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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

INSTRUCAO NORMATIVA REITORIA/UNILAB N2 01, DE 28 DE MARGO DE 2025

Dispbée acerca dos procedimentos e
critérios para solicitacdo dos servicos da
Secretaria de Comunicag¢ao Institucional
Secom, da Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
Unilab.

O REITOR DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA
AFROBRASILEIRA - UNILAB, no uso de suas atribuicdes legais, de acordo com a Lei n? 12.289, de 20 de
julho de 2010, publicada no DOU de 21 de julho de 2010, e o Decreto Presidencial de 05 de maio de 2021,
publicado no DOU de 06 de maio de 2021, Edicdo: 84, Secdo 2, Pagina 1; Considerando o que consta no
processo 23282.009214/2023-22, resolve:

Considerando o que consta no processo 23282.009214/2023-22, resolve:

Art. 12 Estabelecer os procedimentos e critérios para solicitacdo dos servicos da Secretaria
de Comunicacdo Institucional (Secom) da Universidade da Integracdo Internacional da Lusofonia Afro-
Brasileira (Unilab), a fim de orientar as unidades administrativas e académicas da Unilab.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29 A Secretaria de Comunicacdo Institucional, érgdo administrativo subordinado a
Reitoria, em conformidade com o Estatuto, Regimento da Unilab e Regimento Interno da Secom, é
responsavel por gerir, de forma estratégica, o planejamento e a execugdo dos servicos de comunicacao
institucional da universidade. Reconhece-se como missdo, visdo e valores da Secom:

| - missdo: fortalecer a imagem e identidade/marca da Unilab como universidade
interiorizada e internacional de valor social, atuando de forma integrada junto aos diversos publicos da
comunidade académica e da sociedade, por meio de estratégias e solucdes de comunicacao diversas que
publicizem as a¢Oes de ensino, pesquisa e extensao;

Il - visdo: ser reconhecida como setor estratégico e de referéncia em comunicacdo
institucional; e
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Il - valores: integracdo; cooperagdao; pluralismo; transparéncia; autonomia; ética;
impessoalidade; eficiéncia; equidade; atuacdo estratégica.

Art. 32 Para o cumprimento de suas competéncias e a execucao de suas atividades, a
Secom é estruturada, de acordo com seu Regimento Interno, em nucleos chefiados pela Coordenacdo de
Comunicagao:

| - Nucleo administrativo;

Il - Nucleo de jornalismo;

Il - Nucleo de publicidade e programacao visual; e

IV - Nucleo de audiovisual.

Art. 42 S3o canais de comunicagao sob gerenciamento da Secom:

| - Portal Unilab (https://unilab.edu.br/);

Il - E-mail Comunicagdo (comunicacdo@unilab.edu.br)/lista institucional de e-mail;

Il - Boletim de Servico Unilab;
IV - Midias sociais oficiais (Instagram, Facebook, Youtube e outras);
V - Comunicados enviados pelas listas especificas do sistema SIGAA.

Art. 52 A Secom poderd criar ou extinguir novos canais de comunica¢cdo ou produtos a
medida que seja necessario, observando sempre o alinhamento com as diretrizes institucionais e o
planejamento estratégico de comunicagao.

CAPITULO Il
DOS SERVICOS DA SECRETARIA DE COMUNICACAO
Secao |

Coordenacao

Art. 62 S3o servigos da Coordenag¢ao da Secom:

| - organizar e distribuir, de acordo com as sugestdes de pauta propostas pelos usuarios,
atividades entre os diferentes nucleos da Secom;

Il - atender pedidos de informag¢do da imprensa corporativa e independente a respeito da
Unilab;

Il - mediar o pedido de colaboracdo entre drgdos da imprensa e servidores pesquisadores
da Unilab na elaboracdo de artigos de opinido, concessdao de entrevistas e outras atividades da mesma
natureza;

IV - propor, desenvolver, implementar e acompanhar a Politica de Comunicagao da Unilab;

V - propor fluxos internos institucionais para aprimorar a eficiéncia dos servigos de
comunicacao;

VI - sugerir, desenvolver e acompanhar a elaboracdo de campanhas estratégicas para a
divulgacdo da imagem da Universidade, priorizando os eixos de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovacao;

