INSTRUCAO NORMATIVA N.° 067, DE 3 DE OUTUBRO DE 2022

Regulamenta solicitagdes advindas do publico interno por
producdo jornalistica (texto e audiovisual) e grafica a
Assessoria de Comunica¢do da Defensoria Publica do
Estado do Parana.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no uso de suas
atribuigdes legais, especificamente aquela prevista no art. 18, inciso XXIII da Lei
Complementar Estadual n° 136/2011; e

CONSIDERANDO o disposto no art. 56 da Lei Complementar Estadual n.° 136 de 19 de
maio de 2011, que estabelece a Lei Organica da Defensoria Publica do Estado do Parana.

CONSIDERANDO o expresso na Politica de Comunicagao Social da Defensoria Publica do
Estado do Parana;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a demanda interna pelos servigos da
Assessoria de Comunicacao;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a atividade de comunicagao institucional
de carater visual;

CONSIDERANDO a necessidade de controle da qualidade e uniformizacao dos simbolos
institucionais e visuais que compdem a marca da Defensoria Publica do Estado do Parana;

CONSIDERANDO que ¢ dever de agentes e 6rgdos publicos prestar informacdes, publicizar
dados e esclarecimentos aos cidaddos e cidadas sobre a prestagdo de seus servicos, inclusive
via imprensa, sempre que tal solicitacdo for realizada, ou de forma espontanea, sempre que se
configurar o interesse publico;

RESOLVE

Art. 1°. Expedir a presente Instrug¢do Normativa a fim de regulamentar as solicitagdes
advindas do publico interno por produgdo jornalistica (texto e audiovisual) e grafica a
Assessoria de Comunicacao da Defensoria Publica do Estado do Parana.

PRODUCAO JORNALISTICA
Art. 2.° A demanda por atividades de assessoramento de imprensa ¢ divulgagdo jornalistica

de atos e atividades de membros(as) e servidores(as) da institui¢do ao publico interno e
externo a instituicao sera encaminhada a Assessoria de Comunicagao da Defensoria Publica



do Estado do Parana, de acordo com os prazos e fluxos internos estabelecidos pelo setor, com
antecedéncia que permita a apuragdo jornalistica, a eventual re-checagem de informacdes
apos a produgdo do texto, a producdo grafica e a divulgacdo a imprensa e ao publico interno e
externo.

§1°. Antes de encaminhar qualquer informacdo a Assessoria de Comunicagdo, a fonte da
informacao deve assegurar que a informacgao ¢€ precisa, correta e verdadeira.

§2°. A Assessoria de Comunicagdo devera ter acesso, sempre que julgar necessario para o
devido esclarecimento dos fatos, a documentos publicos que comprovem ou permitam maior
esclarecimento dos fatos.

§3°. Em caso de documentos privados ou publicos de carater sigiloso essenciais para a
correta apuracao dos fatos e produgdo da noticia, a fonte da informagdo podera compartilhar
tais documentos com a Coordenagao da Assessoria de Comunicagdo, desde que respeitado o
sigilo da fonte, com a nao-identificacao das pessoas envolvidas. Em caso de impossibilidade
de compartilhamento dos documentos, o pedido de divulgagdo da informagao podera ser
indeferido.

§4°. E responsabilidade de membros(as), servidores(es) e das unidades administrativas da
Defensoria Publica do Estado do Parana manter a Assessoria de Comunica¢do informada
sobre todas as agdes, decisdes, fatos de relevancia institucional, e de interesse publico e
jornalistico gerados por seus e suas integrantes.

Art. 3.°. A analise das sugestdes de pauta sera realizada pela Coordenagdo da Assessoria de
Comunicacdo, levando-se em conta critérios jornalisticos e também os principios da
comunicagdo publica e aqueles estabelecidos na Politica de Comunicagdo Social da
Defensoria Publica do Estado do Parana.

