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prefeitura de
PORTO ALEGRE

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO ALEGRE

INSTRUGAO NORMATIVA N° 28/2022

Institui as Diretrizes de Comunicagao para os servigos de saude administrados pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) e os contratualizados.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA SAUDE, no uso das atribui¢des que lhe conferem os incisos I e II do paragrafo unico do art. 87 da Constituicio Federal e inciso III do art. 90 da
Constituicio Estadual do Rio Grande do Sul.

Considerando a importancia de orientar hospitais, unidades de saude, prontos atendimentos e demais servigos da rede a como proceder em processos relacionados a comunicagéo.

Considerando a necessidade de uma identidade tnica dos servigos da Secretaria Municipal de Satide, contribuindo para a credibilidade da Institui¢do e para parametrizacdo de informagdes que sejam
consideradas prioritarias pela instituigdo.

Considerando a indispensabilidade de alinhar o material veiculado pela Assessoria de Comunica¢ao/SMS (ASSECOM/SMS) com o Gabinete de Comunicagdo Social (GCS) da Prefeitura Municipal
de Porto Alegre.

Considerando que a comunicac¢do no dmbito dos servigos deve reforcar os valores: ética, transparéncia, atribuicdes, responsabilidades, diretrizes, compromissos e respeito.

Considerando que todo o material informativo divulgado nos diferentes espacos da rede de saude publica da cidade vinculadas a PMPA, incluindo servigos parcerizados, devem estar em consonéncia
com a missao, visao e valores da SMS.

Considerando a Lei 8.429 de 2 de junho de 1992, Lei de Improbidade Administrativa, que estabelece que usar a maquina publica para divulgagio e promocdo pessoal é crime e que € de
responsabilidade desta secretaria atentar para o cumprimento desta lei no &mbito de suas dependéncias.

RESOLVE

Art 1° Sdo competéncias gerais dos servigos de saude administrados pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) e dos contratualizados:

I- Zelar pela boa imagem da Secretaria Municipal de Satide contribuindo para sua credibilidade;

II- Preservar informagdes sensiveis ou sigilosas que possam comprometer os servigos de satde ou a privacidade dos usuarios dos servigos;

III- Contribuir para a construgdo de uma identidade inica da Secretaria Municipal de Satde;

I'V- Utilizar a linguagem institucional em qualquer a¢do de comunicagao;

V- Atender as demandas da Assessoria de Comunicagdo/SMS (ASSECOM/SMS), quando a mesma requisitar informagdes, fornecendo os dados tdo logo quanto possivel.

VI- Zelar pelo cumprimento da Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018) (Anexo I), que protege os direitos fundamentais de liberdade, de privacidade e a
livre formag@o da personalidade dos individuos, bem como garante transparéncia no uso dos dados pessoais em quaisquer meios, incluindo prontudrios e informagdes de tratamentos de usuarios do
Sistema Unico de Saude (SUS), que ndo podem ser fornecidos sem que haja autorizagio.

VII- Certificar-se de que todas as informagdes a serem divulgadas sdo confidveis e verdadeiras, contribuindo para evitar e combater as fake news;
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VIII- Orientar os usuarios a acompanharem os canais oficiais da Secretaria Municipal de Satude nas redes sociais, para mais noticias e informagoes atualizadas da SMS: @saudepoa (Instagram),
facebook.com/saudepoa (Facebook), e twitter.com/saudepoa (Twitter).

IX- Orientar os usuarios a procurarem a Ouvidoria da Prefeitura em caso de duvidas cuja resposta ndo seja de conhecimento da equipe, dentincias ou reclamagdes. Canais de comunicacdo da
ouvidoria: telefone 156 (digito 6), aplicativo 156+POA, 156 web (https://156web.procempa.com.br), Whatsapp (51) 3433-0156; ou pela Ouvidoria do SUS: telefone 136, Whatsapp (51) 3289-2656,
e atendimento presencial na Avenida Jodo Pessoa, 325 - térreo, de segunda a sexta, das 8h as 12h e das 13h as 17h,

X- Cientificar a ASSECOM/SMS quando houver algum problema ou ocorréncia que possa impactar negativamente ou positivamente na imagem da Secretaria Municipal de Saude e da Prefeitura de
Porto Alegre;

XI-Manter atualizados os dados dos servigos no Google, tais como enderego e horario de funcionamento;
XII- Solicitar a atualizagdo e altera¢do de dados ou informagdes dos servigos de satide no site da Prefeitura Municipal de Porto Alegre 8 ASSECOM/SMS quando necessario.