VIl - enviar, de acordo com o interesse da Universidade e com o apoio da nucleo de
jornalismo, releases a respeito de processos seletivos abertos pela Unilab, visando a ampla adesdo da
sociedade;

VIII - autorizar criagdo de sites externos institucionais, que serao efetivamente criados pela
Diretoria de Tecnologia de Informagao - DTI.
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Secgao ll

Administrativo

Art. 72 S3o servicos do Nucleo Administrativo:

| - atualizagao de paginas do Portal da Unilab: compreende a solicitagdo de inser¢ao de
informacGes, abas, organogramas de unidade, bem como demais informacdes de interesse publico que a
unidade deva disponibilizar para a comunidade no Portal da Unilab na internet;

Il - publicacdo de documentos no portal da Unilab: consiste na solicitacdo de publicacdo de
documentos oficiais oriundos das unidades demandantes, tais como editais, processos seletivos e
eletivos, portarias, dentre outros, cujas informagdes de interesse publico exigem publicagao obrigatéria e
imediata;

lll - publicacdo de documentos em Boletim de Servico da Unilab (Edicdo Ordinaria e
Extraordinaria): consiste na solicitacdo de publicacdo de documentos na edicdo ordindria do Boletim que
sdo publicadas as tercas - feiras e sextas - feiras. Solicitacdes de publicacdo de Boletim de Servico
Extraordinario deve ser tratado diretamente com a coordenac¢do do Secom;

IV - solicitacdo de material institucional para eventos académicos: consiste na solicitacao
de materiais institucionais a serem utilizados nos eventos da Universidade, exemplo: banner, cartazes,
pastas, folders, etc;

V - producdo de material dos contratos de servicos graficos: solicitacdo de producdo
material institucional para eventos académicos e institucionais de acordo com os contratos de servigos
graficos vigentes, exemplo: banner, cartazes, folders, etc;

VI - organizacao de demandas e da agenda da Coordenacao da Secom;

VIl - suporte nas atividades dos nucleos de jornalismo, publicidade e audiovisual da Secom.

Secao Il

Jornalismo

Art. 82 S3o servigcos do Nucleo de Jornalismo:

| - noticia jornalistica: producdo de material noticioso (matérias, reportagens, notas)
veiculados no portal da Unilab - prioritariamente sobre ensino, pesquisa e extensao da Unilab - cujo
objetivo é repercutir os fatos e eventos da Unilab e contribuir na construcao da imagem da universidade;

Il - cobertura jornalistica: producdo de material noticioso (matérias, reportagens, notas)
veiculados no portal da Unilab - prioritariamente sobre ensino, pesquisa e extensao da Unilab - cujo
objetivo é repercutir os fatos e eventos da Unilab, com a presenga do profissional que transmitira o
acontecimento de acordo com as técnicas jornalisticas;

Ill - envio de comunicado: redacdo e envio de comunicados/avisos/informes breves e
objetivos a comunidade académica da Unilab, divulgando informacgdes do dia-a-dia do ensino, pesquisa e
extensdo, bem como sobre o funcionamento dos campi, via e-mail e/ou via Sigaa;

IV - atendimento a imprensa/releases: atendimento sob demanda dos veiculos de
comunicacdo que desejam informacBes sobre a Unilab. Envio de releases/sugestdes de
pauta/comunicacdo para a imprensa, visando divulgar noticias de interesse da Unilab e de relevancia para
a comunidade externa;

V - divulgacdo de atividades académicas: servico destinado a professores, pesquisadores e
servidores técnico-administrativos que desejam a divulgacdo de trabalhos, pesquisas, eventos e outras
atividades desenvolvidas na Unilab. As informacdes fornecidas sao disponibilizadas aos jornalistas, que as
avaliam, revisam e encaminham aos veiculos adequados (comunicado, noticia no site, midias sociais);
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VI - sugestdao de pauta: consiste no envio de sugestdes de temas que possam ser
desenvolvidos pela comunicagdo. Esta acao ndo estd exatamente atrelada a um evento para receber
cobertura jornalistica; e

VIl - campanhas de comunicagdo: conjunto de a¢des desenvolvidas para divulgar um tema
especifico e que atendem ao mesmo objetivo de comunicacdo. Uma campanha diferencia-se dos demais
produtos pela duragdo e abrangéncia, maiores do que o observado em ag¢des de comunicacdo pontuais e
isoladas. Além disso, costumam possuir identidade visual prépria, um mote/slogan, calendario pré-
definido e um tema motivador.

