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APRISINTACAO

A Assessoria de Comunicacao (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 atribuigdes, possui a funcao de intermediar as relagcoes
entre a universidade, a comunidade e a imprensa, auxiliando na
divulgagdo e comunicagao de atividades para os publicos interno e
externo, contribuindo para o fortalecimento da imagem da instituicao.
Para facilitar a utilizacao dos servigos prestados pela equipe da
Assessoria de Comunicagao elaboramos este guia de orientagodes a
gestores, professores, técnicos administrativos e estudantes, sobre
como realizar as solicitagcdes de divulgagcao, cobertura e demais

servicos de comunicagao na universidade, por meio da ASCOM.



A ASCOM DESENVOILVE ATIVIDADES

NAS ARIAS DI:

1. Jornalismo

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

e audiovisuais;

Organizacgao e execugao de solenidades;
Criacao de identidade visual, pecas online e producao de materiais
graficos:

Faixas, banners, folders e demais produgoes visuais;

Gerenciamento e atualizagao de informagodes e dados no site

institucional e redes sociais.

A assessoria envolve diversas atividades: promove midia espontanea gratuita
enviando releases para os 6rgaos de comunicagao da cidade sugerindo pautas;
faz captagao e envio de materiais de apoio, como fotos e dados; realiza
agendamento e acompanhamento de respostas e notas oficiais; follow-up
(acompanhamento); clipagem de conteudos acerca da universidade veiculados
na midia e monitoramento institucional junto a imprensa; administra as redes

sociais e portal (uemasul.edu.br) com atualizagdo constante de matérias

relacionadas as atividades académicas e administrativas; realiza avaliagao de

resultados de planejamento, organizagao e execugao de plano de comunicagao

doseventosinstitucionaise campanhasderesponsabilidade social.




ORIENTACOES PRATICAS PARA DIVULGAGAO E

COBERTURA DE EVENTOS

T PRAZOS

As solicitacdes de cobertura jornalistica para eventos, agoes
institucionais e/ou atividades académicas devem ser feitas com
antecedéncia de no minimo cinco (5) dias Uteis em relacao ao evento a
ser divulgado.

A ASCOM atende uma alta demanda e o tempo se faz necessario para
organizacgao e planejamento de cobertura da equipe.

A cobertura do evento dependera da agenda e disponibilidade da
equipe, além da possibilidade de translado, quando o evento nao for
dentro da instituigao.

2 INFORMACOES

A programacgao completa e/ou informacgdes basicas (apresentagao,
objetivos, quem organiza, publico destinado, local e cronograma),
deve ser enviada por e-mail no ato da solicitagao.

O envio de informagdes ndo determina a publicagao do conteudo
informado, nem obriga ao dever de publicar, uma vez que a publicagao
depende da relevancia para o publico externo segundo os critérios de
noticiabilidade jornalistica.

3 SOLICITACOES

Todas as solicitagoes para agendamento de coberturas jornalisticas e
fotograficas deverao ser enviadas para o e-mail
ascom@uemasul.edu.br. O e-mail deve ter como assunto o servigo
solicitado, o nome do evento e a sua data de realizagao.

Ex: ASSUNTO: COBERTURA JORNALISTICA-SAPIENS - 21/07/2022.

@ EVENTOS ACADEMICOS

Para eventos académicos, o fluxo de solicitagao devera passar,
obrigatoriamente, pela Pré-reitoria de Extensao e Assisténcia

Estudantil - PROEXAE, que por sua vez, enviara o formulario de
solicitagao para a ASCOM.
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5 PUBLICAGOES

Os materiais recebidos serao transformados em noticias, notas ou
album de fotos e poderao ser encaminhados para a imprensa local,
para o site da instituicdo e/ou para as midias sociais.

As informacgoes 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

RIDESHE
socInIS

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 serao encaminhados os materiais
de divulgagao, matérias e produtos audiovisuais.

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

E a republicacdo de um post. No caso do Instagram essa fungdo é utilizada nos stories
para compartilhnamento de fotos ou videos. O seu principal objetivo € o aumento da
visibilidade e do alcance por meio do aumento das visualizagdes e engajamento em

mais perfis.



