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apresentacao

A Assessoria de Comunicag¢io é o 6rgio
responsavel por gerir a comunicagio insti-
tucional da UFOB. Atua focada em quatro
grandes areas: Comunica¢do Organizacio-
nal, Comunicagdo Digital, Comunica¢io
Publica e Centro de Arte e Producio Grafi-
ca, que trabalham de forma integrada para
atender as demandas da institui¢do, con-
tribuir para a publiciza¢io das atividades
académicas e administrativas e promover
a aproximacio entre a Universidade e a co-
munidade.

Para que funcione de forma eficiente, a
Ascom precisa ter suas rotinas de produg¢io
bem definidas e conhecidas pela comunida-
de da UFOB. Este documento tem como ob-
jetivo orientar sobre como devem ser feitos
os pedidos de publica¢io de material infor-
mativo jornalistico, de divulgac¢do cientifica
e pecas graficas, nas redes sociais da UFOB
e para a imprensa.

servicos

A Ascom presta servi¢o para todos os 6r-
gdos da Universidade e realiza atendimento
aos meios de comunica¢io e & comunidade.
Confira abaixo as principais atividades realiza-
das nas cinco areas de atuacio.

1) Comunicacio Organizacional:

a) elaborar textos e editar um periédico im-
presso voltado ao publico interno e externo;

b) divulgar, através de boletins internos, as
decis6es administrativas e académicas da uni-
versidade;

c) aprimorar os mecanismos de comuni-
ca¢io interna com vistas & obten¢io de uma
maior colaboragdo de técnicos, professores e
estudantes;

d) divulgar para a imprensa notas, releases e
sugestdes de pautas sobre as realiza¢des e ativi-
dades académicas e culturais da Institui¢io;

e) manter atualizado o mailling de jornalis-
tas e 6rgio de imprensa;
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f) indicar especialistas aptos a tratar dos
assuntos solicitados pela imprensa ou quali-
ficados para repercutir temas de interesse e
relevancia regional, nacional ou internacional;

g) acompanhar as matérias veiculadas pe-
los meios de comunicagdo sobre a UFOB e pro-
duzir o clipping;

h) atender as solicita¢bes da imprensa por
informacbes de interesse publico, divulgadas
por meio de notas e comunicados oficiais;

i) apoiar eventos de todas as dreas da Uni-
versidade, com produgdo de material grafico,
textos, press-kit e coordenacdo do atendimen-
to a imprensa;

j) promover a imagem da UFOB junto ao
publico, objetivando conquistar uma opinido
favoravel da sociedade; e

) conceber e executar campanhas institu-
cionais para conscientizar a comunidade aca-
démica sobre a relevancia de adotar novos ha-
bitos na sua rotina laboral e de estudos.



2) Comunicacgio Digital:

a) elaborar textos e manter atualizado o
portal e as redes sociais da UFOB;

b) produzir boletim virtual com informa-
¢Oes referentes ao dia a dia da Universidade.

4) Artes e Producio Grifica:

a) produzir e entregar a cria¢do de material
grafico e de programacdo visual para 6rgios e
centros da UFOB;

b) tratar material fotografico a ser utilizado
pela Assessoria de Comunica¢io;

¢) auxiliar no desenvolvimento de projetos
graficos de propaganda e de campanhas dos
veiculos de comunica¢io interna;

d) desenvolver projetos grificos especiais
voltados para a divulgagio da UFOB;

e) acompanhar a utilizagido das pecas grafi-
cas produzidas, no intuito de alcancar os me-
lhores resultados dentro do objetivo proposto;

f) uniformizar a identidade visual da Uni-
versidade, ratificando seus valores e contri-
buindo para que a percep¢io do espectador/
leitor/ouvinte esteja em harmonia com a men-
sagem emitida;

g) zelar pela identidade visual em todas as
suas formas de uso, observando sua adequa-
¢do quanto a forma e conteido do material
veiculado.

3) Comunicacio Publica:

a) gerenciar o Portal de Acesso a Informa-
¢do da UFOB, com informag¢des sobre despe-
sas, receitas, saldrios, execu¢io orcamentéria e
servicos contratados pela Universidade;

b) coordenar as atividades do Servico de
Informacio ao Cidadao (SIC/UFOB), disponi-
bilizando canais de contato que possibilitem
ao cidaddo maior participagdo, assim como
respostas nos assuntos concernentes ao bem
publico da Universidade;

c) implementar a abertura dos dados em
formato aberto da instituicdo, em conformi-
dade com o que estabelece a Politica de Dados
Abertos do Governo Federal; e

d) divulgar as a¢ées de utilidade publica,
dados oficiais e informagées de gestdo da Uni-
versidade.

