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Apresentacao

A Assessoria de Comunicagao e Imprensa da Universidade
Federal do ABC langa seu Guia de Produtos e Servicos, cujo
objetivo & apresentar as atividades executadas por essa area. O
documento contém orientagoes para acessar e solicitar cada
servi¢o, considerando a linha editorial, periodicidade e prazos de
atendimento de cada demanda.

Dessa forma, esperamos facilitar e otimizar a utilizagao de tais
servicos, bem como melhorar o atendimento da crescente
demanda por informagao. Esse guia sera atualizado sempre que
necessario, de acordo com o surgimento de novas demandas
ou novos servigos prestados, e a Gltima versao estara sempre a
disposicao de todos na internet.



Sobre a Assessoria de Comunicacdo e Imprensa
da UFABC

A Assessoria de Comunicagao e Imprensa (ACI) e a area
responsavel pelos servigos de comunicagao e de relagoes publicas
das atividades relacionadas a UFABC. Suas atividades objetivam
fortalecer a identidade institucional, agregar valor e zelar pela
imagem da organizagao e contribuir para a concretizagao de sua
missao social.

Entendemos que a comunicagao € uma responsabilidade coletiva
e que sua efetividade depende, necessariamente, do envolvimento
de cada setor academico e administrativo e de todos os integrantes
da comunidade universitaria. Sabemos, porém, que ao trabalhar
a gestao da comunicagao e da imagem da Instituicao de forma
integrada e planejada, assumimos a responsabilidade de contribuir
para a construcao de um relacionamento pautado na transparéncia
e participagao, buscando aprimorar a ampla divulgagao de servigos
e informagoes de interesse publico em conexao com as demandas
do mercado e da sociedade.
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Para isso, € necessario que o planejamento e a execugao do trabalho
sejam focados nos objetivos estrategicos da Universidade, e tambem
em seu Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI). Pautada
nessa finalidade, a ACI é a area responsavel por gerenciar os canais
oficiais de comunicagao, e detem a prerrogativa de decisao sobre
conteudos e espagos de publicagao de informagoes institucionais,
sempre em prol de atender as necessidades comunicacionais da
Universidade.

Nesse sentido, compete a Assessoria de Comunicagao e Imprensa
da UFABC a execugao de uma série de atribuigoes, que corroboram
os seus objetivos principais:

1. Divulgagao da UFABC, promovendo sua imagem e fortalecendo sua
Inser¢ao na sociedade;

2. Divulgagao cientifica de atividades de ensino, pesquisa e extensao

realizadas por docentes da UFABC;

3. Atendimento as solicitagoes da imprensa e outros orgaos externos de

comunicagao;

4. Apoio a comunidade universitaria em questoes da area de comunicagao,

promovendo sua articulagao com orgaos de comunicagao social;



S. Elaboragao, geréncia e execugao de planos e projetos na area de

Comunicacgao Social;

6. Administragdao do Portal da UFABC, e demais meios de comunicagao
institucional online, no que concerne a analise, gestao e manutengao dos

contetdos; seguindo diretrizes e politicas de comunicagao definidas pela area;

7. Registro, organizagao e interpretacao de informagdes e noticias a serem

difundidas, analisando os acontecimentos quando necessario;

8. Organizagao de recortes (coletaneas) de noticias referentes ou de
interesse da UFABC para recuperagao e gestao da informagao, bem como
detalhamento dos resultados em relatorio;

9. Produgao e manutengao de produtos de comunicagao institucionais;

10. Elaboragao de diretrizes, planejamento, apoio, execugao e avaliagao de
atividades de comunicacgao da Instituicao;

11. Definicdo dos canais de comunicacao a serem utilizados, bem como linha

editorial, conteldo e publico-alvo;

12. Organizagao e manutengao de arquivo eletronico e digital;
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13. Elaboracao de roteiros para radio e TV (quando houver canal institucional)

e administracao da Webl V;

14. Planejamento grafico e visual, editoragdo de textos e imagens, e
administracao da viabilidade econdmica e técnica desses projetos;

15. Gestdo e planejamento dos recursos orgamentarios para os projetos

institucionais de divulgagao da UFABC;

16. Fomento e gestao da comunicagao para publico interno, através dos meios
de comunicagao disponiveis, promovendo uma politica de comunicagao forte
e eficaz;

17. Desenvolvimento de agoes de aproximagao e relacionamento com

os diversos publicos de interesse, seguindo planejamento estrategico da

UFABC.

Local e horario de expediente

A Assessoria de Comunicagao e Imprensa esta localizada no Campus
Santo Andre, Torre |, Bloco A, no 2° andar. O horario de expediente

da area e das 08h30 as 18h30, de segunda a sexta-feira.



Portfolio de produtos

Para cumprir suas atribuigoes, considerando limitagoes
orcamentarias e de recursos humanos, a AC| desenvolve
atualmente os seguintes produtos:

#® Portal da UFABC: portal institucional (ufabc.edu.br) que redne
informagoes sobre as atividades e o desempenho da UFABC nas areas
de ensino, pesquisa e extensdo, além de internacionalizagao e politicas

afirmativas, entre outras.

