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APRESENTACAO

A Diretoria de Comunicacao Institucional e
Cientifica (DIRCOM) é o orgdo responsavel pelo
planejamento, supervisao, coordenacao e contro-
le das atividades de comunicacao institucional e
cientifica. Atua focada nas areas de Comunicacio
Multimeios, que compreende as atividades de co-
municacao organizacional, comunicacdo digital e
producdo de artes graficas; e de Eventos, que atu-
am de forma integrada para atender as demandas
da instituicao, contribuir para a publicizacao das
atividades académicas e administrativas e promo-

1 coMuNICACAO MULTIMEIOS

1.1) COMUNICACAO ORGANIZACIONAL

a) elaboracdo de textos para o publico interno e ex-
terno da UFOB;

b) divulgacdo, através de boletins internos, das de-
cisdes administrativas e académicas da universi-
dade;

¢) aprimoramento dos mecanismos de comunica¢ao
interna com vistas a obtencao de uma maior cola-
boracao de servidores e estudantes;

d) difusao da missao, dos valores e da visao da uni-
versidade;

e) divulgacao para a imprensa de notas, releases e
sugestdes de pautas sobre as realizacbes e ativi-
dades académicas e culturais da Instituicao;

f) atualizacao do mailling de jornalistas;

g) indicacdo de especialistas aptos a tratar dos as-
suntos solicitados pela imprensa ou qualificados
para repercutir temas de interesse e relevancia
regional, nacional ou internacional;

h) acompanhamento de matérias veiculadas pelos

SERVICOS

ver a aproximacao entre a Universidade e a comu-
nidade.

Para que atue de forma eficiente, a DIRCOM
precisa ter suas rotinas de producao e acdes bem de-
finidas e conhecidas pela comunidade da UFOB. Este
documento tem como objetivo orientar sobre como
devem ser feitos os pedidos de publicacao de material
informativo jornalistico no site, nas redes sociais da
UFOB e para a imprensa, producdo de pecas graficas
e atendimento das cerimonias oficiais e de eventos
comemorativos e técnico-cientificos.

A DIRCOM presta servico para todos os orgaos da Universidade e
realiza atendimento aos meios de comunicacdo e a comunidade. Confira
abaixo as principais atividades realizadas nas trés areas de atuacao.

meios de comunicac¢ao sobre a UFOB e producao
do clipping;

i) atendimento das solicitacbes da imprensa por in-
formacdes de interesse publico, divulgadas por
meio de notas e comunicados oficiais.




1.2) COMUNICACAO DIGITAL

a) elaboracao de textos e atualizacao do portal e das
redes sociais da UFOB;

b) producao de boletim virtual com informacgodes re-
ferentes ao dia a dia da universidade;

C) criacdo e gerenciamento de paginas institucionais
no portal da UFOB e SIG.

1.3) DIVULGACAO CIENTIFICA

a) producao de textos de divulgacao de pesquisas
e trabalhos apresentados em eventos cientificos,
publicados em revistas e livros ou, ainda, de pré-
mios recebidos por servidores ou estudantes da
UFOB;

b) criacao e gerenciamento de Guia de Fontes, pagi-
na web com informacdes sobre area de formacao,
linhas de pesquisa, contato e estudos desenvol-
vidos pelos servidores efetivos da Universidade.

1.4) PRODUCAO DE ARTES GRAFICAS

a) recebimento, coordenacdo, producdo e entrega
da criacdo de material grafico e de programa-
cdo visual para orgaos e unidades académicas da
UFOB;

b) tratamento de material fotografico a ser utiliza-
do pelas areas da coordenacdo de Comunicacdo;

c) auxilio no desenvolvimento de projetos graficos
de propaganda e de campanhas dos veiculos de
comunicacdo interna;

d) desenvolvimento de projetos graficos especiais
voltados para a divulgacao da UFOB;

e) acompanhamento da utilizacio das pecas graficas
produzidas, no intuito de alcancar os melhores
resultados dentro do objetivo proposto;

f) uniformizacao da identidade visual da Universida-
de, ratificando seus valores e contribuindo para
que a percepcao do espectador/leitor/ouvinte

esteja em harmonia com a mensagem emitida;

g) zelo pela identidade visual em todas as suas for-
mas de uso, observando sua adequacao quanto a
forma e conteldo do material veiculado.

