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RESOLUÇÃO n.o 165, de 10 de dezembro de 2015. 

Aprova o Manual de Solicitações da Assessoria de 
Comunicação (ASCOM) do Tribunal de Contas do 
Estado da Bahia (TCE-BA) 

o TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA, reunido em sessão plenária , 
no uso de suas atribuições constitucionais , legais e regimentais , 

CONSIDERANDO que constitui objetivo do TCE-BA desenvolver e promover 
políticas permanentes de ampliação e melhoria da comunicação desta Corte com 
os públicos interno e externo. para fins de fortalecimento da imagem institucional , 
disponibilizando, de forma clara e acessível á sociedade. informações sobre o 
papel , as ações e as iniciativas do Tribunal , demonstrando a efetividade das 
ações de controle externo; 

CONSIDERANDO que o Plano Estratégico deste Tribunal para o quadriênio 2014
2017, aprovado por meio da Resolução nO 111/2013, estabeleceu como diretriz 
estratégica incrementar a veiculação de notícias na mídia; 

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer procedimentos para a 
solicitação de trabalhos à Assessoria de Comunicação (ASCOM) de interesse 
deste Tribunal , concernentes à produção de notas, matérias, publicações e peças 
publicitárias; 

RESOLVE: 

Art. 1° Aprovar o Manual de Solicitações da Assessoria de Comunicação 
(ASCOM) do Tribunal de Contas do Estado da Bahia (TCE-BA) , que é parte 
integrante desta Resolução. 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 
Ed. Cons . Joaq uim Batista Neves. n0495. Platafonnn 05 . Avenida 4. 


Centro Ad min istrat ivo da Bahia - CA13 SalvadorlllA - CE P:4 I.745·002. te l. (71) 3 11 5·4648 
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Art, 2° Esta Resolução entrará em vigor na data da sua publicação, 

Tribunal de Contas do Estado da Bahia, em 10 de dezembro de 2015 

Conselheiro Gi o  Vice-Presidente 

Conselheiro orato e Castro Neto - Corregedor 

Conselheiro Pedro Henri 

Conselheira__-A"-

Cons o Joã vilásio Vasconcelos Bonfim 

M'rv1.. "<>V,f':"':~d' PB 'd' arcus Inlclus e arros resl 10 

CONFERIDAA RESOLUÇÃO 

Fui Presente 


Sala das se~~~m 10/12/2015, 


~6~a Procurador ~o Público de 
Contas 

Secretária Geral 

TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DA BAHIA 

Ed. Cons. Joaquim Bat ista Neves, n0 495, Plataforma 05 , Avenida 4_ 


Centro Administnuivo da Bahia - CAO SalvadorlBA - CEJ>:41 .745-002. tcl . (71) 3 11 5-4648 
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Introdução 

! 
f Visando à produção de trabalhos cada vez mais eficientes e pontuais, a Assessoria de Comunicação do Tribunal de Contas do Estado da Bahia (TCE/BA) expõe• 
~ 
! este manual interno de procedimentos, apresentando as melhores maneiras de fazer uma solicitação de trabalho no setor. Esses procedimentos darão subsld ios 
t à produção de notas,matérias, publicações e peças publicitárias dentro do prazo ideal para a realização do trabalho. ~ 
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Finalidade da Ascom 
Artigo 2° da Resolução no 95 de 27 de maio de 2014 


As ações de comunicação social do TCElBA passarão a ser desenvolvidas e executadas de acordo com o disposto nesta Resolução,observados os seguintes 


objetivos: 


1- assegurar a proteção da informação, garantindo-se a sua disponibilidade, autenticidade e integridade; 


11- adequação de mensagens, linguagens e canais de comunicação aos diferentes públicos,observados os meios de acessibilidade; 


111- permitir que a sociedade conheça melhor a missão institucional do TCElBA e possa interagir crescentemente com esta Corte de Contas, de forma a auxiliá-Ia
! 
no cumprimento de suas competências constitucionais;r 

