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ESTADO DE GOIAS
SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA

PORTARIA N2 233, de 28 de dezembro de 2023

Institui a Politica de Comunicagdo da Secretaria de Estado da Infraestrutura — SEINFRA.
O Secretario de Estado da Infraestrutura — SEINFRA, no uso de suas atribuicdes legais, e;
Considerando a busca por maior transparéncia acerca da atuagdo da secretaria junto a sociedade;

Considerando a necessidade de esclarecer as atribuicGes da Comunicac¢do Setorial da pasta, como
suas diretrizes e principios;

Considerando as competéncias elencadas nos artigos 27 a 30 da Lei n2 21.792, de 16 de fevereiro
de 2023, resolve:

POLITICA DE COMUNICAGCAO DA SECRETARIA DE ESTADO DA INFRAESTRUTURA (SEINFRA)
CAPITULO |
FUNDAMENTOS DA COMUNICAGCAO

Art. 12 A Politica de Comunicacdo da Secretaria de Estado da Infraestrutura —SEINFRA tem por
objetivo estabelecer diretrizes para nortear as acdes de Comunicacdo Setorial (COMSET) no ambito da secretaria e
junto as suas jurisdicionadas, contribuindo para o fortalecimento da imagem institucional e conferindo maior
transparéncia acerca da sua atuagdo junto a sociedade e aos demais publicos de interesse.

Paragrafo Unico. Sdo objetivos especificos da Politica de Comunicacao:
| — Consolidar a comunica¢do como instrumento de gestdo e ferramenta estratégica da SEINFRA;

Il = Disponibilizar informacgdes de interesse da sociedade, do publico interno, dos érgaos publicos e
dos veiculos de comunicacao;

[Il — Trabalhar de forma integrada as demais areas da secretaria para potencializar os resultados da
comunicagao;

[Il — Trabalhar de forma integrada a Comunicagdo Setorial ou a geréncia de comunicagao de cada
pasta jurisdicionada a SEINFRA.

Art. 22 A missdo da COMSET é informar a sociedade e os publicos de interesse acerca das agdes e
do trabalho realizados pela SEINFRA e por suas jurisdicionadas, ressaltando a importancia da secretaria para a
sociedade, de forma eficiente, ética e transparente.

Das caracteristicas
Art. 32 A comunicacgao institucional da SEINFRA, obrigatoriamente, deve ter por caracteristicas:

| — A unidade - o discurso institucional deve ser integro e coerente, favorecendo uma leitura Unica
pelos distintos publicos de interesse;

Il — A qualificacdo da informagdo - a COMSET deve garantir que o tratamento dado as informagoes
divulgadas e o nivel de complexidade do discurso se adaptem ao universo do publico a ser atingido. Também devem
ser adotados formato, linguagem e abordagem mais adequadas a cada conteldo;

Il — A clareza e a precisdo da informacdo - a COMSET deve disponibilizar aos publicos informacgées
assertivas e precisas, de forma clara e inspiradora;

IV — A credibilidade - a informagdo publica, distribuida e disponibilizada pela COMSET deve ser
pertinente e credivel para sustentar a relagdo de confiabilidade entre a instituicdo e seus diversos publicos.

Das diretrizes

Art. 49 As diretrizes da Politica de Comunicacdo norteiam as praticas da comunicagdo institucional
da SEINFRA com seus publicos interno e externo.
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Art. 52 Todas as acOes de comunicacdo devem ser idealizadas, planejadas e executadas de forma a
auxiliar a instituicdo no cumprimento de sua missao e atribuicGes.

Art. 62 A gestdo da comunicacdo deve ser estratégica, focada em resultados e direcionada ao
atendimento das metas essenciais da instituicdo, enquanto as atividades complementares poderado ser terceirizadas
a empresas, parceiros e profissionais de qualidade e méritos reconhecidos no mercado.

Art. 72 Todos os processos de comunicacdo da secretaria devem ser guiados pela busca da
qualidade, o que implica dispor de uma estrutura organizacional profissionalizada para atender as diretrizes
propostas nesta Politica.

Art. 82 As praticas e projetos de comunicacdao devem ser planejados e mensurados, sendo passiveis
de monitoramento e analise de desempenho, de forma a municiar o gestor da area com ferramentas de gestao
adequadas para a busca permanente por resultados.

Art. 92 Todos os servidores envolvidos com a comunicacdo devem primar seu trabalho pela ética
profissional, direcionando suas atividades para facilitar a sociedade o direito as informacdes de relevancia social e
publica.

Art. 10 Os documentos produzidos na SEINFRA devem adotar linguagem clara e de facil
entendimento para os diversos segmentos da sociedade.

Art. 11 As acbes e decisGes da SEINFRA, que sdo publicas, devem estar disponiveis, na sua
integralidade, a sociedade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca das informacbes do
Governo do Estado.