2 EVENTOS

a) planejamento, coordenacdo e execucao das so-
lenidades de carater oficial promovidas pela Rei-
toria que integrem as atividades universitarias,
como colacdo de grau, entregas de titulos hono-
rificos, inauguracdes e posses;

b) apoio na organizacao de eventos comemorativos
e/ou técnico-cientificos promovidos pela UFOB,
em qualquer das suas instancias, na forma de
orientacbes, roteiros, ou ainda naqueles em que
a UFOB presta colaboragdo ou parceria;

c) assessoramento do Reitor, Vice-Reitor, Pro-Rei-
tores e Diretores de Centro/Campi em assuntos
referentes a area de Cerimonial;

d) atualizacao de cadastros e informacdes neces-
sarios ao correto e regular desenvolvimento das
acoes de cerimonial, incluindo, para fins de cor-
respondéncia protocolar as autoridades civis, mi-
litares e eclesiasticas;

e) orientacao e supervisao da expedicdo de convites
gue sejam em nome do Reitor, para cerimonias e
solenidades promovidas pelo Gabinete do Reitor;

f) organizacao, sempre que lhe for determinado, de
recepg¢des formais ou informais a autoridades em
visita a Universidade; e

g) elaboracao e envio de convites de eventos pro-
movidos e/ou apoiados pela UFOB, em confor-
midade com as informacées fornecidas pela area
demandante, desde que solicitados previamente.




COMO SOLICITA-LOS?

Os pedidos de producao de artes graficas, ela-
boracao de texto e cobertura fotografica sao fei-
tos exclusivamente via formulario eletrdnico, dis-
ponivel no site www.ufob.edu.br/dircom.

Os pedidos de organizacao e realizacdo do ce-
rimonial de eventos oficiais e suporte aos eventos
comemorativos e técnico-cientificos sdo feitos
exclusivamente via formulario eletrénico, dispo-
nivel no site www.ufob.edu.br/dircom.

PRAZOS

Para facilitar a producao dos materiais pela DIR-
COM, é importante que a solicitacao seja feita com
antecedéncia. De modo geral, os prazos variam
conforme o pedido, conforme descrito abaixo:

a) noticias factuais, ou seja, as que dizem res-
peito aos assuntos do dia a dia: até dois dias antes
do acontecimento ou, no maximo, dois dias apos
a sua realizacao;

b) producdo de pecas graficas: até 10 dias;

c) editais: até cinco dias antes da abertura da
inscricdo e no arquivo original em formato PDF -
documentos escaneados nao serao publicados;

d) cobertura fotografica: de trés a quatro dias
antes do evento.

e) divulgacao cientifica: no minimo,1s dias.

Para o planejamento, realizacdo e suporte aos
eventos, é importante que a solicitacdo seja fei-

ta com antecedéncia, de acordo com as seguintes
ocasioes:

a) eventos oficiais: até 30 dias antes do inicio
do evento;

b) eventos comemorativos e técnico-cientifi-
cos: até 15 dias antes do inicio do evento.

A partir do recebimento da solicitacao, a DIR-
COM informara a data prevista de entrega dos ma-
teriais e realizacao do servico por e-mail. Os pedi-
dos em carater de urgéncia terdo um tratamento
diferenciado.

POLITICA EDITORIAL

Os materiais produzidos pela DIRCOM prezam
pela veracidade, pluralidade e transparéncia das
acbes desenvolvidas. Enquanto instituicdo publi-
ca de ensino, a UFOB deve estar aberta a comu-
nidade, oferecendo-lhe os dados solicitados com
objetividade e presteza, e se relacionando de ma-
neira clara e acessivel com os seus diversos publi-
cos. Por isso, os releases e materiais informativos
de divulgacdo, assim como as pecas graficas, de-
vem possuir, dentre outros, os seguintes critérios
para aproveitamento: interesse publico; ser no-
vidade; estar disponivel; e adequado ao formato
de destino (site, TV, radio, no casos o material
jornalistico, e impresso e/ou digital, para as pecas
graficas).