#® Comunicare: informativo eletronico destinado aos docentes e técnicos
administrativos, com periodicidade quinzenal e conteldo prioritariamente de

Interesse interno.

#® PesquisABC: informativo de divulgagao cientifica, elaborado em conjunto
com a Pro-reitoria de Pesquisa e os docentes do Conselho Editorial. Refere-
se, principalmente, a pesquisas produzidas na UFABC, mas também pode
incluir outras pesquisas de destaque (nacionais e internacionais). E publicado
por meio digital (no Portal da UFABC > Publicagdes) e impresso em edigdes

quadrimestrais.

#® Recorte: coletanea de noticias, de periodicidade diaria, com matérias
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publicadas na imprensa que mencionem a UFABC, alem de noticias de
interesse da Universidade. O Recorte é encaminhado aos dirigentes da
UFABC, por e-mail, com o objetivo de ser um instrumento a mais para a
gestao da imagem institucional. As principais reportagens sao publicadas,
também, no campo UFABC na Midia, no Portal institucional.

#® Boletim de Servigo: documento oficial para publicagao de atos normativos
internos, como portarias e resolugoes de conselhos e comissoes. E publicado
duas vezes por semana, sempre as tergas e sextas-feiras. O envio dos
documentos a serem publicados é realizado pelo servidor ‘interface’ de cada
area, na data que antecede a publicagao.

#® Redes Sociais: perfis oficiais da UFABC em redes sociais virtuais, como
Facebook (facebook.com/ufabc), Twitter (twitter.com/ufabc), Instagram
(instagram.com/ufabc) e LinkedIn  (linkedin.com/company/ufabc), que
procuram acompanhar a atual dinamica comunicacional de interagao social na
cibercultura. Nesses canais, sao divulgadas apenas informagoes da UFABC.

Veja algumas orientagoes no Manual de Gestores de Perfis Institucionais.

#® Canal da UFABC no YouTube: a UFABC possui um canal oficial de
produgdes audiovisuais no Youlube (youtube.com/ufabcvideos) que
transmite videos com conteGdo institucional, matérias de divulgagao
cientifica sobre pesquisas desenvolvidas na UFABC, videos tematicos,
eventos realizados na Universidade e campanhas institucionais.


http://www.ufabc.edu.br/administracao/aci/midias-sociais

#® Sistema WebTV UFABC: monitores eletronicos espalhados pelos campi

com informagdes da Universidade e campanhas institucionais.

#® Manual de Identidade Visual: documento que orienta sobre a reprodugao
e aplicagao do logotipo da UFABC quanto a sua forma, proporgao, tipografia
e cores. O Manual esta disponivel no Portal da UFABC > Assessoria de
Comunicagao e Imprensa.

Portfolio de servicos

Para o trabalho de comunicagao institucional, a ACI oferece a
comunidade uma serie de servigos que auxiliam na divulgacao de
informagoes importantes:

#® Criacao/reformulagao de sites institucionais: a ACI| da suporte para as
Pro-reitorias, Coordenadorias, Centros, Superintendéncias e Assessorias
da UFABC que queiram adotar a comunicagao visual oficial (portal padrao)
em seus respectivos sites. Os servidores da ACI identificam as demandas
de comunicagao e adequam o template do site, alem de treinar um servidor
da area demandante para assumir a gestao do conteudo. Para solicitar esse
apoio, basta enviar e-mail para comunicacao(@ufabc.edu.br.

#®Aplicativo da UFABC para dispositivos moveis: a Universidade langou
em 2018 o aplicativo com informagdes de prestagao de servigos, como
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os calendarios académico e administrativo, horarios de partida dos onibus,
cardapio do restaurante universitario, dentre outros. Esta disponivel, a
principio, para plataformas Android.

#® Cobertura jornalistica: produgao e divulgacao de textos jornalisticos,
cujo objetivo é repercutir fatos relevantes da UFABC. Esse servico garante
a atuagao do profissional na apuragao e elaboracao de matérias, de acordo
com técnicas jornalisticas, que serao publicadas nos canais mais apropriados
para cada tipo de divulgagao, segundo a linha editorial de cada veiculo
(ver em Anexo I). A solicitagao do servico pode ser realizada via e-mail:

comunicacao(@ufabc.edu.br.

#® Producaode materiais graficos: a AC| possuiuma equipe de programadores
visuais que podem auxiliar os docentes e os técnicos administrativos na
producdo de materiais graficos institucionais, como folders, cartazes,
folhetos etc., de maneira a valorizar a informagao a ser divulgada e preservar
a identidade institucional. Para a solicitagao desse servigo, & necessario que
o servidor encaminhe o formulario disponivel na pagina da Assessoria de

Comunicagao e |mprensa.

#® Impressao de materiais graficos publicitarios: servico destinado a
servidores da UFABC que desejam imprimir pecas graficas por meio de
empresas contratadas pela Instituicao. A ACI é responsavel pelo contato e
gestao do contrato, bem como pela supervisao das etapas de impressao. O
atendimento é limitado a quantidade contratada, a verba existente e ao prazo


http://www.ufabc.edu.br/administracao/aci/programacao-visual/formulario-de-solicitacoes
http://www.ufabc.edu.br/administracao/aci
http://www.ufabc.edu.br/administracao/aci

de solicitagao estabelecido. Prioriza-se aimpressao de materiais institucionais
atemporais, por conta da possibilidade de reutilizagao em momentos distintos.
A solicitagao deve ser formalizada via formulario disponivel na pagina da
Assessoria de Comunicacao e Imprensa.