XIII- Informar a ASSECOM/SMS e sua respectiva diretoria responsavel, quando for necessario o fechamento imprevisto das unidades e dos servicos de satide, proprios ou conveniados, seja por
situagdes de violéncia ou outros casos graves.

Art 2°: A ASSECOM/SMS deve ter acesso prévio com minimo 7 dias a todas as informagdes pertinentes sobre agoes de relevancia publica realizadas pelos servigos de satide que precisem ser
divulgadas na midia, de modo que possa produzir os contetidos apropriados.

Art 3° E vedado aos servigos de saude administrados pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) e aos contratualizados repassar dados dos usudrios atendidos a terceiros, cuja vinculagio com
o paciente em questdo ndo esteja estabelecida na forma da lei.

Art 4°: Caberda a ASSECOM/SMS fornecer informagdes de casos de pacientes internados em servigos de saude do municipio que tenham grande repercussao na midia, quando autorizada
expressamente pelo paciente ou familiar responsavel, devendo limitar-se a informagdes sobre o estado de satde em si (quadro leve, moderado ou grave), ndo fornecendo informagdes detalhadas
sobre seu histdrico de saude.

Art 5°: Os servigos de saude que dispdem de canal de Whatsapp para a comunicagdo direta com os usuarios do servigo deverao:
I- Utilizar o canal preferencialmente para responder questionamentos dos usuarios;

II- Enviar mensagens para os usuarios apenas com informagdes pertinentes aos servigos, tais como mudangas no horario de funcionamento, mudanga na escala dos profissionais, reagendamento de
consultas, entre outras que sejam afeitas ao tema;

III- Se o usudrio sinalizar que ndo tem interesse de receber tais informagdes, o pedido devera ser prontamente atendido e o contato removido;
IV- Utilizar uma linguagem objetiva e acessivel, atenta a gramatica na elaborag¢do das mensagens, evitando erros de portugués.
Art 6°: A ASSECOM/SMS devera ser avisada previamente de todos os eventos idealizados pelos servigos de saude que precisarem de divulgacdo para o publico externo.

I- Em caso de necessidade de o evento ser organizado pela ASSECOM/SMS, ou de prestar apoio com cerimonialista, envio de convites ou outro item, os servigos deverdo enviar solicitagdo por e-
mail (assecomsms@portoalegre.rs.gov.br), através de preenchimento de formulério para solicitagdo de eventos contendo todas as informacdes necessarias para sua realizagdo, com os seguintes
prazos de antecedéncia (Anexo I):

a) Eventos de pequeno porte: 7 dias (apresentagdo de projetos no auditdrio da SMS, eventos internos, etc.);
b) Eventos de médio porte: 15 dias (inauguracdo de servigo, langamento de campanbhas, etc.);

c) Eventos de grande porte: 30 dias (semindrios; eventos com a presenca de varias autoridades, etc.).
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Art 8°: Todo e qualquer material, seja impresso ou digital dos servi¢os de satide administrados pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA), tais como placas, cartazes, banners, folders,
folhetos, faixas, cards, videos, apresentagdes em slides, etc., deve ser produzido pela Assessoria de Comunicag¢do da SMS.

§1° A solicitag@o deve ser feita a Assecom via e-mail (assecomsms@portoalegre.rs.gov.br), através de preenchimento de formulario para produgido de material (documento em anexo), contendo todas
as informagdes necessarias para o desenvolvimento do material, com o tempo minimo de 30 dias de antecedéncia, se for material impresso, e 15 dias, material digital.

§2° Nao esta autorizada a criagdo de logomarcas de campanhas, eventos, grupos ou setores internos/especificos dos servigos de saude.

§3° As logomarcas das contratualizadas, dos hospitais municipais e do Servico de Atendimento Mdével de Urgéncia (SAMU) serdo respeitadas, devendo ser acompanhadas da logomarca da Secretaria
Municipal de Saude e do SUS em todos os documentos ¢ materiais (Anexo I).

