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Instrugdo de Servigos N2 03/2017

Revoga a Instrugdo de Servicos N2 05/2014
e disciplina os procedimentos a serem
observados quanto ao atendimento a
imprensa, a utilizagdo da logomarca da
Jucemg, a participagdo institucional em
eventos e a interacdo entre a Assessoria de
Comunicacdo Social — Ascom, a unidade de
direcdo superior e as unidades
administrativas da autarquia e da outras
providéncias.

O Presidente e a Secretaria Geral da Junta Comercial do
Estado de Minas Gerais — Jucemg, no uso de suas atribui¢des, a vista do art. 26 da Lei
Federal 8.934 de 18 de novembro de 1994, artigo 28, inciso IV do Decreto N2 1800,
de 30 de janeiro de 1996, art. 11, Inciso IV do Decreto Estadual 45.790 de 1° de
dezembro de 2011 e ainda o art. 67, IV da Resolu¢do N2 RP/03/2012 de 15 de margo
de 2012, que contém o Regimento Interno da Jucemg e, considerando a necessidade
de disciplinar os procedimentos que deverdo ser observados no atendimento a
imprensa, na utilizacdo da logomarca da Jucemg, na realizagao e participacao
institucional em eventos, e na interacdo entre a Assessoria de Comunicagdo Social —
Ascom, a unidade de direc3o superior e as unidades administrativas da autarquia com
propdsitos comunicativos.

RESOLVEM:

Art. 12 - No ambito da Junta Comercial do Estado de Minas Gerais, a assessoria de
imprensa compete a Assessoria de Comunicagdao Social - Ascom e compreende as
seguintes atividades:

I- coordenar entrevistas; -
Il- gerenciar as atividades de atendimento a imprensa;
llI- fornecer informacgdes para os meios de comunica¢ao;

IV — promover a integracdo com a unidade de direcdo superior e as unidades
administrativas da Jucemg.
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Art. 22 - A assessoria de imprensa exercerd trabalho continuo, com o objetivo de
permitir & Jucemg a manutengdo da relagdo com a midia e a gestao de sua imagem
publica, bem como convergir as diretrizes do Governo do Estado de Minas Gerais e da
Jucemg com as demandas apresentadas pelos meios de comunica¢do e/ ou criadas
pela autarquia.

Art. 32 - O relacionamento com a midia, sempre visando facilitar o trabalho da
imprensa, de maneira que a sociedade tenha acesso as informacdes da Junta
Comercial, serd procedido exclusivamente por servidores, lotados na Ascom com
habilitacio em relagdes publicas e/ou jornalismo e/ou publicidade e propaganda e
deverd se pautar pelas seguintes diretrizes:

I- Observancia as orientacdes da Subsecretaria de Comunicagao Social do Governo
do Estado de Minas Gerais, no que tange aos aspectos técnicos e normas
estabelecidas;

ll- Observancia das orienta¢des da unidade de direcdo superior da Jucemg, quanto
aos aspectos institucionais e procedimentos internos;

lll- No tocante as analises de contetido, mapeamento de dados e prepara¢do das
fontes, a orientacdo é de competéncia exclusiva da Ascom, devendo ser a ela
devidamente encaminhadas toda a demanda relativa @ Comunicag¢do, observada a
metodologia e os procedimentos de trabalho, conforme estabelecidos pela
Subsecretaria de Comunicagdo Social;

IV- Os servidores mencionados no caput elegerdo fontes internas capacitadas, bem
como receber3o e dardo orientacdes relativas as demandas das unidades da Jucemg.

Art. 42- Compete exclusivamente a Assessoria de Comunicagdo Social:

I- Aplicar conceitos e técnicas de comunicacdo estratégica, comunicacdo dirigida e
comunicacdo integrada no ambito do contexto da Junta Comercial do Estado de
Minas Gerais, alinhada as diretrizes do Governo do Estado de Minas Gerais - que sao
geridas e poderdo ser submetidas a Subsecretaria de Comunicagao Socialf

Il - Prestar assessoramento em assuntos relacionados com a imprensa e demais
orgdos de comunicagao;
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Il - Cuidar da imagem e da promogdo da Junta Comercial do Estado de Minas Gerais
frente aos diversos segmentos da sociedade;

IV - Divulgar os trabalhos que s3o realizados no dmbito da Jucemg, por meio de
diversos instrumentos de comunicacdo social, promovendo o conhecimento e o
reconhecimento da instituicao, interna e externamente;

V - Fornecer assessoria em cerimonial e protocolo, além de apoio logistico e
planejamento em eventos promovidos pela autarquia ou em que ela participe;

VI - Promover, na area de sua competéncia, novas formas de inser¢do da Jucemg no
contexto econdémico e cultural de Minas Gerais;

VII- Difundir publicamente ideias associadas a Junta Comercial e seus servicos;

VIIl — Elaborar e atender prospectos de briefing no sentido de garantir o fluxo correto
e o alinhamento de informacdes na autarquia. Deste modo visa organizar
corretamente as informacdes e assegurar sua transmissao adequadamente.

IX - Produzir pecas graficas, tais como folder, cartilhas, cartazes, anuncios, etc e
estabelecer normas para a fixagdo e distribui¢do destas.

