Anaan

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LVI - N.° 185 30/09/2022 SECAO III P.047

REGIMENTO INTERNO DA SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO SOCIAL DA
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

CAPITULO 1
DA NATUREZA, SEDE E FINALIDADE

Art. 1° A Superintendéncia de Comunicagdo Social, localizada na Rua Miguel de Frias, 9 -
Icarai, 8° andar, Niter6i - RJ, CEP: 24220-900, doravante denominada SCS, 6rgdo integrante
da administragdo superior da Universidade Federal Fluminense — UFF, vinculada a Reitoria,
cuja criagdo originou da Decisdio GABR n° 07/2010, de 13 de outubro de 2010, através da
transformacdo do Nucleo de Comunicacao Social, foi rerratificada pela Portaria 45.235, de 21
de julho de 2011, reestruturada e realinhada administrativamente pela Portaria n® 53.945, de
14 de maio de 2015, rege-se pelo disposto neste Regimento Interno.

Art. 2° A Superintendéncia de Comunicag@o Social, tem por finalidade propor e executar a
politica de comunica¢do institucional da universidade, de modo a fixar e consolidar, junto ao
publico interno e externo, a imagem da UFF como pdlo de difusdo e convergéncia das mais
diversas manifestacdes educacionais e culturais, observados sempre o principio da
transparéncia dos meios e os objetivos desta Instituicdo Federal de Ensino.

CAPITULO II
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secdo |
Da Estrutura Organizacional

Art.3° Para o cumprimento de suas competéncias legais e a execucdo de suas atividades, a
Superintendéncia de Comunicacdo Social terd a seguinte estrutura organizacional:

I - Secretaria Administrativa

IT - Coordenacao de Comunicacio Interinstitucional
a) Divisdo de Assessoria de Imprensa

b) Divisdo de Relagdes Interinstitucionais

IIT - Coordenacao de Comunicacio Social

a) Divisdo de Midias Digitais

b) Divisdo de Comunicacgdo Institucional

IV - Coordenacao Unitevé

Art. 4° A Superintendéncia de Comunica¢do Social é dirigida pelo(a) Superintendente de
Comunicag¢do Social, nomeado(a) por Portaria do Reitor.

§ 1° O (A) Superintendente serd substituido em suas faltas e impedimentos eventuais por um
servidor, por ele(a) indicado, e designado por Portaria do Reitor.

§ 2° O(A) Superintendente contard com um Assistente, para prestar assessoria € apoio aos
dirigentes da Superintendéncia de Comunicagdo Social.
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Secao 11
Da Designacdo e Denominagdo dos Titulares

Art. 5° Cabera ao(a) Superintendente a indicagdo das chefias e dos substitutos eventuais de
cada setor integrante da SCS, conforme a estrutura apresentada no Art. 3° deste regimento, na
forma vigente nesta Universidade.

Art. 6° Os cargos de titulares da estrutura definida no Art.3° serdo ocupados por servidores ou
convidados para prestar o apoio necessario ao seu funcionamento.

Paragrafo tnico. No caso de faltas ou impedimentos eventuais, os titulares dos setores
definidos no Art. 3°° serdo substituidos por servidor técnico-administrativo para prestar o apoio
necessario ao seu funcionamento.

CéPiTULO 11
DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES

Art. 7° A Superintendéncia de Comunicacao Social compete:

I - Planejar, administrar e monitorar os assuntos pertinentes a comunicacao institucional

destinada aos publicos externos e internos desta Universidade, coordenando e executando a¢cdes

estratégicas que promovam os valores e a imagem da instituicao

II - Propor politicas de comunicagdo alinhadas aos objetivos da Universidade;

IIT - Desenvolver mecanismos que favorecam a visibilidade positiva da instituicao;

IV - Assessorar a gestdo da Universidade e comunidade académica nos assuntos de

comunicacdo social, promovendo a divulgacdo de atos, acdes e eventos de interesse da

Instituicdo;

V —Planejar, coordenar e executar acdes estratégicas de comunicacdo que auxiliem na

resolucao de conflitos de interesse entre a instituicdo e seus publicos;

VI - Divulgar informacdes de cardter institucional a serem dirigidas aos meios de comunicacao
— jornais, radios, televisdes, revistas, websites, redes sociais digitais e outros canais de
comunicacao;

VII — Produzir, editar e divulgar material audiovisual da universidade

VIII - Planejar a cobertura audiovisual das a¢des estratégicas da Universidade, com o objetivo

de dar visibilidade por meio da producao de materiais textuais e imagéticos para as midias

sociais digitais.