~ 

} 
~ 

IV - divulgar amplamente o trabalho e os resultados obtidos pelo TCElBA como órgão de controle externo independente e essencial para a sustentação da 

sociedade democrática; 

V - estimular a formação de um controle social que qualifique a fiscalização da aplicação do dinheiro público; 


VI - assegurar a total transparência na gestão do TCElBA e o seu compromisso com as premissas de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e 


eficiência, sem prejulzo do seu compromisso com a verdade, objetividade e clareza da informação; 


VII- colaborar com o continuo aperfeiçoamento dos trabalhos desenvolvidos no ãmbito do TCElBA, reduzindo os 


indicadores de corrupção e prevenindo a pratica de atos contrarios à probidade administrativa. 
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Atribuições da Ascom 
Artigo 7° da Resolução nO 95 de 27 de maio de 2014 

Visando à padronização da mensagem, todas as atividades de comunicação social do TCE/BA são atribuições da ASCOM, e suas rotinas serão definidas no Plano 

de Comunicação, tais como: 

I - desenvolver, administrar e produzir os canais de comunicação internos e externos do Tribunal para divulgação de informações de interesse público 

resultantes de decisões colegiadas do TCE/BA, ações de controle externo, de capacitação e treinamento de pessoal, e de todas as suas iniciativas 

politico-administrativas, além dos resultados delas decorrentes;í 
11- atendimento da demanda da imprensa dirigida ao TCE/BA e viabilização dos meios necessários ao trabalho dos jornalistas, oferecendo-lhes informações 

•t 

I 

" ~ corretas e agendando entrevistas com conselheiros e servidores; 


111- auxiliar o SIC no atendimento das demandas especificas dos cidadãos por informações custodiadas; 


IV - sugerir padrões para procedimentos e documentos, de forma a promover a integração e a uniformização das rotinas de trabalho, buscando viabilizar e 

aprimorar os programas de gestão em andamento, o que possibilitará identificação e reconhecimento imediato pelo público externo, devendo ser duradoura, 

atemporal, sem vinculos com gestão ou datas comemorativas do Tribunal; 

V - promover e salvaguardar a boa imagem institucional do Tribunal perante a sociedade, informando e esclarecendo ao 

público interno e li opinião pública sobre os acontecimentos e atividades de julgamentos, culturais e sociais das 

unidades organizacionais. ri
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Atribuições da Ascom 
Artigo 9° da Resolução nO 95 de 27 de maio de 2014 


Serão utilizados todos os meios de divulgação para informar o público, incluindo-se: 


I - redigir, editar e publicar releases (textos informativos) institucionais no portal do TCE/BA e junto aos órgãos da imprensa, zelando pela correta interpretação 


dos fatos ocorridos no Tribunal, bem como coordenar a produção de boletins informativos e de outras publicações de cunho jornalístico; 


11- veiculação, via Portal TCE/BA, das sessões de ju lgamento no Tribunal; 


111 - gestão de conteúdo e de leiaute do portal da TCE/BA e nas redes 50ciais, zelando pela correção, atualização e apresentação visual das informações neles
s 
disponibilizadas; 

" 
~ • 

IV- aprimorar a ferramenta de pesquisa do Portal TCE/BA;


f IV - desenvolvimento de peças gráficas de natureza institucional e publicitária do TCE/BA , voltados aos públicos interno e externo, produzindo os materiais 


• 	 diretamente ou acompanhando sua elaboração junto às empresas contratadas; 

V- todas as publicações, inclusive revista técnica digital com decisões relevantes do TCE/BA e discussão de temas relativos à melhoria da administração pública. 
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Como solicitar notas e matérias? 