Art. 12 Todos os setores da secretaria devem responder aos questionamentos feitos pela
Comunicac¢do Setorial com agilidade e eficiéncia, de modo a permitir a publicacdo de matérias e respostas a
imprensa em tempo habil, viabilizando a sociedade o acesso aos dados requeridos.

Art. 13 E prerrogativa da COMSET analisar e trabalhar as informacdes, adequando-as aos valores
estabelecidos nesta Politica de Comunicacgdo, respeitando as normativas e a hierarquia da secretaria, preocupando-
se, antes de tudo, com o bem comum.

Art. 14 Toda e qualquer informagcdo ou mensagem repassada a imprensa devera ter fonte segura,
de credibilidade e passivel de checagem, sendo vedado a COMSET e demais setores da SEINFRA divulgarem dados
sem base consistente.

Art. 15 O atendimento as demandas de imprensa deve ser sempre 4agil, atendendo,
preferencialmente e na medida do possivel, os prazos solicitados pela midia, responsavel por levar as informacGes a
sociedade.

Paragrafo uUnico. As demandas devem ser respondidas efetivamente, atendendo a todos os
guestionamentos feitos, justificando ao requerente, em tempo habil, as eventuais impossibilidades de atendimento.

Art. 16 A atuacdo da COMSET deve ser integrada e organizada de forma a buscar o aumento do
share of mind (fixagdo de imagem da instituicdo na mente das pessoas), com reconhecimento das a¢des da SEINFRA
e de sua atuagdo em beneficio da sociedade.

Art. 17 A COMSET deve fazer uso adequado das midias on-line, utilizando o site, a intranet e as
redes sociais, devendo possuir sistematizacdo e um plano de atuacao.

Art. 18 A COMSET deve ampliar o didlogo com instituicbes que fazem trabalho integrado com a
SEINFRA, com o propésito de que a secretaria seja percebida como parceira na gestdo correta dos recursos publicos.

Art. 19 A COMSET deve priorizar, na producdo de conteldo, as deliberagdes e as atividades que
importem em impacto social ou necessidade de dar conhecimento a sociedade.

Art. 20 Na produgdo de conteudo para divulgacdo, a COMSET deve observar a materialidade,
relevancia, risco e urgéncia das deliberagdes e das agdes.

Art. 21 A COMSET deve tratar de forma isondmica e respeitosa os diversos veiculos e profissionais
da comunicagdo, assim como aqueles que atuam de forma independente.

Art. 22 S3o vedadas as seguintes praticas referentes a comunicacdo no ambito da SEINFRA:

| — AcOes de comunicacdo que agridam ou desrespeitem os direitos humanos e civis, ou que
contenham mensagens preconceituosas ou discriminatorias;

Il — Praticas de comunicacdao que deem espacgo para o favorecimento pessoal de colaboradores,
diretores ou parceiros.
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Art. 23 Para fins de comunicacdo, sdo considerados publicos da SEINFRA:

| — Externo - imprensa, empresas contratadas, fornecedores, érgdos publicos e organizacGes
parceiras;

Il — Interno - secretdrio, subsecretdrios, assessores especiais, gerentes, servidores, estagiarios,
jovens aprendizes e funciondrios de empresas terceirizadas.

CAPITULO II
COMPORTAMENTO E PRINCiP10S BASICOS
Dos lideres

Art. 24 Cabe ao corpo executivo (secretario, subsecretdrios, superintendentes, assessores especiais
e gerentes):

| — Garantir e estimular a livre circulacdo de informacdes, respeitando principios éticos e de nao
discriminacdo, de modo que os servidores estejam devidamente informados sobre o que ocorre na SEINFRA e
estimulados a contribuir com a missdo da secretaria;

Il — Garantir que os servidores tenham abertura para apresentar suas opiniGes em féruns e
reunioes;

IIl — Garantir a confidencialidade das informacdes exclusivas aos féruns deliberativas da SEINFRA;
IV — Garantir que as decisOes tomadas em reunides executivas sejam compartilhadas com a equipe;

V — Dar o exemplo de uma comunicacado que observe o respeito entre as pessoas e em relacdo ao
espago que elas ocupam.

Dos servidores

Art. 25 No seu dia a dia, os servidores atuam, dentro e fora da SEINFRA, como agentes de
divulgacdo, cabendo a eles conhecer os objetivos e a missdo da secretaria, assim como suas politicas e
procedimentos, que devem ser fornecidos ja no processo de integragdo que se realiza logo apds a posse nos cargos.

Art. 26 Os colaboradores devem identificar oportunidades de divulga¢do dentro de suas areas e
atividades e encaminha-las a COMSET.