IX — Gerenciar portal, redes sociais e demais canais institucionais de comunicacio da

Universidade;

X — Planejar, coordenar, executar e avaliar campanhas institucionais de informagdo, de

integracdo, de conscientizacao, de motivacdo e de envolvimento com publicos de interesse;

XI — Articular a realizagdo de cerimonial para eventos institucionais, no dmbito das

competéncias desta Superintendéncia;

Art. 8° A Secretaria Administrativa da SCS compete:
I - auxiliar a gestdo administrativa da Superintendéncia de Comunicagdo Social;
IT - organizar, coordenar e controlar as tarefas relacionadas aos servigos do Secretaria;
IIT — solicitar diarias e passagens para as viagens de interesse da Superintendéncia;
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IV — fazer a interface entre a Secretaria, os demais setores da SCS e da UFF;

V — expedir e comunicar oficios, portarias e demais atos administrativos emitidos pela
Superintendéncia;

VI — controlar e arquivar os documentos gerados e recebidos pela Superintendéncia;
VII — gerenciar e auxiliar na manuten¢@o e inventdrio patrimonial de bens méveis e
equipamentos;

VIII — auxiliar ao(2) Superintendente no processo de compras.

Art.9° A Coordenacao de Comunicacao Interinstitucional compete:

I - definir e coordenar estratégias de relacionamento junto a veiculos de imprensa;II

- coordenar o processo de captacao de pautas em todos os campi da UFF;

III - coordenar estratégia de producdo de press releases; IV

- definir estratégias de comunica¢do interinstitucional
V - definir estratégia de monitoramento do alcance da divulgacdo dentro e fora da UFF, exceto
o disposto no Art. 12, IV;
VI - supervisionar a execugdo das atividades cotidianas da Divisdo de Assessoria de Imprensa
e da Divisdo de Relagdes Interinstitucionais.

Art. 10 A Divisdo de Assessoria de Imprensa compete:
I - sugerir pautas relevantes, que tenham impacto social e/ou técnico e cientifico, e estejam
relacionadas ao que estd sendo produzido na Universidade;
I - realizar monitoramento do alcance da divulgacao dentro e fora da UFF, exceto o disposto
no Art. 12, IV;
III - produzir releases para a imprensa;
IV - gerir banco de fontes da UFF para atendimento a imprensa;
V - assessorar jornalistas na produ¢do de noticias;
VI - revisar gramaticalmente os produtos da divisdo;
VII - efetuar entrevistas com os pesquisadores da Universidade a respeito de seus projetos, bem
como reportagens para o site institucional de cunho cientifico sobre projetos e outras agoes
desenvolvidas na UFF; e
VIII - efetivar acOes de relacionamento com a imprensa e as fontes da universidade em eventos
estratégicos para a UFF.

Art. 11 A Diviséio de Relacoes Interinstitucionais compete:

I - executar a¢des de relacdes publicas sob a perspectiva da comunicagdo interinstitucional;

IT - compor bancos de dados para aprimorar relacdes com instituicdes externas a UFF;
III - executar politica de divulgacao cientifica sob perspectiva interinstitucional; e
IV - propor métricas para enderecamentos de relacdes publicas com institui¢des externas a UFF,
bem como aquelas vinculadas a a¢des de divulgacao cientifica.

Art. 12 A Coordenaciio de Comunicaciio Social compete:
I - planejar a divulgacdo de acdes, projetos, programas, servigos e demais iniciativas da
Universidade por meio dos canais oficiais da UFF nas midias sociais, boletins informativos
enviados por e-mail e site institucional;
IT - coordenar a execucgdo das atividades cotidianas das divisoes e oferecer sugestdes de como
planejar a produ¢do de material;
III - estudar a implementagdo de novos veiculos de midia e canais de comunicagao;
IV - controlar o desempenho dos canais de comunica¢do da UFF (midias sociais digitais, site
institucional e boletins informativos), no que se refere ao alcance, interacdo e avaliagdo do
publico;
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V - coordenar a realiza¢do de campanhas institucionais sob demanda e definir as estratégias de
comunicacdo conforme os objetivos da ac@o e publicos de interesse

VI - propor a realizagdo de campanhas institucionais de acordo com o calendério académico e
de efemérides; e

VII - analisar as sugestdes de pautas da comunidade académica de cunho cientifico, académico,
extensionista e administrativo e definir as estratégias de divulgacdo, conforme os canais de
comunicacdo administrados pela Superintendéncia.