#® Atendimento a imprensa: atendimento especializado, realizado pela
Divisdo de Jornalismo e pela Coordenadora da ACI, aos veiculos de
comunicagao que desejam informagoes sobre a UFABC e atividades
académicas e cientificas aqui desenvolvidas. E um servico bastante
estratégico, pois contribui para a presenga da Universidade na midia.
Envolve diversas atividades, como: promogao de midia espontanea por meio
de sugestdes de pautas; elaboragao e envio de releases; captagao, produgao
e envio de materiais de apoio a jornalistas como dados, fotografias e press
kits; captagao e capacitagao de fontes (media training); agendamento
e acompanhamento de entrevistas; elaboragao de respostas; follow-up
(acompanhamento); clipagem de conteldos da Universidade veiculados na
midia e monitoramento da imagem institucional; etc. A avaliagao sobre a
pertinéncia da divulgagao de um assunto na imprensa é de responsabilidade
da equipe local, bem como a definicao das estrategias de atendimento das
demandas. Sugestoes podem ser enviadas por e-mail (comunicacao(@
ufabc.edu.br) para avaliagao da Divisao de Jornalismo.

#® Visitas monitoradas: a AC| coordena o projeto de extensao UFABC nas
Escolas, que proporciona visitas guiadas as dependeéncias da Universidade por

estudantes e proFessores do ensino médio de escolas p0b|icas e particu|ares.

"
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O projeto também permite que estudantes bolsistas da UFABC possam ir
até as escolas interessadas para apresentacao da Universidade e de parte
das atividades académicas e cientificas nela desenvolvidas. Para solicitar a
atividade, basta preencher o formulario disponivel na pagina do Projeto.

#® Producao audiovisual: a equipe da Divisao de WebTV produz conteidos
audiovisuais paraa comunidade universitarias da UFABC. Sao disponibilizados
equipamentos e equipe técnica para a criagao, captagao, edigao, elaboracao
de roteiro e divulgagao no canal oficial da UFABC no YouTube ou no Portal
da UFABC>Videos, quando pertinente. O atendimento as demandas esta
limitado ao nimero de projetos ja assumidos e prazos para entrega do produto

final. Para solicitar esse servigo, basta encaminhar um e-mail para webtv(®

ufabc.edu.br.

#® Divulgagao de eventos da UFABC: a AC| gerencia a divulgagao oficial
de eventos da Universidade. Na pagina inicial do Portal, ha um campo
denominado ‘Eventos UFABC’ que apresenta os proximos eventos a
serem realizados na Universidade, como links para cada um e um link para
o calendario completo. Aléem disso, toda sexta-feira é enviado um e-mail
a toda a comunidade (alunos de graduagao e de pos-graduagao, docentes
e técnicos administrativos) com a agenda de eventos programados para a
semana seguinte. Para a solicitagao de inclusao de eventos, basta preencher

o formulario disponivel no Portal da UFABC.



http://www.ufabc.edu.br/administracao/aci/ufabc-nas-escolas
http://www.ufabc.edu.br/

Nao sao servigos da Assessoria de Comunicagao e Imprensa:

% Registro fotografico: A ACI nao dispde de fotografos profissionais para
registros fotograficos. Tais registros sao realizados pela equipe da Divisao de
Jornalismo apenas nas ocasioes de cobertura jornalistica. Por esse motivo,
também nao e possivel o empréstimo de equipamentos que precisam estar a
disposicao dos profissionais para a cobertura de fatos nao programados, mas

que demandam atuagao da comunicagao institucional.

% Elaboragao de logotipos para cursos, areas e eventos, conforme a Portaria
n°109/2013 (Boletim de Servigo n® 256, de 5 de marco de 2013) e o Manual
de Identidade Visual.

% Transmissao ao vivo de eventos: a Universidade nao dispée dos
equipamentos necessarios para a transmissao ao vivo e/ou simultanea de

eventos.

% Revisao de textos institucionais: a ACI nao realiza atividades de revisao e
edicao de textos que nao sao produzidos pela propria equipe.

% Empréstimos de equipamentos eletronicos: os equipamentos sob
responsabilidade da Assessoria de Comunicagao e Imprensa sao para
uso exclusivo em servigo. Nos casos de camera fotografica e gravador de

audio, estarao disponiveis para a comunidade (servidores) apenas em casos

13
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devidamente comprovados de urgéncia, ainda assim se nao estiverem em
uso e mediante a assinatura de Termo de Responsabilidade. No caso dos
equipamentos de video, o uso é exclusivo da ACI.

% Desenvolvimento de materiais graficos semlogotipoda UFABC e materiais
que promovam grupos, pessoas ou setores, em detrimento da |nstitui(;e§o.