§4° As logomarcas da Secretaria Municipal de Saude e do SUS que estejam fora dos padrdes especificados neste artigo, deverdo deixar de ser utilizadas pelos servicos.
§5° E vedado o uso das logomarcas oficiais da Secretaria Municipal de Satde e da Prefeitura de Porto Alegre:

I - Para fins particulares;

I - Fora dos padrdes especificados neste documento;

IIT - Em pegas ou agdes com fins comerciais ou contrarios aos principios e diretrizes institucionais previstos neste documento.

§6° Os materiais produzidos deverdo ser enviados 8 ASSECOM/SMS para ciéncia e validagdo;

§7° Todo e qualquer material divulgado deve estar alinhado com a ASSECOM/SMS e em conformidade com as diretrizes do Ministério da Saude/SUS e da Prefeitura Municipal de Porto Alegre
(PMPA).

Art 9°: Sobre a fachada e sinalizacio interna dos servigos de satide, os servigos deverdo obedecer ao Guia de Sinalizagdo das Unidades e Servigos do Sistema Unico de Saade - SUS (Anexo V), o
qual estabelece as normas sobre a pintura da cor da fachada;

Paragrafo tinico. As placas de sinalizag@o com o nome dos servicos deverdo ser produzidas pela Assessoria de Comunicagao da SMS, que ird utilizar o tamanho, a fonte e as logomarcas necessarias,
estando o material alinhado as diretrizes do Ministério da Saude/SUS e da Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA).

Art 10°: A ASSECOM/SMS devera ser comunicada da presenga de veiculos de comunicagdo nos servigos de satde.

1) Os veiculos ndo estdo autorizados a gravarem dentro dos servigos de satide, salvo quando forem autorizados previamente pela ASSECOM/SMS;

2) Pedidos de entrevista devem ser autorizados previamente pela ASSECOM/SMS, em comum acordo com a dire¢ao/coordenagdo do servico;

3) Todas as demandas de imprensa solicitadas aos servigcos devem ser comunicadas imediatamente 8 ASSECOM/SMS para conhecimento e alinhamento institucional;
4) Informagdes solicitadas por veiculos de comunicagdo devem ser avaliadas e outorgadas apenas pela ASSECOM/SMS;

5) Em caso de autorizagdo prévia da ASSECOM/SMS para captagdo de imagens nos servicos de satide, um profissional do servico deverd acompanhar a equipe da imprensa durante toda a visita na
unidade, orientando o veiculo sobre a necessidade de ndo expor ¢ identificar os pacientes, e de preservar imagens sensiveis do servigo, tais como atendimentos e procedimentos;

6) Os pacientes/usudrios dos servigos s6 poderdo ser gravados ou entrevistados com autorizagdo prévia dos mesmos, mediante assinatura de termo de autoriza¢do de uso de imagem (Anexo VI);

7) Se for constatado qualquer erro ou falha nas informagdes divulgadas pelos veiculos de comunicagdo, a ASSECOM/SMS deve ser imediatamente notificada, para que seja solicitada a correg¢do da
informagdo na midia.

Art 11°: E vedada a criagdo de paginas do servi¢o de satide, bem como de perfis especificos de campanhas, eventos, grupos ou setores nas redes sociais (Instagram, Facebook, Twitter, Linkedin, etc).
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§1° As divulgacdes relacionadas aos servigos de satide devem ser centralizadas nas paginas oficiais da Secretaria Municipal de Saude nas redes sociais.
§2° No caso das contratualizadas, recomenda-se centralizar as informagdes na pagina oficial da empresa administradora do servigo.

§3° Servigos que ja possuem paginas nas redes sociais deverdo entrar em contato com a Assecom, que ira avaliar cada caso individualmente.

§4° Os contetdos divulgados relacionados aos servigos de satide devem ser alinhados com a ASSECOM/SMS.

§5° Com relagdo aos hospitais municipais (Hospital de Pronto Socorro e Hospital Materno Infantil Presidente Vargas), o gerenciamento das paginas nas redes sociais devera ser realizado ou
supervisionado pela Assessoria de Comunicagdo da SMS.

§6° As institui¢des contratualizadas deverdo seguir as normas estabelecidas no Manual de Midias Sociais da Prefeitura Municipal de Porto Alegre (Anexo I).
Art 12°: E vedada a criagio de paginas dos servigos na internet, tais como site ou blogs, devendo toda e qualquer informagio ser centralizada no site oficial da Prefeitura Municipal de Porto Alegre;
Paragrafo tinico. No caso dos servigos contratualizados, recomenda-se centralizar no site oficial da empresa administradora do servigo.

