PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Municipal.

DECRETO N° 04182025 | ()9, Oi L0059

Publicado no Mural da PM Laranja da Terra
nos termos do Artigo 96 da Lei Organica

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N°
003 - VERSAO 01/2025 DO SISTEMA DE
COMUNICAGCAC SOCIAL E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS QUE DISPOE SOBRE
DIRETRIZES E PROCEDIMENTOS PARA
CRIAGAO, ADMINISTRACAO E  USO
INSTITUCIONAL DE PERFIS OFICIAIS DAS
SECRETARIAS NO AMBITO DA PREFEITURA
DE LARANJA DA TERRA.

O Chefe do Poder Executivo Municipal no uso das atribuicdes legais que lhe sao
conferidas e objetivando a operacionalizacdo do Sistema de Controle Interno do
Municipio, no ambito deste Poder,

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa do Sistema de Comunicagao Social N°
003, Versao 01/2025, que segue anexa como parte integrante deste Decreto.

Paragrafo Unico - A Instrucdo Normativa a que se refere o caput dispde sobre
diretrizes e procedimentos para a criagdo, administracdo e uso institucional de perfis
oficiais das Secretarias e Setores Municipais de Laranja da Terra nas redes sociais,
especialmente Instagram, visando & padronizagdo da comunicagdo publica, a

observancia das normas legais e a preservacdo da imagem institucional.

Art. 2° - Todas as Instrugbes Normativas, apds sua aprovacio e publica ao, deverao
¢ P p ¢

ser executadas e aplicadas pelas Unidades Responséaveis e por seus respectivos

Sistemas Administrativos. M
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Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 4° - Revogam-se as disposicées em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Laranja da Terra, 09 de julho de 2025.

JOADIR LOUR&;MARQUES

Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE LARANJA DA TERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SCS N° 003

Versao: 01
Aprovacgao em: 09/07/2025
Ato de aprovagao: Decreto n° 0418/2025

Unidade Responsavel: Assessoria de Comunicagao Social

FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa estabelece diretrizes e procedimentos para a criagao,
administracdo e uso institucional de perfis oficiais das Secretarias e Setores
Municipais de Laranja da Terra nas redes sociais, especialmente Instagram, visando
a padronizagdo da comunicagado publica, a observancia das normas legais e a

preservagao da imagem institucional.

ABRANGENCIA

Abrange todos os 6rgaos e entidades do Poder Executivo do municipio de Laranja
da Terra, bem como as Organizagdes da Sociedade Civil que firmarem termo de

parceria com este municipio.

BASE LEGAL

Constituicao Federal, art. 37, caput e §1°

Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a Informacéao

Lei Federal n° 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais
Lei Federal n® 9.504/1997 — Lei das Eleicbes

Decreto Federal n° 10.046/2019

Lei Municipal n°® 2.020/ 2012
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UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

CONCEITOS

Perfil institucional: conta oficial de rede social, com nome, imagem e conteudo
vinculados a Secretaria Municipal correspondente, administrada exclusivamente por

agente publico autorizado.

Assessor de comunicagao: servidor designado pela Secretaria de Comunicagao
para coordenar, supervisionar e aprovar os conteudos e acdes de comunicacao

institucional.

Interagao institucional: comunicacédo realizada por meio de redes sociais que
obedece aos principios da impessoalidade, legalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, vedando-se opinides pessoais, promog¢des indevidas e interacdes

privadas.

DOS PROCEDIMENTOS

a) A criacdo de perfis oficiais nas redes sociais (Instagram) por Secretarias
Municipais devera ser previamente solicitada e autorizada pela Setor de

Comunicacéo.

b) O nome de usuéario e imagem do perfil deverdo conter, obrigatoriamente,
elementos que identifiquem claramente o 6rgdo publico ao qual pertencem, sendo
vedado o uso de nomes proéprios ou siglas informais, preferencialmente sendo

utilizado: “laranjadaterra.gov.”

c) E obrigatério que TODAS as publicacdes feitas nas paginas das secretarias sejam

realizadas em colaboragao com o perfil principal da Prefeitura: @laranjadaterragov.

d) A administracdo dos perfis serd realizada por servidor designado, sob a

supervisao direta do Setor de Comunicagao Social.

e) As cores de identidade visual e demais elementos graficos dos perfis institucionais
serdao definidos e padronizados pelo Setor de Comunicacdo Social, de forma a
garantir a uniformidade e a coeréncia da comunicacao entre os diversos orgaos da

administracao publica municipal.
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f) Devera ser observado, com rigor, o cuidado técnico na elaboragao e publicacéo de
conteudos, sendo vedada a divulgagdo de imagens invertidas, distorcidas ou de ma
qualidade, especialmente aquelas que comprometam a estética e a clareza das

informacdes veiculadas.

