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A Assessoria de Comunicacao Social (ASCOM) da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG é uma
unidade de apoio e assessoramento da Instituicdo, diretamente ligada ao Gabinete da Reitoria, que dentre
suas atribuicdes, possui a funcdo de intermediar as relagGes entre a Universidade e a imprensa, bem como
auxiliar na divulgacdo e comunicacgdo de atividades e noticias que ocorrem no ambito do ensino, pesquisa e
extensdo institucional, para as comunidades interna e externa.

Neste sentido, o relacionamento com a imprensa e o acompanhamento da divulgacdo do nome
UNIFAL-MG nos veiculos de circulacéo local, regional e nacional, representam uma importante parte dos
trabalhos realizados pela ASCOM.

Para facilitar a utilizacdo dos servigcos prestados pela equipe da Assessoria de Comunicac¢do Social
da UNIFAL-MG, foi elaborado este Guia de Orientacg8es, a fim de buscar instruir os diversos publicos que se
relacionam com a Instituicdo, sobre como realizar as solicitagcbes de divulgacdo, cobertura e demais
servicos de Comunicacao da Universidade.

Conforme as necessidades da ASCOM, este documento podera passar por altera¢des constantes.

Conteudo para publicacao

De acordo com a anélise técnica da ASCOM e dialogo com solicitantes, o conteddo das publicacdes
destinadas a comunidade interna sera divulgado aos veiculos especificos, conforme o interesse de cada
publico. O que for de interesse geral da comunidade universitaria sera divulgado no Portal da UNIFAL-MG,
na pagina da Universidade na rede social Facebook (https://www.facebook.com/unifalmg) e também por
meio dos releases encaminhados para a comunidade interna e para a imprensa local, regional e nacional.
Os assuntos de relevancia institucional poderdo ganhar destaque ainda no Boletim Em dia com a UNIFAL-
MG.

Orientacdes:

v" Mesmo que as solicitacdes sejam enviadas com antecedéncia, a periodicidade das matérias sera
definida pela equipe da Assessoria, com base nas datas encaminhadas na solicitacdo, no carater
jornalistico das publicacdes e no projeto editorial de cada veiculo.

v" Textos encaminhados nas solicitacdes serdo editados pela ASCOM de acordo com conceitos e
técnicas jornalisticas, e o foco do tema podera ser alterado para atender o carater institucional das
publicacdes, exceto nos casos de anexos como comunicados, notas e informes oficiais da
Administracdo e 6rgdos. O uso de fotos, tabelas, cartazes, dentre outros arquivos para ilustrar a
noticia sera decidido pela Assessoria.

v' Os textos produzidos pela ASCOM s6 serdo enviados aos solicitantes para aprovacdo e/ou edicéo,
nos casos em que a equipe julgar necessaria a avaliacdo do solicitante.

v" As solicitagdes com dados de contato ausentes ou informagdes insuficientes podem atrasar as
publicacdes, por isso, solicita-se o preenchimento completo das informacdes necessarias sobre o
assunto a ser divulgado, para agilizar o processo de producéo e divulgacéo.
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Ressalta-se que o papel da Assessoria de Comunicacéo Social ndo se restringe somente a divulgagao
de eventos, prémios e informagdes administrativas. O compromisso da equipe se reforga pela disseminacgéo
do conhecimento (pesquisa e projetos de extensdo), produzido dentro da UNIFAL-MG. Para isso, é
fundamental que o pesquisador e o coordenador de projetos extensionistas informem seus trabalhos a
ASCOM.

Servicos
1- Solicitacédo de Divulgacao

As solicitacdes de divulgacdo de eventos para insercdo no Portal da UNIFAL-MG e também em
outros meios, como Acontece na UNIFAL-MG e na pagina oficial da Universidade no Facebook podem ser
feitas por meio do link: http://www.unifal-mg.edu.br/comunicacao/divulgacao ou pelo e-mail
ascom@unifal-mg.edu.br.

1.1 Portal da UNIFAL-MG

O Portal da Universidade Federal de Alfenas € um meio de comunicacgdo direcionado a um publico
bastante variado das comunidades interna e externa da UNIFAL-MG. A Assessoria de Comunicacgéo Social é
responsavel pelo gerenciamento do contetdo divulgado no espagco Noticias e pela disponibilizagdo de
banners de Eventos e Editais de Concursos e Processos Seletivos, geralmente, encaminhados pelas
préprias unidades académicas e administrativas para serem fixados na péagina.

