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Assessoria de Comunicagao Ufra

EQUIPE ASCOM

Ben Rholdan - Relagdes Publicas/ Coordenador da ASCOM
Adriane Terra - Diretora de Producao

Vanessa Monteiro — Jornalista

Jussara Kishi — Jornalista

Mario Guerrero — Fotografo

Augusto Cesar — Cerimonial

Renata Rodrigues — Assistente em Administragéo

Mariane Smith — Técnica em Artes Graficas
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'l Orientacoes para divulgacao de acoes e
; + projetos da Ufra

'''''

A Assessoria de Comunicagdo da UFRA é um setor de direg@o e servigo
diretamente ligado ao Gabinete do Reitor e que busca, a partir de de agdes
estratégicas, promover a socializagédo do conhecimento desenvolvido nos campi,
mediar o relacionamento com a midia e buscar agdes para o fortalecimento da
imagem institucional.

Com o objetivo de estabelecer um fluxo de informagdes para divulgar
eventos, projetos e agdes da instituicdo em nossos canais de comunicagéo (site
institucional, divulgagé@o por e-mail e redes sociais), apresentamos esta cartilha,
que contém algumas orientagdes sobre o funcionamento, servigos e as demandas
da Ascom Ufra. O objetivo é fazer com que a comunigéo interna ocorra da maneira
mais fluida possivel, por isso, separamos algumas das duvidas e informagdes
essenciais para que essa dinamica ocorra.

e Ss
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; 2 “. Como divulgo meu evento?

.....

Pedimos que as informagdes sobre o evento sejam enviadas por e-mail a
Ascom, por no minimo trés dias Uteis antes da data de inicio da programagéo (favor
confirmar o recebimento via telefone).

A divulgagéo prévia de eventos (congressos, encontros, palestras, oficinas e
outros) garante um maior alcance de publico, maior repercursdo e pode gerar
interesse da imprensa, especialmente em caso de eventos abertos ao publico.

Algumas informagdes necessarias:

- Data;

- Local;

- Objetivos;

- Programacéo completa;

- Logotipo do evento (se houver)

- Cartaz, banner etc. (se houver);

- Site do evento (se houver);

- Dados para inscri¢ao (taxa, local de inscri¢éo, publico-alvo etc.);

- Outras informagdes que a coordenagao julgar importantes;

- Contatos telefonico e e-mail do coordenador do evento, para que nossa
equipe possa entrar em contato.
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'''''

Caso o evento a ser divulgado j& tenha ocorrido, solicitamos que as
informagdes sobre ele, bem como fotos, sejam enviadas o mais rapido possivel,
preferencialmente no mesmo dia ou, no maximo, um dia apds o evento, visto que,
com o passar dos dias, a noticia pode perder a sua relevancia para a comunidade.

Além das informagdes principais a respeito do evento, também é necessario
enviar a Ascom as fotos tiradas durante sua realizagdo. Para um melhor
aproveitamento do material, seguem dicas quanto as imagens:

-E necessario que as fotos, mesmo que tiradas de celular, tenham uma boa
resolucado (resolugdo minima de 1 mega);

-As imagens podem ser enviadas diretamente do aparelho, mas por e-mail,
pois aplicativos de troca de mensagens, como o Whatsapp e o Messenger,
reduzem automaticamente a qualidade das fotos;

-Em eventos, fotos das agdes séo preferiveis a fotos posadas;

-Atentar as feicdes de todos que estdo na foto (para evitar a publicagao de
imagens com pessoas em situagdes constrangedoras).

e Sa
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4 O que a ascom divulga nas redes sociais?

'''''

Em geral, divulga-se via Facebook , Twitter e Instagram:

-Editais, especialmente de processo seletivo, pés-graduacgéo, bolsas etc.;

-Selegdes diversas, incluindo aquelas abertas ao publico externo;

-Eventos de grande abrangéncia;

-Produtos e projetos da Ascom, tais como campanhas, o “Folheando”
(divulgacao de livros da Edufra) e “Olhar Ufra” (projeto fotografico de valorizagao
dos espagos da Universidade); e “Vocé sabia?” (posts sobre curiosidades
cientificas, com informagdes repassadas por pesquisadores da Ufra)

-Comunicados oficiais de interesse dos discentes;

-Reportagens sobre projetos de pesquisa da Ufra;

-Clipping (replicacdo de conteudos sobre a Ufra publicados pela grande
imprensa: jornais, TVs, revistas, portais efc.).
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'''''

-Criagao de “eventos” e “sorteios” no Facebook: A Ascom néo utiliza as redes
sociais para “criacdo de eventos”, pois trata-se de uma agao que exige constante
acompanhamento de postagem e ndo ha pessoal habil para essa dedicagao
exclusiva. Esse acompanhamento inclui responder comentarios em tempo habil,
abastecer o evento com fotos, esclarecer dividas etc. A ndo realizagdo dessas
tarefas influencia diretamente na imagem da instituicdo, pois gera uma série de
comentarios negativos por parte do publico. A Ascom também n&o divulga ou realiza
“sorteios” nas redes sociais da UFRA, pois estes necessitam de autorizagdo da Caixa
Econdmica Federal e s&o proibidos de acordo com as regras do Facebook.