% Nao é de responsabilidade da ACI a fiscalizagao e/ou acompanhamento

das gravagoes que acontecem de forma independente nos campi da UFABC.

Encaminhamento das solicitacoes

A ACI recebe as demandas, que devem ser formalizadas por
servidores da Instituigao (com excegao de pedidos de divulgagao, que
também podem ser realizados por alunos), e as encaminha para as
divisoes responsaveis. Os servigos solicitados podem ser aprovados,
editados ou rejeitados, considerando-se o interesse institucional, de
acordo com critérios técnicos definidos pela Assessoria. Nao serao
aceitas solicitagoes anonimas ou com dados de contato incorretos.



Prazos-padrio de solicitagoes e atendimentos

O prazo para o atendimento das solicitagoes aprovadas respeitara a
seguinte ordem de prioridade:

1. demandas emergenciais;

2. demandas institucionais conduzidas pela ACI, definidas no planejamento

estratégico de comunicagao; e
3. demandas de interesse geral, por ordem de registro da solicitagao.

As demandas emergenciais serao definidas pela Assessoria de
Comunicagao e Imprensa, que considerara o potencial critico da
falta de uma comunicacao imediata.

A ACl se reserva ao direito de recusar solicitagoes que nao ocorram
dentro do prazo determinado, a saber:

Solicitagao de cobertura jornalistica: deve ser feita com, no minimo, 15

dias de antecedéncia;

15
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Solicitagoes de divulgagoes diversas posteriores ao fato: devem ser feitas
de acordo com a necessidade do usuario, podendo ser atendidas até 20 dias

depois da solicitagao;

Solicitagao de impressao grafica: o prazo em contrato das graficas licitadas
e de 20 dias a partir do recebimento das artes pela grafica para a impressao
de pequenas quantidades, e de 30 dias a partir do recebimento pela grafica
para grandes volumes (a partir de 500 copias);

Solicitagao de criagao gréﬁca: paraas solicitagoes que envolvem a produgao
da arte, o prazo é variavel conforme a complexidade do trabalho. Os pedidos de
alteracdo do material enviado devem ser efetuados todos de uma vez;

Solicitagao de criagao/reformulagao de site: nao ha prazo para solicitagao,
porém, o prazo para o atendimento dependera de demandas anteriormente

recebidas;

Solicitagao de divulgagao de evento: pode ser realizada a qualquer
momento no calendario disponivel no site, poréem, caso o demandante deseje
também ter seu evento divulgado pelo e-mail semanal, devera cadastra-lo
até a quinta-feira da semana que antecede o evento;

Solicitagao de producao audiovisual (YouTube): como a produgao desses
materiais demanda maior tempo para produgao, gravagao e edigao, a entrega

do produto sera realizada no prazo a ser acordado com a equipe responsavel;



Solicitagoes de matérias para a WebTV: podem ser solicitadas a qualquer

momento e o prazo para veiculagao é de até trés dias Gteis.
Diretrizes para as Atividades

Diretrizes para relacionamento com a imprensa

A Assessoria de Comunicagao e Imprensa dispoe de uma equipe
técnica especializada no atendimento a imprensa, com profissionais
experientes no relacionamento com esse publico. E tambem sua
responsabilidade agir diariamente para que a imagem institucional
publicada pela imprensa seja coerente com a pretendida pela
Universidade. Por isso, € importante ressaltar:

= AACI é o setor responsavel pelo filtro, encaminhamento e autorizagao de

publicagao de qualquer informacao oficial sobre a UFABC para a imprensa.
Nenhuma outra area pode encaminhar materiais institucionais para esse
pUblico sem conhecimento e anuéncia da ACI;

2 A chegada de profissionais da imprensa nos campi da UFABC deve ser
imediatamente comunicada a ACI, setor responsavel por autorizar o ingresso

e as reportagens de teor institucional na Universidade;

17
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v Qualquercontatodaimprensarelativoalnstituigaodeve serimediatamente
direcionado a AC| para que conduza a intermediagao;

v Os dirigentes devem, sempre que possivel, disponibilizar agenda para
atendimento a imprensa, seja via fornecimento de informagdes ou via

entrevistas;

w2 Os dirigentes, sempre que forem acionados diretamente pela imprensa,
devem informar a ACI, que conduzira e acompanhara todo o processo até a
publicagao da matéria;

E importante estar ciente de que a imprensa pode utilizar os contatos
institucionais para uma produgao jornalistica. Contatos pessoais somente sao

repassados apos autorizagao da fonte;

) Em entrevistas relacionadas a temas de pesquisa de docentes, os autores
tem autonomia para atender ou ndo a demanda. Nos casos de solicitages de
entrevistas sobre questdes institucionais, no entanto, a ACI definira como
sera realizado o atendimento.

