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Ascom/DPMG

Assessoria de Comunicac¢ao e Cerimonial da
Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais

Org3o de assessoramento e apoio a gestdo Institucional, direta-
mente vinculado a Defensoria-Geral, sob a supervisao da Chefia
de Gabinete, conforme determina a Resolugdo n? 71/2013.

Objetivo

e Divulgacdo da imagem, da missdo, das acBes e dos objetivos
estratégicos da Defensoria Publica para os publicos interno e
externo, buscando consolidar e ampliar os relacionamentos,

facilitar o processo de gestdo e aprimorar a identidade
institucional.

Divide-se em
trés areas de atuagao:

1. Jornalismo e Atendimento a Imprensa
2. Cerimonial e RelagGes Publicas

3. Comunicacgao Visual e Publicidade



1. Jornalismo e Atendimento a Imprensa

Responsavel pela producdo de matérias para alimentacdo do site
institucional da DPMG e Esdep MG, e da intranet, elaboracdo de
pautas e releases, sugestdes e agendamentos de entrevistas, res-
postas as demandas da midia e cobertura fotografica.

2. Cerimonial

O setor é responsavel pela organizacdo dos eventos institucio-
nais, desde a elaboracdo até a execucdo final, bem como acom-
panhamento e assessoramento em eventos externos da Defen-
soria-Geral.

3. Comunicacgao Visual e Publicidade

Atividade projetual voltada para a padronizacdo visual, a pro-
mocdo da qualidade e a reducdo de custos dos documentos
e materiais utilizados ou veiculados pela Defensoria Publica; a
producdo de pecas graficas impressas e eletronicas, material
de identificacdo e sinalizacdo, vinhetas e banners eletrénicos
de acgGes institucionais; e a criacdo/producdo e divulgacdo de
material para redes sociais. E também responsavel pelo geren-
ciamento de utilizagdo da marca oficial (representacdo grafica)
da DPMG, além de contribuir na estruturacao organizacional da
informacdo enquanto estratégia de didlogo com o publico alvo
nas demandas efetivas de comunicacao.
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Manual de apoio

A consolidacdo da Defensoria Publica de Minas Gerais no cenario
juridico estadual e nacional tem ocasionado aumento do inte-
resse de veiculos de imprensa pela atuacdo dos defensores pu-
blicos, assim como tem crescido a participacdo da Instituicdo em
eventos promovidos por outros érgaos publicos.

Da mesma forma, a conquista da autonomia administrativa e o
crescimento da DPMG tornam necessarios o fortalecimento e
aprimoramento da imagem institucional, assim como a padro-
nizacao da sua identidade visual.

Com o objetivo de informar sobre as atribuicdes da Ascom,
facilitando a solicitagcdo de servicos, apoiar os defensores pu-
blicos e servidores em seu relacionamento com a Imprensa e
com os Cerimoniais de outras instituicdes, e no auxilio na estru-
turacdo de mecanismos comunicativos e de materializacdo de
solugBes, apresentamos, a seguir, algumas dicas que contem-
plam as principais situacdes vivenciadas.

1. Jornalismo e Atendimento a Imprensa

Os veiculos de comunicacdo sdo a principal fonte de informa-
¢3o da populacdo em geral. E importante manter um bom re-
lacionamento com a imprensa, posicionando a Instituicdo de
forma positiva na midia.
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Vamos as dicas

P Nem todas as noticias da Instituicdo sdao de interesse daim-
prensa. Emregra, jornalistas ndo se interessam por reunides
internas, semindrios técnicos, solenidades e premiacdes.

Esses eventos sdo divulgados no sitio institucional e na in-
tranet. As caracteristicas mais provaveis de atrair a impren-
sa sao: informacdes inéditas, atuais, relevantes do ponto de
vista publico, informacdes, repercussées ou desdobramen-
tos de noticias que estdo em destague na midia e noticias
pitorescas.

) Algumas noticias sé sao divulgadas pela midia se puderem
ser ilustradas com um caso real. Ou seja, o repdrter vai pedir
indicacdo de um “personagem”, que é o nome dado as pesso-
as entrevistadas. Como norma, a Defensoria Publica do Esta-
do de Minas Gerais s6 passa o contato de um assistido, para
ser fonte de entrevistas, apds contato prévio com o mesmo
e sua autorizacgao.

