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1. OBJETIVO GERAL

Planejar, organizar e orientar as atividades de comunicacdo institucional da Prefeitura
Municipal de Nova Laranjeiras durante o exercicio de 2026, assegurando a divulgacao
de informacgdes de interesse publico, a transparéncia das acdes administrativas, o
acesso da populacdo aos servigos municipais e o fortalecimento da participacao cidada.

O planejamento estabelece diretrizes para a producdo de contetudos informativos,
campanhas educativas, divulgacdo de eventos publicos, cobertura audiovisual,
acessibilidade, comunicacdo emergencial e acompanhamento dos resultados das a¢des
de comunicacao.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantir a divulgagdo continua dos servigos publicos, programas, campanhas e
acdes da Administragao Municipal.

e Organizar antecipadamente o calendario de publicagdes e campanhas
institucionais.

e Ampliar o acesso da populagdo as informacgdes sobre salde, educacao,
assisténcia social, agricultura, infraestrutura, cultura, esporte e demais servicos.

e Divulgar previamente audiéncias publicas, reunides, consultas, seminarios e
eventos participativos.

o Promover o registro fotografico e audiovisual dos eventos publicos relevantes.

e Aplicar recursos de acessibilidade e linguagem simples nos conteldos
institucionais.

e Assegurar a impessoalidade, a transparéncia e o carater educativo e informativo
da publicidade institucional.



e Acompanhar indicadores de alcance, participacdo e engajamento para
aprimorar a comunicacao publica.

e Padronizar os procedimentos de producao, revisdo, aprovacao, publicacdo e
arquivamento dos conteudos.

3. PRINCIPIOS DA COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

A comunicacdo institucional devera observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, com foco no interesse coletivo.

As publicacoes deverdo apresentar informacdes verificaveis, linguagem clara e
conteudo de utilidade publica, evitando qualquer caracteriza¢cdo de promocgédo pessoal
de agentes politicos ou servidores.

A identidade visual deverd respeitar os padrdes institucionais oficialmente adotados
pelo Municipio, incluindo a assinatura visual “Nova Laranjeiras, Cidade Viva!”,
observadas as normas pertinentes e a vedacdo a personalizacdo politico-partidaria.

4. LINHAS EDITORIAIS PERMANENTES
As seguintes linhas editoriais orientardo a producao de contetudos durante todo o ano.
4.1. Servigos e Utilidade Publica

Divulgacdo de horarios de atendimento, matriculas, vacinagdo, servicos disponiveis,
comunicados administrativos, alertas meteoroldgicos, interrupcdes de servicos,
orientacgGes a populacdo e informagGes emergenciais.

4.2. Obras e Infraestrutura

Informagbes sobre pavimentagbes, manutencgao de estradas rurais, cascalhamento,
pontes, bueiros, equipamentos publicos e melhorias urbanas, priorizando os beneficios
coletivos e a transparéncia dos investimentos.

4.3. Agricultura e Agroindustria

Divulgacao de programas de apoio aos produtores, capacita¢des, cursos, acdes de
assisténcia técnica, equipamentos, incentivos a producao e atividades desenvolvidas
pela Secretaria responsavel.

4.4. Assisténcia Social

Informacgdes sobre CRAS, CREAS, programas sociais, direitos da populagao, campanhas
de arrecadacao, atividades comunitarias e servicos de protecao social.

4.5, Saude

Campanhas preventivas, orientacdes sanitarias, vacinacdo, acdes de conscientizagao,
mutirdes, novos servicos e informacgdes sobre atendimento a populagao.



4.6. Educagao

Calendario escolar, matricula e rematricula, atividades pedagdgicas, transporte escolar,
projetos educativos, eventos e a¢des desenvolvidas pela rede municipal de ensino.

4.7. Cultura, Esporte e Turismo

Eventos culturais, atividades esportivas, campeonatos, oficinas, festividades, turismo
rural, valorizacdo das paisagens e manifestacdes culturais do Municipio.

4.8. Governo e Transparéncia

Divulgacdo de investimentos, audiéncias publicas, prestacdes de contas, parcerias
institucionais, programas administrativos e outras informacdes relevantes a fiscalizacao
e a participacdo popular.

