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INSTRUCAO NORMATIVA DPG N2 111, DE 13 DE JUNHO DE 2025

Estabelece os procedimentos para solicitagdes internas
de producdo jornalistica e grafica a Diretoria de
Comunicagéao da Defensoria Publica do Estado do
Parana.

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

CONSIDERANDO o contido no art. 2° da Lei Complementar n® 271/2022, que extinguiu a
Assessoria de Comunicacao e criou a Diretoria de Comunicacao, e o contido no art. 11, lll e IV da
referida Lei Complementar;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n? 241/2024 criou as Coordenadorias de
Comunicacao Interna/Externa, Coordenadoria de Eventos e a Coordenadoria de Imprensa da
Diretoria de Comunicacéo;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimorar a comunicagéo interna da Defensoria Publica do
Estado do Parana, tornando-a mais eficiente e transparente;

CONSIDERANDO a importancia de padronizar os procedimentos para as solicitagcdes de
producéo jornalistica e grafica, evitando ambiguidades, além da necessidade de redefinir prazos
de producao e entrega dos materiais/contetdos solicitados;

CONSIDERANDO o contido no processo SEI n® 25.0.000002214-7;

RESOLVE

Art. 12, Esta Instrugcdo Normativa estabelece os procedimentos para solicitagdes internas de
producao jornalistica e grafica a Diretoria de Comunicagao da Defensoria Publica do Estado do
Parana.

Art. 22, A partir da publicagédo desta Instrugdo Normativa, todas as demandas internas por
materiais/produtos graficos (de maior ou menor complexidade) deverdo ser formalizadas através
do e-mail institucional da Diretoria de Comunicagao (ascom@defensoria.pr.def.br)..
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§12. Para os fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se demandas de maior complexidade
aquelas que envolvam a elaboracao de materiais de divulgacéo para mutirées, cartilhas ou
manuais, relatérios, informativos, revistas institucionais, adesivos de identificacéo visual das
sedes (para plotagem em vidro), artes para wind banner, banner em lona, faixas em lona, criagao
de marca ou logotipo, placas de inauguracgao, artes ou estampas para camisetas bem como
edicdo de videos com criagédo de roteiro, cujos prazos minimos para formalizacdo dos pedidos
S80 0s seguintes:

| — 30 (trinta) dias de antecedéncia para materiais de divulgacao de mutires;
Il — 30 (trinta) dias de antecedéncia para cartilhas ou manuais com até 30 (trinta) paginas;

[l — 90 (noventa) dias de antecedéncia para cartilhas ou manuais com mais de 30 (trinta)
paginas;

IV — 60 (sessenta) dias de antecedéncia para relatorios e informativos;
V — 90 (noventa) dias de antecedéncia para revistas institucionais;

VI —7 (sete) dias de antecedéncia para adesivos de identificacdo visual das sedes, para
plotagem em vidro;

VIl — 7 (sete) dias de antecedéncia para artes de wind banner no padrao DPE-PR, e 15 (quinze)
dias, se personalizadas;

VIl — 7 (sete) dias de antecedéncia para banners em lona no padrdao DPE-PR, e 15 (quinze)
dias, se personalizados;

IX — 15 (quinze) dias de antecedéncia para faixas em lona destinadas a eventos;
X — 30 (trinta) dias de antecedéncia para criacdo de marca ou logotipo;

Xl — 30 (trinta) dias de antecedéncia para placas de inauguracao;

Xl — 30 (trinta) dias de antecedéncia para artes ou estampas em camisetas;

XIII — 20 (vinte) dias de antecedéncia para edicao de videos com até 10 (dez) minutos de
duracao, com criacao de roteiro;

XIV — 40 (quarenta) dias de antecedéncia para edi¢cao de videos com mais de 10 (dez) minutos
de duracéao, com criacao de roteiro;

XV — 60 (sessenta) dias de antecedéncia para diagramagao de livretos.