ORIENTACOES

Na hora de enviar sua solicitacdo, é bom es-
pecificar o que precisa. Veja abaixo algumas
orientacoes.

1) Noticias

Os orgdos da UFOB, ao solicitar divulgacdo
de um evento, programa ou acao, devem adi-
cionar no item descricdo, do formulario eletré-
nico, um texto-base, que servira como pauta
para a producdo da noticia. Este material sera
adequado a linguagem do meio de comunicacdo
a que se destina. Ele deve obedecer a seguinte
estrutura:

a) Titulo

e Redigido em corpo maior que o texto, em
negrito e centralizado;

e Curto, com, no maximo, oito palavras e
verbos na voz ativa (ou seja, indicando
uma agdo);

e Sintético e atraente, apresentando o
mais importante do assunto.
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b) Lide
e Ea introducdo com o conteudo mais
importante. Responde as perguntas: o
qué, quem, onde, quando e por qué;
e Seis linhas sao suficientes para forne-
cer as informacoes.

c) Texto

e Redacdao em fonte corpo 12, espaca-
mento 1,5 e margens de 3cm (justi-
ficada).

e Paragrafos devem ter entre 5 e 7 linhas;

e Objetividade no texto, evitar uso de
adjetivos;

e Opinides pessoais devem vir entre
aspas;

e Deixar evidente quando os fatos ocor-
rem ou vao ocorrer;

e Especificar as fontes de informacao,
com nome e sobrenome, cargo que ocu-
pa e telefone para contato para apurar
mais dados posteriormente.




2) Pecas graficas

Os pedidos devem conter o tipo de peca a ser
produzido, com indicacdes de elementos que vao
compor a arte, a exemplo de sugestoes de cor e
simbolos.

3) Publicacdo de Boletins nas Listas da UFOB

A publicacao de Boletins nas listas da UFOB deve
ser demandada a equipe de Comunicacdo por meio
do e-mail: dircom@ufob.edu.br. Os Boletins serao
publicados uma vez por semana, classificados por
assuntos. Os prazos para envio das informacoes
para publicacao serao definidos pela DIRCOM e
comunicados aos solicitantes.

4) Divulgacio Cientifica

As demandas de divulgacdo cientificas devem
ser enviadas para o e-mail dircom@ufob.edu.br,
com o titulo “Divulgacao Cientifica + o home do
solicitante”. Apos recebimento, a equipe de Comu-
nicacdo avaliara qual o canal mais apropriado para
publicacdo e informara o prazo.

5) Criacdo de paginas institucionais no
Portal e SIG e hotsites para eventos

A criacao da arquitetura da informacao de
paginas institucionais no portal e no SIG ou
hotsites para eventos da UFOB, hospedados no
dominio ufob.edu.br, e a sugestdo de leiaute
serao responsabilidades da DIRCOM. A Pro-
-Reitoria de Tecnologia da Informacao e Co-
municacdo (Protic) cabera o suporte técnico as
paginas. Todos os novos projetos que envolve-
rem a producao de paginas institucionais deve-
rao passar pela DIRCOM.

6) Eventos

Os pedidos devem conter informacdes deta-
lhadas sobre local, data e horario de realizacdo;
composicao da mesa de abertura; contatos do
coordenador do evento; programacao; acoes a
serem realizadas (composicao da mesa, pronun-
ciamento das autoridades, homenagem, coffee
break, atividades culturais, dentre outros), vi-
sando uma melhor organizacao da atividade.