Art. 4.°. Para a andlise das sugestdes de pauta e eventual publicagdo do contetdo junto ao
publico interno e externo da Defensoria Publica do Estado do Parand, o setor, membro(a)
e/ou servidor(a) solicitante devera enviar a Assessoria de Comunicacdao, sem prejuizo de
informacdes adicionais, as seguintes informacoes basicas e indispensaveis para a producao de
conteudo jornalistico:

I - Dia, horario, local e pessoas envolvidas no fato noticioso;

IT - Relevancia institucional e publica do fato noticioso, com descri¢do e andlise do fato
noticioso, a fim de que seja possivel comunicar ao publico interno e/ou externo todas as
informagdes necessarias a compreenso e analise do mesmo;

IIT - Nome e cargo de membros(as) e servidores(as) relacionados(as) ao fato noticioso, assim
como de terceiros(as), quando for o caso;

IV - A quem se destinam as informagdes (publico interno e/ou externo).

§1.°. O envio de tais informagdes deve respeitar o expresso no art. 2.°



§2.°. O envio de tais informagdes, para fins de oficializacdo da demanda e registro das
atividades da Assessoria de Comunicacdo, deverd ocorrer por meio de comunicagdo oficial,
por meio do sistema Expresso, ao e-mail ascom@defensoria.pr.def.br, sem prejuizo do envio

por outro meio, desde que de forma subsididria.

§3°. O ndo cumprimento do contido no caput e paragrafos 1.° e 2.° deste artigo implicara o
indeferimento, pela Coordenacao da Assessoria de Comunicagao, da solicitagao.

§4°. Membros(as) e servidores(as) devem empreender esfor¢os para fornecer a Assessoria de
Comunicagdo o contato de usudrios e usudrias dos servigos da DPE-PR quando a pauta tratar
da divulgagdo de servicos, atividades, projetos e demais acdes que afetem diretamente a
populacdo atendida pela institui¢do, a fim de que estes e estas sejam entrevistados(as) pela
Assessoria de Comunicagdo e também pela imprensa, desde que com prévio esclarecimento
da pauta e suas implicacdes e com expresso consentimento do(a) usuario(a).

Art. 5.°. Quando a demanda envolver atividades de cobertura jornalistica, em formato de
texto e audiovisual, assim como a producao grafica de material para mutirdes, tal demanda
devera ser enviada para o e-mail ascom@defensoria.pr.def.br, nos prazos e de acordo com os
fluxos estabelecidos por esta Resolugdo e por normativa especifica que regulamente a

realizacdo de mutirdes.

Art. 6.°. Cabe a Coordenacdo da Assessoria de Comunicagdo a analise da relevancia
jornalistica de demandas feitas pelo publico interno por divulgagdo de contetido institucional
junto aos meios de comunicagdo, a qual abrangera avaliacao sobre o veiculo de comunicagao
mais apropriado (em termos editoriais e publico-alvo) para a divulga¢ao da informagao, o
timing da divulgagdo, qual a fonte interna mais apropriada para a concessao de entrevista, o
setor responsavel pelo suprimento de informagdes, entre outros.

§1°. Em caso de divulgacdo de informagdes aos meios de comunicacdo, o0 membro(a) ou
servidor(a) demandante devera se certificar da precisdo, corre¢do, veracidade e timing da
informagdo cuja divulgacdo foi demandada, assim como deverd, sempre que possivel,
colocar-se a disposicdo para entrevistas (em formato de texto, dudio ou video) e para
checagem de informagdo junto a(ao) profissional de imprensa, sempre assessorado(a) e
subsidiado(a) pela Assessoria de Comunicacdo. Sera priorizado(a) para a concessdao de
entrevista o(a) membro(a) ou servidor(a) que houver participado de atividades de media
training, a serem desenvolvidas pela Assessoria de Comunicagao.

§2°. Cabe a Assessoria de Comunicacdo, com o auxilio de membros(as) e servidores(as),
identificar, no ambito da instituicdo, a melhor fonte de informagao para atender a pedidos da
imprensa, avaliar conjuntamente com a ASCOM quais temas e assuntos tém potencial para
virar noticia; e subsidiar a ASCOM na elaboracdo de estratégias de comunicagdo e
elaboragdo de matérias jornalisticas.
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§3°. Quando as informag¢des de cunho jornalistico possuirem grande relevancia institucional,
forte impacto social e/ou politico e grande interesse jornalisticos, membros(as), servidores(as)
e unidades administrativas deverdo priorizar a disponibilizagdo de tais informagdes a
Assessoria de Comunicacdo, antes de repassa-la aos meios de comunicacdo externos. Em
caso de impossibilidade de cobertura pela equipe da Assessoria de Comunicagdo, esta
orientara sobre a melhor forma de divulgacdo desse material.

