Conheca os servicos
daSudecom

A Instrucao Normativa foi atualizada. Descubra
o que cada nucleo faz, como solicitar atendimento
e quais sao os principais servicos oferecidos

IN N°10/SUDECOM/UNILAB, DE 26 DEJUNHO DE 2026
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Comosolicitar
umservico

Antes de enviar sua solicitacao

M Utilize sempre seu e-mail institucional
(@unilab.edu.br).

M’ Descreva claramente:

- objetivo da acao;

- data, horario e local;

- pablico envolvido;

- unidades participantes.

M’ As demandas sio analisadas conforme

critérios técnicos, relevancia institucional
e ordem de chegada.
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Conhecaosniicleos
da SUDECOM

A comunicacao institucional da Unilab é desenvolvida
por niicleos especializados, responsaveis por diferentes
frentes de atuacao. Conheca as atribuicoes de cadaume
identifique para onde direcionar sua demanda.
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Niicleo Administrativo

secom@unilab.edu.br

O que faz

- Atualizacao das paginas do Portal da Unilab
- Publicacao de documentos no Portal

- Publicacao no Boletim de Servico

- Publicacoes nas redes sociais institucionais
- Solicitacao de materiais institucionais

- Apoio aos demais nucleos

Nao realiza

- Impressao de materiais na Sudecom
- Gestao de sites externos
- Alteracoes no padrao oficial do Portal da Unilab
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NicleodeJornalismo

jornalismo.secom@unilab.edu.br

O que faz

- Producao de noticias

- Cobertura jornalistica de eventos

- Comunicados oficiais

- Atendimento a imprensa

- Divulgacao de pesquisas, projetos e acoes
institucionais

- Sugestao de pautas

Nao realiza

- Promocao pessoal

- Divulgacao comercial

- Cobertura de reunioes administrativas
- Cobertura de TCC, dissertacoes e teses
- Eventos sem vinculo institucional
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Nicleode Publicidade
e Programacao Visual

publicidade.secom@unilab.edu.br

O que faz

- Artes pararedes sociais

- Cartazes

- Banners

- Folders

- Identidade visual

- Diagramacao de materiais
- Campanhas institucionais

Ndao realiza
- Criacao de ilustracoes
- Animacoes
- Gestao de perfis de redes sociais de outros setores
- Artes para agoes sem vinculo institucional




Nicleode Audiovisual

audiovisual.secom@unilab.edu.br

O que faz

-Cobertura fotografica

- Producao de videos

- Transmissao de eventos

- Contetido audiovisual institucional

Ndao realiza
- Sonorizacao
- lluminacao
- Decoracao de eventos
- Empréstimo de equipamentos
-Producao de videos para disciplinas
- Registro apenas para arquivo interno
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Atencao!

Quando a demanda for destinada a um
niicleo especifico (Administrativo,

Jornalismo, Publicidade e/ou Audiovisual),
encaminhe-a diretamente ao setor
responsavel. Ndo é necessario copiar a
Superintendéncia no e-mail.




OqueaSudecom
naodivulga

A comunicacgao institucional ndo contempla

- Conteiido sem relacao com a Unilab
- Publicidade comercial

- Promocao pessoal

- Conteaido politico-partidario

- Propaganda eleitoral

- Noticias falsas

- Contetidos que violem normas
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Prazos importantes

Planeje sua solicitacao
- Noticias
até 3 dias uteis

- Atualizacao de paginas nosite
até 5 dias tteis

- Artes graficas
até 5 dias ateis

- Cobertura fotografica
solicitar com minimo de 7 dias Gteis

- Transmissao de eventos
solicitar com minimo de 10 dias tteis

- Producao audiovisual
minimo de 30 dias teis

Quanto maior o planejamento, maior a
possibilidade de atendimento.
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Seliga!

Informacoes importantes

- O atendimento da Sudecom ocorre de segunda a
sexta-feira, das 8h as17h.

- Nao ha regime de plantao. Demandas fora do
horario de funcionamento sao atendidas apenas em

situacoes excepcionais.

- Asdemandas sao atendidas conforme ordem de rece-
bimento, critérios técnicos e relevancia institucional.

-Solicitagoes fora dos prazos podem naoseratendidas.
- Nem toda solicitacao resulta em publicacao.
- Nao divulgamos contetidos de
promocao pessoal, comerciais,

politico-partidarios, eleitorais ou
sem vinculo institucional.
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A comunicacao
fortaleceaUnilab

Planeje sua demanda, respeite os prazos e conte com

a Sudecom para fortalecer a divulgacao das acoes

de ensino, pesquisa, extensao e gestao institucional.

Em caso de duvidas, entre em contato com

a nossa equipe. Estamos a disposicao para ajudar.
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