UNIVERSIDADE FEDERAL DO OESTE DA BAHIA
ASSESSORIA DE COMUNICACAO

Manual com normas para solicitacio de producao e publicacio de material
informativo jornalistico no site, lista de noticias e Facebook da UFOB e para a

imprensa

1. Objetivo
Este documento tem como objetivo tornar publica a politica editorial de producgdo e publicagdo de
material informativo jornalistico no site e Facebook da UFOB e para a imprensa. Dessa forma, a
Assessoria de Comunicagdo pretende criar uma rotina a fim de facilitar a comunicagdo interna e a
divulgacdo das atividades académicas ao publico externo, além de otimizar a relagdo com os demais

orgdos da universidade.

2. Estrutura do setor
A Assessoria de Comunica¢do da UFOB trabalhard focada em quatro grandes areas: Comunicagao
Organizacional, Comunicagdo Digital, Comunicagdo Publica e Centro de Arte e Produgdo Gréfica.
Elas atuardo de forma integrada para atender as demandas da instituicdo, contribuir para a
publicizacdo das atividades académicas e promover a aproximagdao entre universidade e

comunidade

3. Servicos disponibilizados
3.1 A Comunicaciao Organizacional tem como atividades:
a) elaborar textos e editar um periddico impresso voltado ao publico interno e externo;
b) divulgar, através de boletins internos, as decisdes administrativas da universidade;
¢) aprimorar os mecanismos de comunicagao interna com vistas a obtengao de uma maior
colaboragao de servidores, professores e alunos;
d) difundir missao, valores e visdo da universidade;
e) divulgar para a imprensa notas, releases e sugestdes de pautas sobre as realizagdes e atividades

académicas e culturais da institui¢ao;



f) manter atualizado o mailling de jornalistas;

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

h) acompanhar as matérias veiculadas pelos meios de comunicagdo sobre a UFOB e produzir o
clipping;

1) atender as solicitacdes da imprensa por informagdes de interesse publico, divulgadas por meio de
notas e comunicados oficiais;

J) apoiar eventos de todas as areas da universidade, com produ¢ao de material grafico, textos, press-
kit, roteiros de videos e coordenagdo do atendimento a imprensa;

k) realizar oficinas de texto e de fotografia para capacitar servidores da universidade a atuarem
como agentes de comunicagao nos campus da UFOB;

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

m) conceber e executar campanhas institucionais para conscientizar a comunidade académica sobre
a relevancia de adotar novos habitos na sua rotina laboral e de estudos; e

n) viabilizar a divulgacao cientifica dos estudos e pesquisas realizados na UFOB.

3.2 A Comunicagio Digital tem como atividades:

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

b) produzir boletim virtual com informagdes referentes ao dia a dia da universidade;

¢) criar e aperfei¢oar o Portal Intranet, com conteudos de interesse dos servidores e professores da

instituigao.

3.3 A Comunicac¢ao Publica tem como atividades:

a) criar e atualizar o Portal da Transparéncia da UFOB, com informagdes sobre despesas, receitas,
saldrios, execugdo or¢amentaria e servigos contratados pela universidade;

b) disponibilizar canais de contato que possibilitem ao cidaddo maior participagdo, assim como
respostas nos assuntos concernentes ao bem publico da universidade; e

¢) divulgar as a¢des de utilidade publica, dados oficiais e informagdes de gestdo da universidade.

3.4 O Centro de Artes e Producao Grafica tem como atividades:

a) receber, coordenar, produzir e entregar a criagdo de material grafico e de programagao visual para
orgaos e centros da UFOB;

b) tratar material fotografico a ser utilizado pelas trés areas da Coordenacdo de Comunicacgao;

¢) auxiliar no desenvolvimento de projetos graficos de propaganda e de campanhas dos veiculos de



comunicagao interna;

d) desenvolver projetos graficos especiais voltados para a divulga¢do da UFOB;

e) acompanhar a utilizacao das pecas graficas produzidas, no intuito de alcancar os melhores
resultados dentro do objetivo proposto;

f) uniformizar a identidade visual da Universidade, ratificando seus valores e contribuindo para que
a percepe¢do do espectador/leitor/ouvinte esteja em harmonia com a mensagem emitida;

g) zelar pela identidade visual em todas as suas formas de uso, observando sua adequagdo quanto a

forma e conteudo do material veiculado.

