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A Assessoria de Comunica¢ao (ASCOM) é uma unidade de apoio e
assessoramento da Universidade Estadual da Regidao Tocantina do
Maranhao (UEMASUL), diretamente ligada ao Gabinete da Reitoria,
que dentre suas atribuicdes, possui a funcdo de intermediar as
relacdes entre a universidade, a comunidade e a imprensa, auxiliando
na divulgacdo e comunicac¢ao de atividades para os publicos interno e

externo, contribuindo para o fortalecimento daimagem dainstituicao.

Para facilitar a utilizacdo dos servicos prestados pela equipe da
Assessoria de Comunicagdo elaboramos este guia de orientacoes a
gestores, professores, técnicos administrativos e estudantes, sobre
como realizar as solicitacbes de divulgacdo, cobertura e demais

servi¢cos de comunicagao nauniversidade,por meiodaASCOM.
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DAS
ATIVIDADES

A ASCOM desenvolve atividades nas areas de:

1. Jornalismo

producao de noticias, textos, relacionamento com a imprensa,
agendamento de entrevistas (com TV e radios), registros fotograficos
e audiovisuais;

2. Cerimonial

organizacao e execucao de solenidades;

3. Design grafico

criacdo de identidade visual e producao de materiais graficos:
faixas, banners, folderes e demais produgdes visuais;

4. Web

gerenciamento e atualizacao de informacoes e dados no site
institucional e redes sociais.

A assessoria envolve diversas atividades: promove midia espontdnea gratuita enviando
releases para os 6rgaos de comunicacdo da cidade sugerindo pautas; faz captacado e envio de
materiais de apoio, como fotos e dados; realizaagendamento e acompanhamento de respostas
e notas oficiais; follow- up (acompanhamento); clipagem de contelddos acerca da universidade

veiculados na midia e monitoramento institucional junto a imprensa; administra as redes

sociais e portal [ WAAEINENVIR[WRe]9d com atualizacdo constante de matérias relacionadas as
atividades académicas e administrativas; realiza avaliacdo de resultados de planejamento,

organizagao e execucdo de plano de comunicacao dos eventos institucionais e campanhas de

responsabilidade social.




ORIENTAGOES PRATICAS
PARA DIVULGAGAO

DA AREA DE JORNALISMO

As solicitagcGes de cobertura jornalistica para eventos, acdes institucionais e/ou
atividades académicas devem ser feitas com antecedéncia de no minimo cinco (5)
dias ateis emrelacdo ao evento a ser divulgado. AASCOM atende uma altademanda e
o tempo se faz necessario para organizacao e planejamento de cobertura da equipe. A
solicitacdo da programacdo completa e/ou de informacgdes bdsicas (apresentacao,
objetivos, quem organiza, publico destinado, local e cronograma), deve ser feita por e-
mail. Nao é necessario redigir a noticia, porém o detalhamento das informacdes é de
sumaimportancia para o bom desenvolvimento do trabalho de cobertura e divulgacgao.
A cobertura do evento dependera da agenda e disponibilidade da equipe da ASCOM,
alémdapossibilidade de translado, quando o evento ndo for dentro dainstituicao.

O envio de informag¢des ndo determina a publicagdo do conteddo informado, nem
obrigaa ASCOM ao dever de publicar,umavez que a publicacdo depende darelevancia
parao publico externo seqgundo os critérios de noticialibilidade jornalistica.

Todas as solicitacdes para agendamento de coberturas jornalisticas e

fotograficas deverdo ser enviadas para o e-mail ascom@uemasul.edu.br. No e-mail

deve ter como assunto o servico solicitado, o nome do evento e a sua data de
realizacdo. Ex: ASSUNTO: COBERTURA JORNALISTICA - SAPIENS - 21/07/2022.

Os materiais recebidos serdo transformados em noticias, notas ou album de fotos
e poderdo ser encaminhados para a imprensa local, para o site da instituicdo e/ou para
as midias sociais. A producao de noticias seque os critérios editoriais jornalisticos e as
normas dainstituicdo.

Asinformacoes recebidas pela ASCOM serdo analisadas e classificadas de acordo
com os critérios de noticiabilidade e sendo direcionadas aos meios de comunicagao, de

acordocomo publico alvo.




DO WEBSITE E
REDES SOCIAIS

A gestdaodo WEBSITE é feita de forma compartilhada entre ASCOM e Coordenacdo do
Tl. Compete a ASCOM gerenciamento de sessdes internas e a publicacdo de noticias,
fotos e demais publicagodes.