Paragrafo Unico. Para promover maior interagdo entre a unidade de direcao superior
e as unidades administrativas da autarquia, por intermédio da Assessoria de
Comunicacdo Social, compete a cada gestor da Jucemg, informar a Ascom, com
antecedéncia necessdria e razodavel, de todo e qualquer evento, agdo ou atividade
relevante da unidade administrativa sob sua responsabilidade. Viabilizando assim que
a Assessoria de Comunicacdo Social possa atuar na medida das atribuicdes,
estabelecendo os critérios de noticiabilidade, de valor-noticia e de selecdo para os
fatos, aplicando técnicas publicitdrias nos casos devidos, bem como implantando
acdes de cerimonial, protocolo e gerenciamento de eventos.

Art. 52 - Na utilizacdo da logomarca: Jucemg - Junta Comercial do Estado de Minas
Gerais destaca-se a importancia de sua preservagdo e apresentacdo, sempre em
conformidade com o padrao e com as normas a serem obeggcidas no Manual de
Utilizacdo de Marca do Governo de Minas: 5\)

I- A aplicacdo da marca deve seguir a normatizagdo do Manu | de Identidade Visual
do Governo do Estado de Minas. O manual do Governo encontra-se disponivel para
consulta na Assessoria de Comunicacdo Social da Jucemg e nele estdo definidas todas
as possibilidades de uso da identidade visual do Governo, devendo ser observadas as
normas estabelecidas pelo Conselho Gestor de Marca;

Pagina3des Rua Sergipe, 64 - Boa Viagem
Belo Horizonte - MG — CEP 30130-170
www.jucemg.mg.gov.br



MINAS
AGERAIS

ANC DE TODOS

JUCEMG

Junta Comercial do Estado de Minas Gerais

Il- E fundamental que todos os servidores e colaboradores utilizem o modelo de
slides e a assinatura eletronica nos e-mails, disponibilizados na Intranet, bem como
submeta 3 Ascom a arte de todas as pecas que receberdo a marca da autarquia;

ll- Qualquer utilizagdo da marca e as pegas criadas com sua aplicacdo devem,
obrigatoriamente, ser aprovadas pela Assessoria de Comunicag¢do Social, estando
sujeita a analise do Comité Gestor de Programagdo Visual da Subsecretaria de
Comunicacdo Social, quando se fizer necessario;

IV- Os elementos que deverdo ser considerados na utilizagdo da marca encontram-se
no Manual de Marca do Governo de MG: pantone & CMYK (tonalidades das cores);
assinatura conjunta (horizontal e vertical); placas - técnicas de obras, institucionais,
definitivas, de inauguracdo e patrimonio; frota; editais, impressos, comunicados e
assinatura eletronica;

V- O controle da marca é indispensével e deve ser respeitado, de modo a tornar o
simbolo um meio rapido e eficaz de reconhecimento visual da autarquia.

Art. 62- A organizac3o e a realizagdo de um evento sdo instrumentos que visam ao
fortalecimento da imagem e o posicionamento da Jucemg perante seus publicos
estratégicos, garantindo sua representatividade e credibilidade. A decisdo da adesao
da Junta Comercial nos eventos externos é determinada pela unidad}g de diregao

superior. /)

§192: A Assessoria de Comunicagdo devera, obrigatoriamente, yarticipar do
planejamento, da dire¢do, da organizagdo e do controle de todos os eventos que
envolvam a autarquia. Deste modo, o didlogo entre a Jucemg e as instituicdes
parceiras é realizado por meio da Assessoria de Comunicac¢3o Social, responsavel por
integrar as demais areas a serem envolvidas de acordo com a natureza do evento.

§292: Os setores da autarquia e as unidades no interior, ao receberem propostas de
participacdo em eventos, devem encaminhar a demanda para a Ascom, que sera a
responsavel pela avaliagdo da atividade e fard um estudo de viabilidade junto a
administracdo e o setor envolvido, para que se defira ou ndo a producdo/apoio da
Jucemg no evento.

§32: Todas as a¢des de participacdo - incluindo aspectos visuais, estratégias de
divulgacdo, montagem, abordagens técnicas, avaliagdo e relatdrio — serdo submetidas
3 Assessoria de Comunicacdo, que definird junto a unidade de dire¢do superior a
forma de atuacdo da autarquia. Compete a Assessoria de Comunicacao gerenciar
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todos os eventos de participacdo da Jucemg, convergindo seus esforgos para os
interesses da administragdo.

Art. 72 - Todo briefing da area — para campanhas, elaboracdo de material
informativo, cerimonial e eventos, dentre outros serdo definidos exclusivamente pela
Ascom.

Art. 82 - Nenhum servidor ou colaborador esta autorizado a conceder entrevista em
nome da JUCEMG sem o prévio acompanhamento da Assessoria de Comunicagao.

Art. 92 - E vedado qualquer tipo de comunicacdo, fisica ou digital, sem a prévia
verificacdo pela Assessoria de Comunicagao.

Art. 10 — Esta Instrucdo de Servicos entra em vigor na data de sua assinatura. Revoga-
se a Instrucdo de Servicos N2 05/2014

Belo Horizonte, 8 de maio de 2017.

José Donaldo Bittencourt JUnior

Presidente da Junta Comercial do Estado de Minas Gerais
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