Diretrizes paraa comunicagao cientifica

v/ Caso o docente possua alguma pesquisa, estudo ou experimento que

julgue ter valor de noticia para a UFABC, pode comunicar a Assessoria



de Comunicagao e Imprensa, que planejara a produgao de materiais de
divulgagao cientifica e os canais mais apropriados para a sua difusao;

v~ As coberturas de pesquisas realizadas em outras localidades devem
ser solicitadas com antecedéncia para que se possa avaliar a viabilidade de

deslocamento da equipe;

' A produgao de pesquisa discente pode e deve ser amplamente divulgada,
desde que justificado o interesse jornalistico e citado o devido crédito ao
orientador do trabalho;

2 O jornalista tem o papel de mediador da comunicagao entre o pesquisador
e o grande publico, por isso, ele tera a liberdade de traduzir os avangos da
ciéncia e suas consequéncias numa linguagem atraente e compreensivel para

todos.

Diretrizes para a atuagao nas redes sociais

A Assessoria de Comunicagao e |mprensa possui dois materiais

orientadores sobre a atuagao de servidores e areas nos perﬁs oficiais
da UFABC nas redes sociais digitais. Vale enfatizar apenas que:

v Os perfis oficiais da UFABC estao sob responsabilidade da Assessoria

de Comunicagdo e Imprensa, que gera conteldo, analisa repercussdo,
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monitora a marca institucional nesses ambientes e controla as demandas por

informagdes geradas nesses canais;

v A criagao de perfis de unidades vinculadas & UFABC nas redes sociais
deve ser solicitada a ACI, que analisara a demanda e aprovara ou propora

solugoes melhores para a necessidade identificada;

w2 A/ACI n3o se responsabiliza pelas informagdes que forem repassadas via
redes sociais sem o conhecimento e tramite pelos processos do setor, ou
por opinides nao condizentes com a Institui¢ao, de autoria de integrantes da

comunidade universitaria.

Diretrizes paraa criagao de sites institucionais

v A ACI cria sites institucionais somente dos Centros, Pro-Reitorias,
Coordenadorias, Superintendéncias, Assessorias, cursos de graduagao e
cursos de pos-graduagao;

= Apenas técnicos administrativos e docentes da UFABC podem solicitar

o servico de criagao de sites;

v Os sites solicitados sao desenvolvidos na mesma plataforma do portal
institucional e serao disponibilizados sob o dominio www.ufabe.edu.br;



http://www.ufabc.edu.br/

= Os gestores das areas sao responsaveis pelo contetdo dos seus respectivos
sites, devendo contatar a ACI caso haja a necessidade de alteragao dos

usuarios com acesso administrativo;

) Apos o recebimento da solicitagao, a ACI providenciara a confecgao do
layout basico do site, de acordo com o Portal Padrao do Governo Federal.
O solicitante podera escolher entre algumas opgdes de formatos da pagina,
porém, aidentidade visual sera definida pela ACI, alinhada com a comunicagao

visual institucional;

' A administragao do conteldo do site é de responsabilidade do solicitante,
o qual tambeém assume a responsabilidade legal sobre o contetdo publicado.
O conteldo do site nao deve constituir material questionavel sob aspectos
legais, morais ou éticos. Alem disso, o solicitante devera manter o conteido

atualizado, seguindo sempre as normas ortograficas.

Diretrizes para coberturasjornalisticas

v As coberturasjornalisticas seraorealizadas apenas no horario de expediente

da ACl;

w2 Quando o evento for realizado em campus diferente da sede da ACI, o
horario devera contemplar o tempo de deslocamento do servidor;
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= Osjornalistas ndo se responsabilizam pela cobertura jornalistica de eventos
ue acontecerem fora do horario previsto na solicitacao:
q P Gao,

> Quando se tratar de evento estendido por mais de um dia, a ACl realizara
a cobertura jornalistica apenas da cerimonia de abertura, respeitando-se o
horario de funcionamento do setor, ou outro momento que a equipe julgar

importante e de interesse publico;

2 A equipe de jornalismo da ACI ndo faz cobertura de eventos cuja
participagao da comunidade académica nao tenha relagao com a atividade

desempenhada na UFABC;

Reunides administrativas também nao terdo cobertura jornalistica. A
excegdo é a cobertura da agenda oficial da Reitoria, quando de interesse

publico;

' No caso de mais de um evento simultaneo, a ACI definira, por meio de

critérios técnicos, qual evento contara com o servigo;

Os jornalistas da equipe definirdo quem serao os entrevistados nas
coberturas jornalisticas, evitando indicagoes politicas ou de interesse
particular;

= Os textos produzidos pela equipe ndo sdo, obrigatoriamente, enviados



para aprovagao. Algumas confirmagdes de dados podem ser realizadas por
telefone ou e-mail, e so serdo encaminhados para aprovagao em casos
especiais, em que a contribuigao da fonte seja essencial para a correta
formatagao da mensagem;

2 Os textos encaminhados como sugestao de publicagao serao editados
pela ACI de acordo com conceitos e técnicas jornalisticas, e o foco do tema
podera ser alterado para atender o carater institucional das publicagdes. A
utilizagdo de fotos, tabelas e outros arquivos serao decididos pela Assessoria.