Da gestdo da marca

Art. 27 A marca é um dos ativos mais valiosos da SEINFRA, sendo responsabilidade da COMSET
trabalhar pela preservacdo de sua credibilidade.

Art. 28 Cabe a COMSET desenvolver estratégias para o uso e a aplicacdo da marca e de sua
identidade visual nos materiais de comunicacdo, sejam eles institucionais ou de projetos.

Art. 29 As demais dreas da SEINFRA s3do corresponsaveis pela aplicagdo correta da marca da
secretaria e devem seguir o manual de aplicagdo da logomarca disponibilizado pela Secretaria de Estado da
Comunicagdo (Secom).

Art. 30 Cabe a COMSET orientar, avaliar e aprovar a aplicagdo da marca da SEINFRA em pegas de
comunicagdo, quer sejam produzidas internamente, por fornecedores ou por organizagdes parceiras.

Art. 31 Definiu-se uma marca com o objetivo de tornar clara a percepg¢do da atuagdo da SEINFRA
por todos os publicos estratégicos, ndo devendo ser criadas novas marcas e submarcas para projetos, ferramentas
ou eventos da secretaria.

Das fontes e temas associados

Art. 32 Deve ser facilitado a COMSET o reconhecimento e o acesso as fontes de noticias dentro da
SEINFRA.

Paragrafo uUnico. Fontes sdao portadores de informacdo, que podem ser pessoas, documentos ou
materiais audiovisuais, e devem ser transparentes quanto a origem e ao conteudo divulgado para ter credibilidade.

Art. 33 A partir do acesso de que trata o art. 32, a Comunicagdo Setorial e a diretoria podem
identificar os porta-vozes ou documentos mais adequados a cada tema trabalhado pela entidade.

Art. 34 S3o porta-vozes da SEINFRA: o secretdrio, os subsecretarios, os superintendentes, os
assessores especiais e os gerentes, cada um em sua especialidade.

Art. 35 Cabe ao secretario — ou quem ele designar — a abordagem de temas estratégicos, de
relevancia ou de grande repercussao politica.
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Art. 36 Quem fala em nome da SEINFRA ndo deve emitir opinido pessoal sobre os assuntos
relativos a entidade.

Art. 37 Opinides e posicionamentos pessoais, especialmente os de natureza politica, que nao
reflitam as posi¢des oficiais da SEINFRA nao devem ser divulgados também pelo e-mail institucional da secretaria.

Art. 38 Os servidores da SEINFRA ndo estdo autorizados a representa-la nem a emitir opinido em
eventos, entrevistas ou matérias jornalisticas que ndo sejam relacionadas com o seu trabalho na secretaria, a menos
gue previamente autorizados.

Do website

Art. 39 O principal veiculo de comunicagdo da SEINFRA na internet é o seu site, em que sdo
divulgadas as a¢Bes e o conhecimento gerado pela secretaria, por meio de matérias jornalisticas, notas, fotos,
apresentacoes e videos.

Art. 40 Cabe a COMSET selecionar, produzir ou editar o material que sera divulgado no site, sendo
de sua responsabilidade a aprovagdo, quando necessaria, com os autores e fontes de informacao.

Art. 41 A divulgacdo das iniciativas da SEINFRA serd feita, preferencialmente, por meio do seu site e
redes sociais.

Art. 42 A linguagem do site buscara clareza e completude das informacdes e deverd estar alinhado
as identidades da secretaria e do Governo de Goias.

Das redes sociais
Art. 43 A participagdo da SEINFRA nas redes sociais deve estar alinhada a sua missao.

Art. 44 A gestdo do uso das redes sociais serd de responsabilidade da COMSET, que devera indicar
quais servidores terdao permissdo para administrar os perfis institucionais.

Art. 45 Assim como nos demais meios de divulgacdo da SEINFRA, nas redes sociais também nao
serd tolerada nenhuma forma de opinido com conteldos discriminatdrios em relacdo a raca, cor, sexo, orientacdo
sexual, qualquer tipo de deficiéncia, classe ou idade.

CAPITULO Il
RELACIONAMENTO COM OS PUBLICOS
Secretaria de Comunicagao do Estado

Art. 46 A COMSET da SEINFRA é tecnicamente subordinada a Secom, devendo manter didlogo
direto e rotineiro com a pasta.

Art. 47 Todo material produzido pela Comunicacdo Setorial para divulgacdo institucional deve ser
aprovado pela Secom.

Art. 48 A comunicac¢do institucional da SEINFRA deve estar em consonancia com as diretrizes
estipuladas pela Secom para a comunica¢do do Governo do Estado.

Art. 49 E responsabilidade da COMSET informar os projetos e as a¢cdes da SEINFRA a Secom para
elaboragao, em conjunto, de estratégias de comunicacgao.

