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RIOPREVIDENCIA

FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

1. OBJETIVO

O presente Manual, através do ordenamento e da sistematizacdo de procedimentos, visa fornecer instrugdes
bésicas para o exercicio das atividades de comunicagéo interna e externa da Autarquia, exercidas pela Assessoria
de Governanca Corporativa.

2. PROCEDIMENTOS

2.1 - Dos procedimentos de COMUNICACAO INTERNA

2.1.2 - Da elaboragéo de textos por solicitacdo dos gestores

2.1.2.1 - A AGC se reunird com o Diretor-Presidente/ Assessoria Especial ou Diretores quando da solicitagdo de
producgéo ou adaptacdo de um texto jornalistico ou de um texto institucional.

2.1.2.2 - A AGC fard minuta do texto para aprovacdo do Diretor-Presidente/ Assessoria Especial e ou area
solicitante.

2.1.2.3 - Ap0s aprovagdo a AGC encaminhara o texto para o (0s) veiculo (0s) de divulgagéo aprovado (0s).

2.1.3 - Da divulgacéo e publicacdo de contelido no site do Rioprevidéncia e na Intranet

2.1.31 - A AGC fara a revisdo diaria do conteddo do site e da Intranet para identificar e providenciar
inclusdes/alteragbes quer sejam de noticias desatualizadas ou atendendo as solicitagbes da Diretoria
Administrativa e Financeira.

2.1.3.2 - A AGC adotara o critério de atualizar no site o item NOTICIAS. As 07 (sete) noticias mais relevantes
permanecerdo na primeira pagina e as 15 (quinze) noticias mais relevantes ficardo na segunda pagina em ordem

cronoldgica.

2.1.3.3 - A AGC ira selecionar e divulgar as matérias de interesse da Autarquia ou do seu publico-alvo,
identificando-as nas midias impressas e on-line.

2.1.3.4 - A AGC informara a data e fonte de quem publicou originariamente a matéria.

2.1.35 - A AGC, apés aprovacdo da AES, encaminhara a GIN, via e-mail, as alteracbes necessarias para a
atualizagéo do site.

2.1.3.6 - A GIN publicara no site, todo contetido encaminhado pela AGC, considerando o tempo de homologacao
do PRODERJ.

2.1.4 - Da divulgacéo e publicacdo de impressos nas instalagcdes do RIOPREVIDENCIA e mensagens via e-
mail interno.

2.1.4.1 - A AGC receberé via e-mail da area solicitante, pedidos para a elaboragdo, adaptacdo e divulgacédo de
textos ou informes.

2.1.4.2 - Ap6s a aprovacgdo do material pela AES e pela area solicitante, a AGC encaminhara para a GIN o texto
para a elaboracao de arte.

2.1.4.3 - Ap6s aprovacdo da arte pela AES e pela area solicitante, a AGC providenciara a divulgacdo nos locais
solicitados, propondo sua melhor disposic¢ao.

2.1.5 - Da comunicac¢do com as agéncias e postos de atendimento

2.1.5.1 - A AGC enviara as matérias que julgar pertinentes sobre o0 RIOPREVIDENCIA para as agéncias e postos
que dispdem de e-mail corporativo.

2.1.5.2 - Para as agéncias e postos que ndo possuem acesso a internet, o material sera enviado pelo malote
semanalmente.
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2.1.5.3 - Em qualquer comunicagdo com as agéncias/postos, a AGC encaminhara um lembrete em que o site e a
intranet do Rioprevidéncia devem ser acessados diariamente pelos funcionarios da agéncia/posto.

2.1.5.4 - Quando o assunto for de prioridade méaxima ou de maior complexidade, além de mandar as informagdes
por e-mail e malote a AGC ligara para todas as agéncias para esclarecer as dividas que porventura surgirem.

2.1.5.5 - A AGC colocara o marcador de “leitura da mensagem” nos e-mails enviados, para certificar-se do seu
recebimento e de sua leitura nas agéncias.

2.1.5.6 - Todas as informacOes e noticias enviadas para as agéncias e postos do Rioprevidéncia deverdo ser
encaminhadas com coépia, via intranet, para o diretor de seguridade e as gerentes de beneficios e atendimento.

2.1.6 - Do acompanhamento e da divulgacgéo de eventos internos da Autarquia

2.1.6.1 - A AGC recebera a informagdo da data, horario e local do evento pela area organizadora do
RIOPREVIDENCIA.

