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Palavra da \ COMUNICACRO
Presidente

A Comunicacdo Institucional é, inquestionavelmente, um instrumento de
gestado estratégica nas organizacdes modernas. Essa comunicacao pressupde
gue o foco de interesse ndo seja a pessoa que comunica, mas a instituicdo
como um todo, voltada ao alcance dos objetivos da Instituicdao e ao

fortalecimento de sua imagem.

A comunicacdao acontece o tempo inteiro. No dia a dia das equipes, no
contato com o jurisdicionado, no e-mail que enviamos. Por isso é essencial
uma articulacao de esforcos para uma comunicacdo integrada. Tudo deve
acontecer de forma multidirecional, visando tornar os canais de comunicacao

fontes de conhecimento, interacdo e fomento a colaboracao.

Este Guia tem como principais objetivos informar e orientar os servidores do
Tribunal de Contas do Estado do Piaui sobre procedimentos relativos a
Comunicacao Institucional e servicos demandados a Assessoria de
Comunicacao Social (ASCOM) pelas demais areas da Corte de Contas. A
publicacdo ¢é resultado do processo de sensibilizacdo da Politica de

Comunicacao aprovada em Resolucdo n?19, de 12 de agosto de 2021.

O Guia de Comunicacao Institucional ndo pretende esgotar as possibilidades
de uso da comunicacdo, que ¢é ilimitada, tampouco criar um caminho
definitivo, uma vez que a area € dinamica. Queremos apresentar algumas
diretrizes para promover mais eficiéncia e eficacia a comunicacao do TCE-PI

na construcdo de uma mensagem transparente, agil, objetiva e ética.

Aproveite!

Cons?. Lilian de Almeida Veloso Nunes Martins
Presidente do TCE Piaui
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'_/ O QUE FAZ

—~ Cabe & unidade de Comunicacdo Social a supervisdo técnica das acdes de
comunicacao do Tribunal. O setor é responsavel por atividades
relacionadas com producdo, distribuicdo, publicacdo e fornecimento de
informacdes institucionais ao publico interno e externo, assim como a
coordenacdo das ac¢cdes para divulgacao estratégica desses conteludos. A
comunicacao institucional busca, a partir de acdes estratégicas, promover
a socializacdo do trabalho desenvolvido no Tribunal, mediar o
relacionamento com a midia, jurisdicionados e sociedade, e buscar acdes

para o fortalecimento da imagem institucional.

COMO FAZ

A Assessoria de Comunicacado possui uma equipe composta por jornalistas

e publicitario, especializados para o planejamento e execucao da
comunicacao institucional do TCE-PI. Os profissionais conseguem ajudar a
identificar oportunidades de comunicacdo em diferentes contextos e meios
de comunicacdo. Para uma comunicacao institucional eficiente é
importante contar com apoio das unidades técnicas responsaveis pelos
trabalhos, o que ocorre com frequéncia nas rotinas de trabalho

comunicacional.

NORMA QUE ORIENTA A COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Politica de Comunicacao Institucional do Tribunal de Contas do Estado do
Piaui, Resolucdo n2 19/21, aprovada em Decisdo Plenaria no dia 12 de
agosto de 2021.
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A PADRONIZAGAO DOS PROCEDIMENTOS NA REALIZAGCAO DE TRABALHOS
SOLICITADOS A ASSESSORIA DE COMUNICAGAO (ASCOM) DO TCE PIAUI
VISA TRAZER MAIS AGILIDADE, EFICIENCIA E EFICACIA NAS DEMANDAS DE
COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA DO TRIBUNAL, TAIS COMO:

ENTREVISTAS

A concessao de entrevista, participacdo em coletiva ou matéria, em veiculo
impresso, radio, portal ou TV, ou outras manifestacdes em nome do
Tribunal devem ser precedidas de autorizacao formal da Presidéncia ou do

Conselheiro Relator, quando for o caso.

Os pedidos devem ser encaminhados a ASCOM para as providéncias
necessarias. Nenhuma entrevista deve ser realizada sem o conhecimento, o

acompanhamento ou a intermediacdao da Assessoria.

NOTAS E MATERIAS

A Comunicacado Social possui uma equipe dedicada a producdo de

conteudo jornalistico. De maneira geral, as notas e matérias do TCE-PI
baseiam-se nas decisdes do Plenario, lancamento de publicacdes,
divulgacao de relatdrios, atualizacdes de ferramentas e sistemas, assim

como outros assuntos de interesse publico.

O
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Sugestdes de pauta podem ser encaminhadas a ASCOM pelo e-mail
comunicacao@tce.pi.gov.br ou pelo ramal 3812, contendo o assunto e
contato da chefia/servidor responsavel para prestar as informacdes.
Recomenda-se que a solicitacao seja feita com antecedéncia de pelo

menos 05 (cinco) dias.

