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O Conselho Universitario da Universidade Federal de Alfenas - UNIFAL-MG, no uso de
suas atribuicGes estatutarias e regimentais, tendo em vista o que consta do Processo n°
23087.013125/2018-20 e o que ficou decidido em sua 2252 reunido, realizada em 04-12-2018,
resolve aprovar o Regimento Interno da Diretoria de Comunicac¢do Social da Universidade

Federal de Alfenas — UNIFAL-MG, nos seguintes termos:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Diretoria de Comunicagéo Social (Dicom) tem como principal objetivo trabalhar
para o aperfeicoamento dos processos de comunicacdo institucional entre a UNIFAL-MG e

seus publicos, a partir de mecanismos e instrumentos estratégicos de comunicacao.

Art. 2° A Dicom possui sede administrativa na UNIFAL-MG em Alfenas e conta com uma
Coordenacéo de Comunicacao Institucional em cada campus da UNIFAL-MG.

Art. 3° A Dicom orienta-se pelas disposicOes deste Regimento, bem como pelas normas
constitucionais, legais, regulamentares e estatutarias vigentes, vinculando-se a Reitoria da
UNIFAL-MG.

CAPITULO II
DAS FINALIDADES

Art. 4° A Dicom tem por finalidades:
| - desenvolver agdes de relacionamento estratégico com os diversos publicos por meio de

canais de comunicacéo;



Il — coordenar e desenvolver estratégias de comunicagdo institucional para promover as
diferentes competéncias da UNIFAL-MG no que se refere ao ensino, a pesquisa, a extensao e
a cultura, como forma de socializar os saberes e as a¢Ges produzidas pela instituicao;

1l — atuar para a consolidagdo da UNIFAL-MG como instituicdo de exceléncia em
cenarios regionais, nacionais e internacionais, a partir da divulgagdo institucional de suas
diversas iniciativas;

IV - contribuir para o reconhecimento da UNIFAL-MG pela sociedade e pelas
comunidades cientifica e universitaria, por meio do desenvolvimento de processos
estratégicos e orientadores de relacionamento com os publicos; e

V - gerir os canais de comunicacgéo institucional que a Universidade dispde e promover

acessibilidade a informacdo para dar transparéncia as a¢fes da UNIFAL-MG.

Paragrafo Unico. Considera-se como publicos de interesse da Universidade: o corpo
docente; o corpo discente; o corpo técnico administrativo e colaboradores eventuais;
instituicGes do Estado; atores da Sociedade Civil; 6rgdos e agentes da imprensa; instituicdes
da iniciativa privada e do Terceiro Setor; movimentos sociais; fundagdes, agéncias e institutos

de pesquisa; outras instituicdes e estabelecimentos de ensino.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO

Art. 5° A Dicom é constituida pela seguinte estrutura organizacional:

| — Diretor;

Il - Comité Técnico Gestor;

I11 - Segéo de Expediente;

IV — Diviséo de Divulgagéo Institucional (DDI);

a) Nucleo Estratégico de Divulgacao Institucional

V — Divisdo de Design Grafico e Audiovisual (DDA);

VI - Diviséo de Relagdes Publicas e Cerimonial (DRP);

VII - Coordenadoria de Comunicacao Institucional (CCI) dos Campi Fora de Sede



CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS, DAS ATRIBUICOES E DO FUNCIONAMENTO

Secéo |
Da Diretoria de Comunicacdo Social

Art. 6° Compete a Dicom:

| - auxiliar na elaboracdo da Politica de Comunicacéo Institucional (PCI) da UNIFAL-MG
para aprovacao do Conselho Universitario e propor atualizagdes em seu texto;

Il - assessorar a Reitoria e demais 6rgdos, no ambito institucional, nos assuntos de
comunicacdo social, promovendo a divulgacdo de atos, acdes e eventos de interesse da
instituicao;

I11 - coordenar a elaboracdo anual, a revisdo semestral, a execucao e a avaliagdo do Plano
Anual de Comunicagdo (PAC) da UNIFAL-MG, bem como sua aprovacao institucional;

IV - identificar publicos e definir objetivos estratégicos e instrumentos de comunicagédo
para eles;

V - desenvolver e divulgar normas, regulamentagdes e manuais com vistas a uniformizar e

padronizar as atividades de comunicacao institucional.