) Reporter ndo é inimigo. Algumas fontes demonstram cons-
trangimento e medo em atender a imprensa. Se a situacdo é
ou ndo de crise, a melhor maneira de atender a imprensa é ser
auténtico, transparente e objetivo.

) Disponibilidade para com a imprensa — O processo de comu-
nicacdo exige, antes de tudo, tempo e dedicacdo. E necessario
ter um tempo para atender as solicitacdes da imprensa.

» Agilidade na resposta — No caso de veiculos de periodicidade
didria ou quando a pauta é para a edicdo do dia, se a resposta
ndo for agil, a pauta pode cair, ou seja, ndo ser veiculada, ou
ser noticiada sem a participacdo da Defensoria Publica.
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Preparando a fonte para entrevistas

Entrevistas a imprensa precisam ser preparadas quando a Insti-
tuicdo tem algum fato a comunicar a opinido publica. Para a en-
trevista ser bem conduzida, e ndo fugir a seus objetivos, procure
adotar os procedimentos abaixo.

) Prepare-se previamente.
Peca ao repdrter que estd solicitando a entrevista para enviar as
principais perguntas antecipadamente. A Assessoria de Comuni-
cacdo podera providenciar materiais como tabelas, fotos e grafi-
cos, para apoiar a informacdo que pretende divulgar.

D Prepare-se com niimeros e documentos, se necessario.
A Assessoria pode apoiar na organizacdo desse material.

) Coloque-se a disposi¢do do repdrter para complementar algu-
ma informacado necessaria apds a entrevista.

Atendendo a imprensa em situagoes de crise

) Nao fugir da imprensa.
Antecipe-se a propria iniciativa da imprensa em descobrir o que
ocorreu.

) Faca um completo levantamento da situagao.
Prepare-se com dados, nimeros e informacdes atualizadas.

P Evite o uso de palavras alarmistas ou negativas.
Ndo amplie o efeito negativo da ocorréncia com suas palavras.
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Divulgacao de noticias

P A area de Jornalismo da Ascom é responsavel pela elabora-
¢ao das noticias relativas a atuacdo institucional e dos mem-
bros da Defensoria Publica. As matérias sdo veiculadas no site
da DPMG e na intranet. Por meio de contato feito pela Ascom,
algumas noticias sdo publicadas também nos sites da Anadep,
Condege, CNJ e afins.

P As informagdes para elaboragdo da noticia deverdo ser en-
viadas para o email: ascom@defensoria.mg.def.br
Ndo ha a necessidade de se enviar o texto redigido; basta listar
algumas informacdes, que sdo essenciais para a elaboracdo da
matéria, como: o qué (o fato), quando (data), onde (local), pre-
sencas (defensores publicos, autoridades, parceiros e o que for
relevante). Caso o defensor desejeincluirumafala sua no texto,
a mesma podera ser enviada para o e-mail citado ou o contato
poderd ser feito via telefone com os jornalistas da Assessoria de
Comunicacgdo, a critério do defensor publico.

P Em caso de eventos, ¢ importante procurar fazer um registro
fotografico para ilustrar a matéria. Ao enviar a foto, deve-se
identificar as pessoas e seus cargos. Para facilitar o contato
em caso de duvida ou necessidade de se complementar as in-
formacdes, pede-se que o telefone seja informado no e-mail.

P As noticias sao veiculadas apds aprovacdo da Chefia de
Gabinete.
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2. Cerimonial

A drea de Cerimonial é responsavel por planejar, organizar e
coordenar a realizacdo dos eventos promovidos pela Defenso-
ria-Geral e todos os atos protocolares para os eventos solenes,
especiais, comemorativos e destinados a homenagens.

Contribui na organizacdo de seminarios, simpdsios, congressos,
palestras e audiéncias publicas de interesse da Casa.