A UEMASUL conta com perfis oficiais no FACEBOOK, TWITTER e INSTAGRAM. Cada
rede social é utilizada de acordo com o seus perfis e caracteristicas préprias, cabendo a
ASCOM definir para quais redes sociais serdao encaminhados os materiais de
divulgagao, matérias e produtos audiovisuais.

DOS PEDIDOS DE
PRODUGAO DE VIiDEO

A ASCOM dispoe de um profissional para produc¢ao, captacao de imagens e edicao.
As solicitagGes devem ser feitas com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias ateis
para videos mais elaborados que exijam gravagdes externas, agendamentos com
entrevistados, imagens produzidas em laboratdrio e etc; e 5 (cinco) dias ateis para
videos mais simples com gravacao de depoimentos dentro da prépria universidade e
que permitautilizacdode banco deimagens.

DOS PEDIDOS
DE DESIGN

Solicitacdao de artes para divulgacdao em redes sociais devem ser feitas com
antecénciaminimade 3 (trés) dias ateis.

Solicitacdo de criagdo de identidade visual (eventos, relatérios e etc): Devem ser
feitas com antecénciaminimade 5 (cinco) dias Gteis.




DOS PEDIDOS DE
CRIAGAO E IMPRESSAO
DE MATERIAIS GRAFICOS

Solicitagdes de criacdo de materiais graficos, para divulgagcao de eventos ou para a
composi¢ao de kits como folderes, banners, cartazes, panfletos e impressos em geral
devem ser feitas com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias Gteis com
impressao e 30 (trinta) dias Gteis sem impressao. Apds o protocolo na PROGESA, a
solicitacao deve também ser enviadapor e-mail ascom@uemasul.edu.br. No e-mail
deve constar como assunto o servigo solicitado, nome do evento e a sua data de
realizacdo. Ex:ASSUNTO: PRODUCAO DE MATERIAL GRAFICO-SAPIENS-
21/07/2022.

Todo material impresso serd adequado ao formato dos servigos graficos ja licitados.
As demandas referentes as atividades académicas devem sequir o sequinte fluxo:
CURSO>CENTRO>PROGESA>ASCOM.

Dependendo do porte do evento, a ASCOM podera apresentar até no maximo 03
(trés) propostas de arte grafica para aprovacao do solicitante. Todos os materiais serdao
produzidos sequindo os padrdes de cores e layouts previamente definidos.

A organizacao do evento podera apresentar identidade visual prépria, porém o
material deverd ser submetido a aprovacao das ASCOM.

Aimpressao do material ficacondicionado aanuénciadaorganizagao do evento.

O atendimento as demandas sequird ordem cronoldgica de solicitagao, e se dividem
emtrés denominacdes.

e Materiais institucionais, sob demanda da Gestao Superior;

e Eventos académicos, cientificos e culturais demandados por unidades
académicas;

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




DOS SERVICOS
DE CERIMONIAL

Cabe a Assessoria de Comunicacdo Social, quando solicitada: planejar, organizar
e/ou executar a realizacao das solenidades oficiais da universidade, de acordo com o
Manual de Cerimonial da Presidéncia da Republica.

a) Sao considerados eventos oficiais agueles 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. S3o eles: posses (reitor, vice-reitor, diretores de centro e de curso),
aulas inaugurais, outorgas de grau, celebragcdes de datas comemorativas, congressos,
simpdsios, semanas, feiras e exposi¢des, audiéncias publicas, homenagens e
premiacoes.

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

c) Todas as solicitagdes devem ser encaminhadas com antecedéncia minima de cinco
(5) dias ateis pelos promotores do evento para agendamento e confirmagao ou nao,
da execuc¢do do trabalho. As solicitagdes devem ser Unica e exclusivamente enviadas
pelo e-mail ascom@uemasul.edu.br. No e-mail deve constar como assunto o servico

solicitado, nome do evento e data de realizagdo. Deve conter ainda, anexo do projeto
com programacao completa, lista de autoridades convidados e sugestdo de nomes
paracomporamesadiretiva. Ex: ASSUNTO: CERIMONIAL - SAPIENS - 21/07/2022.




IMPORTANTE

Ndo compete a ASCOM:

Reserva de auditério, suporte multimidia e sonorizacdo, transporte, decoracao,

coffee break, servi¢os de copa e cozinha, suporte ao evento (por exemplo: exibicdo de
slides).

Imperatriz, 14 de marco de 2023
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