5) Divulgacio cientifica:

a) divulgacdo, nos veiculos institucionais
e nos perfis oficiais das redes sociais, de pes-
quisas e trabalhos apresentados em eventos
cientificos, publicados em revistas e livros ou,
ainda, de prémios recebidos por servidores ou
estudantes da Universidade;

b) envio para a imprensa de release com in-
formacdes sobre as pesquisas e trabalhos em
andamento na UFOB.

A impressao dos materiais graficos nao é de
responsabilidade da Ascom. O setor so im-
prime pecas no formato A3 (cartazes). As

demais impressoes devem ser realizadas
nas impressoras dos respectivos setores.




Os pedidos de producdo de artes
graficas, elaboracio de texto, co-
bertura fotografica e de divulgacao
cientifica sio feitos exclusivamente via
formulario eletrénico, disponivel no site
www.ascom.ufob.edu.br. Outras solici-
tacdes devem ser enviadas para o e-mail
ascom@ufob.edu.br.

Os materiais produzidos pela Assessoria
de Comunica¢do prezam pela veracidade,
pluralidade e transparéncia das agdes desen-
volvidas. Enquanto institui¢do publica de en-
sino, a UFOB deve estar aberta a comunida-
de, oferecendo-lhe os dados solicitados com
objetividade e presteza, e se relacionando de
maneira clara e acessivel com os seus diver-
sos publicos. Por isso, os releases e materiais
informativos de divulgagao, assim como as
pegas graficas, devem possuir, dentre outros,
os seguintes critérios para aproveitamento:
interesse publico; ser novidade; estar dispo-
nivel; e adequado ao formato de destino (site,
TV, radio, no caso do material jornalistico, e
impresso e/ou digital, para as pegas graficas).
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Para facilitar a produgido dos materiais, é
importante que a solicita¢do seja feita com an-
tecedéncia. De modo geral, os prazos sdo para:

a) noticias factuais, ou seja, as que dizem
respeito a assuntos do dia a dia: até dois dias
antes do acontecimento ou, no maximo, trés
dias ap6s a sua realizacio;

b) producio de pecas graficas: pelo me-
nos até 10 dias de antecedéncia da a¢do/evento;

c) eventos: até 20 dias antes da realizacio;

d) editais: até cinco dias antes da abertura
da inscri¢do e no arquivo original em formato
PDF - documentos escaneados nido serdo pu-
blicados;

e) cobertura fotografica: de trés a quatro
dias antes do evento;

f) divulgacio cientifica: definido caso a
caso.

A partir do recebimento da solicitagdo, sera
informada a data prevista de entrega dos ma-
teriais por e-mail. Os pedidos em carater de
urgéncia terdo um tratamento diferenciado.



orientacoes

Na hora de enviar sua solicitagdao, é bom
especificar o que precisa. Veja abaixo algu-
mas orientacgoes.

1) Textos

Os o6rgiaos ou membros da comunidade
UFOB, ao solicitar divulgacio de um evento,
programa ou ag¢do, devem adicionar no item
descri¢do, do formulario eletronico, um tex-
to-base, que servira como pauta para a produ-
¢3o0 da noticia. Este material serd adequado a

linguagem do meio de comunicagio a que se b) Lide
destina. Ele deve obedecer a seguinte estrutura: « E a introducdo com o conteido mais im-
portante. Responde as perguntas: o qué,
a) Titulo quem, onde, quando e por qué;
« Redigido em corpo maior que o texto, « Seis linhas sdo suficientes para fornecer as

em negrito e centralizado; informagoes.

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

« Sintético e atraente, apresentando o mais
importante do assunto.

¢) Desenvolvimento e conclusio

» Redagdo em fonte corpo 12, espagamento
1,5 e margens de 3cm (justificada).

o Paragrafos devem ter entre 5 e 7 linhas;

o Objetividade no texto, evitar uso de adje-
tivos;

« Opinides pessoais devem vir entre aspas;

o Deixar evidente quando os fatos ocorrem
ou vao ocorrer;

o Especificar as fontes de informac¢ao, com
nome e sobrenome, cargo que ocupa e te-
lefone para contato para apurar mais da-
dos posteriormente.

