Universidade Estadual
da Regiao Tocantina
do Maranhao

NORMATIZACAO

ASSESSORIA DE COMUNICACAO

ASCOM 2025




APRESENTACAO

A Assessoria de Comunicagao (ASCOM) € uma
unidade de apoio e assessoramento da
Universidade Estadual da Regiao Tocantina do
Maranhao (UEMASUL), diretamente ligada ao
gabinete da reitoria, que dentre suas atribuic¢oes,
possui a funcao de intermediar as relagcdes entre a
universidade, a comunidade e a imprensa,
auxiliando na divulgacao e comunicagao de
politicas e atividades para os publicos interno e
externo, contribuindo para o fortalecimento da

imagem da instituicao.

Para facilitar a utilizagao dos servigos prestados
pela equipe da Assessoria de Comunicagao
elaboramos este guia a gestores, professores,
técnicos administrativos e estudantes, com
orientagoes para realizar solicitagoes de
divulgacgao, cobertura e demais servigos de

comunicagao.



ATIVIDADES DESENVOLVIDAS
PELA ASCOM NAS AREAS DE:

COovY HNomQHQARIG

Producgao de noticias, textos, envio de release, relacionamento
com aimprensa, agendamento de entrevistas (com TVS e radios),
registros fotograficos e audiovisuais.

Organizagao de roteiros e execugao de solenidades

B Design grafico

Criacao de identidade visual, pecas online e elaboracgao
de materiais para confecgao grafica: faixas, banners, folders
e demais produgoes visuais offline.
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Promove midia espontanea gratuita enviando releases para os
orgaos de comunicagao da cidade e governo do Estado; faz
captacao e envio de materiais de apoio, como fotos e dados;
realiza agendamento e acompanhamento de respostas e notas
oficiais; clipagem de conteudos acerca da universidade
veiculados na midia e monitoramento institucional junto a
imprensa; administra as redes sociais e portal com atualizagao
constante de matérias relacionadas as atividades académicas e
administrativas; realiza avaliagao de resultados de planejamento,
organizagao e execugao de plano de comunicagao dos eventos
institucionais e campanhas de responsabilidade social.




DIVISAO E CANAIS DA
COMUNICACAO INSTITUCIONAL

A comunicagao institucional da UEMASUL € estruturada em duas frentes
principais: comunicagao interna e comunicagao externa. A Assessoria de
Comunicacgao (Ascom) da UEMASUL analisa cada demanda recebida g,
com base em critérios técnicos, define os canais de comunicagao mais

adequados para a divulgagcao de cada assunto ou agao.

-~

COMUNICACAO INTERNA

Uma palestra direcionada exclusivamente aos servidores técnico-
administrativos da UEMASUL, por exemplo, nao deve ser divulgada nas redes
sociais da universidade, que alcangam um publico externo de mais de 40 mil
seguidores. Neste caso, a divulgagao deve ser restrita aos canais internos,
como e-mail institucional, murais e grupos de aplicativos de mensagens
dedicados a avisos internos.
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COMUNICACAO EXTERNA

Em contrapartida, um evento que envolva multiplos cursos de um
centro e seja aberto ao publico externo requer ampla divulgagao por
meio dos canais de comunicagao externa. Essa abordagem assegura
que pessoas fora da universidade tenham conhecimento da
oportunidade e possam participar.




ORIENTACOES PRATICAS PARA
DIVULGACAO E COBERTURA DE EVENTOS

PRAZOS

Cobertura jornalistica 07 (sete) dias uteis

As solicitagdes de cobertura jornalistica para eventos, agoes
institucionais e/ou atividades académicas devem ser feitas com
antecedéncia de no minimo sete dias em relagdo ao evento a ser
divulgado.

A ASCOM ATENDE UMA ALTA DEMANDAE O
TEMPO SE FRZ NECESSARIO PARA ORGANIZAGAO
E PLANEJAMENTO DE COBERTURA DA EQUIPE

A cobertura do evento dependera da agenda e disponibilidade da equipe,
sequindo a ordem de prioridade: eventos institucionais, eventos de Centro
de Ciéncias ou que envolvam todas as turmas de um curso, eventos
abertos ao publico externo/de interesse publico. Além da possibilidade de
transporte, quando o evento nao for dentro da instituicao ou nos campi
Acgailandia e Estreito.

As coberturas sao realizadas segundo os critérios jornalisticos, nao
sendo obrigatdria a presencga da ascom durante todo o evento.