4.9, Cidade Viva — Identidade Institucional

Valorizacdo das agdes publicas municipais, iniciativas comunitarias, projetos coletivos e
participacdo institucional em atividades regionais e estaduais, sempre com observancia
dos principios da impessoalidade e do interesse publico.

5. CALENDARIO INSTITUCIONAL DE 2026

O calendario contempla campanhas nacionais, datas comemorativas, programas
municipais e temas de divulgacdo permanente. Podera ser complementado conforme
as atividades oficiais das secretarias e as necessidades de comunicagao identificadas ao
longo do exercicio.

Més Campanhas e temas Acoes de divulgacao planejadas

) , Funcionamento das secretarias; retomada dos
Janeiro Branco — Saude

Janeiro Mental servicos e obras; organiza¢do do calendario
enta

escolar; planejamento das agdes municipais.

. Volta as aulas; orienta¢des aos estudantes e
. Fevereiro Roxo e .. L i
Fevereiro . . responsaveis; capacitagdes agricolas;
Fevereiro Laranja . ,
infraestrutura rural; campanhas de saude.

Margo Lilds, Marco Azul- Acgdes voltadas as mulheres; prevengdao em
Margo Marinho e Dia saude; acompanhamento das obras; projetos
Internacional da Mulher esportivos.



Abril Abril Azul e Abril Verde

Maio Amarelo e
Maio aniversario de Nova
Laranjeiras — 16 de maio

Junho Violeta e Junho
Junho
Vermelho

Julho Julho Amarelo

Agosto Agosto Lilas

Setembro Amarelo e
Setembro L
Semana da Patria

Outubro Rosa e Dia das
Outubro ]
Criangas

Novembro Novembro Azul

Dezembro Vermelho e
Dezembro encerramento do
exercicio

Conscientizacdo sobre o autismo; seguranca no
trabalho; atividades esportivas; agricultura;
programas do CRAS e CREAS.

Divulgacdo antecipada da programacao
comemorativa dos 36 anos do Municipio;
eventos culturais e esportivos; seguranga no
transito; acbes das secretarias.

Prevencdo a violéncia contra a pessoa idosa;
incentivo a doacdo de sangue; atividades com
idosos; festas juninas; obras e infraestrutura.

Prevencdo as hepatites virais; cursos para
agricultores; atividades de férias; turismo rural;
acdes educacionais.

Enfrentamento a violéncia contra a mulher;
divulgacdo dos servicos de apoio; acoes sociais e
atividades esportivas.

Prevencdo ao suicidio; divulgacdo de servigos de
saude mental; atividades civicas; apresentacoes
culturais.

Prevenc¢do ao cancer de mama; eventos infantis;
mutirdes de saude; programas agricolas e
atividades comunitarias.

Prevencao e cuidados com a saude do homem;
encerramento de atividades esportivas; servicos
educacionais; elaborag¢ao de balangos
administrativos.

Prevencdo ao HIV/AIDS e outras ISTs; acGes de
solidariedade; presta¢ao de contas;
encerramento de programas; orientagdes sobre
Servigos no recesso.

6. ESTRATEGIAS E CANAIS DE DIVULGAGAO

A divulgacao institucional serd planejada de forma continua, com adequacao dos

conteldos aos publicos atendidos e as caracteristicas de cada canal.

Canais previstos:



o Site oficial da Prefeitura Municipal e Portal da Transparéncia, conforme a
natureza da informacao.

e Perfis institucionais oficiais nas redes sociais, especialmente Instagram e
Facebook.

¢ Plataformas de video e transmissao institucional, quando utilizadas.

o Materiais graficos digitais e impressos, quando necessarios.

¢ Canais de comunicacao de utilidade publica disponibilizados pelo Municipio.
Organizagao editorial:

A Assessoria de Comunicacdo deverd organizar a programacdo de publicages,
considerando as campanhas do calenddrio, as demandas encaminhadas pelas
secretarias, a relevancia das informacdes e a urgéncia de divulgacao.

As publicacoes poderdo compreender artes estaticas, carrosséis informativos,
fotografias, videos, entrevistas, comunicados, orienta¢des educativas e registros de
eventos.