Eventos internos

e Preparar o local, na DPMG, onde sera
realizada cerimonia, com auxilio das su-
perintendéncias de Recursos Logisticos e
Tecnoldgicos (SRLT) e de Tecnologia da In-
formacao (STI).

e Auxiliar na organizagdo de visitas oficiais e
recepcdo de autoridades.

e Elaborar o roteiro do evento.

e Produzir as nominatas de identificacao das
autoridades presentes.

e Dar suporte durante as atividades.

e Caso seja necessario, os defensores pu-
blicos sdo orientados sobre as normas de
protocolo e precedéncia pelo Cerimonial.
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Procedimento em eventos internos e externos

Preparar a participacao do defensor publico-geral e dos assesso-
res da Defensoria-Geral nas solenidades e recepc¢des oficiais que
se realizarem dentro e fora das dependéncias da DPMG.

Quando solicitado, acompanhar o defensor publico-geral em so-
lenidades internas e externas, prestando-lhe, ainda, assisténcia
direta na sua interlocucdo com autoridades de 6rgdos e entida-
des das administracdes da Unido, dos Estados e dos Municipios,
dos poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio, com agentes
politicos etc.

Quando o defensor publico do interior é convidado
para evento — Como proceder

Se o convite vier do Gabinete para representacdao do defensor pu-
blico-geral, o Cerimonial, apds a confirmacdo da participacdo do
defensor publico, tomara as providéncias necessarias.

Quando o convite for feito diretamente para o defensor ou Unidade
da DPMG no interior, ele deve seguir as instrucdes abaixo.

P Faca a confirmacdo de presenca por telefone ou e-mail, infor-
mando nome completo e o cargo do defensor que comparecera.

P Peca, se possivel, que seja enviado o roteiro do evento. Pergunte
se ird compor mesa, se tera fala.

) Ao chegarao local do evento, identifique-se para o Cerimonial ou
com a organizagao do mesmo. Ndo basta apenas ir ao evento, é
imprescindivel se identificar como defensor publico.

) Se tiver fotégrafo no local, peca para fazer um registro e depois
envie para a Ascom a imagem e as informacgdes para elaboracdo
de matéria (vide informacdes no subtitulo ja mencionado “Divul-
gacdo de Noticias”, pag.7).

) Caso o defensor publico prefira, podera solicitar ao Cerimonial as
providéncias citadas.
Contato pelo e-mail: cerimonialdpmg@defensoria.mg.def.br
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Inclusao da DPMG em decreto das Normas do
Cerimonial do Governador do Estado de Minas Gerais

Por meio do Decreto NE n° 806, publicado na Imprensa Oficial
de Minas Gerais no dia 22 de dezembro de 2012, o governador
do Estado estabeleceu que a Defensoria Publica do Estado de
Minas Gerais passa a ser incluida, oficial e formalmente, na
Ordem Geral de Precedéncia — a qual determina a ordem hie-
rarquica, em especial de autoridades e de simbolos oficiais —em
cerimonias realizadas pelo Governo Estadual.
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3. Comunicacgao Visual e Publicidade

Conceitos basicos

Por se tratar de um setor ainda desconhecido por grande parte
do quadro de pessoas da DPMG, com atividades consideradas por
muitos administradores em geral como supérfluas e de aspectos
estéticos e artisticos somente, faz-se necessaria uma abordagem
sobre a atuacdo do profissional designer grafico na comunicagdo e
de alguns conceitos do Design Institucional no desenvolvimento de

solucgdes por meio de projeto grafico.

A promocdo da qualidade e da padronizacdo
visual depende essencialmente do uso da
marca grafica, que consiste na razao social—a
denominacdo e a assinatura pelos quais uma
instituicdo, empresa ou produto é conhecido:
um nome, um termo, um sinal, um desenho;
ou a combinacdo desses elementos.

A identidade de uma empresa ou érgdo pu-
blico manifesta-se, de forma particular, na
marca, ndo sé pelos seus aspectos fisicos
(cores, simbolos, formas), mas, também,
como um conceito que abrange a sua cultura
e 0 seu comportamento. Ou seja, é descrita
inclusive pelo seu carater, sua personalidade.
As manifestacdes da marca contribuem para
criar, manter ou alterar produtos/servicos;
da mesma forma, na comunicac¢do, na publi-
cidade, nas relacdes publicas, no comporta-
mento do seu publico interno, entre outros.