Secgao IV

Publicidade e Programacao Visual

Art. 92 S3o servicos do Nucleo de Publicidade e Programacao Visual:

| - criacdo de artes graficas - impressas: consiste na criacdo de arte institucional para
material impresso (folder, folheto, informativo, banner, cartdo de visitas, cartaz, faixas, pastas, bloco,
crachd, placas, adesivos, camisas, bottons, entre outros);

Il - criagdo de artes graficas - digitais: consiste na criagdo de arte para meios digitais oficiais
(portal e redes sociais, como cards, story, capa para Youtube, entre outros), criagdo de logos setoriais
(respeitando o padrdo ja adotado; orientacdes sobre o uso da marca Unilab, de acordo com as regras
estabelecidas no Manual de Marca da universidade, criagdo de assinatura digital institucional para o e-
mail).

lll - diagramagdao de material institucional: compreende a solicitacdo de diagramacdo e
programacdo visual de materiais/documentos oriundos de unidades administrativas e académicas, cujo
objetivo seja o envio a 6rgdos externos, ou disponibilizacdo publica, tais como relatérios, cartilhas,
revistas, manuais e outros.

IV - campanhas de comunicagao: conjunto de a¢des desenvolvidas para divulgar um tema
especifico e que atendem ao mesmo objetivo de comunicacdo. Uma campanha diferencia-se dos demais
produtos pela duracdo e abrangéncia, maiores do que o observado em a¢des de comunicagdo pontuais e
isoladas. Além disso, costumam possuir identidade visual prépria, um mote/slogan, calendario pré-
definido e um tema motivador.

Secao V

Audiovisual

Art. 10. S3o servicos do Nucleo de Audiovisual:

| - cobertura fotografica: registro e producao fotografica de atividades e eventos da Unilab.
Neste tipo de demanda, um técnico se desloca até o local do evento e realiza a cobertura fotografica de
uma ou mais atividades;

Il - producdo audiovisual: consiste na producao de conteldo audiovisual institucional para
divulgacdo nas midias sociais da Unilab. A Secom realiza criacdo, captura, edicdo e divulgacdo do produto
audiovisual. Este servigo segue principalmente um planejamento de produgbes préprias. A comunidade
universitaria pode também demandar esse servico, que serd analisado por esse nucleo;

Il - transmissdo online: consiste no apoio, junto aos demais setores envolvidos, na
realizacdo de transmissdao ao vivo de eventos realizados pela Unilab em seus canais oficiais, com o
objetivo de ampliar o alcance dos seus eventos académicos;

IV - campanhas de comunicac¢do: conjunto de acOes desenvolvidas para divulgar um tema
especifico e que atendem ao mesmo objetivo de comunica¢do. Uma campanha diferencia-se dos demais
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produtos pela duragdao e abrangéncia, maiores do que o observado em a¢des de comunicagdo pontuais e
isoladas. Além disso, costumam possuir identidade visual prépria, um mote/slogan, calendario pré-
definido e um tema motivador.

Art. 11. A Secom ndo produz nem divulga nos canais institucionais da Unilab os seguintes
conteudos:

| - que ndo possuem relacdo direta com as atividades da Unilab ou eventos sediados em
outras instituicdes que ndo tenham a universidade entre seus organizadores;

Il - andncios com fins comerciais, vendas de produtos e servicos, vagas de emprego e
curriculos, extravio de documentos e pertences, eventos pagos;

lll - conteddos com violagdo de normas internas e leis; promoc¢ao de atos difamatodrios e
violentos; incitacdo de praticas de risco e violacdo de direitos de propriedade intelectual;

IV - noticias falsas ou ambiguas de modo a induzir a erro;
V - propaganda eleitoral ou infragcdo as normas eleitorais;
VI - atividades referentes a sindicatos ou politico-partidarias;

VIl - movimentos estudantis e diretdrios académicos e associacdes de estudantes, salvo
nos casos em que for solicitado por alguma unidade académica; e

VIII - promogdo pessoal ou politica dos servidores, docentes e gestores vinculados a Unilab
ou terceiros, e emissdao de opinides pessoais.

