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1. OBJETIVO

O presente Manual, através do ordenamento e da sistematizagdo de procedimentos, visa fornecer instruges basicas
para o exercicio das atividades de comunicagdo interna e externa da Autarquia, exercidas pela Assessoria de Gabinete
e Governanga Corporativa.

2. PROCEDIMENTOS

2.1 - Dos procedimentos de COMUNICACAO INTERNA

2.1.2 - Da elaboragdo de textos por solicitagao dos gestores

2.1.2.1 - A ASSGGCO se reunira com o Diretor-Presidente/ Assessoria Especial ou Diretores quando da solicitagdo de
producgdo ou adaptagdo de um texto jornalistico ou de um texto institucional.

2.1.2.2 - A ASSGGCO fara minuta do texto para aprovagdo do Diretor-Presidente/ Assessoria Especial e ou area
solicitante.

2.1.2.3 - Apds aprovagdo a ASSGGCO encaminhard o texto para o (os) veiculo (os) de divulgagdo aprovado (os).
2.1.3 - Da divulgagdo e publicagdo de contetido no site do Rioprevidéncia e na Intranet

2.1.3.1 - A ASSGGCO fara a revisdo diaria do conteido do site e da Intranet para identificar e providenciar
inclusBes/alteragbes quer sejam de noticias desatualizadas ou atendendo as solicitagbes da Diretoria de
Administrativa e Financeira.

2.1.3.2 - AASSIC ira selecionar e divulgar as matérias de interesse da Autarquia ou do seu publico-alvo, identificando-
as nas midias impressas e on-line, sempre com aval dos diretores.

2.1.3.3 - A ASSIC informara a data e fonte de quem publicou originariamente a matéria.

2.1.3.4 - A ASSGGCO, apds aprovagdo da CHEGAB, encaminhard a GERTIC, via e-mail, as alteragGes necessarias para a
atualizagdo do site.

2.1.3.5 - A GERTIC publicard no site, todo conteudo encaminhado pela ASSGGCO, considerando o tempo de
homologagdo do PRODERJ.

2.1.4 - Da divulgagdo e publicagio de impressos nas instalagdes do RIOPREVIDENCIA e mensagens via e-mail
interno.

2.1.4.1 - A ASSIC recebera via e-mail da drea solicitante, pedidos para a elaboragdo, adaptagdo e divulgagdo de textos
ou informes.

2.1.4.2 - Ap0ds a aprovagao do material pela ASSGGCO e pela area solicitante, a ASSGGCO encaminhard para a ASSIC o
texto para a elaboragdo de arte.

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

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

2.1.5.2 - Em qualquer comunica¢do com as agéncias/postos, a ASSIC encaminhard um lembrete em que o site e a
intranet do Rioprevidéncia devem ser acessados diariamente pelos funcionérios da agéncia/posto.

2.1.5.3 - Todas as informagOes e noticias enviadas para as agéncias e postos do Rioprevidéncia deverdo ser
encaminhadas com cdpia, via Sistema Eletrénico de Informagdo — SEI.
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2.1.6 - Do acompanhamento e da divulgagao de eventos internos da Autarquia
2.1.6.1 - A ASSIC recebera a informagao da data, hordrio e local do evento pela drea organizadora do RIOPREVIDENCIA.

2.1.6.2 - Recebera fotos e informacdes sobre o evento e preparara material para divulgagdo no site e/ou intranet da
Autarquia.

2.1.6.3 - A ASSIC elaborara texto, selecionara fotos, fara as legendas e encaminhara para divulgacgao.

2.2 - Dos procedimentos DE COMUNICAGAO 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 Comunicagdo (jornal trimestral, folders, manuais etc.)

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

2.2.2 - Da publicag¢ado no Didrio Oficial do Estado do Rio de Janeiro e na Intranet do Estado do Rio de Janeiro.

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

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

2.2.2.3 - A ASSIC confirmara o recebimento por telefone.

2.2.2.4 - A ASSIC acompanhard a publicagdo da matéria solicitada.

2.2.2.5 - A ASSIC fard o clipping do material e arquivara no Relatério de Midia.
2.2.3 - Da solicitagdo de entrevistas por jornalistas

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

2.2.3.2 - A ASSIC solicitara e-mail do jornalista detalhando o objetivo da entrevista.
2.2.3.3 - AASSIC receberd o e-mail e submeterd a aprovagdo da ASSESP/Diretor-Presidente.

2.2.3.4 - A ASSGGCO verificard com as Secretérias 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 ASSGGCO comunicara a CHEGAB assim que a data for marcada.

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 — Quando da concessao de entrevistas, o Diretor-Presidente, demais Diretores e Assessores Especiais serdao
sempre acompanhados por uma das responsaveis pela comunicagdo da ASSIC.

2.2.3.8 - A ASSIC verificara com o jornalista a ocasido da publicacdo.

2.2.3.9 - A ASSIC acompanhard a publicagdo para ciéncia do entrevistado.
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2.2.3.10 - A ASSIC divulgara no site e ou intranet do RIOPREVIDENCIA conforme determinacio da CHEGAB/Diretor-
Presidente.

2.2.3.11 - A ASSIC fara o clipping do material e arquivara no Relatério de Midia.