4. Politica editorial para publica¢io de textos jornalisticos
Os textos jornalisticos produzidos pela Assessoria de Comunicacdo da UFOB prezam pela
veracidade, pluralidade e transparéncia das agdes desenvolvidas. Enquanto institui¢ao de ensino
publica, a Universidade deve estar aberta a comunidade, oferecendo-lhe os dados solicitados com
objetividade e presteza. Por isso, os releases e materiais informativos de divulgacdo devem possuir,
dentre outros, os seguintes critérios para aproveitamento: interesse publico; ser novidade; estar

disponivel; e adequado ao meio de destino (site, TV e radio).

4.1 Estrutura para envio de material informativo
Os 6rgaos da UFOB, ao solicitar divulgacdo de um evento, programa ou acdo, devem enviar um

texto-base para o e-mail comunicacao@ufob.edu.br. Essa comunicacdo online precisa conter o

nome do proponente, telefone para contato e as fontes para apuracdo da informagdo. Esse texto
servird como pauta para a producdo da noticia, que serd adequada a linguagem do meio de

comunicagao a que se destina. Ele deve obedecer a seguinte estrutura:

a) Titulo
A Redigido em corpo maior que o texto (16, por exemplo), em negrito e centralizado;
A Curto, com, no maximo, oito palavras e verbos na voz ativa (ou seja, indicando uma agao)

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

b) Lide
A E o primeiro paragrafo de um texto jornalistico com a introdugio resumida do contéudo
mais importante. Responde as cinco perguntas: o qué, quem, onde, quando e por qué.

A Seis linhas sdo suficientes para fornecer as informacdes.

c¢) Texto


mailto:ascom@ufob.edu.br

Redagdo em fonte Garamond, corpo 12, espacamento 1,5 e margens de 3cm (justificada).
Paragrafos devem ter entre 5 e 7 linhas;

Objetividade no texto, evitar uso de adjetivos;

Opinides pessoais devem vir entre aspas;

Deixar evidente quando os fatos ocorrem ou vao ocorrer;
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Especificar as fontes de informacdo, com nome e sobrenome, cargo que ocupa e telefone

para contato para apurar mais dados posteriormente.

4.2 Prazo para envio de material, publicacio e/ou solicitacio de cobertura jornalistica

Para facilitar a produgdo dos releases para a imprensa e textos para o boletim informativo, Facebook
e site da UFOB, faz-se necessario enviar o material informativo com maior ou menor antecedéncia,
a depender do tipo de noticia. A de carater urgente, deve ter um tratamento diferenciado. De modo
geral, os prazos sdo para:

a) noticias factuais: até dois dias antes do que sera noticiado;

b) eventos: até 20 dias antes da realizacao;

c¢) editais: até cinco dias antes da abertura da inscri¢do e no arquivo original em formato PDF —
documentos escaneados ndo serdo publicados ;

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

4.3 Criacao e manutencio de paginas no Facebook ou outras redes sociais vinculadas a UFOB
A criagdo e manuten¢do de paginas no Facebook pelos orgdos da UFOB deve ser tratada com
cautela. O canal oficial da institui¢do na rede social mais popular do mundo ¢ a FanPage da UFOB.
As outras paginas que ja existiam devem ser alinhadas com a politica editorial de comunica¢do da
universidade. Cabe a Assessoria de Comunicagao avaliar a pertinéncia ou nao de uma nova pagina e
supervisdo dos contetdos postados a fim de que estejam adequados com a linguagem da rede e os
principios institucionais. Portanto, antes de ocupar espago nas redes sociais online, ¢ preciso ter o

aval da Assessoria de Comunicagao.

4.4 Publicacio no Boletim de Noticias ou nas listas moderadas da UFOB
A publicacdo de eventos e/ou fatos no Boletim de Noticias deve ser demandada a equipe de

Comunica¢do por meio do e-mail: comunicacao@ufob.edu.br. A avaliacdo sobre a viabilidade do

atendimento da solicitacdo obedecera aos principios da politica editorial adotados pela Assessoria
de Comunicagdo. Caso seja necessario, a publicacdo poderd ser feita em outro canal de

comunicac¢do mais adequado, a depender do que for solicitado.
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4.5 Acompanhamento da criacio de sites ou hotsites para eventos e 0rgaos

O acompanhamento da criacdo de sites ou hotsites para eventos e oOrgdos da UFOB serd
responsabilidade da Assessoria de Comunicagdo. A Protic, cabera a proposi¢do de leiaute ¢ a
execucdo do desenvolvimento, ao passo que a equipe de comunicacdo cuidard dos assuntos
concernentes ao contetido. Todos os novos projetos que envolverem a produgdo de paginas virtuais

deverdo ter a participacao da Assessoria de Comunicagao.