2.1.6.2 - Receberé fotos e informagdes sobre o evento e preparard material para divulgagcdo no site e/ou intranet
da Autarquia.

2.1.6.3 - A AGC elaboraré texto, selecionara fotos, fara as legendas e encaminhara a GIN para divulgagao.
2.2 - Dos procedimentos DE COMUNICACAO EXTERNA
2.2.1 - Veiculos utilizados:

2.2.1.1 - Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro

2.2.1.2 - Sites das Secretarias do Estado do Rio de Janeiro

2.2.1.3 - Veiculos de Comunicacéao (jornal trimestral, folders, manuais etc.)

2.2.1.4 - Veiculos de Comunicacgdo Externa (jornais, revista, radio, TV - midia espontanea).

2.2.2 - Da publicagdo no Diéario Oficial do Estado do Rio de Janeiro e na Intranet do Estado do Rio de
Janeiro.

2.2.2.1 - A AGC solicitard a publicagdo/matéria ao editor do veiculo - Diario Oficial do Estado e ou Intranet do
Estado.

2.2.2.2 - A AGC mandara release ao editor por e-mail.

2.2.2.3 - A AGC confirmara o recebimento por telefone.

2.2.2.4 - A AGC acompanhara a publicacdo da matéria solicitada.

2.2.2.5 - A AGC fara o clipping do material e arquivara no Relatério de Midia.

2.2.3 - Da solicitagao de entrevistas por jornalistas

2.2.3.1 - O jornalista entra em contato com a AGC. Qualquer contato de jornalistas com as demais areas da
autarquia devera ser encaminhado a AGC.

2.2.3.2 - A AGC solicitard e-mail do jornalista detalhando o objetivo da entrevista.
2.2.3.3 - A AGC recebera o e-mail e submetera a aprovacao da AES/Diretor-Presidente.

2.2.3.4 - A AGC verificara com as Secretarias a disponibilidade na agenda do Diretor-Presidente ou Diretor
indicado. As secretarias serdo responsaveis pelo agendamento da entrevista com o jornalista.

2.2.3.5 - A AGC comunicara a AES assim que a data for marcada.
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2.2.3.6 - Quando a entrevista for durante um almogo, algumas vezes o jornalista propde o local. Antes de aceitar,
consulta primeiro o Diretor-Presidente ou Diretor indicado.

2.2.3.7 - Caso o Diretor-Presidente ou Diretor indicado convide para almoco, as Secretarias consultarao
inicialmente o jornalista e fardo a reserva do restaurante.

2.2.3.8 — Quando da concessédo de entrevistas, o Diretor-Presidente, demais Diretores e Assessores Especiais
serdo sempre acompanhados por uma das responsaveis pela comunicagdo da AGC.

2.2.3.9 - A AGC verificara com o jornalista a ocasido da publicac&o.
2.2.3.10 - A AGC acompanharé a publicagdo para ciéncia do entrevistado.

2.2.3.11 - A AGC divulgara no site e ou intranet do RIOPREVIDENCIA conforme determinagéo da AES/Diretor-
Presidente.

2.2.3.12 - A AGC fard o clipping do material e arquivara no Relatério de Midia

2.24 - Das solicitacbes/reclamacdes de aposentados e beneficidrios encaminhados através de
jornalistas/veiculos de comunicagéo

2.2.4.1 - Qualquer solicitacdo/reclamacgdo de aposentados e beneficiarios encaminhados através de jornalistas/
veiculos de comunicacao devera necessariamente vir por e-mail.

2.2.4.2 - A AGC solicitard o maximo de informag8es possiveis sobre a solicitacao/reclamacao acima citada (nome,
n°. do processo, detalhamento da situagéo) e encaminhara a Ouvidoria para providéncias.

2.2.4.3 - A Ouvidoria tomard as providéncias cabiveis e comunicara a reposta/solucdo ao solicitante e a AGC.
2.2.4.4 - A AGC encaminhard a reposta/solucdo, por e-mail, ao profissional da midia.
2.2.5 - Da solicitagdo de nota/matéria/ entrevista por jornalistas

2.2.5.1 - Ao receber o pedido a AGC solicitara que o jornalista encaminhe a solicitagdo por e-mail, detalhando o
assunto.