COBERTURA JORNALISTICA
A cobertura jornalistica abrange a producdo de texto jornalistico sobre
eventos, cursos, seminarios, webinarios, encontros e reunides técnicas no

ambito do Tribunal de Contas, interna ou externamente.

Recomenda-se que a solicitacao de cobertura jornalistica seja feita pelo
e-mail comunicacao@tce.pi.gov.br ou pelo ramal 3812, com no minimo,

03 (trés) dias de antecedéncia.

COBERTURA FOTOGRAFICA

Com a mesma abrangéncia da cobertura jornalistica, a cobertura
fotografica é disponibilizada pela Assessoria de Comunicacao aos
setores. Recomenda-se que a solicitacao seja feita com o minimo de O1

(um) dia de antecedéncia.
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PECAS PUBLICITARIAS DE PRODUCAO INTERNA

A equipe da Assessoria de Comunicacao conta com um publicitario,
responsavel pela criacdo de material grafico. A ASCOM disponibiliza para
as demais unidades a producdo de cartazes, folders, convites, banners,
cards de divulgacao interna, avisos e pecas similares que nao demandam

producao externa.

Para solicitar a criacdo de uma peca grafica, um e-mail deve ser
encaminhado para comunicacao@tce.pi.gov.br, informando as
caracteristicas da peca desejada. Apods a avaliacao do projeto, a
Comunicacdo Social avalia viabilidade de atendimento da demanda e o

prazo adequado para a execucao.

A criacdo sera iniciada apenas quando a equipe da ASCOM receber

todas as informacdes definitivas que deverao constar na(s) peca(s).

PECAS PUBLICITARIAS DE PRODUCI"\O EXTERNA
A criacdo de pecas de maior complexidade como anuncios, outdoors,
videos institucionais, sites, jingles, spots e pecas similares exige producao

externa e, consequentemente, a contratacao de empresa especializada.

A solicitacdao de tais servicos passa pela avaliacao da ASCOM. O primeiro
passo é o levantamento de informacdes sobre o propdsito da peca e a
especificacao da demanda. A Assessoria de Comunicacao define um

prazo minimo de 02 (dois) meses de antecedéncia para a solicitacao.
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Apods a avaliacao do projeto, a Comunicacao Social avalia a viabilidade de

atendimento da demanda e o prazo adequado para a execucao.

Uma vez produzidas, as pecas sao enviadas para a aprovacao do
solicitante e, apds aprovadas, finalizadas para producdo e/ou veiculacdo.
Se houver qualquer necessidade de alteracdo apods a aprovacao, sera
executada depois que toda a pauta vigente for cumprida, em respeito as

solicitacdes dos demais setores deste Tribunal.

PUBLICACOES

A diagramacao de publicacdes como manuais, revistas, livros e pecas

similares que forem solicitadas a Assessoria de Comunicacao precisam
de um prazo minimo de O1 (um) més de antecedéncia.

O setor demandante precisa reunir todas as informacdes e discutir
previamente com a equipe de Comunicacado o direcionamento para a
publicacao solicitada.

A execucdo da demanda segue a ordem definida pela ASCOM, em
respeito as solicitacdes dos demais setores deste Tribunal.

GESTAO DA MARCA

A Comunicacao Social é responsavel pelo correto uso da marca do TCE-

Pl, portanto, supervisiona sua aplicacdo em pecas fisicas e digitais. Sua
aplicacao é definida no Manual de Identidade Visual do TCE-PI aprovado
pela Decisdo Plendria n? 011/2022-E.

E vedado o uso de submarcas e logomarcas distintas para identificacao
do TCE Piaui, de suas unidades e 6rgaos, ressalvadas as existentes no

Ministério Publico de Contas e na Escola de Gestao e Controle.

O
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REDES SOCIAIS

As redes sociais se tornaram verdadeiras vitrines, pelas quais se pode
acompanhar o que as pessoas fazem, pensam ou compartilham. Sdo
otimos espacos para criar uma imagem profissional e individual positiva e
devem ser usadas como aliadas. No entanto, é importante ter em mente
gue o conteudo publicado nas redes sociais pessoais pode ter

repercussdes na esfera profissional.

Ao utilizarem as redes sociais, os Conselheiros, Conselheiros Substitutos,
memlbros do Ministério Publico, servidores e colaboradores devem estar
atentos ao postar informacdes relacionadas a atuacao no Tribunal, sendo
as postagens em contas pessoais de responsabilidade dos usuarios
proprietarios das contas. Os padrdes de conduta e comportamento ético

definidos no Cédigo de Etica dos Servidores do TCE-PI (RESOLUCAO Ne

01/2018) devem ser seguidos também no meio digital.Por isso, antes de

publicar ou compartilhar um conteudo, convém avaliar o impacto direto

gue ele possa ter na reputacao da instituicao.