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

CRITERIOS DE REPOST

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

Exemplos: fotos de participacao em eventos e acoes da UEMASUL ou
como representantes da nossa universidade em eventos de outras
instituicdes.

para que o repost seja aceito é
necessario também uma contextualizagdo identificando o que aquela
foto ou video quer informar. Também avaliamos a qualidade técnica e o
contexto utilizado.

os stories sao para a
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.

em dias com extensa cobertura da

ASCOM com produgao de stories, nem sempre € possivel realizar repost.
Muitos posts em um Unico dia derrubam o engajamento, diminuindo a

visibilidade do perfil.



@ Envie a sua solicitagcao de cobertura ou divulgagao para o

e-mail: ascom@uemasul.edu.br.

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

PRODUGAO
DI ViDIO

A ASCOM dispoe de um (O1) profissional para produgao, captagao de
imagens e edigao. Para que um video seja produzido € necessario tempo
de pesquisa, elaboragao de roteiro, corregcao, produgao com
apresentadores e entrevistados e edigao.

PRAZOS

VVideos mais elaborados 30 (trinta) dias uteis

Gravacgoes externas, agendamentos com entrevistados, imagens produzidas
em laboratério, identidade visual propria e edigao.

Videos mais simples 5 (cinco) dias uteis

Gravacgao de depoimentos dentro da prépria universidade e que permita
utilizagdo 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 publicagdo de noticias, fotos e demais publicagodes.

A publicacao e gerenciamento de Editais, Portarias, Seletivos e
Concursos € realizada pela Pro-reitoria responsavel.

CRIAGAC E IMPRESSAC
DI MATERIAIS GRAFICOS

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

PRAZOS

Solicitagoes de criagdao de materiais graficos, para divulgagao de
eventos ou para a composicao de kits como folders, banners, cartazes,
panfletos e impressos em geral devem ser feitas com antecedéncia
minima de:
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COM IMPRESSAO 45 dias uteis
SEM IMPRESSAO 30 dias Uteis

O solicitante deve protocolar o pedido na PROEXAE, caso haja pedido
paraimpressao na grafica licitada, a PROPLAD fara a liberacao, ou nao, da
producao. Em seqguida, a solicitacao sera enviada para o e-mail
ascom(@uemasul.edu.br . No assunto do e-mail deve constar o servigo
solicitado, nome do evento e data de realizagao.
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CURSO @ CENTRO (@ PROEXAE (@ PROPLAD (¢ ASCOM

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 seguindo os padrdes de
cores e layouts previamente definidos.

A organizagao do evento podera apresentar identidade visual propria,
porém o material devera ser submetido a aprovagao da ASCOM.

A impressao do material fica condicionado a anuéncia da organizagao do
evento.

ATENDIMENTO

O atendimento as demandas seguira ordem cronoldgica de solicitagao, e
se dividem em trés denominagoes.

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, quando solicitada: planejar,

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

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, simpdsios, semanas, feiras e exposigcoes, audiéncias
publicas, homenagens e premiagoes.

Caso o evento seja de pequeno porte ou de cunho informal (como

reunioes, cursos, eventos administrativos, palestras, dentre outros) nao é
necessario utilizar o cerimonial da ASCOM. Nesse caso, a equipe da
ASCOM podera assessorar as unidades académicas e 6rgaos na
elaboragao de roteiros de cerimonial ou de boas-vindas, de acordo com
o evento, que sera lido por uma pessoa indicada pelos promotores do
evento.

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

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.

Ex: ASSUNTO: CERIMONIAL- SAPIENS - 21/07/2022.
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IMPORTANTE

x NAO COMPETE A ASCOM:

i} Reserva de auditério

B Suporte multimidia e sonorizacdo

K] Transporte

Decoracao

[5] Coffee break

B Servicos de copa e cozinha

¥ Suporte ao evento (por exemplo: exibicdo de slides)
] Transmissdes de eventos hibridos

DOS PRAZOS DAS SOLICITAGCOES

As solicitacoes 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, 28 de agosto de 2024

EXPEDIENTE

ASCOM UEMASUL
Adriano Almeida, Carla Guerrero, Giuliana Piancé , Kelly Saraiva, Lorena Guimaraes,
Mari Marconccine e Thayanne Pontes

ESTAGIARIOS
Carolina Nascimento, Marcelo Neres e Nylla Maria