CAPITULO Il
DA SOLICITACAO DE SERVICO

Art. 12. As solicitagdes de servicos da Secom serdo encaminhadas exclusivamente pelos
seguintes e-mails:

| - Administrativo: secom@unilab.edu.br

Il - Jornalismo: jornalismo.secom@unilab.edu.br

Il - Publicidade: publicidade.secom@unilab.edu.br

IV - Audiovisual: audiovisual.secom@unilab.edu.br

V - Boletim de Servigo: boletimdeservico@unilab.edu.br

Art. 13. As solicitacOes deverdo ser enviadas por e-mail institucional (@unilab.edu.br) e
serao analisadas pelos profissionais da Secom, segundo critérios técnicos definidos pelo setor. A equipe
selecionara a melhor forma de producdo e divulgacdo dos pedidos ou pode optar pela sua ndo publicacdo
utilizando critérios técnicos de noticiabilidade.

Art. 14. Na solicitagao por e-mail o demandante detalhara o servigo, explicitando:
| - a descricdo da atividade;

Il - os objetivos da atividade;

[l - quais as unidades institucionais vinculadas a Unilab envolvidas na atividade;
IV - qual local (presencial) ou canal de transmissdo (online) serd realizada; e

V - quais os horarios da atividade.

CAPITULO IV
DOS PRAZOS DE ATENDIMENTO
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Art. 15. A Secom atendera as solicitacdes de servicos de acordo com a ordem de
solicitacdo, podendo recusar as solicitacdes que ndo ocorram no prazo determinado.

Art. 16. As solicitacbes de interesse geral atenderdo aos seguintes prazos de solicitacdo
e/ou de entrega, de acordo com as categorias de servicos:

| - atualizacdo de paginas do Portal da Unilab - prazo de atendimento: até 5 dias Uteis;
Il - publicagcdo de documentos Portal da Unilab - prazo de atendimento: até 2 dias Uteis;

Il - publicagdo de Boletim Ordinario - envio de documentos até as 17:00 horas de segunda-
feira e quinta-feira (para as edi¢Oes de terca-feira e sexta-feira respectivamente);

IV - publicagdo de Boletim Extraordinario - envio de documentos para e-mail do boletim e
comunicacdo para a Coordenacdo da Secom com a justificativa da urgéncia;

V - material gréfico para eventos institucionais - prazo de atendimento: até 5 dias Uteis;

VI - producdo de material grafico (impressdo) - prazo de atendimento: até 30 dias Uteis
(ap6s a criacao das artes pela equipe de Publicidade, caso seja necessario);

VIl - noticia jornalistica - prazo de atendimento: até 3 dias Uteis;

VIII - cobertura jornalistica - prazo de solicitacdo: minimo de 7 dias Uteis;

IX - cobertura jornalistica - prazo para publicagdo da noticia: até 5 dias Uteis;

X - envio de comunicado - prazo de atendimento: até 1 dia util;

Xl - divulgacdo de atividades académicas (site) - prazo de atendimento: até 3 dias Uteis;

XIl - divulgacdo de atividades académicas (redes sociais) - prazo de solicitacdo: até 2 dias

Uteis;

XIIl - campanhas de comunicagdo - prazo de atendimento: até 30 dias Uteis;

XIV - texto jornalistico sobre datas comemorativas - prazo de atendimento: até 3 dias Uteis;

XV - atendimento a imprensa - prazo de solicitagdo: até 5 dias Uteis;

XVI - envio de releases - prazo de atendimento: até 3 dias uteis;

XVII - diagramagdo de material institucional - prazo de atendimento: até 30 dias Uteis;

XVIII - criacdo artes graficas - impresso - prazo de atendimento: até 5 dias uteis;

XIX - criagdo artes gréficas - digital - prazo de atendimento: até 5 dias Uteis;

XX - cobertura fotografica - prazo de solicitacdo: minimo de 7 dias Uteis;

XXI - cobertura fotografica - prazo para publicacdo do material: até 3 dias Uteis;

XXII - produgdo audiovisual - prazo de atendimento: minimo de 30 dias uteis; e

XXIII - suporte na transmissdo de eventos - prazo de solicitagcdo: minimo de 10 dias Uteis.