As coberturas noturnas serao feitas obrigatoriamente apenas para
eventos institucionais, aqueles promovidos pela universidade que sao
abrangentes para a comunidade interna e/ou externa.

EVENTOS ACADEMICOS

Para eventos académicos, o fluxo de solicitagao devera passar, obrigatoriamente,
pela Pro-Reitoria de Extensao e Assisténcia Estudantil- PROEXAE, que por sua
vez, enviara o formulario de solicitagao paraa ASCOM.



INFORMACOES

A programagao completa e/ou informagdes basicas (apresentagao,
objetivos, quem organiza, publico destinado, local e cronograma, se vai
precisar de cerimonial), deve ser comunicada a PROEXAE, que por sua
vez, encaminha paraa ASCOM.

O envio de solicitagdes nao determina a publicagdao do conteudo
informado, nem o dever de publicar, uma vez que a publicagao depende
da relevancia para o puiblico externo segundo os critérios de
noticiabilidade jornalistica.

Todas as solicitagoes para agendamento de coberturas
jornalisticas e fotograficas de atividades que nao estao
cadastradas na PROEXAE, deverao ser enviadas para o

e-mail ascom@uemasul.edu.br. O e-mail deve ter como
assunto o servigco solicitado, o nome do evento e a sua
data de realizagao.

E ASSUNTO: COBERTURA JORNALISTICA- SAPIENS - 21/07/2025.

PUBLICACOES

Os materiais recebidos serao transformados em noticias, notas ou
album de fotos e poderao ser encaminhados para a imprensa local,
para o site da instituicao, site do governo do estado

el/ou para as midias sociais.

As informacgdes recebidas pela ASCOM serao analisadas e
classificadas de acordo com os critérios editoriais, jornalisticos e
normas da instituicao, e sendo direcionadas aos meios de
comunicagao, de acordo com o publico alvo.




Divulgacoes de artes

de terceiros nao serao
publicadas, exceto
quando publicadas em
colaborac¢ao com perfis
oficiais, com planejamento
e didlogo prévio.

Eventos que nao foram
aceitos para divulgacdo
prévia por n@o preencher
os requisitos listados
anteriormente, terdao
registros publicados
apenas hos stories.

PRODUCAO DE ARTES/

IDENTIDADE VISUAL

Producao de artes e publicagdes no feed
apenas para eventos que passem pelos
seqguintes critérios ja estabelecidos. Eventos
que ja possuem identidade visual propria
permanecerao com as mesmas caracteristicas,
nao havendo criagoes distintas para cada ano.

Nao havera produgao de artes para eventos
de publico restrito, organizados por
académicos, por turmas individualizadas,
palestras ou outras atividades isoladas.

As artes dos eventos serao produzidas depois
que todas as informagoes estiverem completas.
Apds aprovadas, ndo serao feitas alteragoes.
Depois de finalizado todo o material solicitado
previamente, nao serao aceitas novas
demandas para 0 mesmo evento.

IMPORTANTE!

Redes sociais atendem a
um publico externo. Publico
especificamente interno deve

ser mobilizado por outros
canais: e-mail, murais, salas
de aula.




| | Colaboragio

A colaboracao é um tipo de compartilhamento feito no feed do Instagram.
A “colab” deve ser aceita pelos perfis chamados para colaborar, e apds a
aprovacao ficara visivel no feed dos perfis marcados.

“TRepost

E a republicacdo de um post. No caso do Instagram essa fungdo é utilizada nos
stories para compartilhamento de fotos ou videos. O seu principal objetivo é
0 aumento da visibilidade e do alcance por meio do aumento das
visualizagoes e engajamento em mais perfis.

REPOST NAO E CANAL DE ATENDIMENTO DA ASCOM

O repost faz parte da nossa estratégia de comunicagao digital e segue as
melhores praticas de mercado e seu uso nas instituicdes publicas, utilizando
critérios técnicos e objetivos. A ASCOM ¢ a responsavel pela definigao
desses critérios, alinhado aos parametros do Governo do Maranhao.

O P
G CRITERIOS DE REPOST

Privilegiando o coletivo: [eliglel-Ner-1ti#-To lo}-F ol- (e R a1 =T¢-T1I N o1¥] o] {oTeR

dessa forma, privilegiamos repost com relevancia institucional,
que envolva grupos de alunos, professores, servidores ou a
Gestao Superior.