-Notas de pesar, excluindo-se casos excepcionais;

-Eventos que n&do tenham vinculagdo com a universidade;

-Todas as etapas de processos de selecdo (editais, monitoria, concursos). A
ascom divulga somente a abertura de inscri¢des e o resultado final se o processo for
de interesse de toda a comunidade académica. As etapas do processos e recursos
sao de responsabilidade do setor responsavel pela selecao;

-Fotos que porventura causem constrangimento aos atores envolvidos ou
prejudiquem a imagem institucional;

-Videos, musicas, textos e imagens de terceiros sem autoria ou que nao
pertencam a dominio publico.

- Campanhas de arrecadacao e doagdes que envolvam o depdsito de dinheiro
em contas de pessoas fisicas.

- Divulgagdo de acordos, convénios e parcerias que ainda ndo foram
legalmente firmados.

PR
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/ B " Posso pedir para a Ascom produzir um banner,
/ cartaz e identidade visual de um evento
----"  institucional?

-

Y
.

Sim. A Ascom trabalha com a criagdo de banners, cartazes, folders, logos e
identidades visuais para eventos ou agdes institucionais de grande abrangéncia. No
entanto, materiais graficos de eventos especificos e internos de setores, assim como
acgbes individuais, sdo de responsabilidade da organizacdo da atividade. O
atendimento a solicitagéo levara em consideragdo a antecedéncia do pedido e a
demanda de trabalho de nossa equipe de criagdo naquele periodo.

-Logos e identidades visuais: 15 dias para a producao;

-Banners, cartazes, folders: 10 dias para a produgéo.
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'''''

A Assessoria de Comunicagcdo encaminha periodicamente a imprensa
informagdes de interesse institucional de acordo com as demandas recebidas (e
avaliagéo do conteudo).

Projetos de extens&o e agdes de cunho social tém maior visibilidade junto aos
veiculos de comunicagdo. As informagOes sdo recebidas e repassadas com
linguagem jornalistica e de facil entendimento e s&o encaminhadas como sugestéo
de pauta a imprensa, que acata ou nao a divulgacao.

As equipes de reportagem entram em contato com a Ascom motivadas por dois
fatores:

-Divulgacdo do release (texto encaminhado pela Ascom aos veiculos de
comunicagao);

-Demanda esponténea (interesse da midia).

Principais veiculos e dinamica de funcionamento

-Portais: a redagdo funciona 24 horas (atendimento imediato com grande
numero de acessos e compartilhamentos)

-TV: matérias do jornal (s&o exibidas por no méximo 4 minutos) e matérias
especiais (até 10 minutos). A maioria dos jornais tém duas edigdes e grande parte
das redagdes funciona 24h, com escala das equipes.

-Jornais impressos: matérias podem ser feitas pessoalmente, por e-mail ou por
telefone. Precisam estar prontas até as 18h, que é o prazo maximo de envio e
recebimento pelas chefias de reportagem.

-Radios: entrevistas sdo de forma presencial ou por telefone (dinamicas,
rapidas e na maioria das vezes ao vivo). Tém grande alcance junto @ comunidade
urbana e rural.

-Revistas: estrutura mais detalhada, equipe especifica, maior tempo de
apuragdo e trabalho. Possuem grande visibilidade (temas positivos, matérias
maiores, fotos e estrutura grafica convidativa).
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/ 8 " Antes de a Ascom divulgar minha pesquisa,
./ posso dar uma olhada?

.....

As matérias produzidas pela Ascom prezam pela ética. Tanto as fontes quanto
as informagdes sao checadas. Muitas vezes, o material recebido pela Assessoria tem
uma linguagem cientifica, com termos “ndo conhecidos” pelo publico externo. Por
esse motivo, as matérias sdo produzidas com uma linguagem acessivel. Como as
pessoas que produzem os textos ndo sédo detentoras das informagdes técnicas, as
matérias costumam ser encaminhadas aos responsaveis para leitura (caso haja
alguma interpretacao erronea a respeito do assunto tratado, o texto sera consertado
antes da divulgacado). Pedimos a compreensdo aos responsaveis para que a leitura
do texto seja feita 0 quanto antes, evitando, assim, o atraso na divulgagéo. Quanto
maior a demora no retorno do material, mais tarde sera feita a divulgacdo. Essa
demora pode acarretar no desinteresse da imprensa pela pauta e na perda de
espaco na midia.

e Sa
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9 ' Meu material saiu na imprensa, e agora?