GLOSSARIO

Assessoria de imprensa: um dos mais impor-
tantes servicos de comunica¢do organizacional. E a
gestao dos fluxos de informacao e relacionamento
entre fontes de informacao e os jornalistas. Tra-
ta-se de atividade que mescla o carater difusor de
noticias, ou de acontecimentos programados, rela-
tivos a instituicdo ou as pessoas fisicas, com outro,
de recorte mais estratégico, no qual se estabele-
cem mecanismos de relacionamento e aproximacgao
com os jornalistas.

Banner: Peca grafica de grande dimensao, com
grande variedade de tamanhos e é impressa em
materiais duraveis, como a lona vinilica. Possui di-
versas funcbes como a de divulgar e sinalizar.

Briefing: resumo de informacdes relativas a um
fato, normalmente relatado por meio de contatos in-
formais, que servem na elaboracao de textos e artes.

Campanha publicitaria: conjunto de acdes
para informar o publico sobre uma ideia, marca ou
produto. Essas acdes sao planejadas e executadas
para que um objetivo seja atingido.

Cartaz: Peca mais comum do design grafico,
serve para anunciar algo através de um conceito
artistico atrativo. Em sua modalidade textual, deve
conter apenas as informacdes necessarias para sua
compreensdo, como por exemplo: “O que esta se di-
vulgando?”, “A que horas?” e em “Em que lugar?”.

Check list: lista de controle, supervisdo, che-
cagem de tarefas que devem ser realizadas para o
sucesso completo de algum trabalho da assessoria
de imprensa

Clipping: servico de apuracdo, colecdo, recorte
(no caso de jornais e revistas) e fornecimento dia-
rio, sistematizado, das noticias veiculadas sobre a
instituicdo na midia.

Divulgacdo jornalistica: atividade que con-
templa o carater exclusivamente difusor de noti-
cias. Nao envolve o aspecto mais amplo e estrat'é—
gico do atendimento a demanda do jornalista. E o
ponto de corte existente entre o trabalho dos di-
vulgadores e dos assessores.

Folder: é o nome utilizado no Brasil para desig-
nar um tipo de impresso publicitario parecido com o

flyer, so que sem dobras. Serve para divulgar even-
tos, palestras e oficinas e pode conter um pouco
mais de informacao do que um cartaz, por exemplo.

Identidade Visual: Conjunto de elementos for-
mais que representa visualmente e de forma siste-
matizada, um nome, uma ideia, um produto, uma
empresa, instituicao ou servico.

Interesse publico: critério asseverador de re-
levancia de determinada informacdo para toda a
sociedade, e nao apenas para a fonte que a forne-
ce. Esta relacionado ao proprio compromisso éti-
ca da atividade jornalistica. Selecionar o que é, ou
ndo, do interesse publico constitui a primeira licdo
do jornalismo. O interesse privado pode coincidir,
ou ndo, com o interesse publico.

Lead: a introducdo do texto jornalistico, que
vem no primeiro paragrafo. O que ha de mais im-
portante na noticia. Nele, o jornalista procura res-
ponder o “ o0 qué”, o “quando:, 0 “onde” e 0 “quem”.

Marca: E um simbolo perceptivo associado a um
conjunto de cores. Representa a “personalidade”
da empresa\corporacdao e compde seu sistema de
Identidade Visual.

Media training: é o treinamento de fontes de
uma instituicdo para lidar com a midia. Contempla
“sabatinas” e laboratorios diversos, que municiam
as fontes com dicas e conhecimentos basicos para
relacionamento com a imprensa.

Noticia: relato de acontecimentos que organi-
zam, reorganizam ou desorganizam a atualidade.

Pauta: a agenda dos assuntos previstos numa
cobertura jornalistica.

Release: material distribuido para a imprensa
sobre 0 assunto ao qual se pretende dar divulga-
cdo. Respeita a linguagem especifica dos diferen-
tes veiculos e a estrutura discursiva basica do tex-
to jornalistico.

Referéncias

http://www.mk2.com.br/mka/identidade-visu-
al-a-personalidade-representativa-da-empresa.asp

https://agenciaespaco.wordpress.
com/2010/07/19/0-que-e-o-folder/