Entre as informacdes divulgadas estdo noticias institucionais, atividades e eventos abertos ao
publico, pesquisas desenvolvidas no ambito da Instituicdo, além de informacdes culturais. As noticias sdo
atualizadas diariamente e sempre remetem a outros links que complementam os dados divulgados.

O espaco devera ser utilizado somente para divulgacdo de atividades, pesquisas e eventos
académicos, regulamentados pelas unidades responsaveis (programas de po6s-graduacdo, pro-reitorias,
departamentos, etc.), além de noticias relacionadas a Universidade e direcionadas aos publicos interno e
externo da Instituicéo.

A ASCOM é responséavel por determinar que as solicitagdes sejam veiculadas, ou ndo, no Portal, de
acordo com parametros editoriais. Cabe a ASCOM também a definicdo do destaque da noticia e seu periodo
de veiculacéo.

S&o pertinentes ao conteudo e formato do Portal:

v" Divulgacdo de eventos, pesquisas, prémios, servicos e informacGes de interesse das comunidades
interna e externa da UNIFAL-MG;

v' Divulgacdo de estagios para graduagdo e oportunidades para poés-graduandos em instituicGes
publicas e/ou parceiras da UNIFAL-MG, desde que a vaga disponibilizada seja relacionada a algum
curso oferecido pela Universidade;

v Divulgacdo de cursos e oportunidades relacionados a UNIFAL-MG ou instituicbes parceiras que
tenham vinculo académico, de pesquisa ou extensao;

v" Divulgacdo de eventos que estejam relacionados a UNIFAL-MG ou as instituicdes parceiras e que
tenham seu conteddo relacionado com ensino, pesquisa e extensdo e outros ambitos de atividade
académica;
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v Divulgacdo de prémios, concursos e editais que estejam vinculados as areas de conhecimento da
Universidade ou que se configurem como oportunidade para a comunidade universitaria;

v" Divulgacéo de resultados de premiacdes, concursos e de editais que estejam vinculados as areas de
conhecimento da UNIFAL-MG ou que néo se configurem como promocéo pessoal do premiado;

v Divulgacéo de eventos culturais que tenham parceria, realizagdo ou apoio da UNIFAL-MG.

N&o serdo divulgados pelo Portal contelidos provenientes de solicitagées de:

v" Divulgacdo de material de interesse individual ou particular;

v" Divulgacao de estagios para graduacdo e oportunidade para p6s-graduandos em empresas privadas.
SolicitacBes dessa natureza serdo encaminhadas a Pro-Reitoria de Graduacgdo e a Pro-Reitoria de
Pesquisa e Pds-Graduacéo, para publicacdo nos meios destinados a esse fim;

v" Divulgacao de cursos e oportunidades que ndo estejam relacionados a UNIFAL-MG ou instituicdes
parceiras e que ndo tenham vinculo académico, de ensino, de pesquisa ou extenséo;

v" Divulgacdo de eventos (workshops, palestras, seminarios, minicursos, féruns, dentre outros) que
ndo estejam relacionados a UNIFAL-MG ou as instituigbes parceiras, e que ndo tenham seu contetdo
relacionado com atividades académicas;

v" Divulgacdo de prémios, concursos e editais que ndo estejam vinculados as areas de conhecimento
da Universidade ou que nao se configurem como oportunidade para a comunidade universitaria;

v Divulgacdo de resultados de premiacdes, concursos e de editais que ndo estejam vinculados as
areas de conhecimento da UNIFAL-MG ou que se configurem como promocao pessoal do premiado;

v Divulgacéo de eventos culturais que nédo tenham parceria, realizacéo ou apoio da UNIFAL-MG.

Orientag0es para elaborac¢ao de banners

Para criar a figura que representara o banner a ser encaminhado para disponibilizacdo no Portal,
basta utilizar um editor de imagens. N@o é preciso conhecer programas complexos, até mesmo o Paint, que
J& vem instalado com o Windows, pode ser utilizado para o trabalho. O importante é seguir as orientacdes
abaixo:

v" 0 banner a ser disponibilizado na pagina principal da Instituicdo deve seguir a identidade visual da
UNIFAL-MG ou da unidade correspondente. Assim, busque usar as logomarcas e as mesmas cores e
fontes da sua pagina, para que as pessoas possam facilmente identificar do que se trata. A
logomarca oficial estd disponivel para download em Material de Apoio no menu da pagina da
ASCOM, no link: http://www.unifal-mg.edu.br/comunicacao/logotipos. Lembrando que neste ano
de 2014, todo material de divulgacdo deve conter também a logomarca dos 100 anos, disponivel
nessa mesma pagina para download;