Art. 17. Estdo previstos, nos prazos de atendimento acima, os seguintes procedimentos:

| - manifestacao de ciéncia da solicitacdo de servico;

Il - envio de questionamentos a respeito da sugestdo e pedido de reunido com o
requerente;

Il - informe do resultado da aprecia¢do da solicitacdo; e
IV - atendimento/entrega dos produtos solicitados.

Art. 18. Pedidos de modificacdo, edicdo ou adicdo de informagdes as solicitagcdes de
servicos, no caso de seu atendimento, ndo estdo inclusos nos prazos descritos acima.
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CAPITULO V

DAS DIRETRIZES GERAIS
Secao |

Administrativo

Art. 19. A Secretaria de Comunicacdo da Unilab tem como diretrizes gerais:
| - o site oficial da Unilab é gerido exclusivamente pela equipe da Secom;

Il - o site da Unilab segue um formato padrdo estabelecido pelo MEC, ndo sendo possivel
alteragdes que ndo estejam adequadas para este formato;

Il - a Secom tem autonomia para decidir formatos e disposicdes dos conteldos nas
paginas internas do site, suas abas e menus;

IV - solicitacdo de site externo deve ser enviada a Secom para aprovagao, se aprovado,
encaminharemos para a Diretoria de Tecnologia da Informacdo que criara a pagina dentro dos padrdes
usuais;

V - a Secom ndo é responsavel pela gestdao dos contelddos de sites externos ao site oficial
da Unilab;

VI - publicacdo de documentos apds o horario de expediente da Secom (08:00 as 17:00) e
nos finais de semana deve ser tratada diretamente com a Coordenagao da Secom, que avaliara solicitagao
levando em consideracdo critérios de excepcionalidade e urgéncia;

VII - publicacdo de documento em edi¢cGes extraordindrias do Boletim de Servigo deve ser
tratada diretamente com a Coordenacdo da Secom;

VIII - as listas de discussdo em e-mails de técnicos-administrativos e docentes atuam sem
gualquer tipo de moderac¢ao e ndo sao de responsabilidade da Secom;

IX - a Secom é responsavel por gerir os contratos de servicos graficos da Unilab (materiais
de eventos) e seus materiais sao itens limitados, pois dependem de recursos orgamentarios;

X - as solicitagbes de impressao de material grafico dos contratos de servigos graficos
devem ser feitas sempre em nome das unidades administrativas e/ou académicas;

Xl - a Secom nao realiza servigos de impressao de materiais na sua sala;

XIl - os documentos para publicacdo no site da Unilab devem ser enviados em formato PDF
e estar de acordo com as especificacdes contidas no OFICIO-CIRCULAR N2 13/2023/SGIT-UNILAB enviado
em 15/12/2023; e

XIII - os documentos para publicacdo no Boletim de Servico sempre devem ser enviados em
formato PDF. Ndo serdao aceitos documentos em outros formatos, tais como .html .doc .docx, por
exemplo.

Paragrafo unico. Na hipotese de criacdo de sites externos de que trata o inciso V do caput,
cabera exclusivamente ao gestor da macrounidade a responsabilidade do conteiudo e documentos
inseridos, estando obrigado a observar a legislacdo pertinente na manipulacdo de dados, informacdes e
demais materiais produzidos e disponibilizados.

a) A Secom poderd solicitar a revogacdo do site externo, a qualquer tempo, quando
considerado ndo atendidos os parametros previstos para comunicacdo institucional.