§2¢. Consideram-se demandas de menor complexidade aquelas que envolvam a elaboracao de
materiais como trifolder A4 com duas dobras, flyer A5, convites, cards para divulgacéao de
eventos em redes sociais, cartazes e pdsteres, marcadores de pagina, cartdes de visita,
adesivos tipo brinde, crachas tipo credencial, artes padrao para divulgacao de vagas
(comissionados, estagiarios, voluntarios), newsletters, cavaletes, botées ou banners digitais para
o site, placas de identificacao para portas bem como edicao de videos simples, como tutoriais
(gravacao de tela com narracao e legenda) ou videos com captacao de imagem e inclusao de
legendas, cujos prazos minimos para formalizacao dos pedidos sdo os seguintes:

| — 15 (quinze) dias de antecedéncia para trifolder A4 com duas dobras, flyer A5, pOsteres ou
cartazes em formato A3, marcadores de pagina, adesivos tipo brinde e crachas tipo credencial;

Il — 3 (trés) dias de antecedéncia para cartazes e avisos de sinalizagao interna;

lll — 7 (sete) dias de antecedéncia, para convites cards para redes sociais, botdes ou banners
digitais para o site e cartdes de visita;



IV — 7 (sete) dias de antecedéncia para placas de identificacdo para portas;
V — 15 (quinze) dias de antecedéncia para cavaletes em madeira;

VI — 10 (dez) dias de antecedéncia para edicdo de videos simples, tutoriais (com gravacéo de
tela, narracao e legenda) ou videos com captagcédo de imagem e inclusdo de legendas, desde que
n&o envolvam criagdo de roteiro.

§32. Os prazos estabelecidos nos §§ 1° e 22 deste artigo referem-se exclusivamente ao tempo
minimo de antecedéncia para formalizacédo da solicitacdo, ndo abrangendo o prazo necessario
para a confeccao dos materiais. O tempo de producdo podera variar conforme a complexidade do
pedido, a demanda acumulada na Coordenadoria de Comunicacao Interna e outros fatores
internos, devendo ser avaliado individualmente pela referida coordenadoria.

Art. 32. As demandas por materiais informativos, tais como cartilhas, trifolders, manuais e
relatérios, deverao ser instruidas pelo demandante com o conteudo textual completo e
previamente revisado pela Escola da Defensoria Publica do Estado do Parana — EDEPAR, nos
termos da Deliberacdo CSDP n® 019/2016, de modo que a Coordenadoria de Comunicacao
Interna da DICOM sera responsavel, exclusivamente, pela diagramacao dos materiais.

Art. 42, As solicitacdes de materiais graficos e/ou produtos que necessitem da ativacao de
contratos vigentes com empresas prestadoras de servicos graficos deverao ser formalizadas,
obrigatoriamente, no Sistema GMS, com a devida antecedéncia e planejamento.

§12. Para viabilizar o correto andamento do pedido, é indispensavel o envio, paralelamente, das
informacdes complementares ao e-mail da Diretoria de Comunicacao
(ascom@defensoria.pr.def.br), incluindo, quando for o caso: solicitacao de criacao de arte,
especificacdes técnicas, dimensdes, tiragem, acabamentos e demais detalhes pertinentes.

§22. Para fins de priorizacdao das demandas, serao considerados os pedidos realizados pelo
solicitante nos ultimos 30 dias.

§3<. A apresentacao de pedidos reiterados podera impactar nos prazos de atendimento,
especialmente quando houver consumo elevado dos recursos graficos, de forma a garantir a
adequada distribuicdo de demandas entre os setores.

Art. 52. A demanda interna referente as atividades de assessoramento de imprensa e divulgacao
jornalistica de atos e acdes dos(as) membros e servidores(as) da Instituicao, destinada ao publico
interno e externo, devera ser encaminhada com antecedéncia a Diretoria de Comunicacao da
Defensoria Publica do Estado do Parana, por meio do e-mail ascom@defensoria.pr.def.br, para
viabilizar a apuragéo jornalistica, a verificagdo e comprovacao das informagdes apds a produgédo
do texto, a produgéo fotografica e/ou criagdo de arte grafica, bem como a divulgagéo junto a
imprensa e ao publico interno e externo.