""' WV,

[l

2) Pecas graficas

Os pedidos devem conter o tipo de pe¢a a
ser produzido, com indicagdes de elementos
que vao compor a arte, a exemplo de suges- \
toes de imagem e cor. Caso possua alguma
davida sobre que formato escolher (folder,
cartaz, banner), acesse a secdo Glossario (na
pagina 7) e saiba as diferencas.
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3) Publicacao nas listas da UFOB

A publicagdo de eventos e/ou fatos nas listas
da UFOB deve ser demandada a equipe de Co-
municagdo por meio do e-mail: ascom@ufob.
edu.br. A avaliacdo sobre a viabilidade do aten-
dimento da solicitacao obedecera aos principios
da politica editorial adotados pela Assessoria de
Comunicagdo. Os prazos para pedidos sdo os
mesmos aplicados as noticias factuais. Caso seja
necessario, a publicacdo poderda ser feita em
outro canal de comunicagdo mais adequado, a

4) Criagao de sites ou hotsites para eventos
e Orgaos

A criagdo da arquitetura da informacao de si-
tes ou hotsites para eventos e 6rgiaos da UFOB,
hospedados no dominio ufob.edu.br, e a sugestao
de leiaute serdo responsabilidades da Ascom. A
Pré-Reitoria de Tecnologia da Informagao e Co-
municagdo (Protic), cabera a execugdo do desen-
volvimento das paginas. Todos os novos projetos
que envolverem a produgdo de paginas virtuais
deverao passar pela Ascom.

depender do que for solicitado.
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Assessoria de imprensa: um dos mais
importantes servicos de comunicagio orga-
nizacional. E a gestio dos fluxos de informa-
¢do e relacionamento entre fontes de infor-
magao e os jornalistas. Trata-se de atividade
que mescla o cardter difusor de noticias ou
de acontecimentos programados, relativos a
instituicdo ou as pessoas fisicas, com outro,
de recorte mais estratégico, no qual se esta-
belecem mecanismos de relacionamento e
aproximagao com os jornalistas.

Banner: peca grifica de grande dimen-
530 e impressa em materiais durdveis, como a
lona vinilica. Sao fixados através de suportes
como os bastdes ou com auxilio de ilhoses.
Suas informagdes podem ser lidas a longa
distancia.

Briefing: resumo de informagoes rela-
tivas a um fato, normalmente relatado por
meio de contatos informais, que servem na
elaboracdo de textos e artes.

Cartaz: peca mais comum do design
grafico, serve para avisar ou anunciar algo
através de um conceito artistico atrativo. Em
sua modalidade textual, deve conter apenas
as informagdes necessdrias para sua com-
preensio, como por exemplo: “O que estd se
divulgando?”, “A que horas?” e em “Em que
lugar?”

Check list: lista de controle, supervisao
e checagem de tarefas que devem ser realiza-
das para o sucesso completo de algum traba-
lho da assessoria de imprensa.

Clipping: servigo de apuragio, colegio,
recorte (no caso de jornais e revistas) e for-
necimento didrio, e sistematizado, das noti-
cias veiculadas sobre a institui¢do na midia.

Divulgagio jornalistica: atividade que
contempla o carater exclusivamente difusor
de noticias. Nao envolve o aspecto mais am-
plo e estratégico do atendimento a demanda
do jornalista. E o ponto de corte existente
entre o trabalho dos divulgadores e dos as-
sessores.

Folder: é o nome utilizado no Brasil
para designar um tipo de impresso publicita-
rio parecido com o flyer, s6 que com dobras.
Serve para divulgar eventos, palestras e ofi-
cinas e pode conter mais informagao do que
um cartaz, por exemplo.

Identidade visual: conjunto de elemen-
tos formais que representa visualmente e de
forma sistematizada, um nome, uma ideia,
um produto, uma empresa, instituicao ou
Servico.

Interesse publico: critério asseverador
de relevancia de determinada informacao
para toda a sociedade, e ndo apenas para
a fonte que a fornece. Estd relacionado ao
proprio compromisso ética da atividade jor-
nalistica. Selecionar o que é, ou ndo, do in-
teresse publico constitui a primeira liao do
jornalismo. O interesse privado pode coinci-
dir, ou ndo, com o interesse publico.

Lead: a introdugao do texto jornalistico,
que vem no primeiro paragrafo. O que ha de
mais importante na noticia. Nele, o jornalis-
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ta procura responder o “ o qué’, o “quando’, o
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Marca: é um simbolo perceptivo asso-
ciado a um conjunto de cores. Representa
a “personalidade” da empresa/corporagio e
compde seu sistema de Identidade Visual.
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“onde” e 0 “quemny”.

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

Noticia: relato de acontecimentos que
organizam, reorganizam ou desorganizam a
atualidade.

Pauta: a agenda dos assuntos previstos
numa cobertura jornalistica.

Release: material distribuido para a im-
prensa sobre o assunto ao qual se pretende
dar divulgagdo. Respeita a linguagem especi-
fica dos diferentes veiculos e a estrutura dis-
cursiva basica do texto jornalistico.
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