Exemplos: fotos de participagcao em eventos e agdées da UEMASUL
ou como representantes da nossa universidade em eventos de
outras institui¢oes.

Contextualizagao e linguagem: [sEICRe NN (=Tole R KTV K- [oll (o))

necessario também uma contextualizagao identificando o que
aquela foto ou video quer informar. Também avaliamos a
qualidade técnica e o contexto utilizado.




Stories precisam contar uma historia: [ LR N EICE

divulgagao do dia a dia da instituicao, o que acontece “AO VIVO?”.
Privilegiamos a cobertura das acdes da universidade e
repostamos o que esta sendo a pauta do dia.

Exemplo: na nossa cobertura de eventos académicos e

institucionais, usamos as fotos e videos postados pelos alunos e
professores para complementar a cobertura oficial.

Estratégia baseada em nimeros: [EiiKeIElxelola RN -Relel oITadl[ ]

da ASCOM com producgao de stories, nem sempre é possivel
realizar repost. Muitos posts em um Unico dia derrubam o
engajamento, diminuindo a visibilidade do perfil.

Participou de algum
evento ou a¢do e nao houve
a cobertura da ASCOM?

Envie a sua solicitagao de
cobertura ou divulgagao para o e-mail:

@ ascom@uemasul.edu.br

O repost é usado como complemento
da nossa comunicacao digital, ndo € o canal
mais adequado para a sua divulgagao.




PRODUCAO DE VIDEO

A ASCOM dispde de profissional para producao, captagcao deimagens e
edicdo. Para que um video seja produzido € necessario tempo de pesquisa,
elaboracao de roteiro, correcao, produgao com apresentadores e
entrevistados e edicao.

PRAZOS

VVideos mais elaborados 30 (trinta) dias uteis

Gravacoes externas, agendamentos com entrevistados, imagens produzidas
em laboratdrio, identidade visual prépria e edigao.

Videos mais simples 15 (quinze) dias Uteis

Gravagao de depoimentos dentro da propria universidade e que permita
utilizagao de banco de imagens, com edigao basica.

WEBSITE

A gestao do WEBSITE é feita de forma compartilhada entre ASCOM e Coordenagao
do Tl. Compete a ASCOM gerenciamento de sessoes internas e a publicagao de
noticias, fotos e demais publicagoes. A publicagao e gerenciamento de Editais,
Portarias, Seletivos e Concursos é realizada pela Pro-reitoria responsavel.

Serao disponibilizados no site para download, modelos padrdoes de convite;
banner de apresentagao de trabalhos, certificagao de eventos e slides.

IMPORTANTE!

Um logotipo (conhecido como logo) € uma representagao grafica, geralmente com
letras, nimeros, simbolos ou formas, que identifica uma marca de forma Gnica. Ologo
€ necessario para setores que exigem comunicagao visual, por exemplo RU, Editora
Universitaria, programas de pos-graduagao. Setores e coordenadorias da instituicao

nao precisam de identidade visual, e o brasao institucional com a descricao lateral
atendeanecessidade, conforme praticado pelo governo do estado e secretarias.




CRIACAO E IMPRESSAO
DE MATERIAIS GRAFICOS

A UEMASUL conta com grafica licitada para impressao de materiais.
Todo material impresso sera adequado ao formato dos servigos graficos
jalicitados.

PRAZOS

\|
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Solicitagoes de criagao de materiais graficos, serao avaliados e deferidos
ou indeferidos pela PROPLAD, com base no racionamento dos materiais
limitados que a universidade pode adquirir. Em geral, as solicitagdes
devem ser feitas com antecedéncia minima de:

60 dias uteis

COM IMPRESSAO

SEM IMPRESSAO

SOLICITACAO

As demandas referentes as atividades
académicas devem seguir o seguinte fluxo:

CURSO © CENTRO  PROEXAE @ PROPLAD »m

Dependendo do porte do evento, a ASCOM podera apresentar no maximo 03
(trés) propostas de arte grafica para aprovagao do solicitante. Todos os materiais
serao produzidos sequindo os padroes de cores e layouts previamente definidos.
A organizagao do evento podera apresentar identidade visual prépria, porém o
material devera ser submetido a aprovagao da ASCOM.




O atendimento as demandas seguirad ordem cronoldgica de solicitagao,

e se dividem em trés denominagoes.