d) A realizacdo de publicagbes em formato de colaboragdo com o perfil oficial da
Prefeitura Municipal, quando tratar-se de ag¢des conjuntas ou de interesse publico
amplo, devera obrigatoriamente partir da Assessoria de Comunicagéo, mediante
avaliacao e aprovacgao prévia, a fim de assegurar a harmonia visual e informativa do
feed institucional. Nestes casos, os conteludos deverao ser enviados previamente a
Secretaria de Comunicagdo para analise e publicacdo conforme os padrdes

estabelecidos.

h) E expressamente proibida a realizacdo de colaboracdes (colabs) com perfis de
servidores publicos, cidadaos, empresas privadas ou quaisquer pessoas fisicas ou
juridicas estranhas a estrutura administrativa, sob pena de responsabilidade

funcional e comprometimento da imagem institucional do Municipio.

NORMAS DE USO

Os perfis institucionais tém finalidade exclusivamente informativa, educativa e de

prestacdo de contas das agdes publicas.
E vedada qualquer forma de interacdo que nio esteja alinhada aos principios da
administracao publica, como:

a) Curtidas, comentarios ou compartiihamentos em publicagdes de cidaddos ou
servidores;

b) Respostas personalizadas ou com linguagem subijetiva;

c) Divulgagao de eventos, agdes ou opinides que nao tenham carater institucional.

Nao sera permitido:

a) Utilizar o perfil institucional para fins eleitorais, autopromogao ou promog¢ao de

terceiros;
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b) Publicar conteudo sem a devida aprovagao da Secretaria de Comunicagao.

RESPONSABILIDADES

A Secretaria de Comunicacgao é o 6rgao gestor da comunicagao institucional e

devera:

a) Fornecer modelo-padrao de identidade visual e orientagdes técnicas;
b) Validar conteudos antes da publicagédo, quando solicitado;

¢) Monitorar o uso dos perfis e recomendar ajustes ou providéncias corretivas.

Cada Secretaria Municipal sera responsavel:

a) Pela producédo e atualizagcdo peridédica de conteudos informativos de interesse
publico;
b) Pela guarda e segurancga de senhas e acessos;

c) Pelo cumprimento desta Instru¢do Normativa.

FISCALIZAGAO E PENALIDADES

Cada Secretario Municipal sera o responsavel direto pela correta gestdo do perfil
institucional de sua respectiva Pasta, devendo garantir o cumprimento integral das
normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa. Compete-lhe, ainda, designar
formalmente servidor capacitado para a administracdo do perfil, supervisionar os
conteudos publicados, zelar pela conformidade legal das postagens e assegurar que
a comunicacgao institucional seja pautada pela ética, legalidade e pelo interesse

publico.

O descumprimento desta Instrugdo podera acarretar adverténcia formal ao servidor
responsavel, bem como a suspensdo do perfil institucional, sem prejuizo de
apuracao de responsabilidade administrativa, civil e penal nos termos da legislagao

aplicavel.
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LEGISLAGOES CORRELATAS

Atentar-se, ainda, para o adequado gerenciamento dos comentarios recebidos nas
publicagdes institucionais. As respostas devem ser redigidas com cordialidade,
clareza e objetividade, respeitando os principios da impessoalidade, urbanidade e
transparéncia, com o propésito de esclarecer duvidas, reforgar informagdes publicas

e promover o dialogo institucional respeitoso com a populagao.

A gestao dos perfis institucionais nas redes sociais devera, igualmente, respeitar os
principios e dispositivos previstos na Lei Federal n® 12.527/2011 — Lei de Acesso a
Informacao (LAI), assegurando-se o direito do cidadao ao acesso claro, objetivo e
agil as informacdes de interesse publico. Sempre que houver solicitagdo, duvida ou
questionamento por meio dos canais oficiais, inclusive nos comentarios, deve-se
garantir resposta fundamentada, respeitosa e tempestiva, dentro do escopo das
competéncias da Secretaria responsavel, zelando pela transparéncia e pela

publicidade dos atos administrativos.

Todas as publicagdes, interagées e conteudos divulgados nos perfis institucionais
devem observar integralmente os preceitos da Lei Federal n°® 13.709/2018 — Lei
Geral de Protecado de Dados Pessoais (LGPD).

CONSIDERAGOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderao ser obtidos junto a
Controladoria Interna que, por sua vez, através de procedimentos de checagem
(visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observéncia de seus

dispositivos.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Laranja da Terra/ES, 09 de julho de 2025

JOADIR LOURENGCO MARQUES
Prefeito Municipal
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