Art. 50 A COMSET podera contar com apoio e suporte técnico da Secom na criagdo e divulgacdo de
material para veiculagdo das a¢Ges da SEINFRA em site, redes sociais e outras midias.

Imprensa

Art. 51 O relacionamento com a imprensa e com os veiculos de comunica¢do deve contribuir para
fortalecer a credibilidade da SEINFRA, por meio do fornecimento de informagGes com transparéncia, prontiddo e
consisténcia e pela atencdo aos compromissos assumidos com jornalistas.

Art. 52 O contato com os jornalistas deve ser feito, prioritariamente, pela COMSET, que é a
responsavel pela divulgacdo das informacdes que a SEINFRA quer publicar.

Art. 53 Nenhuma informacdo para os jornalistas podera ser disseminada sem o aval da COMSET.

Art. 54 Todos os porta-vozes da SEINFRA, dentro da sua especialidade, devem estar preparados
para estabelecer um relacionamento com a midia, colocando-se como fonte de informagdo sobre os temas
trabalhados pela secretaria.

Art. 55 Os pedidos de informagdo da imprensa que chegarem a outras areas devem ser,
impreterivelmente, encaminhados a COMSET.
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Art. 56 Para os veiculos de projecdo nacional, a prioridade de contato é com o secretario da
SEINFRA, seguido dos subsecretarios e superintendentes.

Paragrafo Unico. Na impossibilidade de atendimento por uma dessas fontes, a solicitacdo deve ser
atendida pela geréncia especializada no tema em questdo ou, em sua indisponibilidade, pelo chefe da COMSET.

Art. 57 A COMSET deve cultivar uma relacdo de proximidade e parceria com os veiculos e
profissionais de comunicacdo, atuando de forma estratégica, prezando pela ética, transparéncia, cordialidade e
eficiéncia.

Art. 58 Cabe a COMSET apurar dados, adequar as informagdes para a linguagem jornalistica e se
responsabilizar pelos registros fotograficos e pelas imagens utilizadas nas publicagdes.

Art. 59 S3o atividades de relacionamento com a imprensa:

| — Elaboragdo de releases e sugestdes de pauta;

Il — Redacdo de matérias jornalisticas que atendam aos critérios de noticiabilidade;
[Il — Estruturac¢do do banco de fontes;

IV — Producdo de manuais para subsidiar os processos de produc¢do de noticias pelos setores de
comunicagao;

V — Organiza¢do e acompanhamento de entrevistas com a imprensa ou outros grupos, quando
necessario. Recomenda-se que as fontes sejam capacitadas para o atendimento da midia e que recebam orientagbes
de media training;

Art. 60 A COMSET deve estar preparada para reconhecer as oportunidades e atender as demandas
de imprensa com prazo alinhado; promover espacgos de interagdo como eventos, visitas e publicagdes de materiais
de interesse jornalistico; receber sugestdes de produc¢do de conteldo e avaliar os canais e a linguagem adequados
para a sua divulgacdo.

Art. 61 A COMSET cabem ainda as atividades de monitoramento, mensurac¢do e analise da midia.
Seguidores

Art. 62 O relacionamento com os publicos nas redes sociais deve ser pautado pelo didlogo e pela
colaboracgao, e ndo apenas pela divulgacdo de conteudos.

Art. 63 O relacionamento com o publico interno deve estar baseado nos valores da ética,
transparéncia e respeito, a fim de contribuir positivamente para o desenvolvimento pessoal e profissional e para o
alcance dos objetivos e metas da instituicao.

Art. 64 A comunicagdo interna, realizada em parceria com a drea de recursos humanos da
secretaria, deve estimular a circulagdo de informagdes qualificadas, incentivar o comprometimento dos publicos com
os objetivos institucionais, consolidar a cultura organizacional e favorecer a criagdo de um clima organizacional
saudavel e produtivo.

Art. 65 A relagdo da COMSET com os servidores deve ser pautada pelo respeito, transparéncia e
estimulo a participacdo.

Art. 66 Os servidores devem ser informados pela COMSET, em primeira mao e dentro do possivel,
sobre os atos e decisdes da administracdo que serdo divulgados aos demais publicos.

Art. 67 A COMSET deve compartilhar nos canais de comunicagdo internos as informacdes sobre
reunides que tragam noticias dos grupos de trabalho, novidades e conquistas de comités internos, e divulgar
conquistas pessoais dos servidores no ambito profissional.

Art. 68 A Ferramenta utilizada pela COMSET para a divulgacdo direta aos servidores, o e-mail
institucional da SEINFRA tem como finalidade informar as questdes institucionais que dizem respeito a secretaria e
ndo deve ser usado para enderecgar questdes pessoais.

Art. 69 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

PEDRO HENRIQUE RAMOS SALES
Secretario de Estado
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