2.2.4 - Das solicitagdes/reclamagdes de aposentados e beneficiarios encaminhados através de jornalistas/veiculos
de comunicagao

2.2.4.1- A ASSGGCO solicitara o méximo de informagdes possiveis sobre a solicitagdo/reclamagdo acima citada (nome,
n2. do processo, detalhamento da situagdo) e encaminhara a Ouvidoria para providéncias, via Sistema Eletronico de
Informagdes- SEI.

2.2.4.2 — As areas tomaréo as providéncias cabiveis e comunicardo a reposta/solugdo ao solicitante e a ASSGGCO.
2.2.4.3 - A ASSIC encaminhara a reposta/solugdo, 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 ASSIC solicitara que o jornalista encaminhe a solicitagdo por e-mail, detalhando o
assunto.

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

2.2.5.3 — Caso o assunto for da algada do RIOPREVIDENCIA, a ASSGGCO encaminhard & CHEGAB/Diretor-Presidente
ou Diretor que ira respondé-la.

2.2.5.4. A ASSIC acompanhara a divulgagdo da resposta no veiculo solicitante.

2.2.5.5 - A ASSIC acompanhara a divulgagdo da resposta no veiculo solicitante.

2.2.5.6 - A ASSIC fard o clipping do material e salvara/arquivara no relatério de midia da autarquia.
2.2.6 - Do acompanhamento e da divulgagdao de eventos externos da Autarquia

226.1 - A ASSGGCO receberd a informagdo da data do evento pela area organizadora:
Presidéncia/Diretoria/Assessoria da autarquia.

2.2.6.2 - A ASSIC fard levantamento da midia local.

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

2.2.6.4 - A ASSIC elaborara texto de divulgagao.

2.2.6.5 - A ASSGGCO elaborara convite e submetera a aprovagdo da CHEGAB/Diretor-Presidente.

2.2.6.6 - A ASSGGCO encaminhara convites as Secretdrias para distribui¢do e confirmagdo de presengas.

2.2.6.7 - Caso o convite for enviado por e-mail, as Secretarias enviardo os convites e fardo a confirmagdo de presengas.
2.2.6.8 - A ASSIC comparecerd ao evento.

2.2.6.9 - A ASSGGCO providenciara fotos e elaborara o texto de divulgagdo do evento.

2.2.6.10 - A ASSIC providenciara a divulgagdo na midia, site e/ou intranet.

2.2.6.11 - A ASSIC faré clipping do material e salvard/arquivara no relatério de midia da autarquia.
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2.2.7 - Do acompanhamento e da divulgacdo de eventos da Autarquia com a presenga do Governador e ou dos
Secretarios do Estado do Rio de Janeiro.

2.2.7.1 - A ASSGGCO receberd a informacdo da data do evento pelo Diretor-Presidente/Diretor ou Orgdo organizador
do evento.

2.2.7.2 — As secretdrias confirmarao por telefone e e-mail o evento com a Assessoria de Comunicagdo e Cerimonial do
orgdo responsavel.

2.2.7.3 — As secretarias marcardo com o Cerimonial responsavel a visita precursora do evento.

2.2.7.4 - A ASSGGCO combinara com a Assessoria de Imprensa do 6rgdo responsavel, como sera feita a divulgacdo e a
cobertura fotogréfica.

2.2.7.5 - A ASSIC elaborara release do evento e encaminha para a aprovagao do texto para a Assessoria de Imprensa
do érgao responsavel.

2.2.7.6 - A ASSIC elaborara convite e submete a aprovagdo do Cerimonial.

2.2.7.7 - A ASSGGCO encaminhara convites as Secretarias para distribuigcdo e confirmagdo de presengas.
2.2.7.8 - Caso o convite for por e-mail, as Secretarias enviardo os convites e fardo a confirmagdo de presengas.
2.2.7.9 - A ASSGGCO comparecera ao evento.

2.2.7.10 - A ASSIC recebera fotos e elaborara texto de divulgagdo do evento.

2.2.7.11 - A ASSIC providenciara divulgacdo na midia, site e/ou intranet, conforme combinado anteriormente com a
Assessoria do drgdo.

2.2.7.12 - A ASSIC fard clipping do material e salvara/arquivara no relatério de midia da autarquia.
3. DISPOSICOES GERAIS
3.1 - Todo o material encaminhado a ASSGGCO pelos gestores, para divulgagdo, tera sua linguagem unificada.

3.2 - A ASSGGCO submetera a aprovagdo da CHEGAB toda solicitagdo de servigco, conteddo e material visual antes da
sua divulgagao.

4. SIGLAS UTILIZADAS

ASSGGCO - Assessoria de Gabinete e Governanga Corporativa
ASSESP - Assessoria Especial

ASSIC - Assessoria de Imprensa e Comunicagdo

CHEGAB — Chefia de Gabinete

GERTIC — Geréncia de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA COMUNICACAO INTERNA E EXTERNA

Versdo — 08/01/2025

Fundo Unico de Previdéncia Social do Estado do Rio de Janeiro — Rioprevidéncia
Sede Administrativa: Rua da Alfandega n° 08, Centro. Rio de Janeiro/RJ — CEP 20070-000
Telefone: (21) 2332-5151 — www.rioprevidéncia.rj.gov.br



www.rioprevidencia.rj.gov.br

GOV
RIOPREVIDENCIA