Secao ll
Jornalismo
Art. 20. S3o diretrizes gerais do Jornalismo:

| - os servicos de jornalismo sdo destinados a atividades com vinculo expresso em ac¢des de
ensino, pesquisa ou extensado vigentes na universidade e que atendam ao objetivos institucionais;
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Il - ndo serdo atendidos pedidos considerados de interesse individual, promogdo pessoal ou
de carater comercial;

Il - a Secom publicara apenas notas ou noticias que reflitam posicionamento institucional;

IV - a Secom publicard somente notas de pesar relativas a falecimentos de pessoas que
sejam membros da comunidade académica da Unilab; sem a veiculacdo de fatos ou fotos sobre as
ocorréncias em torno do falecimento;

V - ndo serd realizada cobertura de eventos de cunho administrativo interno, tais como
reunides, encontros, eventos internos setoriais e acdes rotineiras dos setores; bem como defesas de TCC,
dissertagdes e teses;

VI - ndo serdo atendidos eventos fora do horario de expediente (segunda a sexta-feira, das
8h as 17h). Levar em conta a jornada de trabalho didria do servidor e seu intervalo minimo de 1 hora de
almogo;

VIl - quando a produgao for realizada em campi diferente da sede da Secom, o solicitante
deve providenciar a solicitacdo de transporte em veiculo oficial para deslocamento dos profissionais e
equipamentos envolvidos na producgao;

VIl - caso o evento possua varias atividades em sua programacao, o solicitante deve indicar
qual(is) atividade(s) deseja cobertura, a duragdo prevista da(s) atividade(s) que deseja com horario de
inicio e fim e o local do evento. A Secom ird analisar quais atividades serdo passiveis de cobertura.
Quando se tratar de evento estendido por mais de um dia, a Secom realizard a cobertura apenas da
cerimOnia de abertura e/ou encerramento;

IX - é de inteira responsabilidade do solicitante da matéria jornalistica fornecer o contetudo
necessario a Secom para a confeccao (Producdo) da matéria, ficando a cargo desta secretaria o servico de
checagem de informacgbes e pedido de esclarecimentos de possiveis duvidas que venham a surgir. A
matéria so6 serd produzida quando fornecidas informacdes suficientes para tal;

X - a linguagem adotada em toda e qualquer matéria originada nesta Secretaria de
Comunicagado, ainda que nutrida de informagdes, entrevistas ou fonte oral ndo especificada, deve seguir
os padrdes/estilos jornalisticos e da lingua portuguesa normativa padrdo escrita, conforme dicionario on-
line da academia brasileira de letras e referenciados nos manuais de redacao;

Xl - a Secom se reserva ao direito de ajustar/modificar/reescrever os textos, sempre
preservando seu objetivo inicial, adequando-os aos critérios e a linguagem jornalistica e ao padrao
utilizado pela instituicdo, sem prejuizo aos conteddos encaminhados;

Xl - os textos jornalisticos ndo serdo enviados aos solicitantes/entrevistados para
aprovacdo e/ou edicdo, ficando a cargo do jornalista autor a decisdo de solicitar revisGes de paragrafos ou
trechos em casos de assuntos técnicos;

XIII - é de carater exclusivo da Secom a decisdo de producdo e estratégia de divulgacdo dos
conteudos de acordo com critérios jornalisticos. Os critérios jornalisticos de noticiabilidade para avaliacao
das sugestdes de pautas sdo: impessoalidade; impacto na sociedade e de relevancia /abrangéncia
académica, sobretudo no que tange a pesquisa, ensino e extensdo; atualidade e ineditismo;

XIV - as demandas para divulgacdo no site institucional ja devem estar divulgadas nas
paginas dos setores solicitantes, evitando, desta forma, divulgacbes equivocadas ou duplicadas,
garantindo ao setor responsavel a geréncia pelo conteddo. A Secom se responsabiliza em divulgar o link
da pagina onde a demanda foi postada originalmente;

XV - a Secom é o setor responsavel pela filtragem, encaminhamento e autorizacdo de
publicacdo de qualquer informacgao sobre a Unilab para a imprensa; assim como autorizar o ingresso e as
reportagens de jornalistas que chegam na Unilab; e

XVI - a Secom deve integrar qualquer comité de gestdo de crise de imagem que venha a ser
criado institucionalmente.
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Secgao lll