Paragrafo anico. O Plano Anual de Comunicacdo (PAC) é um instrumento de gestdo da
Dicom, composto por objetivos estratégicos e acdes subsequentes, em conformidade com a
Politica de Comunicacdo Institucional e o Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) da
UNIFAL-MG.

Art. 7°. Compete Diretor da Dicom:

| - coordenar a gestdo da Politica de Comunicacdo Institucional da UNIFAL-MG;

Il - coordenar a elaboracéo, a reviséo, a execucdo e a avalicdo do PAC, bem como seu
processo de aprovacao institucional,

I11 - coordenar a elaboracao do Plano de Gestdo da Dicom;

IV - representar a Dicom e/ou indicar representantes da unidade em conselhos,

comités e demais 6rgdos colegiados que deliberarem assuntos relacionados & comunicacgao
institucional no ambito da UNIFAL-MG;

V - presidir o Comité Técnico Gestor de Comunicacao;



VI - apoiar e acompanhar as a¢des de comunicagdo nos campi.

Paragrafo Unico. O Diretor da Dicom devera ser designado pelo Reitor da UNIFAL-MG.

Secdo Il

Do Comité Técnico Gestor

Art. 8°. Compete ao Comité Técnico Gestor:

| - formular e atualizar a Politica de Comunicacgdo Institucional da UNIFAL-MG para
encaminhamento ao Conselho Universitario;

Il - elaborar, revisar, avaliar e zelar pela execu¢do do Plano Anual de Comunicacgéo
(PAC);

Il - zelar pelo cumprimento do Regimento Interno da Dicom e propor alteracGes quando

necessario.

Art. 9° O Comité Técnico Gestor da Dicom sera constituido por:

| — Representante indicado pela Dicom, na qualidade de presidente;

I — Reitor ou seu representante;

Il — Assessor Especial de Integracao Institucional;

IV — Diretor do Nucleo de Tecnologia e Informacdo (NTI) ou representante;

V — Representante docente indicado pelo Reitor;

VI — Representante técnico-administrativo indicado pelo Reitor;

VIl — Representante discente indicado pelo Diretorio Central dos Estudantes (DCE).

8§ 1° Os representantes dos docentes e técnico-administrativos deverdo, preferencialmente,
atuar ou ter experiéncia na area de Comunicacao Social e novas tecnologias de informagéo e
comunicagéo.

§ 2° O Comité Técnico Gestor reunir-se-4, ordinariamente, a cada dois meses, e
extraordinariamente, por convocacdo do seu presidente, sempre que houver demandas ligadas
as suas atribuicdes.

8§ 3° Cada representacgéo sera constituida por membro titular e seu respectivo suplente.

8§ 4° O mandato dos representantes serd de 2 (dois) anos, permitida uma recondug&o.



Secéo Il
Da Secdo de Expediente

Art. 10. Compete a Se¢édo de Expediente:

| - gerir a tramitacdo de processos administrativos e providenciar seu arquivamento;

Il - acompanhar e controlar a expedicdo, o recebimento e a distribuicdo da
correspondéncia interna e externa ao setor;

[l - auxiliar e acompanhar os processos de aquisicdo de materiais e contratacdo de
Servigos;

IV - gerenciar e zelar pela organizacgao do espaco fisico;

V — coordenar e orientar as atividades de recepcdo e atendimento ao publico que se dirige
a unidade;

VI - manter atualizada a agenda do Diretor da Dicom;

VII - realizar o controle dos materiais de consumo e zelar pela conservagdo dos materiais
de uso permanente;

VIII - elaborar oficios, memorandos e outros documentos de interesse da unidade.

Secédo IV

Da Diviséo de Divulgacéo Institucional (DDI)

Art. 11. Compete a Divisdo de Divulgacéo Institucional (DDI):

| - orientar, coordenar e efetuar contatos com a imprensa, a fim de divulgar as agdes
institucionais;

Il — atuar como mediadora no relacionamento entre a midia e a UNIFAL-MG,
promovendo a representacdo da Instituicdo e oferecendo suporte as fontes em entrevistas;

Il - elaborar e disponibilizar o Manual de Divulgacdo Institucional, com descri¢do de
critérios técnicos, meios de comunicacdo e rotinas, em consonancia com a Politica de
Comunicacéo Institucional da UNIFAL-MG,;

IV - definir estratégias de divulgacao institucional para elaboracéo do PCI;

V - atender e assessorar os diversos orgdos da UNIFAL-MG na comunicagdo com

publicos por meio dos meios de comunicacdo de divulgacdo institucional.