v'As figuras devem ser salvas no formato JPG. O tamanho aceito pela pagina da UNIFAL-MG é 280
pixels de largura por 160 pixels de altura. Se for criada uma figura fora dessas dimensdes, o Portal
ndo conseguira hospedar ou pode cortar o conteddo, deformando a figura e o texto ao
redimensionar o banner;

v' Atente-se para nao colocar muitas informacdes, pois a imagem fica em destaque alguns segundos
por vez, passando para 0 banner seguinte. Dessa forma, ndo é possivel visualizar muitas
informacdes ao mesmo tempo;

v" Ao solicitar a divulgacédo do banner, lembre-se de informar o link para o qual o mesmo devera ser
direcionado, pois por se tratar de um espaco pequeno e restrito para divulgacdo, os banners
disponibilizados tém a finalidade de chamar a atencdo do publico para acessar mais detalhes em
uma nova pagina, assim se faz necessario indicar o link;
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v' Caso a unidade necessite que a Assessoria de Comunicacdo Social desenvolva o banner, é preciso
deixar claro na solicitacao preenchida na pagina http://www.unifal-
mg.edu.br/comunicacao/divulgacao ou encaminhada para o e-mail ascom@unifal-mg.edu.br,
contendo as principais informacdes que devem ser destacadas, bem como o link para onde o banner
devera ser direcionado. O atendimento as solicita¢bes ocorrerd de acordo com a disponibilidade da
equipe e conforme a demanda recebida. Antes da efetiva divulgacdo, a ASCOM encaminhard o
modelo de banner elaborado para aprovacao;

v' A exposicdo do banner na pagina ndo ultrapassara o prazo de 30 dias, contados a partir da
divulgacgdo. Por isso, em caso de eventos e editais que forem divulgados com antecedéncia superior
a 30 dias das datas em que ocorrerdo ou do prazo final da inscricdo, sera necessario solicitar novo
prazo de insercao do banner, informando o periodo de exposi¢éo.

ATENCAO: a Assessoria de Comunicacdo Social s6 efetivara a divulgacdo do evento de natureza académica,
guando o mesmo tiver sido registrado na Pro-Reitoria de Extensao.

1.2 Acontece na UNIFAL-MG

E o informativo que contém a divulgacdo dos eventos da semana na Instituicdo, exposto nos
principais pontos de acesso da sede, as segundas-feiras, como no Restaurante Universitario, no hall do
prédio V, nas portarias, nos elevadores, entre outros. Para solicitar divulgacdo neste informativo, serdo
atendidos os pedidos encaminhados até na sexta-feira da semana anterior ao evento.

1.3 Pagina da UNIFAL-MG no Facebook

Sdo chamadas curtas em banner com foco na divulgacdo de eventos e noticias, geralmente
acompanhados de links que direcionam para a divulgagao ja disponibilizada no Portal da UNIFAL-MG.

1.4 Boletim Em dia com a UNIFAL-MG

Com periodicidade semanal, o informativo eletrénico Em dia com a UNIFAL-MG se configura como
um canal para divulgac&o de noticias relacionadas a rotina da Universidade, como eventos promovidos pelas
pro-reitorias e unidades académicas, e outras informagbes como comunicados administrativos, aces da
Reitoria, relatos de experiéncias de professores em congressos, cursos e treinamentos, e ainda, para que 0s
servidores possam partilhar conquistas e reconhecimento pelo trabalho realizado que mereca destaque no
meio académico.

Sao pertinentes ao formato editorial do Boletim Em dia com a UNIFAL-MG, as solicita¢des de:

v'  Matérias que estejam relacionadas com a comunidade universitaria, abordando desde temas de
ensino, pesquisa e extensao, até premiacdes e informag8es administrativas.

OBSERVACAO: N4o serdo divulgados no Boletim, contetidos de interesse individual ou particular.

