo com o Nucleo Central de Imprensa da Subsecretaria de
Comunicacdo Social e Eventos;

produzir textos, matérias e afins, a serem publicados em meios de comunicacdo da SEF, da
Subsecretaria de Comunicagao Social e Eventos e de veiculos de comunica¢do em geral;
acompanhar, selecionar e analisar assuntos de interesse do Secretdrio, publicados em
veiculos de comunicagdo, para subsidiar o desenvolvimento das atividades de comunicacdo
social;

propor, supervisionar e acompanhar as acdes de publicidade e propaganda, dos eventos e
das promogdes para divulgacao das atividades institucionais, em articulacdo com a
Subsecretaria de Comunicagdo Social e Eventos;

manter atualizados os sitios eletronicos, a intranet e as redes sociais sob a responsabilidade
da SEF, no ambito de atividades de comunicacao social;

gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdes institucionais necessarias ao
desempenho das atividades de comunicagao social;

gerenciar, produzir, executar, acompanhar e fiscalizar os eventos oficiais da SEF em

articulacdo com a Subsecretaria de Comunicagdo Social e Eventos.



http://www.fazenda.mg.gov.br/legislacao/decreto_47794_2019.pdf

Legislacao

Diretrizes da Resoluc¢ao da Politica de Comunicacao

Resolugdo n® 5.572, de 07/06/22

Art. 3° — As ac¢des de Comunicagdo Social da SEF obedecerdo as seguintes diretrizes:

I

II

I

v

divulgar, de forma clara, didatica, acessivel e alinhada aos objetivos estratégicos as noticias,
informativos, bem como servigcos, campanhas e demais iniciativas institucionais;

garantir que as publicacdes nos canais oficiais de Comunicagao Social da SEF/MG atendam
aos interesses institucionais, bem como a missao, a visao e valores;

incentivar a inovacao de contetdos, linguagens e formatos, mantendo a Comunicacao
Social alinhada as atualizagdes tecnoldgicas e da drea da Comunicacdo, bem como as
transformagdes sociais;

difundir boas préticas de Comunicacio Social; e

garantir o respeito as normas de acessibilidade e inclusdo de pessoas com deficiéncia com a
implementacdo de medidas que assegurem a ampla e irrestrita acessibilidade

comunicacional.
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Equipe ACS

Assessor-chefe de Comunicacao Social:

Ronny Rodrigues

Jornalista
Amilcar Batista Brumano Filho

Coordenador de Apoio Logistico
Julio Cézar Valentim
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