Diretrizes para criagao de material gréﬁco

= Apenas docentes e técnicos administrativos vinculados a UFABC podem
solicitar a criagao de material grafico, que deve esta voltado exclusivamente a
promogao do ensino, pesquisa, extensao por meio dos setores e/ou projetos
da Instituigao. Projetos individuais ou coletivos que nao estejam dentro dessas
especificagoes nao serao atendidos;

7 As solicitagoes devem conter definigdes claras, objetivas e com todas as
informagoes necessarias ao processo de criagao do material;

+ Caso se faga necessaria uma reuniao para melhor compreensao da solicitagao,

a equipe de Programagao Visual da ACl entrara em contato com o solicitante;
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O atendimento da solicitagdo estara sujeito a avaliagao técnica e
disponibilidade da equipe, podendo nao ser aceita caso haja algum fator que

inviabilize sua concepgao;

v A ACI criara apenas uma versao para cada arte solicitada, estando ela
sujeita a avaliagao e ajustes finais. Nao serdo aceitas solicitagoes de varias

versoes de um mesmo item, para escolha ou comparagao;

" A equipe de Programacgao Visual ndo é responsavel pela elaboragao e
revisao dos textos utilizados em suas criagoes, cabendo ao solicitante essa
fungdo. A origem, autenticidade e veracidade dos dados também sdo de

responsabilidade do requerente;

> Nos materiais graficos criados pela ACl sao utilizadas, preferencialmente,

imagens com direito de uso livre. Fotos e logotipos enviados pelo solicitante
devem obedecer a critérios de qualidade de reprodugao e alta resolugao,
com autorizagao de uso do autor. Nas imagens que exigirem a inclusdo de
créditos, eles devem ser mantidos em todas veiculagoes;

= A AClI nao seresponsabiliza pelo uso indevido, total ou parcial, de logotipos

ou de quaisquer artes, imagens ou fotos desenvolvidas por terceiros;

' A arte enviada € apenas um layout em baixa resolugao para aprovagao e
possiveis alteragoes. Portanto, ndo deve ser utilizada em hipotese alguma.



Apos a aprovagao, o arquivo final sera encaminhado para o destinatario, nas
especificagoes técnicas de cada midia;

) A aprovagao do arquivo apresentado implica que esse foi devidamente
revisado e esta em total acordo com o que foi solicitado, estando o solicitante
ciente de sua responsabilidade pelo conteldo e divulgagao, autorizando a
impressao e/ou veiculagao da arte;

) A equipe da Programagao Visual nao desenvolve logotipos para grupos,
orgaos e eventos externos a UFABC, assim como nao corrige ou altera
logotipos de terceiros.

Diretrizes para producao audiovisual

v Toda produgao audiovisual deve vir precedida de um roteiro basico de
gravagoes de entrevistas e locagoes, de preferéncia com marcagao antecipada
de horario e local com as fontes;

A equipe de Audiovisual nao se responsabiliza pe|o atraso de terceiros ou

gravagao de eventos que acontegam fora do horario previsto na solicitagao;

v No caso da necessidade de uma nova solicitagao em virtude de falta, o
prazo maximo de novo agendamento sera de 15 dias. Passado esse periodo,
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a produgao sera cancelada e a captura das imagens deletada das nossas
ilhas de edicao;

A equipe de Audiovisual nao interfere na dinamica da montagem e
operagao da estrutura de som e imagem dos eventos, bem como na qualidade
desses equipamentos. Nao é de responsabilidade da equipe a disponibilizagao
de sonorizagao, projegao, iluminagao e qualquer outro recurso audiovisual
que ndo esteja diretamente ligado a produgao solicitada, bem como a
interferéncia na qualidade da produgao diante da deficiéncia de um dos itens
citados anteriormente, seja em ambiente externo ou interno;

Para garantir a qualidade nas produgoes, sempre que necessario, o
solicitante acompanhara a equipe Audiovisual numa vistoria técnica no
local do evento/produgao, atestando a qualidade dos sistemas de som e luz,

elementos que interferem diretamente na qualidade técnica da produgao;

- As iImagens captadas e editadas ficam armazenadas no Canal Oficial da
UFABC no YouTube. O material bruto e excluido ou armazenado para fins
internos da equipe;

' A equipe de Audiovisual da ACI nao realiza produgoes nem presta apoio
técnico em eventos nos quais a participagao da comunidade académica nao
tenha relagao com a atividade desempenhada na UFABC;



v E necessaria a assinatura de autorizagao para uso de imagem para 0s casos
de gravagdes de discentes e comunidade externa;

> Nos casos de gravagao de palestras, os organizadores deverao obter

previamente a autorizagao do palestrante para registro audiovisual;

» Nao sao feitos registros audiovisuais em eventos que contarem com

servigo de transmissao ao vivo.
Anexo |
Linha editorial dos veiculos de comunicagao institucionais

Neste espago, explicitamos a linha editorial de cada um dos canais
de comunicacao institucional existentes. Pretende-se, dessa forma,
desenvolver um relacionamento mais produtivo entre a comunidade
académica e a equipe da Assessoria de Comunicacao e Imprensa,
responsavel pela administragao de seus conteudos, alinhando
expectativas ao perfil das noticias publicadas. Optamos por explicar
a linha por produto comunicacional, como se observa a seguir:
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Portal da UFABC

Sao noticias parao Portal:

& Divulgagédo daprodugao de Ciéncia, Tecnologia e Inovagao da Universidade,
incluindo pesquisas concluidas, agoes de extensao, teses e dissertagoes dos

programas da UFABC;

& Destaque da Instituigao em rankings;

& Premiagbes e distingdes recebidas pela comunidade universitaria com
direta relagao a area de atuagao/estudo na UFABC. A divulgagao nao
priorizara promogao pessoal, mas a pesquisa realizada na Instituicao;

& Premiagdes concedidas pela Universidade para pUblicos externos;

& Coberturas de eventos institucionais (pos-evento) que demonstrem a
preocupagao da Universidade com o debate de temas voltados ao ensino,
pesquisa, extensao e inclusdo social;

& Vagas de concurso puablico da Instituicdo e sele¢do para cursos de

graduagao e pos-graduagao;



& Divulgacdo de atividades extensionistas;

& Informes, comunicados e notas oficiais que expressem o posicionamento

da Instituigao, nos casos em que essa medida for considerada necessaria;

& Atividades realizadas dentro da Institui¢do, coordenadas por servidores, e
que sejam abertas para a participagao da comunidade externa;

& Informagdes institucionais que posicionem a Universidade como
Instituigao preocupada com a modernizagao de suas atividades e processos,
como: inovagoes regimentais, convénios e acordos interinstitucionais e

Internacionais, com relacao direta com a comunidade externa;

& Outros assuntos que expressem/traduzam os objetivos institucionais e
que sejam claramente voltados a transparéncia das agoes da UFABC e de

interesse comum de seus pOblicos internos e externos.

Nao sao noticias parao Portal:

% Noticias que nao respeitem o Estatuto da UFABC;

% Noticias com carater exclusivo de promogao pessoal e/ou profissional de
docente, discente ou técnico administrativo;
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% Noticias que nao contem com a participagao e/ou organizagao direta da

UFABC no fato;

% Noticias que reproduzam informagoes de terceiros sem as devidas fontes

e creditos;

% Noticias que nao disponibilizem as informagoes minimas necessarias (O
qué? Quem? Quando? Onde? Por qué?) para que os profissionais possam
analisar a sugestao;

% Noticias que fagam mencao a qualquer atividade que viole as leis brasileiras;

% Noticias que contenham insultos, palavroes, referéncias preconceituosas
e difamatorias a terceiros;

% Noticias de cunho partidario;

? Noticias que promovam, ainda que indiretamente, servidores em
campanha, seja ela qual for;

% Noticias que configurem propaganda ou campanha publicitaria;



% Noticias que promovam setores internos da UFABC em detrimento da
Instituicao;

% Noticias voltadas para um grupo especifico, restrito e contabilizavel, cuja

veiculagao seria mais apropriada em outros canais de comunicagao;

% Noticias de atividades relativas as entidades estudantis ou as entidades
representativas dos servidores, tais como noticias de sindicatos, associagoes,

movimentos estudantis e outros;

% Noticias sobre aprovagao e/ou participagao de docentes e discentes em
eventos cientificos;

% Noticias sobre aprovagao de trabalhos em publicagoes cientificas;

% Noticias referentes a planejamentos estratégicos ou atividades
administrativas setoriais da UFABC;

% Noticias referentes a reunides de trabalho, com excegao da agenda da

Reitoria, quando essa for de interesse publico;

% Noticias sobre a participagao de servidores ou alunos em eventos externos.
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Newsletter Comunicare
Sao noticias para o Comunicare:

& Noticias administrativas e relacionadas as atividades internas da Instituicao;

& Noticiassobreatividades desenvolvidas porareasinternaspara atendimento

a demandas do publico interno;

& Mudangas de procedimentos administrativos internos que vao interferir
na rotina de servidores;

& Informagdes sobre agdes e projetos desenvolvidos por servidores para

atendimento a demandas administrativas;

& Comunicados referentes a implantacdo de sistemas que serdo utilizados
por servidores;

& Indicagdo e cronogramas de oportunidades de capacitagao, oferecidas
pela Administragdo, ou projetos de extensdo para professores e técnicos

administrativos;



& Noticias sobre resolugdes e portarias publicadas no Boletim de Servigo,

que meregam reforco de sua divulgagao interna;
& Trabalhos e projetos executados entre setores;
& Orientagoes sobre prazos e procedimentos para processos internos;

& Agdes que demonstrem esforgos para desburocratizagao de processos

Internos;

& Sugestdes de leitura, dicas culturais ou de entretenimento que possam

interessar aos servidores, sejam internas ou externas, desde que gratuitas;
¢ Dicas relativas a saGde e qualidade de vida;
& Divulgagéo cientifica de pesquisas desenvolvidas na UFABC.

Nao sao noticias parao Comunicare:

% Noticias que nao respeitem o Estatuto da UFABC;

% Noticias com carater exclusivo de promogao pessoal e/ou profissional de

docente, discente ou técnico administrativo;
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% Noticias que reproduzam informagoes de terceiros sem as fontes e
créditos devidos;

% Noticias que nao disponibilizem as informagdes minimas necessarias (O
qué? Quem? Quando? Onde? Por qué?) para que os profissionais possam

analisar a sugest&o;
% Noticias que fagam mencao a qualquer atividade que viole as leis brasileiras.