Publicidade e Programagao Visual

Art. 21. S3o diretrizes gerais da Publicidade e Programacao Visual:

| - a solicitacdo de elaboracdo de artes deverd estar relacionada com as atividades
institucionais da Unilab, formalmente vinculadas a acOGes de ensino, pesquisa, extensdo ou
administrativas;

Il solicitacdo de alteracdo de artes enviadas por terceiros serdo analisadas pelo nucleo de
Publicidade, ficando a cargo deste nucleo decidir se realiza alguma alteracdao no material, bem como sua
veiculagao;

Il - caso seja utilizada a marca Unilab, os materiais devem passar por aprovacao da Secom;

IV - o envio das informagdes devera ser feito de maneira detalhada: nome e contato do
responsavel pela solicitacdo; descricdo do projeto/acdo; objetivo; publico a quem se destina (comunidade
interna e/ou externa);

V - no caso de evento, informar data, local, periodicidade e nimero de participantes
previstos; conteddo do material; no caso de material impresso, a tiragem necessaria;

VI - serdo aceitas, no maximo, duas solicitacGes de altera¢des por layout/peca, desde que
estejam dentro do prazo estabelecido pela Secom, a fim de ndo comprometer a qualidade do servico;

VIl - a equipe de Publicidade da Secom ndo elabora os textos utilizados em suas criacGes,
cabendo ao solicitante esta fungdo, bem como sua corre¢do ortografica. A origem, autenticidade e
veracidade dos dados também sdo de responsabilidade do requerente;

VIl - nas pecas graficas e digitais criadas pela Secom serdo utilizadas, preferencialmente,
imagens com direitos livres de uso. Fotos e marcas enviadas pelo solicitante devem obedecer aos critérios
de qualidade da arte e terem autorizacdo de uso do autor;

IX - ndo serao aceitas alteragdes solicitadas por outras pessoas além do demandante;

X - caberd a Secom decidir o tipo de material e os formatos a serem produzidos, a partir da
andlise do projeto/acdo a ser divulgado e do publico a quem se destina, considerando os prazos préprios
dos tramites legais definidos pelos contratos de servicos graficos e capacidade de atendimento das
empresas contratadas;

Xl - o envio de demandas de producdo de material publicitario e de comunicagdo visual
para a Secom ndo obriga o setor a atendé-las, por considerar que o atendimento dos pedidos deve
obedecer aos fluxos de producdo determinados, a capacidade efetiva do setor e sua relevancia e
adequacao a divulgacdo plena da Instituicao;

XIl - a Secom realiza a criacdo de logos setoriais (respeitando o padrdo ja adotado). As
demais logos passarao por uma analise prévia da Secom para determinar se serdo realizadas ou ndo;

XIll - o uso da marca institucional da Unilab, criada pela Secom, é obrigatério em todos os
documentos oficiais e pecas de divulgacdo institucional veiculados nas diferentes midias. Seu uso e
aplicacbes devem ser preservados e seguir as orientagcdes contidas no Manual da Marca Institucional da
Unilab, assegurando-se suas proporcoes, tipologia e cores (presente no pagina ;

XIV - o servico de publicidade e programacdo visual ndo cria ilustracées e animacdes;

XV - a Secom ndo gerencia nem cria artes especificamente para os perfis das redes sociais
de outros setores administrativos e académicos da Unilab.

Secgao IV

Audiovisual
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Art. 22. S3o diretrizes gerais do Audiovisual:

| - os servicos de audiovisual sdo destinados a eventos com vinculo expresso em ac¢ées de
ensino, pesquisa ou extensdo vigentes na universidade e que atendam a objetivos institucionais;

Il - ndo serdo atendidos pedidos considerados de interesse individual ou promocdo pessoal;

lll - ndo serd realizada cobertura de eventos de cunho administrativo interno, tais como
reunides, encontros, eventos internos setoriais e acdes rotineiras dos setores; bem como defesas de TCC,
dissertacOes e teses;

IV - ndo serdo realizadas produgbes ou edicdes de material académico produzido por
discentes e docentes (monografia, dissertacdes etc.), bem como producdes especificas para disciplinas ou
projetos de extensdo;