Art 13°: Materiais a serem fixados em murais ou transmitidos em aparelhos instalados em salas de espera, tais como TVs, monitores ou painéis digitais, devem ser pactuados anteriormente com a
Assessoria de Comunica¢do da SMS para aprimoramento e padronizagio.

Art 14°: Os links para a Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais, 0 Manual de Identidade Visual (MIV) da Prefeitura de Porto Alegre, o Manual de Midias Sociais da Prefeitura de Porto Alegre, o
Guia de Sinalizag¢do das Unidades e Servigos do Sistema Unico de Saude - SUS e os formularios para solicitagdo de produgido de materiais para a ASSECOM e outros links uteis estdo relacionados
no Anexo I da presente instrugdo normativa."

Art 15° Fica revogada a Instru¢do Normativa n°® 27/2020, de 09 de setembro de 2020.

Art 16°: Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Porto Alegre, 18 de outubro de 2022.

MAURO FETT SPARTA DE SOUZA, Secretario Municipal de Saude.

ANEXO1

1: Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (Lei n° 13.709), sancionada em 14 de agosto de 2018. Disponivel em: https://prefeitura.poa.br/carta-de-servicos/lei-geral-de-protecao-de-dados-lgpd

2: Formulario para solicitagdo de produgdo de material. Disponivel em: https://bit.ly/briefingSMS

3: Formulario para solicitagdo de evento. Disponivel em: https://bit.ly/eventoSMS
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4: Modelos de logomarcas para serem utilizados pelos servi¢os de satide administrados pela Prefeitura Municipal de Porto Alegre (PMPA) e aos contratualizados

||
SUSENE i
[ PREFEITURA

SECRETARIA DE SAUDE

SUSL-l

PREFEITURA

SECRETARIA DE SAUDE

5: Guia de Sinalizagdo das Unidades e Servigos do Sistema Unico de Saude. Disponivel em: https:/bit.ly/GUIASUS
6: Termo de autorizagdo de uso de imagem. Disponivel em: https://bit.ly/imagemSMS

7: Manual de Midias Sociais da Prefeitura Municipal de Porto Alegre — Diretriz de Comunicagao Digital da Prefeitura Municipal de Porto Alegre. Disponivel em: https://bit.ly/diretriz_digital

8: Outros links uteis

Logos SMS e SUS. Disponivel em: bit.ly/logosSMS
Canais Oficiais - Redes Sociais

* SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE:
Instagram - http://instagram.com/saudepoa

Facebook - https://www.facebook.com/saudepoa
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Twitter - https://twitter.com/saudepoa

YouTube - https://www.youtube.com/saudepoa

* PREFEITURA DE PORTO ALEGRE:

Instagram - https:/www.instagram.com/prefpoa/

Facebook - https://www.facebook.com/prefpoa

Twitter - https://twitter.com/Prefeitura POA

A Assessoria de Comunicagio esta a disposicdo dos servigos de saude para eventuais duvidas e/ou esclarecimentos, através do e-mail assecomsms(@portoalegre.rs.gov.br ou telefone (51) 3289-
2710/2711.

e

p
.‘)EI! tl’ Documento assinado eletronicamente por Neemias Oliveira de Freitas, Chefe de Unidade, em 17/10/2022, as 17:05, conforme o art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006, ¢ o Decreto Municipal
assinatura 18.916/2015.

eletrbnica

- 5

p
.‘)EI! tl’ Documento assinado eletronicamente por Mauro Fett Sparta de Souza, Secretario(a) Municipal, em 18/10/2022, as 15:21, conforme o art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006, ¢ o Decreto Municipal

assinatura
eletrbnica

18.916/2015.

ey

ST
o :*I'

22.0.000072758-3 20859874v2

https://sei.procempa.com.br/sei/controlador.php?acaoc=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=1400022638999&infra_sistema=100000093&infra_unidade_atual=110001396&infra... 6/6


https://twitter.com/saudepoa
https://www.youtube.com/saudepoa
https://www.linkedin.com/company/saudepoa/
https://www.instagram.com/prefpoa/
https://www.facebook.com/prefpoa
https://twitter.com/Prefeitura_POA
mailto:assecomsms@portoalegre.rs.gov.br