'''''

Quando uma noticia € transmitida pelos nossos canais de divulgacao, esta
pode despertar interesse da midia. Sendo assim, faz-se necessaria a disponibilidade
do responséavel pelo projeto, evento ou ag¢do (ou alguém indicado por ele) para
entrevistas e repasse de informagdes a imprensa. O ndo atendimento a imprensa das
demandas previamente sugeridas pela Ascom (por falta de entrevistado) pode gerar
problemas institucionais junto ao veiculo, e falta de credibilidade, quando houver a
tentativa de outras sugestdes de pauta.
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PRODUTOS
E SERVIGOS
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! 'l COnhega os nossos produtos e servicos

.....

Folha do Campus

Boletim eletrénico com as principais
noticias publicadas no site da Universidade,
com informagdes de interesse tanto da
comunidade académica quanto da comunidade
externa. E enviado diretamente para quem esta
cadastrado no mailing da ascom.

Folheando

Postagens com sugestoes de leitura,
especificamente de livros langados pela Editora
da Ufra (EDUFRA).

#OlharUfra

Imagens que tenham como referencial a Ufra, encaminhadas via e-mail ou
hashtag, por quem gosta de contemplar as paisagens da universidade. As fotos
enviadas e escolhidas pelas Ascom sao compartilhadas nas redes sociais e passam
a fazer parte de uma galeria colaborativa, além de integrarem o calendario mensal
produzido pela Ascom. No final do ano, as 12 fotos mais curtidas vao compor o
calendario anual seguinte.

Wlayan AT2om
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’ 'l “. Campanhas Institucionais

.....

b bdermiamnal il Bl

Faca ciéncia come uma mulher
a' SEMANA :
DOMEIO

AM BIENTE

Producao da arte para a
Semana do Meio Ambiente

Produgao de artes para a Campanha de Consumo Consciente
na Ufra e Campanha contra o abondono de animais na Ufra
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'l 2 Pecas Institucionais
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VESTIBULINHO

PROCESSD SELETWO-ESFECIAL

HABILITAGAD DE MATRICULA - Aprovados
na 2° chamada:

LOCAL:
HORARIO:

/ ]' 2 Amanha tem matricula!
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3 -l *. Coberturas Jornalisticas e fotograficas
/ de eventos

.....

==
. ~

-l ' Publicidade legal

.

'''''

Publicagbes (em jornais de grande circulagdo) de avisos, balangos, relatorios,
editais e outros comunicados que a instituicao precise divulgar, por for¢a de lei ou
regulamento.

e S
. -~

J 'l Orientacoes quanto a utilizacao do Brasao e
 Logotipo da UFRA em documentos, eventos
----" e apresentacoes:

Brasao

T Wrrye S
NP e s G
UNIVERg, DERAL
RUR, 'PADE FE

RAL pp amAZON'A
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Quando devo usar o brasao?

Em qualquer documento oficial e institucional dentro do préprio érgéo ou entre
instituicoes:

-Convénios

-Protocolo de Intengdes

-Diplomas e/ou certificados

-Oficios € Memorandos

-Editais

-Atas dos Conselhos Universitarios

-Cartdes de visita

-Placas oficiais de inauguragao

-ldentificacéo de veiculos

-Contracheques

-Apresentacgdes oficiais (relatorios, pesquisas, trabalhos institucionais).

O Braséo foi Instituido através de resolucéo e registrado no Instituto Heraldico
Americano. Ele identifica a instituicao, representa sua historia e € permanente

Informagdes repassadas por Augusto César Lima dos Santos — Especialista em Cerimonial e
Protocolo/Chefe do Cerimonial da UFRA

Logotipo

1

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA
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E quando devo optar pelo Logotipo da instituicao?
-Cartazes

-Avisos

-Propagandas

-Faixas e Outdoors

-Datas / momentos festivos

-Convites nao oficiais

-Camisas

-Placas de agradecimento (no oficiais)

Se eu precisar usar o Brasao do Governo Federal?
Ex: se o setor for o Gabinete da Reitoria

Como usar o Brasao da Ufra Como usar o Brasao

Sempre centralizado no papel do Governo Federal
Sempre centralizado no papel

- =
i i N N

* ONIVERS )5 ppe rEDERAL ¢

RURAL pa amazZON'A

Universidade Federal Rural da Amazonia
Gabinete da Reitoria Governo Federal

Universidade Federal Rural da Amazonia
Gabinete da Reitoria
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3 'l 6 . Dimensoes de banners para divulgacao
. de eventos

.....

Publicagées no site

Banner Rotativo Mini Banner
230 px
423 px
136 px
746 px
Publicagoes em Redes Sociais
Facebook/Instagram Twitter
800 px 450 px

As imagens devem ser salvas em:
Formato RGB
72 DPI
Exportar PNG

0 @UFRAOficial @UfraOficial o @UfraOficial o @UFRAOficial



l
]
[
|

Assessoria de Comunicagéo Ufra

o=
.

'l . Midias sociais
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Instagram
@UfraOficial @olharufra
ufracficial ~ é' Welcypony BTEo®
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