A marca é vista
atualmente como
um ativo intangivel
importante para

a diferenciagdo e

o posicionamento
publico no alcance
dos objetivos de
crescimento.

Por meio da marca
podem-se
identificar as
atividades de uma
empresa ou érgdo
publico e todos os
seus produtos ou
servigos.

« E importante registrar que ha um equivoco na nomenclatura da repre-
sentacdo grafica, com o uso do termo “logomarca”. E uma generalizacdo
ambigua, misturando as expressdes logotipo e marca — LOGOTIPO vem do
grego logos, que significa conhecimento, palavra; e typos, padrdo, grafia.

12
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Padronizagao visual da marca e sua utilizagao

Na DPMG, a marca oficial estda regulamentada pela Resolugao
075/2012, com alteracdo do art. 82 pela Res. 115/2017.

A partir de 2012, a marca até entdo utilizada passou por uma peque-
na reformulacdo, o que deu mais visibilidade ao nome (tipo), e com a
juncdo de elementos graficos ja existentes. Além disso, incluiu o slogan
escolhido por meio de concurso interno. Todas as informacdes sobre os
elementos, formas e cores utilizados encontram-se disponiveis na Intra-
net: Siged >> Intranet (menu lateral) >> Marca_DPMG (menu superior).

A resolucdo estabelece a responsabilidade do gerenciamento do
uso da marca oficial a Ascom. Cabe ao setor de Comunicacdo Visual/
Publicidade estabelecer padrdo grafico para os veiculos de comunica-
¢do e demais sistemas visuais utilizados pela DPMG, assegurar a cor-
reta aplicacdo da identidade visual da Instituicdo nos materiais impres-
sos, pecas de comunicacdo e identificacdo utilizadas pelo Gabinete,
pelas diversas areas e setores da Instituicdo, incluindo as unidades do
Interior do estado, além de gerenciar a utilizacdo em pecas elabora-
das por terceiros em que a DPMG esteja na condicdo de parceira ou
apoiadora.

Assinatura grafica institucional | Logotipo

A composicdo da marca da DPMG — simbolo, logotipo e slogan — e sua
identidade visual tém o propdsito de representar graficamente os valo-
res e conceitos que caracterizam e constituem a atividade profissional
da Instituicdo, dentre eles o de garantir o acesso a Justica e cidadania
aos mais necessitados, assegurando a democratizacdo do Sistema de
Justica.

¥ Simbolo e LOGOTIPO

Slogan
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Orientagoes e regras de aplicagao da marca

N3o exclua elementos.

Ndo distorca.

Nao altere as cores, o alinhamento e a proporgao dos elementos.
N3do aplique sombra.

Nao rotacione.

vV v vV v v Vv

N&o utilize sobre fundo sdlido (chapado), fotogréfico ou textura
que comprometa a legibilidade, dando preferéncia ao fundo claro.

) Redugdo méxima: 2,5 cm, com margem de 1cm?.

) Enviar para a Ascom/CoVisual verificar e aprovar a aplica¢do.

Em caso de duvidas, consulte a Comunicagdo Visual/Publicidade:
comunicacaovisual@defensoria.mg.def.br
Telefone: 31 3526.0513 | 0424 — Lucia Helena ou Everton Souza

Qualidade nos materiais de parceria e apoio

Para solicitar materiais de divulgacdo de eventos novos, o inte-
ressado deve, primeiro, procurar a Coordenadoria de Projetos e
Convénios (CooProC), que analisara a viabilidade do evento.

Pecas graficas elaboradas externamente (apoio ou parceria)
devem solicitar a autoriza¢do de uso da marca grafica junto a
Administracao Superior — gabinete@defensoria.mg.def.br

O arquivo a ser aplicado nas pecas graficas sera enviado, por
ordem do Gabinete, pela Comunicagdo Visual. Posteriormente,
o setor verificard e aprovara a inser¢do da marca, dando cumpri-
mentoa determinacdo de garantir a qualidade e a padronizacdo
da identidade visual da DPMG.
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Alguns produtos e servigos de comunicagao visual

) Papelaria basica — layout e arte final de papelaria bésica, como
formuldrio de documentos, pastas, crachds, cartes de visita,
entre outros.