% Noticias que contenham insultos, palavroes, referéncias preconceituosas
e difamatorias a terceiros;

% Noticias de cunho partidario;

% Noticias que promovam, ainda que indiretamente, servidores em
campanha, seja ela qual for;

% Noticias que conﬁgurem propaganda ou campanha publicitéria.



WebTV UFABC

Sao noticias para os monitores da WebTV:

& Campanhas promovidas por areas internas para sensibilizagdo da
comunidade académica;

& Datas importantes de procedimentos internos, como matriculas etc.;
& Eventos organizados por areas institucionais dentro da Universidade;

& Informagdes sobre rotinas e procedimentos administrativos para um bom

convivio entre membros da comunidade;
& Iniciativas de setores que visem maior entendimento de processos internos;
& Politicas de bolsas;

& Oferta de cursos de linguas, bolsa de pesquisa e vagas de estagios;

& Mostras e filmes exibidos nos campi da UFABC;
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& Informacdes sobre atribuicdes de areas internas;
& Informacdes institucionais e curiosidades sobre a UFABC.

Nao sao noticias para os monitores da WebTV:

% Noticias com promogao pessoal e/ou politica dos servidores e discentes
vinculados a UFABC e/ou terceiros;

% Anlncio com fins comerciais;
% Publicidade ideologica;

% Noticias com violagdo de normas internas, leis e regulamentos federais,

estaduais e/ou municipais;

% Noticiascomcontravengao, menosprezooucontraosdireitosfundamentais
e liberdades publicas e individuais reconhecidas constitucionalmente, nos
tratados internacionais e no resto do ordenamento juridico;

% Noticias com indugdo, incitagao ou promogao de atos delituosos,

difamatorios, infames ou violentos;



% Noticias com indugdo ou incitagao de praticas perigosas, de risco ou

nocivas a saude;

% Comunicados falsos ou ambiguos, de modo a induzir a erro sobre seu
objeto ou proposito;

% Noticias com violagao de direitos de propriedade intelectual;

% Propaganda eleitoral ou infragao as normas eleitoras.
Redes sociais da UFABC

Sao noticias para as redes sociais:

& Todas aquelas anteriormente definidas como adequadas para o Portal, e
& Divulgagéo de eventos da UFABC;

& Divulgagao de informes rapidos, de carater emergencial, sobre o

funcionamento da UFABC;

& Notas oficiais da Reitoria;
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& Videos produzidos pela equipe da ACl para o Canal da UFABC no YouTube;

&S Reportagens publicadas pela imprensa de cunho institucional (essas serdo

definidas pela propria ACI;
& Campanhas de conscientizagdo.

Nao sao noticias para as redes sociais:

% Aquelas que nao tém relagao direta com atividades da UFABC;

% Noticias com promogao pessoal e/ou politica dos servidores e discentes
vinculados a UFABC e/ou terceiros;

% Anlncio com fins comerciais;
% Publicidade ideologica;

% Noticias com violagao de normas internas, bem como leis e regulamentos

federais, estaduais e/ou municipais;

% Noticiascomcontravengao, menosprezooucontraosdireitosfundamentais

e liberdades piblicas e individuais reconhecidas constitucionalmente, nos



tratados internacionais e no resto do ordenamento juridico;

% Noticias com indugdo, incitagdo ou promogao de atos delituosos,

difamatorios, infames ou violentos;

% Noticias com indugao ou incitagao de praticas perigosas, de risco ou

nocivas a saude;

% Comunicados falsos ou ambiguos, de modo a induzir a erro sobre seu
objeto ou proposito;

% Noticias com violagao de direitos de propriedade intelectual;

% Propaganda eleitoral ou infragao as normas eleitorais.

Canal da UFABC no YouTube
Sao noticias para o Canal da UFABC no YouTube:

& Pesquisas realizadas pela comunidade académica da UFABC;

4 Eventos de alta relevancia para toda a comunidade interna e externa da
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UFABC (n3o setorizados ou para publicos bastante restritos);

& Projetos de extensdo com descrigdo de resultados alcangados;
& Perfil institucional de cursos de graduagao e pos-graduagao;
& Publicagdes editoriais da EdAUFABC;

& Aulas Magnas;

& Inauguragdes da UFABC;

4 Videos captados de forma independente por parte da comunidade

académica, desde que o tematenha relagao com ensino, pesquisa ou extensao

da UFABC, e tenham qualidade minima.

Nao sao noticias para o Canal da UFABC no YouTube:

% Todas aquelas citadas nos demais canais de informagao como “nao sao

noticias’.



A equipe da Assessoria de Comunicagao e Imprensa se reserva ao
direito de recusar as sugestoes que nao estejam alinhadas coma linha
editorial de seus veiculos, em especial aquelas que nao atendam as
especificagoes presentes nesse documento.

Casos omissos ao documento serao analisados de acordo com critérios
tecnicos da Assessoria de Comunicagao e Imprensa, que avaliara sua
pertinéncia, considerando a adequagao do tema, a transparéncia da
informagao e o nivel de interesse publico pela noticia.
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