V - ndo serdo atendidos eventos fora do horario de expediente (segunda a sexta-feira, das
8h as 17h). Levar em conta a jornada de trabalho diaria do servidor e seu intervalo minimo de 1 hora para
almoco;

VI - quando a producao for realizada em campi diferente da sede da Secom, o solicitante
deve providenciar a solicitacdo de transporte para deslocamento dos profissionais e equipamentos
envolvidos na produgao;

VII - caso o evento possua varias atividades em sua programagao, o solicitante deve indicar
qual(is) atividade(s) deseja cobertura, a duracdo prevista da(s) atividade(s) que deseja com hordrio de
inicio e fim e o local do evento. A Secom ird analisar quais atividades serdo passiveis de cobertura.
Quando se tratar de evento estendido por mais de um dia, a Secom realizard a cobertura apenas da
cerimOnia de abertura/encerramento;

VIl - a Secom nao realiza sonorizacao, projecao, iluminacdo, decoragao ou organizag¢ao do
ambiente dos eventos;

IX - a Secom ndo interfere na montagem, opera¢do e qualidade da estrutura de som e
imagem dos eventos que estejam sob responsabilidade de empresas terceirizadas ou de outros setores
da universidade;

X - a Secom ndo faz o agendamento com intérpretes e tradutores de Lingua Brasileira de
Sinais (Libras) para atuacdo em eventos ou videos;

Xl - ndo realiza producdo de materiais didaticos para plataformas de ensino a distancia ou
cursos de formacao;

XIl - os equipamentos sob responsabilidade da Secom sdo para uso exclusivo em servico e
nao estdo a disposicao da comunidade académica para empréstimo;

XIII - as imagens sdo destinadas ao acervo institucional digital, para fins ndo comerciais;

XIV - ndo realiza projetos de maior complexidade como filmes de ficcdo, documentarios,
animacgdes ou outros formatos, em razao das limitagdes de equipe e estrutura;

XV - a Secom nao realiza cobertura fotografica de atividades que o objetivo seja somente o
registro e arquivamento interno do setor demandante. A cobertura fotografica deve estar sempre
vinculada a um produto comunicacional;

XVI - as imagens produzidas durante a cobertura fotografica passardo a compor o acervo de
imagens da universidade e poderdo ser exibidas em pecgas graficas, em campanhas para divulgagdo de
servicos a comunidade interna e externa e programacodes de divulgacado de ensino, pesquisa e extensao;

XVII - as fotografias e filmagens feitas sdo para uso exclusivo nos produtos de comunicacado
da Secom;

XVIIl - A Secom realiza apoio ao servico de transmissdao de eventos online. Como gestora
das midias sociais oficiais da Unilab, é responsavel por criar o evento no canal adequado e disponibilizar
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codigos de acesso. Todas as orientagdes e diretrizes sobre o que compete a Secom nesse servi¢o estdao no
Guia de Orientagdo para a Solicitagdo de Transmissao de Eventos.

XIX - a Secom recebe material colaborativo, como fotografias, para serem incluidas nos
materiais de comunicacdo, porém ndo sdao aceitas imagens em baixa qualidade, dentro de documentos
em formato word ou PDF, com pessoas fotografadas em situacdes constrangedoras ou fora de contexto;

XX - a Secom prioriza a divulgacdo de conteudo audiovisual produzido pelo nucleo
responsavel em suas midias sociais. Materiais de outras origens sé serao aceitos em casos excepcionais se
julgados pertinentes e seguirem critérios técnicos.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os casos omissos a esta instrucdo normativa serdo tratados pela Coordenacdo da
Secretaria de Comunicacdo Institucional (Secom), em conjunto com a Reitoria, a qual esta secretaria
encontra-se hierarquicamente subordinada.

Art. 24. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir do dia 2 de maio de 2025.

ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE
Reitor

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, REITOR(A), em
31/03/2025, as 17:51, conforme hordério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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eletrénica

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

=L https: //sei.unilab.edu.br/sei/controlador_externo.php?

4 2. acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador 1144331 e
' :ﬂ'-'-;nl- 0 c6digo CRC 62B36781.
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