Os conteudos deverdo priorizar a clareza, a identificacdo do servigo oferecido, os
prazos, os locais de atendimento e as instrucdes necessarias ao cidadao.

7. DIVULGACAO PREVIA DE EVENTOS PUBLICOS

Os eventos de carater participativo, deliberativo, educativo ou de prestacdo de contas
deverao integrar a programacao institucional de comunicagao.

Estdao compreendidos, entre outros:
e Audiéncias publicas e reunides de conselhos abertas a populagao.
e Consultas publicas, féruns, semindrios e oficinas.
o Apresentagdes de resultados e prestagdes de contas.
e Langcamentos de programas municipais e a¢Ges publicas.
e Eventos de participagdo comunitdria e escuta social.

A divulgacao devera ocorrer antes da realizacdo do evento, preferencialmente com
publicacdo inicial tdo logo as informacdes estejam confirmadas e reforco préximo a
data de realizagao.

Cada comunicado devera conter:
1. Nome e tema do evento.

2. Data e hordrio de inicio.



3. Local de realizacdo ou endereco eletronico de participacao.
4. Secretaria ou érgdo responsavel.
5. Orientac¢les para participacdo, quando necessarias.

Para eventos previamente agendados, recomenda-se divulgagao inicial com
antecedéncia de até sete dias ou mais, conforme a relevancia, e refor¢co préximo da
realizacdo. Eventos convocados em prazo inferior deverdo ser divulgados assim que
confirmados, respeitando eventuais prazos legais especificos.

8. REGISTRO AUDIOVISUAL E PUBLICACAO DE EVENTOS

A programacdo de comunicacdo devera contemplar o registro dos eventos publicos
relevantes promovidos ou organizados pelo Municipio.

Os registros poderdo ser realizados por fotografia, video, gravacao integral ou
transmissdo ao vivo, conforme a natureza e as condi¢cGes de cada evento.

A publicacdo institucional devera identificar:
e Tema e finalidade do evento.
¢ Data e local de realizacdo.
o Orgdo municipal responsavel.
e Contexto e resultados de interesse publico.

Os registros deverdo ser organizados e arquivados, preferencialmente por data, evento
e secretaria, permitindo sua localizacdao e apresentacao para fins de transparéncia e
comprovagao.

Devera ser mantido controle dos eventos realizados, dos registros produzidos e dos
respectivos enderecos eletronicos de publicagao.

9. ACESSIBILIDADE NA COMUNICACAO

A comunicagdo institucional devera adotar praticas de acessibilidade para ampliar a
compreensdo e o acesso da populagdo as informacgdes publicas.

Publicagbes graficas e textuais:
e Linguagem simples, direta e objetiva.
e Contraste adequado entre texto e fundo.
o Tipografia legivel e organizagao visual.

o Descricao textual das informacgdes essenciais presentes em imagens.



e Evitar que informacdes importantes sejam transmitidas exclusivamente por
elementos visuais.

Videos, reels e materiais audiovisuais:
¢ Inclusdo de legendas sincronizadas.

e Audiodescrigao quando houver informagdes visuais essenciais nao
apresentadas na fala, ou alternativa textual acessivel.

¢ Identificacdo clara dos servicos, prazos e orientacdes de interesse publico.
Audios e transmissdes:

¢ Disponibilizacdo de transcricdo integral para conteldos exclusivamente em
audio.

¢ Disponibilizacdo posterior de gravacdes legendadas quando ndo houver
legendagem em tempo real.

Os requisitos de acessibilidade deverdo integrar a revisdo dos contetudos antes de sua
publicacdo. A aplicacdo efetiva devera ser verificada e documentada.

10. COMUNICACAO EM SITUACOES EMERGENCIAIS

Em situagGes que possam comprometer a seguranca, a saude ou o acesso da
populacdo aos servicos publicos, a comunicacdo devera receber tratamento prioritario.

Entre as situacdes previstas estao:
e Chuvas intensas, vendavais, enchentes e outros eventos climaticos.
e Interdi¢cdo de estradas, pontes ou acessos.
e Interrupgdes emergenciais de servigos publicos.
e Situacdes epidemioldgicas e alertas de saude.
e Qutras ocorréncias que exijam orientacdo imediata a populacgdo.