2- Cobertura de Eventos

Para solicitar cobertura de eventos, tais como semanas académicas, jornadas, simpdésios e
workshops promovidos pelas unidades da Instituicdo, os interessados devem enviar solicitagdo com até 48
horas de antecedéncia para agendamento e organizacao da equipe do setor.
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O contato podera ser feito por meio do preenchimento do formulario disponivel em
http://www.unifal-mg.edu.br/comunicacao/evento ou pelo e-mail ascom@unifal-mg.edu.br,
informando o tema do evento, o local de realizacdo, os nomes dos principais convidados que
estardo presentes e o horario previsto para inicio e término.

Como norma, a equipe realiza a cobertura das aberturas oficiais, as quais reiinem autoridades e
representantes da UNIFAL-MG, e convidados.

Caso ndo haja disponibilidade de realizar a cobertura na data, devido a outras demandas, a ASCOM
entrard em contato com a coordenacao solicitante.

As imagens registradas durante os eventos sé serdo cedidas para a organizacdo, apds divulgagdo na
pagina da Universidade.

3- Atendimento a Imprensa

Visando difundir o conhecimento produzido na Instituicdo, a ASCOM é responsavel pela mediacédo

entre a imprensa e a Universidade.

A Assessoria de Comunicacao Social realiza a tarefa de mediar a fonte e o veiculo de comunicacéo,

porém, ndo tem controle sobre o conteldo do material produzido pela imprensa apo6s as informacdes
concedidas pelo entrevistado. Nos casos em que as respostas das fontes forem descontextualizadas, a
equipe da ASCOM deve ser comunicada para intervir junto a imprensa, a fim de que sejam publicadas
erratas ou correcdes.

O atendimento a imprensa é restrito as informacbes pertinentes a Universidade, seus alunos,

docentes, pesquisadores e técnico-administrativos, desde que o foco seja relacionado a atuacédo destes
dentro da Instituicéo.

Serdo realizados atendimentos a Imprensa quando se tratarem de:

v

v
v

Assuntos de carater estritamente institucional, referentes as pesquisas e as acdes de ensino e
extensdo desenvolvidas nos campi da Universidade;

Agendamento de entrevistas pessoais, desde que o tema tenha relacdo com a Instituicéo;

E indicado que toda a entrevista concedida a imprensa seja mediada pela ASCOM. Em casos
contrérios, o setor deve ser informado sobre o atendimento paralelo & solicitagdo da imprensa;

As fontes (docentes, pesquisadores, técnico-administrativos e alunos) tém total liberdade para
aceitar ou negar as solicitacbes de atendimento a imprensa;

E indicado que as fontes contatadas pela ASCOM atendam as solicitagdes com a maior antecedéncia
possivel.

N&o serdo realizados atendimentos a imprensa quando se tratarem de:

v

Atendimentos para busca de personagens dentro da comunidade universitaria. A ASCOM atua na
Assessoria Institucional da Universidade, ndo tendo geréncia sobre solicitacdes de atendimento de
cunho pessoal;

Atendimentos que ndo estejam relacionados com as areas de pesquisa ou projetos desenvolvidos
dentro da Universidade;

Gravacdes e fotos dentro dos campi da UNIFAL-MG sem autorizacdo prévia dos responsaveis.
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Procedimento para o jornalista ou veiculo de comunicacgéo ser atendido pela ASCOM

1- Para solicitar alguma informac&o ou a indicacdo de um professor ou pesquisador para ser entrevistado
sobre determinado tema, o jornalista deve entrar em contato com a Assessoria de Comunicagéo Social pelo
fone 35 3299-1065 ou e-mail ascom@unifal-mg.edu.br.

2- A demanda é anotada, assim como os dados do solicitante. Em seguida, a equipe da Assessoria de
Comunicacéo procura levantar mais dados sobre o assunto solicitado ou o contato do especialista mais
adequado para falar.

3- Apdés o contato, o setor retorna ao jornalista informando detalhes do assunto ou o contato de
determinado professor, que pode ser telefone ou e-mail.

4- A fim de garantir a privacidade dos professores ou pesquisadores da UNIFAL-MG, a politica da Assessoria
de Comunicagao ndo permite passar os contatos do especialista sem previamente contata-lo.

5- A ASCOM solicita que o crédito das noticias e imagens da Instituicdo seja publicado na reportagem - seja
ela de jornal, revista, internet, televisdo ou radio como Assessoria de Comunicagdo Social da UNIFAL-MG
ou ASCOM/UNIFAL-MG. Também o especialista da Universidade deve ser identificado como professor ou
pesquisador da UNIFAL-MG.

Equipe da Assessoria de Comunicagéo Social
Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG
Marco/2014