2.2.5.2 - Ao receber o e-mail, a AGC verificara se a resposta cabe realmente ao RIOPREVIDENCIA e respondera
imediatamente por e-mail se ndo couber manifestacdo da autarquia. Esta decisdo é tomada com a AES/Diretor-
Presidente e/ ou com a Diretoria a que se refere o assunto.

2.2.5.3 — Caso 0 assunto for da alcada do RIOPREVIDENCIA, a AGC encaminhara a AES/Diretor-Presidente ou
Diretor que ir4 respondé-la.

2.2.5.4 - A resposta sempre serd encaminhada por e-mail & AGC que enviara ao jornalista solicitante.
2.2.5.5 - A AGC acompanhara a divulgagdo da resposta no veiculo solicitante.

2.2.5.6 - A AGC fara o clipping do material e salvara/arquivara no relatorio de midia da autarquia.

2.2.6 - Do acompanhamento e da divulgacéo de eventos externos da Autarquia

2.26.1 - A AGC receberd a informacdo da data do evento pela area organizadora: Presidéncia/
Diretoria/Assessoria da autarquia.

2.2.6.2 - A AGC fara levantamento da midia local.

2.2.6.3 - A AGC realizara visita ao local do evento para contato com autoridades e midia local.

2.2.6.4 - A AGC elaborara texto de divulgacgéo.

2.2.6.5 - A AGC elaborara convite e submetera a aprovagao da AES/Diretor-Presidente.
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2.2.6.6 - A AGC encaminharé texto a GIN para confeccéo.

2.2.6.7 - A AGC encaminharéa convites as Secretérias para distribuicdo e confirmacgédo de presencas.

2.2.6.8 - Caso o convite for enviado por e-mail, as Secretérias enviardo os convites e fardo a confirmagdo de
presencas.

2.2.6.9 - A AGC comparecera ao evento.

2.2.6.10 - A AGC providenciara fotos e elaborara o texto de divulgacédo do evento.

2.2.6.11 - A AGC providenciara a divulgacéo na midia, site e/ou intranet.

2.2.6.12 - A AGC fara clipping do material e salvara/arquivara no relatério de midia da autarquia.

2.2.7 - Do acompanhamento e da divulgagéo de eventos da Autarquia com a presenca do Governador e ou
dos Secretéarios do Estado do Rio de janeiro.

2.2.7.1 - A AGC recebera a informac&o da data do evento pelo Diretor-Presidente/Diretor ou Orgéo organizador do
evento.

2.2.7.2 - A AGC confirmara por telefone e e-mail o evento com a Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial do
orgao responsavel.

2.2.7.3 - A AGC marcara com o Cerimonial responsavel a visita precurssora do evento.

2.2.7.4 - A AGC combinard com a Assessoria de Imprensa do 6rgado responsavel, como sera feita a divulgacdo e a
cobertura fotografica.

2.2.75 - A AGC elaborara release do evento e encaminha para a aprovacdo do texto para a Assessoria de
Imprensa do 6rgdo responsavel.

2.2.7.6 - A AGC elaboraréa convite e submete a aprovacéo do Cerimonial.

2.2.7.7 - A AGC encaminharé texto a GIN para confeccao.

2.2.7.8 - A AGC encaminhard convites as Secretéarias para distribuicdo e confirmacdo de presencgas.

2.2.7.9 - Caso o convite for por e-mail, as Secretarias enviardo os convites e fardo a confirmacéo de presencgas.
2.2.7.10 - A AGC comparecera ao evento.

2.2.7.11 - A AGC recebera fotos e elaboraréa texto de divulgacédo do evento.

2.2.7.12 - A AGC providenciara divulgagdo na midia, site e/ou intranet, conforme combinado anteriormente com a
Assessoria do 6rgéo.

2.2.7.13 - A AGC faré clipping do material e salvara/arquivara no relatério de midia da autarquia.
3. DISPOSICOES GERAIS
3.1 - Todo o material encaminhado a AGC pelos gestores, para divulgacao, terd sua linguagem unificada.

3.2 - A AGC submetera a aprovacgéo da AES toda solicitagdo de servigo, conteldo e material visual antes da sua
divulgacéo.

4. SIGLAS UTILIZADAS

AGC - Assessoria de Governanga Corporativa

AES — Assessoria Especial
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GIN — Geréncia de Informéatica
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