) Projeto grafico e diagramacdo de cartilhas, tanto para a plata-
forma on-line como para impressdo — Boletim Informativo da
DPMG desde agosto 2014, a partir do n? 2; informativos de
algumas coordenadorias da capital; Relatorio de Gestdo 2010-
2012, 2012-2014 e 2014-2016 e 2014-2018; agenda anual de
compromissos e calendario de mesa desde 2013; “Manual de
Atuacdo Funcional dos Defensores Publicos” 52 edi¢cdo — 2016
(CG-DPMG); Revista .def; Planejamento Estratégico 2018-
2023 (versdo compacta)

Banners eletrénicos para o site da DPMG, Esdep e intranet.
Posts para redes sociais.

Criacdo de convites, cartdes, cartazes e certificacles.

v v v Vv

Layout e acompanhamento de confeccdo do conjunto de me-
dalhas da DPMG.

) Identidade visual temporaria — layout e arte final dos mate-
riais de divulgacdo de eventos, como ‘Semana da Defensoria
Publica’, ‘Dia do Servidor’, mutirdes, cronograma da Defenso-
ria Publica Itinerante, capacitacdes, entre outros.

)  Sinalizagdo — leiaute e acompanhamento de confecgdo de pla-
cas de identificacdo, de inauguracdo e diretivas / indicativas
para ambientes internos e de eventos.

»  Placas ou diplomas de homenagem.

)  Layoutde adesivo identificador dos veiculos de transporte ins-
titucional, da plotagem do 6nibus da Defensoria Publica Itine-
rante, entre outros.

Para a maioria dos trabalhos, inclui gerar e disponibilizar arquivo,
com especificidades proprias do sistema visual a ser utilizado.
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Cartazes

Cartilhas
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Pastas

Livro de bolso

Capa de livro

Banner eletrénico

Ascom | DPMG 17



Outras atribuicoes

Design de informacgao

) Implementacgdo e incentivo de novos projetos e campanhas

na area de comunicagao visual e publicidade, considerando
sempre a politica de contencdo de custos da DPMG.

Auxilio no planejamento e orientagcdo de campanhas institu-
cionais das midias impressa e eletronica e de produtos de co-
municagao, interagindo com a coordenadoria da Ascom e os
profissionais de RelagBes Publicas e Cerimonial, Jornalismo e
Imprensa, além de assessorias de Gabinete e Coordenadoria
solicitante, de modo a garantir acdes integradas.

Promocdo e orientagao de atividades de comunicacdo desen-
volvidas pelas diversos setores, de modo a assegurar a unici-
dade de padres, premissas e critérios adotados pela Admi-
nistracdo, em compatibilidade com a politica de comunicacao
institucional e critérios de sustentabilidade.
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Alimentacdo de contetido no site da DPMG, Escola e intranet

Conforme disposto na Resolugdo 027/2014, a insercdo de contel-
do de textos e imagens no site e de parte do sistema Casa é res-
ponsabilidade da Assessoria de Comunicacdo, com o apoio da STI.

Os profissionais que respondem pelo setor de Comunicagdo
Visual, além de elaborar banners eletrénicos, manipular e tratar ima-
gens a serem divulgadas, divide a tarefa com a coordenadoria da As-
com de organizar e dispor conteudos publicos nas plataformas on-line
da intranet e do site da DPMG e da Esdep, em especial de paginas
especificas de Servicos e Estagio, além da secdo Transparéncia, que
possui e-mail préprio — transparenciadpmg@defensoria.mg.def.br

Redes sociais

Criacdo e publicacdo de imagens para as redes sociais, incluindo copy-
writing (conteudo educativo) e grid de ac¢des.

Quadro de avisos das Sedes | e Il

A Resolucdo n2 20/2014 determina a Ascom a responsabilidade
da gestdao dos murais afixados nos andares dos dois prédios da
Capital, que deve prezar pela afixacdo dos atos da Administracdo
de interesse publico, e autoriza outros informativos afins.

Semrpe que necessarioEm parceria com a equipe de Cerimonial,
a Comunicacdo Visual /Publicidade elabora informativos para o
“Quadro de Avisos” das Unidades | e Il da Capital.

