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MANUAL E INSTRUGAO NORMATIVA DE COMUNICAGAO
DIGITAL DA PREFEITURA MUNICIPAL DE CAARAPO

Este Manual de Boas Préticas tem por finalidade estabelecer normas, diretrizes e
procedimentos para a comunicagdo institucional da Prefeitura Municipal de
Caarapbd em meios digitais, especialmente nas redes sociais, em estrita
observancia co art. 37, §1° da Constituicdo Federal, ao principio da
impessoalidade e as orientagées dos 6rgdos de controle. Conforme solicitagéo
do PARECER JURIDICO:05/2025/TACD/PGM.

O presente manual e instrugdo normativa aplica-se a todas as Secretarias,
departamentos, autarquias, fundagées e servidores municipais,
independentemente do vinculo ou fung¢do exercida.

2. Principios da Comunicagéo Publica Municipal

Toda comunicacdo oficial da Prefeitura de Caarapd deverd observar
obrigatoriamente os seguintes principios:

e Impessodlidade: vedada qualquer forma de promogdo pessoal de
autoridades ou servidores;

e Legalidade: respeito ds normas constitucionais, eleitorais e administrativas;
e Transparéncia: informacdes claras, acessiveis e verificaveis;

o Eficiéncia: comunicacgdo objetiva, padronizada e funcional;

e Interesse Publico: prioridade absoluta ao cidaddo e d coletividade.

3. Unidade Centralizada de Comunicagdo

3.1 Estrutura Responsavel

Fica definido o Departamento de Comunicagéo Digital e Marketing da Prefeitura
de Caarapé como a Gnica unidade autorizada a:

e Gerenciar e administrar perfis oficiais da Prefeitura;
e Produzir, editar e publicar contelGdos institucionais;
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e Definir a linha editorial e identidade visual;
¢ Monitorar comentdrios e engajomento;
e Controlar acessos e senhas das plataformas digitais.

3.2 Vedacgdio Expressa

E vedado a qualquer Secretaria, servidor ou agente publico:

e Criar ou manter perfis institucionais préprios;
e Publicar contelddo institucional sem autorizagdo;
¢ Utilizar marcas, logotipos ou simbolos oficiais em perfis pessoais;

 Realizar colaboragées entre perfis pessoais de cunho politico efou perfis
oficiais que ndo sdo governamentais.

4.FLUXOGRAMA BASICO DE COMUNICAGAO (APRESENTAGAO AOS SECRETARIOS)

v Solicitacao via Briefing

Secretaria envia pedido de contetido

.

Revisao e'Producao de Conteuda

Assessoria de Comunicagao Social

. 2

Analise e Aprovacao

Verificacao de Impessoalidade e Conformidade

Nao Aprovado Conteudo Aprovado

Retorno a Secretaria Aprovado para Publicagao

Publicacao nas Redes Sociais Oficiais

Postagem no Portal Oficial da Prefeitura

, — Monitoramento & Relatérios
Acompanhamento de Desempenho e Conformidade
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5. Diretrizes de Contetido

5.1 0 QUE A COMUNICAGAO DEVE CONTER

Informacdes sobre servicos publicos;
Programas, agdes e politicas municipais;
Orientacdes ao cidaddo;

Campanhas educativas e institucionais;
Dados objetivos e verificAveis.

5.2 O QUE E PROIBIDO

Nome, imagem ou voz de agentes politicos em destaque;
Expressdes como “gestdo do prefeito(a)”, “trabalho do secretario”;
Slogans pessoais ou politicos;

Autopromocdo direta ou indireta;

Linguagem eleitoral ou partiddria.

6. USO DE PERFIS PESSOAIS POR SERVIDORES

Servidores podem manter perfis pessodis;

E vedado associar perfil pessoal & identidade visual da Prefeitura;

E proibido utilizar informacées privilegiadas ou simbolos oficiais (como
sendo de propriedade propria);

Conteldos pessoais ndo podem induzir o cidaddo a confundir com
comunicacdo oficial.

7. MONITORAMENTO E GESTAO DE CRISES

O Departamento de Comunicagcdo digital e Marketing juntamente com a
Assessoria de Comunicagdo deverd:

Monitorar comentdrios e mencoes;

e Remover conteldos ofensivos, difamatérios ou ilegais (apbs parecer

juridico ou recomendacées da procuradoria do municipio);
Centralizar respostas institucionais;
Emitir notas oficiais em casos de crise;
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e Produzir relatérios periddicos de desempenho.

8. Capacitagdo Permanente
A Prefeitura promoverda:

e Treinamentos periddicos sobre comunicacdo publica;
e Orientacdes sobre redes sociais e impessoalidade;
¢ Distribuicdo deste Manual a todos os setores.

9. Disposig¢des Finais
O descumprimento das normas previstas neste Manual poderd ensejar:

e Responsabilizagdo administrativa;
e Apuracdo disciplinar;
e Encaminhamento @ Procuradoria-Geral do Municipio.

Este Manual entra em vigor na data de sua aprovagéo e deverd ser revisado
periodicamente para adequag¢do normativa e tecnoldgica.

Caarapd-MS 04 de setembro de 2025
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