Art. 13 A Divisdo de Midias Digitais compete:
I - elaborar conteddo textual e de imagem diariamente para veiculacdo nos canais de midias
sociais digitais oficiais da universidade;
IT - monitorar as midias sociais a fim de avaliar o modo de circulacdo de temas de interesse da
Universidade;
III - elaborar contetido de email marketing segmentado, de acordo com os publicos de interesse
da universidade;
IV — realizar campanhas institucionais em meios digitais, ressaltando a missdo, valores, atos,
acoes, programas, obras, servigos e resultados da UFF;
V - desenvolver a concepcao identitdria das campanhas institucionais; e
VI - gerenciar os canais de midias sociais da Universidade no que tange a interacdo com o0s
usudrios.

Art.14 A Diviséo de Comunicacao Institucional compete:

I - elaborar informes para publicacdo no site da UFF e cadastrar eventos institucionais

IT - assessorar pro-reitorias, superintendéncias, escolas, institutos e faculdades e seus
respectivos gestores de conteidos quanto a publicacdo de informes e eventos no site
institucional, por meio da liberacdo do acesso ao site da UFF.

IIT - monitorar o cadastro de eventos e informes no site da UFF, realizados por outras unidades
académicas e administrativas;

IV - assessorar na disseminacdo de campanhas e comunicados internos, por meio do site
institucional;

V - auxiliar nos eventos da Universidade com atividades de cerimonial, com a elaboracdo de
roteiro para os organizadores do evento, se necessario; e

VI - realizar visitas guiadas dos estudantes de ensino médio pelos campi da Universidade;

Art. 15. A Coordenacio Unitevé compete:
I — planejar, coordenar, executar e participar da elaboracdo de projetos videograficos e
audiovisuais, televisivos, digitais ou para a web, que divulguem as a¢des, e a produgdo cientifica
e cultural da Instituicdo, assim como a realiza¢do de coberturas jornalisticas por meio do
audiovisual;
I - idealizar e propor programas/produtos audiovisuais que deem visibilidade positiva para a
Universidade, objetivando a divulgacdo das acOes e pesquisas realizadas pelas unidades da
Instituicdo;
III - elaborar e executar projetos autorais que sirvam como laboratério de experimentagdo e
aprendizado para estudantes;
IV - dirigir a divulgacdo do conteudo produzido pela Uniteve, através dos canais oficiais e
midias sociais; e
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V - gerenciar e atualizar os canais oficiais de Youtube da UFF e da Unitevé com a produgdo
elaborada pela TV Universitaria;

VI - auxiliar na manuten¢do, organizacgdo e classificagdo do banco de imagens das Divisdes e
Coordenacdes da SCS.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS DIRIGENTES

Art. 16. Ao Superintendente de Comunicacdo Social incumbe:
I — assessorar o Reitor nas comunicagdes institucionais da Universidade;
I — cumprir e fazer cumprir, pelas unidades administrativas que lhe sejam subordinadas, as
disposi¢des do Estatuto e do Regimento Geral da Universidade, bem como deste Regimento;
III — propor um plano de gestdo, em sua drea de atuacio, para o alcance das metas do Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI);
IV — supervisionar os programas, projetos e acdes necessdrios ao cumprimento do seu plano de
gestao;
V — gerenciar a elaboragdo e o encaminhamento do Relatério Anual de Gestdo da Universidade;
VI — supervisionar e acompanhar as demandas relacionadas a Superintendéncia, oriundas dos
orgdos de controle interno e externo, apresentando os esclarecimentos devidos dentro do prazo
pré-estabelecido; e
VII — orientar estrategicamente os coordenadores para a execucdo das atividades propostas a
SCS.