As informacgGes deverdo ser obtidas junto aos drgaos responsdveis, como Defesa Civil,
Saude, Obras e demais setores competentes.

As mensagens deverao informar, sempre que aplicavel, o fato ocorrido, as localidades
afetadas, as medidas de seguranga, os canais de atendimento e a atualizacdo mais
recente.

As informacgdes deverdo ser revisadas sempre que houver alteracao da situacao,
buscando evitar informagdes desatualizadas ou nao confirmadas.

11. FLUXO DE PRODUCAO E APROVACAO



Para assegurar a organizacdo e a qualidade das publicacdes, adota-se como proposta o
seguinte fluxo:

Etapa 1 — Solicitacdo: a secretaria ou o setor responsavel encaminha as informacdes
necessarias a divulgacao.

Etapa 2 — Verificagdo: sdo conferidos dados, datas, locais, servicos, orientacdes,
documentos e fontes oficiais.

Etapa 3 — Producao: a Assessoria de Comunicacdo elabora o conteldo textual, grafico
ou audiovisual.

Etapa 4 — Revisado: sdo verificadas a correcdo das informacdes, a linguagem, a
identidade visual, a impessoalidade e a acessibilidade.

Etapa 5 — Aprovacgdo: o conteudo é submetido a unidade competente, conforme o
procedimento administrativo formalmente definido.

Etapa 6 — Publicagdo: a comunicacdo é disponibilizada nos canais institucionais
adequados.

Etapa 7 — Registro: sdo arquivados os materiais publicados, links, datas e demais
comprovacoes.

Etapa 8 — Avaliagdo: os resultados sdo acompanhados para subsidiar melhorias nas
acoes futuras.

Nas situacGes emergenciais, podera ser utilizado fluxo prioritario de revisdao e
aprovacgao, sem dispensar a conferéncia das informagdes essenciais.

12. IDENTIDADE VISUAL E IMPESSOALIDADE

As pegas institucionais deverdo respeitar a identidade visual oficialmente adotada pelo
Municipio.

A regulamentacao especifica, por meio de manual ou instrumento administrativo
préprio, devera contemplar:

e Aplicagao correta do bras3ao e das marcas institucionais.

e Tamanhos, cores, proporgdes, margens e versdes autorizadas.

e Padronizagao das assinaturas e dos rodapés oficiais.

e Proibicdao de distorcdes, alteracdes indevidas ou aplicagdes nao autorizadas.

e Vedacdo a utilizagdo promocional de nomes, imagens, slogans pessoais ou
simbolos partidarios e eleitorais.

e Regras de aprovacado de conteuldos institucionais.



o Diretrizes para redes sociais, linguagem, atendimento e moderacao.
e Requisitos minimos de acessibilidade.

A publicidade institucional devera permanecer vinculada a finalidade educativa,
informativa ou de orientacdo social, ndo podendo constituir instrumento de promocéao
pessoal.

13. RESPONSABILIDADES

A Assessoria de Comunicacdo sera a unidade de referéncia para a organizacao editorial
e a execucao das atividades previstas, observadas suas atribuicdes oficialmente
estabelecidas.

As secretarias e os demais 6rgdos municipais deverdo fornecer as informacoes de suas
areas e colaborar com a conferéncia dos contetdos.

A definicdo formal de servidores responsaveis, competéncias, autorizacbes e
procedimentos de aprovacao devera constar de ato administrativo prdprio, emitido
pela autoridade competente.

16. DISPOSICOES FINAIS

Este planejamento tem como finalidade orientar as atividades de comunicagdo
institucional previstas para o exercicio de 2026.

As acOes e o calendario poderdo ser atualizados conforme as necessidades
administrativas, mudancas nos servicos publicos, ocorréncias emergenciais e novas
demandas da populagao.

A implementacao das diretrizes devera ser acompanhada por registros documentais
gue permitam verificar as atividades efetivamente executadas.

O planejamento deverd ser submetido a validacdo da autoridade competente,
mantendo-se o histérico de elaboragao e de eventuais revisdes.

Nova Laranjeiras — Parana

Luiz Felipe Locatelli Bonett
Assessoria de Comunicagao

Documento original: 23 de dezembro de 2025
Proposta de revisao: 6 de novembro de 2026