§12. Antes do encaminhamento de qualquer informacgao a Diretoria de Comunicacéao, a respectiva
fonte devera assegurar a precisao, correcao e veracidade dos dados fornecidos

§2°. A Diretoria de Comunicacao devera ter acesso, sempre que julgar necessario para o devido
esclarecimento dos fatos, a documentos publicos que comprovem ou possibilitem melhor
compreensao das informacgdes.

Art. 6. E responsabilidade de membros(as), servidores(as) e das unidades administrativas da
Defensoria Publica do Estado do Parana manter a Diretoria de Comunicacgao informada sobre
todas as agoes, decisdes, fatos de relevancia institucional e de interesse publico e jornalistico
gerados por seus e suas integrantes.

Art. 72. A analise das sugestdes de pauta serd realizada pelo Diretor de Comunicagao e/ou
Coordenadores da DICOM, levando-se em conta critérios jornalisticos e os principios da
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comunicacao publica, além dos principios estabelecidos na Politica de Comunicacao Social da
Defensoria Publica do Estado do Parana.

Art. 82. Para andlise das sugestbes de pauta e eventual publicacao de conteudo junto ao publico
interno e externo da Defensoria Publica do Estado do Parand, o setor, membro(a) e/ou
servidor(a) solicitante devera encaminhar a Diretoria de Comunicagéo, além de outras
informagdes que entender necessarias, as seguintes informacdes basicas e indispensaveis para
a producéo jornalistica:

| — dia, horario, local e pessoas envolvidas no fato noticioso;

Il — relevancia institucional e publica do fato noticioso, com descricdo e analise detalhada, a fim de
possibilitar a comunicagéo clara e completa ao publico interno e/ou externo;

[l — nome e cargo dos(as) membros, servidores(as) e terceiros(as) relacionados(as) ao fato
noticioso, quando aplicavel;

IV — destinatario(s) da informacao, especificando se o publico-alvo é interno, externo ou ambos.

§12. Membros(as) e servidores(as) devem empreender esforcos para fornecer a Diretoria de
Comunicacéao o contato de usuarios e usuarias dos servicos da DPE-PR quando a pauta tratar
da divulgacéao de servicos, atividades, projetos e demais acdes que afetem diretamente a
populacao atendida pela instituicdo, a fim de que sejam entrevistados(as) pela Diretoria de
Comunicacéao e também pela imprensa, desde que com prévio esclarecimento da pauta e suas
implicacdes e com expresso consentimento do(a) usuario(a).

§22. O envio das informacdes, para fins de oficializacdo da demanda e registro das atividades da
Diretoria de Comunicacéao, devera ocorrer por meio de comunicacao oficial, através do e-mail
ascom@defensoria.pr.def.br, sem prejuizo do envio por outro meio, desde que de forma
subsidiaria.

§32. O nao cumprimento das condicdes deste artigo podera resultar no indeferimento do pedido.

Art. 92. Quando a demanda envolver atividades de cobertura jornalistica, em formato de texto e
audiovisual e/ou a producao grafica de material para mutirées, a respectiva solicitacao devera
ser enviada para o e-mail ascom@defensoria.pr.def.br, respeitados os prazos definidos nos §§
12 e 22 do art. 2° desta Instrucdo Normativa.

Art. 10. Cabera ao Diretor de Comunicagao e/ou ao Coordenador(a) de Imprensa a analise da
relevancia jornalistica de demandas internas por divulgacao de conteudo institucional junto aos
meios de comunicacdo, a qual abrangera avaliacao sobre o veiculo de comunicacao mais
apropriado (em termos editoriais e publico-alvo) para a divulgag¢do da informagéo, o timing da
divulgagéao, qual a fonte interna mais apropriada para a concesséo de entrevista, o setor
responsavel pelo suprimento de informacgdes, dentre outras questoes.

§12. Quando houver divulgacao de informagdes aos meios de comunicagao, o(a) membro(a) ou
servidor(a) demandante devera assegurar a precisao, correcao, veracidade e adequacao do
momento da informacéo divulgada, devendo ainda estar disponivel para entrevistas — seja em
formato textual, audio ou video — e para eventual checagem junto a profissionais de imprensa,
sempre que possivel.