I 1. Materiais institucionais - Sob demanda da Gestao Superior;

2. Eventos académicos, cientificos e culturais - Demandados por
unidades académicas;

3. Eventos de interesse geral (assim definidos pelo Gabinete da
Reitoria) e campanhas institucionais da universidade.

CERIMONIAL

Cabe a Assessoria de Comunicagao Social, quando

solicitada: planejar, organizar e/ou executar a realizagao das
solenidades oficiais da universidade, de acordo com o
Manual de Cerimonial da Presidéncia da Republica.

A obrigatoriedade da composicao da mesa de abertura de evento com a
presencga da gestao superior se faz necessaria apenas para eventos com
duragao maior que um dia. Os roteiros com a presencga da gestao superior
devem ser elaborados obrigatoriamente pela ascom.

A mesa de encerramento também é dispensavel; em caso de premiagao, os
organizadores podem realizar a entrega informalmente. Apenas eventos de
grande porte e/ou institucionais requerem a mesa para 0 momento.

Responsaveis por palestras, mesas-redondas e outras atividades que nao
facam parte de uma programacao especifica podem solicitar um roteiro de
boas-vindas que sera lido pelos organizadores.

Todos os detalhes da abertura do evento devem ser informados para a
elaboracgao do roteiro, como exibicdo de videos e apresentagdes culturais.

Material audiovisual para o evento deve ser enviado pelo organizador para a
pessoa responsavel pela exibicao (entrar em contato com a prefeitura).



EVENTOS OFICIAIS

Sao considerados eventos oficiais aqueles que tém como realizador a
Universidade, com a presenca da Gestao Superior, que se destinam ao
publico externo ou a toda a comunidade interna da UEMASUL, nao se
restringindo a uma Unidade Académica ou Administrativa. Sdo eles: posses
(reitor, vice-reitor, diretores de centro e de curso), aulas inaugurais, outorgas
de grau, celebragdes de datas comemorativas, congressos, simposios,
semanas, feiras e exposicoes, audiéncias publicas, homenagens e
premiagoes.

EVENTOS ONLINE

Nao realizamos eventos hibridos em nenhuma hipotese. Transmissoes
exclusivamente online podem ser feitas em alguns casos, desde que atendam
aos critérios ja mencionados, sejam agendados com antecedéncia e tenham
disponibilidade da assessoria de comunicagao.

EVENTO DE PEQUENO PORTE

Caso o evento seja de pequeno porte ou de cunho informal (como reuniodes,
cursos, eventos administrativos, palestras, dentre outros) ndo € necessario
utilizar o cerimonial da ASCOM. Nesse caso, a equipe da ASCOM podera
assessorar as unidades académicas e 6rgaos na elaboracao de roteiros de
cerimonial ou de boas-vindas, de acordo com o evento, que sera lido por uma
pessoa indicada pelos promotores do evento.

PRAZOS

Todas as solicitacdes devem ser encaminhadas com antecedéncia minima de
cinco (5) dias uteis pelos promotores do evento para agendamento e
confirmagao ou nao, da execugao do trabalho.

SOLICITACOES

As solicitacdes devem ser Unica e exclusivamente enviadas pelo e-mail
ascom@uemasul.edu.br. No e-mail deve constar como assunto o servigco
solicitado, nome do evento e data de realizagao. Deve conter ainda, anexo do
projeto com programagao completa, lista de autoridades convidados e
sugestao de nomes para compor a mesa diretiva.

ﬂ ASSUNTO: CERIMONIAL- SAPIENS - 21/07/2022. ]
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IMPORTANTE

KD Reserva de auditério

B Suporte multimidia e sonorizacao

E) Transporte

Decoragao

B coffee break

(@ Servigos de copa e cozinha

Suporte ao evento (por exemplo: exibi¢cao de slides)
) Transmissdes de eventos hibridos

DOS PRAZOS DAS SOLICITAGCOES

4 I

As solicitagoes feitas fora dos prazos determinados, estao sujeitas a
nao serem atendidas, ou a serem atendidas parcialmente em
decorréncia do fluxo de demandas da Assessoria de Comunicagao
e/ou dos prestadores de servico.

Imperatriz, O1 de julho de 2025

EXPEDIENTE

ASCOM UEMASUL

Carla Guerrero, Giuliana Piancd , Kelly Saraiva, Lorena Guimaraes,
Mari Marconccine, Thayanne Pontes e Vinicius Monteiro

ESTAGIARIOS

Carolina Nascimento, Elizangela Almeida,
Gilvania Frazao, Jeciane Chaves