Art. 7.° O envio de sugestdo de pautas para a publicacdo de contetido nas redes sociais da
DPE-PR sera analisado pela Coordenagao de Comunicagao, que levara em conta a relevancia
institucional do fato noticioso, a correspondéncia entre o conteido e a plataforma de
divulgacdo; e o timing da divulgacdo junto a imprensa e ao publico interno e/ou externo;

Art. 8.°. A Assessoria de Comunicacdo da DPE-PR ¢ o tnico setor autorizado a produzir e
postar conteudos jornalisticos de interesse publico no site institucional da DPE-PR e nos
perfis de midias sociais da Instituicao.

Paragrafo unico. E vedada a criacdo de perfis e paginas avulsas de setores, nucleos ou
unidades administrativas da DPE-PR, a fim de se garantir a unidade, a uniformidade e a
profissionalizag¢do da presenca institucional da DPE-PR nas midias sociais.

PRODUCAO GRAFICA

Art. 9.°. A demanda por produgdo de materiais graficos que envolvam o uso da imagem
institucional da Defensoria Publica do Estado do Parané serd encaminhada exclusivamente a
Assessoria de Comunicagao, em tempo habil, de acordo com os fluxos e prazos estabelecidos
por aquele setor, conforme anexo desta Instru¢do Normativa.

§1°. Excepcionalmente, em caso de produ¢do de material grafico por outras instituigdes,
caberd a Assessoria de Comunicagdo a andlise prévia do conteudo do material, cuja
publicacdo estarda condicionada a aprovacdo pela Coordenadoria da Assessoria de
Comunicagdo, em consonancia com o estabelecido nesta Instru¢do Normativa e na Politica de
Comunicag¢ao da Defensoria Publica do Estado do Parana.

§2°. A producdo de material grafico por outras instituicdes, cujo conteido abranja
informacgdes, elementos ¢ simbolos institucionais da DPE-PR, esta condicionada a relevancia
institucional do contetido e sua consondncia com o expresso nesta Instru¢do Normativa e na
Politica de Comunicacdo da Defensoria Publica do Estado do Parand, sendo indispensavel
que o setor, membro(a) ou servidor(a) demandante forneca a ASCOM todas as informagdes
necessarias para a analise da demanda.

Art. 10.° Cabera a Assessoria de Comunicagao a analise de demandas que envolvam o uso do
nome e do logotipo da DPE-PR em materiais graficos, sejam impressos e/ou digitais,
direcionados tanto ao publico interno quanto externo, os quais deverdo estar em



conformidade com o Manual da Marca da DPE-PR, sendo vedado o uso ou reproducao do
logotipo institucional sem prévia autorizagdo da Coordenadoria de Comunicagao.

§1.° Quando da producdo de material grafico para divulgacdo interna e externa de eventos,
projetos, cursos, acdes, matérias jornalisticas e afins, o logotipo da Defensoria Publica do
Estado do Parana tera prioridade sobre qualquer outro logotipo, como a de Nucleos e Setores,
sendo vedada a publicagdo do material grafico sem o logotipo da instituigdo. Em caso de
material que envolva apenas um Nucleo ou Setor com logotipo proprio, o material publicado
conterd o logotipo da Defensoria e do referido ntiicleo. Em caso de material que envolva um
ou mais setores ou nucleos, com ou sem logotipo proprio, o material conterd apenas o
logotipo da Defensoria Publica do Estado do Parana.