Portanto, todo e qualquer aviso, informacdo ou sugestdes de-
vem ser enviadas para o e-mail do Cerimonial ou Ascom. Ou ser
entregue pessoalmente na Assessoria — 82 andar da Sede |.

IMPORTANTE:

* Ndo é permitido qualquer tipo de divulgacdo ou publici-
dade sem a prévia autorizacdo do Gabinete, a ser feita por
meio da Assessoria de Comunicagao.
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Telefones e enderecgos das unidades fisicas da DPMG

A Ascom relne informagdes de telefones /ramais e enderecos
onde a Defensoria Publica encontra-se instalada no Estado e
disponibiliza no alto da pagina “Destaques do Dia”, na intranet:
‘Siged’ > menu lateral esquerdo ‘Intranet’ > menu superior ‘Inicio”.

) Alteragdes, auséncias ou mesmo erros devem ser comunica-
dos pelo e-mail: comunicacaovisual@defensoria.mg.def.br

Registros da participagao direta e indireta da equipe
da Ascom, desde de 2008 — a¢Oes, cenarios e objetos

Atividades do Cerimonial da
DPMG: mestre de cerimonia e
organizagdo de eventos.
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Atividades do
Cerimonial da
DPMG: acom-
panhamento e
assisténcia ao
defensor
publico-geral.

Atividades Ascom: organizacao e com-
partilhamento de album fotografico de
grandes eventos no Flickr.

Atividades do Cerimonial e Comunicagdo Visual:
assisténcia na organizacdo da cerimdnia de entre-
ga dos ganhadores do Concurso de Praticas Exito-
sas; layout do troféu e confeccdo dos certificados
—dolaolV, nosanos de 2013 a 2016.
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Atividades Ascom:
fan page do
Facebook — mais de
2 mil e 300
visualizacOes até
outubro de 2016.

Atividades Ascom: mutirGes com apoio e pa-
trocinio de terceiros: em 2015, o casamento
comunitario, no Mineirinho; e o casamento ho-
moafetivo (fotos ao lado e abaixo), em 2013 na
Unidade | da DPMG.
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Atividades Ascom: Medalha do Mérito
da DPMG (prevista no art. 133 da

LC estadual n? 65/200, criada pela

Res. 039/2013) — elaboracdo dos layouts,
termo de referencia e acompanhamento
da compra; organizagdo do evento com
com o apoio da Assessoria Militar, além
da cobertura e divulgagdo.

Onibus da Defensoria
Publica Itinerante: /ayout da
plotagem desenvolvido por
estagiaria de design grafico
em 2014, sob a coordenacgdo

da CooProC e da Ascom/ Atividades Ascom:
CoVisual. Também, elabora- cerimonias e placas de
¢do dos cartazes de divulga- inauguracao.

¢do dos servicos agendados.
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EQUIPE

Assessor de Comunicagao

RP Rodrigo Neves (chefe)

Tel.: 31 3526 0510

Celular institucional: 31 9 9269 0967

Jornalismo | Atendimento a Imprensa

Jornalistas Alessandra Amaral, Cristiane Silva, Juliana Almeida
Estagidrios: Hellen dos Santos Ferreira e Mike Faria da Cruz
Tel.: 31 3526 0514 | 0456

E-mail: ascom@defensoria.mg.def.br

Cerimonial

Alfredo Junior, Isabel Campos Daher, Maria Luiza Carvalho Borges
Estagiaria:

Tel.: 313526 0512 | 0518 | 0535

E-mail: cerimonialdpmg@defensoria.mg.def.br

Comunicagdo Visual — Publicidade e Midias Sociais

Lucia Helena de Assis (designer de comunicagdo)
Everton Souza e Giovanni Damasio (publicitarios)

Estagidrio: Alysson Paulinelli
Tel.: 313526 0513 | 0424
E-mail: comunicacaovisual@defensoria.mg.def.br
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FICHA TECNICA
Coordenacdo: Rodrigo Neves

Elaboragdo: Alessandra Amaral, Cristiane Silva e Lucia Helena de Assis (texto),
Isabel Campos Daher e Débora Braga (fotografia e revisdo)

Diagramacdo e finalizagdo: Lucia Helena de Assis e Matheus Malta Vaz Ferreira (estagiario)
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