§2°. A Coordenadoria de Imprensa da Diretoria de Comunicagado cabe identificar, no ambito da
Defensoria Publica, as fontes mais qualificadas para atender as demandas da imprensa, avaliar
temas e assuntos com potencial noticioso, e subsidiar a elaboracdo de estratégias de
comunicacao e matérias jornalisticas, sempre sob a supervisdo do Diretor de Comunicagéo.

§32. Recomenda-se que informagdes jornalisticas de grande relevancia institucional e potencial
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impacto social ou politico sejam encaminhadas prioritariamente a Diretoria de Comunicacao,
sendo vedado o seu repasse a veiculos externos sem autorizacao expressa da DICOM. Na
hip6tese de impossibilidade de cobertura pela equipe da DICOM, esta orientara sobre a forma
mais adequada para a divulgagdo do material.

§49. Para a concessao de entrevistas, a Diretoria de Comunicagao podera priorizar o(a)
membro(a) ou servidor(a) que houver participado de atividades de media training, além de
acompanhar/assessorar a sua entrevista.

Art. 11. O envio de sugestdes de pautas para publicacdo de conteldo nas redes sociais da
Defensoria Publica do Estado do Parana sera analisado pela Coordenadoria de Comunicacao
Externa da Diretoria de Comunicacao, que considerara a relevancia institucional do fato
noticioso, a adequacao do conteludo a plataforma de divulgacdo, 0 momento oportuno para
divulgagéo junto a imprensa e ao publico interno e/ou externo bem como as diretrizes
estabelecidas no Manual de Orientagdes para Pedidos de Stories no Instagram.

Art. 12. A Diretoria de Comunicacao da Defensoria Publica do Estado do Parana é o Unico setor
autorizado a produzir e publicar conteddo no site institucional, na intranet e nos perfis oficiais da
Instituicdo nas midias sociais.

Art. 13. A demanda interna para produgcao de materiais graficos que envolvam o uso da imagem
institucional devera ser encaminhada, exclusivamente, a Diretoria de Comunicagao da Defensoria
Publica do Estado do Parana, por meio do e-mail ascom@defensoria.pr.def.br, observando-se a
forma e os prazos estabelecidos no art. 2° desta Instru¢do Normativa, inclusive nos casos de
pedidos de materiais de identificacdo visual das unidades fisicas.

§12. A solicitac&o de producédo de materiais graficos por instituicbes externas somente sera
admitida em carater excepcional, cabendo a Diretoria de Comunicagao a andlise prévia do
conteudo, cuja publicacao estara condicionada a sua aprovagao, devendo ser respeitada, em
qualquer hipotese, a Politica de Comunicagéao da Defensoria Publica do Estado do Parana, sob
pena de indeferimento.

§22. A producgao de materiais graficos por instituicdes externas que envolvam informacgoes,
elementos ou simbolos institucionais da DPE-PR estara condicionada a relevancia institucional do
conteudo e a sua conformidade com a Politica de Comunicagédo da Defensoria Publica do Estado
do Parand, sendo indispensavel que o(a) demandante forneca todas as informag¢des necessarias
a Diretoria de Comunicacgao para analise da solicitacdo, sob pena de indeferimento do pedido.

Art. 14. E vedado o uso ou a reproducdo do nome e/ou do logotipo oficial da Defensoria Publica
do Estado do Parana em materiais graficos, impressos ou digitais, destinados ao publico interno
ou externo, sem a prévia autorizacao da Diretoria de Comunicagao.

§12. Compete a Diretoria de Comunicacao a analise de todas as solicitagcbes que envolvam o uso
do logotipo institucional, verificando sua conformidade com o Manual da Marca da DPE-PR.

§22. Na producédo de materiais graficos para divulgacédo de eventos, projetos, cursos, acées
institucionais, matérias jornalisticas ou conteudos afins, tanto para o publico interno quanto
externo, o logotipo da Defensoria Publica do Estado do Parana devera ter prioridade sobre
qualquer outro, inclusive os de nucleos ou setores.

§3°. E vedada a veiculacdo de material grafico institucional sem o logotipo oficial da Defensoria
Publica do Estado do Parana.

§42. Nos casos em que o material grafico for produzido por um unico nucleo ou setor que possua
logotipo préprio, este podera ser incluido juntamente com o logotipo da Instituicao.



