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INSTRUGAO NORMATIVA N° 006.

Disciplina as diretrizes e orientacdes referentes ao Direito de
Acesso a informacdo, as atribuicbes da Assessoria de
Comunicacao e Imprensa, bem como as Orientacbes aos
porta-vozes e servidores no relacionamento com imprensa e
conduta nas redes sociais no ambito da Secretaria de Estado
de Meio Ambiente.

O Secretario de Estado de Meio Ambiente, no uso de suas
atribuicées constitucionais e legais que Ihe conferem o art. 71,
inciso |V, da Constituicdo do Estado de Mato Grosso, bem como
o inciso Xlll do art. 32 da Lei Complementar n°® 566, de 20 de
maio de 2015;

RESOLVE:

Capitulo |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art 1° A comunicacado da SEMA, seja ela emitida pela Assessoria
de Comunicacio e Imprensa ou qualquer um de seus servidores,
devera ser compativel com os seguintes preceitos:

| -principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

Il - publicidade dos atos, programas, obras, servigos e
campanhas dos orgaos publicos devera ter carater educativo,
informativo ou de orientacdo social, dela ndo podendo constar
nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao
pessoal de autoridades ou servidores publicos, conforme art 37 §
1° da Constituicdo Federal;

lll - direito a transparéncia e ao acesso a informacao, conforme
art. 5°, incisos XXXIIl e XXXIV, LXXIl da Constituicido Federal,
disciplinado pela Lei de Acesso a Informacao n°® 12.527/2011;
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IV - promogao da educagdo ambiental em todos os niveis de
ensino e a conscientizacio publica para a preservagcao do meio
ambiente, de acordo com § 1° inciso VI do artigo 225 da
Constituicao Federal;

V - direito a verdade, ndo podendo o servidor omiti-la ou falsea-la,
ainda que contraria aos interesses da propria pessoa interessada
ou da Administracdo Publica Estadual, conforme art 2° VIII, da
Lei Complementar n°® 112/02 de Mato Grosso.

A Capitulo Il
DAS COMPETENCIAS DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO
E IMPRENSA

Art 2° S3o atribuicbes da Assessoria de Comunicacdo e
Imprensa da SEMA:

I - Quanto a Comunicacio Institucional:

a) elaborar plano de comunicacgao da instituicao;

b) apurar e receber demandas dos diversos setores da SEMA,
definindo as acdes taticas para a divulgacao dos servicos junto
aos cidadaos;

c) supervisionar e acompanhar o bom uso das marcas de
produtos e servicos ofertados pela Secretaria;

d) acompanhar, monitorar e auxiliar a gestdo na definicdo de
estratégias para gerenciamento de crises junto ao publico interno
e imprensa;

e) monitorar e acompanhar assuntos de interesse da alta gestao;
f) definir normas e diretrizes da comunicag¢ao do 6rgao junto aos
seus publicos de interesse;

g) sugerir e articular a producdo de materiais publicitarios
(campanhas televisivas, folders, etc) junto ao Gabinete de
Comunicacao do Governo de Mato Grosso.

Il - Quanto a Comunicacgao Interna:

a) estabelecer fluxos de comunicacdo interna entre a alta
lideranca e o publico interno;

b) gerenciar e administrar o conteudo da Intranet, lista de
transmissao no WhatsApp e demais canais de comunicacgao;

c) apoiar e colaborar com campanhas de comunicacao interna e
endomarketing, especialmente em parceria com a Coordenadoria
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de Gestdo de Pessoas, Comissao de Etica, Educacdo Ambiental,
Rede A3P, Gabinetes dos Secretarios, entre outros.

lll - Quanto ao Relacionamento com a Imprensa:

a) apurar, elaborar e divulgar press-releases;

b) identificar oportunidades e definir estratégias de divulgacao de
produtos e servicos do orgao;

c) atender as demandas da imprensa, reunindo as informacdes
solicitadas pelos profissionais;

d) preparar e orientar porta-vozes;

e) gerenciar crises, definindo a melhor estratégia para
atendimento aos jornalistas;

f) elaborar briefing para porta-vozes;

g) organizar e acompanhar eventos com a imprensa, tais como:
coletivas, encontros de relacionamento, treinamentos.

IV - Quanto aos canais de comunicagdo da SEMA e/ou do
Governo de Mato Grosso:

a) gerenciar os sitios eletrbnicos interno e externo (intranet e
site), primando pela unidade da identidade visual e qualidade do
conteudo;

b) administrar as redes sociais da SEMA, estabelecendo um
canal de dialogo e interagao com a populacao;

c) atender e responder a demanda dos cidaddos via redes
sociais;

d) apurar e elaborar conteudo para os canais de comunicagao da
SEMA, seja ele em texto, fotografia, artes ou videos;

e) apurar e elaborar conteudo noticioso para o portal do Governo
de Mato Grosso.

Capitulo Il
DO RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA

Art 3° Em caso de crises junto a imprensa ou redes sociais, o
servidor da SEMA devera acionar a Assessoria de Comunicagao
e Imprensa imediatamente.

Art 4° Os porta-vozes habilitados para falar pela SEMA serao

definidos pela Assessoria de Comunicagcdo e Imprensa,
juntamente com o Gabinete de Secretario de Estado e setores
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responsaveis, de acordo com critérios como cargo e dominio do
tema.

Capitulo IV
DA CONDUTA NAS REDES SOCIAIS

Art 5° Criacao de perfis, pronunciamentos em nome da SEMA,
bem como o uso de simbolos e logomarcas da Secretaria devem
ser feitas mediante autorizagcdo da Assessoria de Comunicagao e
Imprensa.

§ 1° O caput deste artigo € regulamentado pelas orientagdes
contidas no Manual de Comunicacao da SEMA.

§ 2° Eventuais condutas consideradas exorbitantes serao
comunicadas a Comissao de Etica da SEMA.

Capitulo V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° As orientacbes constantes nesta Instrucdo Normativa
serao disponibilizadas a todos os servidores da SEMA por meio
do Manual de Comunicacao da SEMA, primeira edi¢gdo, constante
no Anexo | desta Instrucao.

Paragrafo unico O Manual de Comunicagao sera publicado na
Intranet da SEMA e encaminhado aos servidores a fim de dar
publicidade do material.

Art. 7° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

REGISTRADA. PUBLICADA. CUMPRA-SE
Cuiaba/MT, 17 de dezembro de 2018.
André Luis Torres Baby

Secretario de Estado de Meio Ambiente
SEMA/MT

https://www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/15386/#e:15386/#m:1053976 4/5



05/02/2019 IOMAT / Visualizacoes

https://www.iomat.mt.gov.br/portal/visualizacoes/html/15386/#e:15386/#m:1053976 5/5