1- Coloque todas as informações, imagens e/ou vídeos em um único e-mail. Não se 

preocupe com o estilo ou a estrutura final do texto, pois os jornalistas o adaptarão para a 

linguagem adequada com base nos dados enviados; 

á 
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I 

2- Especifique de forma dara o "assunto" do e-mail; 

3- Envie para noticias@tce.ba.gov.br; 

4- Se for urgente, ligue para a Ascom: 3115-4523. O caráter de urgência sera definido de 

acordo com o assunto; 

5- A Ascom indicará o veículo ideal para publicação. 
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Como solicitar coberturas de eventos? 

1- Coloque todas as informações sobre o evento em um único e-mail: data, hora, local, 


assunto, contatos, peças de divulgação e tudo o mais que estiver disponível; 


2- Especifique de forma clara o "assunto" do e-mail; 

, 3- Envíe para noticias@tce.ba.gov.br com, no mínimo,48 horas de antecedência para 

í os eventos internos e uma semana para os externos; • 
~ 

I 4· A Ascom indicará o ve!culo ideal para publicação. 
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Como solicitar peças publicitárias de produção interna? 

1- Para produzir cartazes, e-mails marketing, (rames para aTV Mural e peças similares que 

não demandam produção ou veicu laçao externa, reúna todas as informações em um 

único e-mail. A criação serã iniciada apenas quando a equipe da Ascom receber todas as 

informações definitivas que deverão constar na(s) peça(s). 

e 2- Especifique de forma clara o"assunto" do e-mail. 

! 
8 
1; 3- Envie para publicacoes@tce.ba.gov.br com, no mínimo, uma semana de 

antecedência do início da divulgação. I 
4- A Ascom definira o prazo adequado para a produção apõs a avaliação do projeto. 

5- As peças serão enviadas para a aprovação do solicitante e. após aprovadas. deverão ser 

finalizadas para produção. 
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Como solicitar peças publicitárias de produção externa? 

1- Para produzir anúncios,ouldoors, VTs, siles,jingles, SpOIS e peças similares que 

demandam produção ou veiculação externa, reúna todas as informações em um único 

e·mail.A criação será iniciada apenas quando a equipe da Ascom receber todas as 

informações definitivas que deverão constar na(s) peça(s). 
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2- Especifique de forma clara o "assunto" do e·mai/. 

3- Envie para publicacoes@tce.ba.gov.br. 

4- A Ascom definirá o prazo adequado para a execução após a avaliação do projeto. 

5- As peças serão enviadas para a aprovação do solicitante e, após aprovadas, deverão ser 

finalizadas para produção e/ou veiculação. 

6- As empresas selecionadas definirão os prazos de produção e veiculação. A condução 

de licitações - da elaboração do edital à análise das propostas · é atribuição da DIRAD. 
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Como solicitar publicações? 


1· Para solicitar a criação de livros, relatórios, manuais e publicações similares, reúna todas 

as informações em um único e·mail. A criação será iniciada apenas quando a equipe da 

Ascom receber todas as informações definitivas que deverão constar na publicação. 

2· Especifique de forma clara o"assunto· do e·mail. 

é 
1 3· Envie para publicacoes@tce.ba.gov.br. 
~ 
~ 

I, 4· A Ascom definirá o prazo adequado para a execução após a avaliação do projeto. 

5· A publicação será enviada para a aprovação do solicitante e, após aprovada, deverá ser 

finalizada para produção. 

6- A gráfica selecionada definirá o prazo de produção. A condução de licitações· da 

elaboração do edital à análise das propostas· é atribuição da DIRAD. ASCOM·BA -l o 
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Bem-vindo! 

Se preferir, venha até a Ascom para discutir o seu projeto. 

Estamos de braços abertos para receber nossos colegas 

servidores e produzir, em conjunto, trabalhos com 

eficiência e eficácia. 
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1 A equipe da Assessoria de Comunicação do TCE/BA agradece a atenção e cooperação nesse esforço conjunto de fazer uma comunicação cada vez mais.. 
! profissional. Seguindo essas dicas. todos ganharão na qualidade dos trabalhos e no cumprimento dos prazos.
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