§5°. Quando o material envolver dois ou mais nucleos ou setores, com ou sem logotipo proprio,
devera conter exclusivamente o logotipo da Defensoria Publica do Estado do Parana.

Art. 15. E expressamente vedado o uso ou a reprodugado do logotipo, bem como de quaisquer
simbolos ou elementos visuais institucionais da Defensoria Publica do Estado do Parana — DPE-
PR, nos seguintes casos:

| — para fins pessoais;
Il — para promogao de terceiros;

lll — para promocéo de outras instituicdes, exceto em situacdes de parceria previamente
formalizada e aprovada pela Administragdo Superior;

IV — para arrecadacéao de valores ou de itens sem autorizagdo expressa da Administragcao.

Art. 16. As solicitacdes de diagramacao e/ou revisdo de materiais informativos deverao ser
acompanhadas do conteudo textual completo, previamente revisado pela Escola da Defensoria
Publica do Estado do Paranad — EDEPAR, sob pena de indeferimento do pedido.

Art. 17. Compete, com exclusividade, a Diretoria de Comunicagéo da Defensoria Publica do
Estado do Parana, a veiculagdo de Comunicados ao publico interno da Instituicdo, por meio do
canal oficial de divulgacéo interna — INTRANET.

§12. As solicitacdes de envio de Comunicado deverao ser encaminhadas, obrigatoriamente, para o
e-mail institucional ascom@defensoria.pr.def.br, com o assunto: “Pedido de envio de
Comunicado”, e deverao conter, no minimo:

| — identificacao da unidade ou setor demandante;

Il — indicacao do publico-alvo (ex.: defensores(as); servidores(as); estagiarios(as); todos(as)
os(as) usuarios(as); ou listas especificas, quando houver);

[l — e-mail de referéncia para contato, em caso de duvidas;

IV — transcrigéao integral do conteido do comunicado no corpo do e-mail, salvo quando houver
necessidade de envio de materiais graficos complementares, que poderéo ser anexados.

§2¢. Cabera, exclusivamente, a Diretoria de Comunicacao definir e alterar os fluxos, formatos e
critérios para a veiculagdo de Comunicados na Intranet.

§3<. A Diretoria de Comunicacao podera, a seu critério, divulgar os titulos dos Comunicados por
meio de e-mail institucional e dos canais oficiais da Defensoria Publica no aplicativo WhatsApp,
com o objetivo de ampliar o alcance da informacgao e reforcar a cultura de consulta a Intranet.

§4°. As solicitagbes que n&o atenderem aos requisitos estabelecidos neste artigo poderao ser
indeferidas.

§52. E responsabilidade de todos(as) os(as) membros(as), servidores(as) e estagiarios(as) da
DPE-PR acompanhar, de forma regular e proativa, as atualiza¢des publicadas na Intranet, como
forma de garantir o acesso continuo e confiavel as comunicagdes institucionais.

Art. 18. Membros(as), servidores(as), estagiarios(as) e colaboradores(as) da Defensoria Publica
do Estado do Parana que, no exercicio de suas fungdes em eventos, fiscalizagdes, visitas ou
demais atividades institucionais, desejarem preservar sua imagem — abstendo-se de registro
fotografico, audiovisual e/ou de eventual divulgacao nos canais oficiais da Instituicdo — deveréo
manifestar expressamente essa preferéncia ao profissional da Diretoria de Comunicagéo



responsavel pela cobertura, no momento da realizacao da atividade.

Paragrafo unico. Todos(as) aqueles(as) que manifestarem sua preferéncia de imagem terao
garantido o seu direito a privacidade, nos termos do contido no art. 29, incisos | e IV, da Lei n®
13.709/2018 (LGPD).

Art. 19. Fica revogada a Instrugdo Normativa DPG n® 067/2022.

Art. 20. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ
Defensor Publico-Geral do Estado do Parana

Documento assinado digitalmente por MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ, Defensor
Publico-Geral do Estado do Parana, em 13/06/2025, as 10:57, conforme art. 12, lll, "a", da
Lei 11.419/2006.
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