§2.° E expressamente vedado o uso ou a reproducdo do logotipo ¢ demais simbolos e
elementos visuais da DPE-PR em materiais:

I - para fins pessoais;

II - para fins de promogao de terceiros;

Il - para fins de promocgao de outras instituigdes, salvo em caso de parceria previamente
oficializada e aprovada pela Administragdo Superior;

IV - para fins de arrecadagao de valores ou itens;

§3°. O setor que demandar a Assessoria de Comunica¢do quanto a diagramacao e revisao de
materiais informativos devera enviar o conteido completo do material junto da solicitagdo.

§4°. A Assessoria de Comunicacdo da Defensoria Publica poderd sugerir alteracdes nos
textos e artes de materiais em geral solicitados.

§5°. O ndo cumprimento dos prazos estabelecidos implicarda o indeferimento, pela
Coordenacao da Assessoria de Comunica¢ao, da demanda encaminhada.

Art. 11. E de responsabilidade da Assessoria de Comunicagio a produgio de material grafico
de identificagdo visual das unidades fisicas da Defensoria Publica do Estado do Parana.
Paragrafo unico. Quando da producgdo de itens de identificacdo visual, a Assessoria de
Comunicagao devera ser suprida, pelos setores especializados e demandantes, de informacgdes
que permitam a producao de tais itens em suas dimensdes corretas e especificas, assim como
de demais informagdes que permitam a correta e adequada identificacao visual dos espagos
institucionais perante o publico interno e externo.

Art. 12. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacgdo.
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ANEXO
Prazos estabelecidos para a solicitacdo de materiais graficos a ASCOM

Diagramacgao de folder: prazo minimo de 15 dias de antecedéncia a data de envio do material
para impressao;

Diagramacao de cartilhas: prazo minimo de 30 dias de antecedéncia a data de envio do
material para impressao;

Diagramacao de manuais: prazo minimo de 30 dias de antecedéncia a data de envio do
material para impressao;

Diagramagao de revistas institucionais: prazo minimo de 90 dias de antecedéncia a data de
envio do material para impressao;

Producdo de flyers: prazo minimo de 15 dias de antecedéncia a data de envio do material para
impressao;

Criagdo de arte para impressio de convite de evento: prazo minimo de 15 dias de
antecedéncia a data de envio do material para impressao;

Produgdo de arte para banner (padrdao 0,80m X 1,20m): 15 dias tteis de antecedéncia a data
de envio do material para impressao;

Producdo de faixas: 15 dias tteis de antecedéncia a data de envio do material para impressao;

Prazos para a solicitacio de materiais graficos digitais:

Diagramacgdo de cartilhas digitais: prazo minimo de 30 dias de antecedéncia a data de
publicizacao;

Diagramacdo de manuais digitais: prazo minimo de 30 dias de antecedéncia a data de
publicizacao;

Criagao de arte para feed (referente a eventos, audiéncias publicas, encontros com as
comunidades, entre outros): 3 dias de antecedéncia a data de publicizagao;

Para a solicitacio de story:

I - Quando relacionados a palestras, participagdes em eventos e demandas didrias, podem ser
solicitados no dia do acontecimento;

IT - Quando para divulgagdo de eventos ou demais realizagdes de forma antecipada, prazo
minimo de 3 dias de antecedéncia a data de publicizagao;

Para a solicitacdo de banner para divulgagdo no site da Defensoria Publica do Estado do
Parana: prazo minimo de 3 dias de antecedéncia a data de publicizagao;

Para a solicitacdo de material para divulgacdo de evento/curso (arte para feed, arte para story,
arte para miniatura do Youtube, arte para site de inscrigdes, arte para banner do site ou
demais materiais relacionados ao evento/curso): prazo minimo de 30 dias de antecedéncia a
data de publicizagao;

Para a solicitacdo relacionada a eventos (palestras, mutirao etc.)
Para a solicitagdo de material para divulgacdo de mutirdo (arte para feed, arte para story, arte
para miniatura do Youtube, arte para site de inscrigdes, arte para banner do site ou demais



materiais relacionados ao evento/curso): prazo minimo de 30 dias de antecedéncia a data de
publicizagao;

Para a solicitagdo de arte digital para convite de evento: prazo minimo de 3 dias de
antecedéncia a data de publicizacao.
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