§1° O (A) Superintendente indicard um servidor que se responsabilizard pelo Suprimento de
Fundos desta Superintendéncia através do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF),
em atendimento aos incisos XII e XIII deste artigo.

§2° O servidor indicado na forma do pardgrafo anterior desempenhard as atribuicdes conferidas
por Instrucdes Normativas expedidas pelo 6rgao competente da UFF, exercendo a funciao sem
remuneracao e sem prejuizo das atividades inerentes ao cargo em que ocupa.

Art. 17. Ao Assistente do Superintendente de Comunicacio Social incumbe:
I — prestar assessoramento em processos ou trabalhos administrativos pertinentes ao
Superintendente;
IT — coletar dados e elaborar, anualmente, o relatério de gestdo desta Unidade; e
III — participar de reunides de trabalho de equipe e de setores quando designado pelo
Superintendente;
IV — atuar na elabora¢cdo de documentos oficiais e atividades de expediente da SCS;
V —estudar as necessidades e condi¢Oes de trabalho no espaco da Superintendéncia e apresentar
sugestoes;
VI — desenvolver projetos, quando solicitados pelo Superintendente, que visem a otimizac¢ao
dos servigos prestados pela SCS.
VII — acompanhar e supervisionar os prazos para atendimentos das recomendagdes
encaminhadas pelos 6rgéos fiscalizadores; e
VIII — prestar assisténcia aos coordenadores da Superintendéncia quando necessario.
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Art. 18. Ao Chefe da Secretaria Administrativa incumbe:
I — gerenciar a execugdo das atividades do setor e dos servicos referentes a protocolos,
correspondéncia, edi¢do de textos, arquivo, material e outros de natureza auxiliar que sejam
afetos ao setor;
IT — assessorar as reunides da Superintendéncia;
III — solicitar a compra, organizar e distribuir material de consumo e permanente;
IV — gerenciar os servigos inerentes ao atendimento ao publico — identificacdo, recepcao e
orientagdo;
V —realizar anualmente o inventario de bens
moveis; VI - auxiliar na gestdo do patrimonio da
SCS; e
VII — auxiliar no processo de suprimento de fundos.

Art. 19. Aos Coordenadores incumbe:
I — planejar, coordenar, dirigir, orientar e avaliar as atividades inerentes a sua
Coordenacdo;Il — coordenar atividades de planejamento, no ambito das Coordenagdes;
III — indicar ao Superintendente qualquer necessidade, impasse, tendéncia ou exigéncia
queimpacte na execucao das atividades da Coordenacao;
IV — colaborar diretamente com o Superintendente em todos os atos de administragdo e
nosestudos de planos gerais de comunicacdo ou problemas especificos;
V — pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a Coordenacao;
VI— monitorar o cumprimento de prazos e a tramitacao dos expedientes e processos da
unidade; VII — promover a sinergia entre as Divisdes da Coordenacdo; e
VIII — elaborar relatérios periddicos das atividades da Coordenagdo para encaminhamento
aoSuperintendente.

Art. 20. Aos chefes de Divisao incumbe:
I — dirigir, orientar e fiscalizar as atividades inerentes a sua drea de
atuacao;ll — executar atividades de planejamento, no ambito da Divisdo;
III — colaborar diretamente com os Coordenadores nos processos relativos a esfera de
suacompeténcia;
IV — estabelecer rotinas de trabalho e instruir as equipes quanto ao seu
funcionamento;V — realizar a gestdo pessoal da equipe; e
VI — elaborar relatérios periddicos das atividades da Divisdo para encaminhamento a
Coordenacgao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Os casos omissos neste Regimento serdo resolvidos pelo Superintendente, em
consonancia com as normas vigentes.

Art 22. As atualizagdes de estrutura organizacional propostas pelo presente regimento
entrardo em vigor, mediante efetivagdo de proposta de alteracdo no Sistema de Organizagdo
elnovacao Institucional do Governo Federal — SIORG, junto ao Ministério da Economia.
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Anexo da Resolugdo CUV/UFF n° 145 de 12 de setembro de 2022

Art. 23. Este Regimento entrard em vigor apés a sua publicacido no Boletim de Servico (BS)
daUniversidade Federal Fluminense.