Art. 12. Compete ao Ndcleo Estratégico de Divulgacéo Institucional:

| - criar iniciativas multiplas de divulgacdo cientifica e cultural, em consonancia com 0s
critérios definidos pela PCI;

Il - fomentar a proporcionalidade na divulgacdo de contetdos cientificos e culturais
desenvolvidos por todas as areas do conhecimento existentes na UNIFAL-MG.

Art. 13. O Nucleo Estratégico de Divulgacdo Institucional sera constituido por um
representante titular e seu respectivo suplente de cada Pro-reitoria, 6rgao suplementar e de
apoio da Reitoria.

§ 1° O Ndcleo Estratégico de Divulgacdo Institucional serd presidido pelo Diretor da
Dicom ou por representante previamente indicado por ele.

8§ 2° Os representantes do Nucleo Estratégico de Divulgagéo Institucional serdo nomeados
por meio de Portaria assinada pelo Reitor da UNIFAL-MG, mediante indicacdo de cada pro-
reitoria e 6rgdo da Reitoria.

8 3° As reunifes do Nucleo Estratégico de Divulgacdo Institucional serdo realizadas
trimestralmente, sendo convocadas pelo seu presidente com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas.

§ 4° O Ndcleo Estratégico de Divulgacdo Institucional podera se reunir
extraordinariamente, sempre que houver demandas ligadas as suas atribuicbes, por

convocacdo do seu presidente, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Secéo V
Da Divisédo de Design Grafico e Audiovisual (DDA)

Art. 14. Compete a Divisdo de Design Grafico e Audiovisual (DDA):

| - gerenciar a identidade visual da UNIFAL-MG, por meio da elaboracdo e da
disponibilizagdo do Manual de Identidade Visual, com descricdo de critérios de uso da
logomarca, do brasdo e de suas aplicagoes;

Il - zelar pela observancia do Manual de Identidade Visual da UNIFAL-MG; e

Il - gerenciar, desenvolver e produzir o design de materiais graficos e audiovisuais
institucionais.

IV - realizar o controle de equipamentos e zelar pela sua conservagéo.



Secdo VI

Da Divisao de Relacdes Publicas e Cerimonial (DRP);

Art. 15. Compete a Divisao de Relac¢6es Publicas e Cerimonial (DRP)

| - coordenar e assessorar solenidades e recepcdes institucionais no ambito da UNIFAL-
MG;

Il - gerenciar e assessorar a representacdo da UNIFAL-MG em eventos internos e
externos;

I11 - definir regras de protocolo e cerimonial da UNIFAL-MG, em conformidade com as
normas do cerimonial pablico;

IV - recepcionar autoridades em solenidades institucionais da UNIFAL-MG;

V - redigir e expedir convites e elaborar pautas e roteiros de solenidades institucionais da
UNIFAL-MG;

VI - manter atualizados os enderecos e as informacdes de autoridades internas e externas a

instituicao.

Secéo VI

Das Coordenactes de Comunicacdo Institucional dos Campi Fora de Sede

Art. 16. Compete as Coordenacdes de Comunicacdo Institucional dos Campi Fora de
Sede:

| - elaborar e gerenciar estratégias de comunicagdo para o PAC no ambito do campus, a
partir dos meios de comunicacdo de divulgacao institucional;

Il - atender e assessorar 0s diversos 0rgaos do campus na comunica¢ao com os publicos;

1l - desenvolver rotinas de comunica¢do institucional com base nos manuais
desenvolvidos pela Dicom.

Paragrafo anico. O Coordenador de Comunicacdo Institucional do campus sera indicado
pelo Diretor do respectivo campus e nomeado pelo Reitor da UNIFAL-MG.



CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. O PAC devera ser aprovado anualmente e revisto semestralmente pelo Comité
Técnico Gestor da Dicom.

Art. 18. A logomarca e o brasédo oficiais da UNIFAL-MG serdo aprovados pelo Conselho

Universitario, mediante fundamentacao técnica desenvolvida pela Dicom.

Art. 19. Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagdo no Quadro de Avisos da

Secretaria Geral, revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Prof. Sandro Amadeu Cerveira
Presidente do Conselho Universitario

DATA DA PUBLICAGAO
UNIFAL-MG
05-12-2018
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ANEXO | - Organograma da Dicom - UNIFAL-MG
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