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Politica de Comunicacéo Institucional

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

A Politica de Comunicacdo da Universidade Federal Fluminense visa orientar, por meio de

diretrizes, o planejamento e a execuc¢ao de estratégias de comunicag¢édo no ambito da UFF,

tendo como base, principalmente, 0s objetivos e principios comunicacionais e os publicos

de interesse norteadores das acoes.
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DOS OBJETIVOS DE COMUNICAGCAO

Fortalecer e projetar a identidade e a imagem institucional da UFF junto aos publicos
de interesse da Instituicdo

Contribuir para a boa reputacao institucional da Universidade perante a sociedade
Proporcionar maior visibilidade aos projetos de ensino, pesquisa e extensao
Fortalecer as a¢fes de divulgacao cientifica

Promover o dialogo horizontal e democratico entre a Universidade e os seus publicos
de interesse

Ampliar o alcance dos canais de comunicacao institucionais

Estimular agfes de prestacéo de contas e transparéncia publica

DOS PRINCIPIOS DE COMUNICACAO

Etica;

Integridade;
Transparéncia,
Equidade;

Inclusao;

Exceléncia Institucional;

Responsabilidade Social.
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DOS PUBLICOS DE INTERESSE

Configura-se como publico de interesse da Universidade todo e qualquer grupo de pessoas
gue mantém vinculo direto ou indireto com a Instituicdo e que séo influenciados pela tomada

de decisdes ou ainda as influenciam.

Na Universidade Federal Fluminense, os publicos de interesse sdo divididos entre primarios
e secundarios, em virtude do perfil das pessoas que a compdem e o nivel de relacionamento
e interesse com a universidade. Reconhecer estes grupos é de extrema importancia para o
maior alcance e segmentacao das informacdes institucionais, académicas, cientificas etc, e,

consequentemente, o fortalecimento da marca UFF.

Portanto, define-se como publico primario: servidores efetivos técnico-administrativos e
docentes, aposentados, terceirizados, bolsistas, estagiarios, estudantes de graduacgéao e pés-
graduacao lato e stricto sensu, empresas juniores, grupos de pesquisa, entidades estudantis
(Centros, Diret6rios Académicos e Atléticas), sindicato, além de estudantes intercambistas do

exterior.

Como publico secundario, considera-se: egressos, sociedade em geral, imprensa (veiculos e
jornalistas), agéncias de fomento, 6rgdos publicos nas esferas municipal, estadual e federal,
orgaos de controle, potenciais estudantes, potenciais servidores, familiares de discentes e

servidores, demais Instituicdes de Ensino Superior do pais, Universidades Estrangeiras.

EIXOS DE ATUACAO DA COMUNICACAO

Tendo como premissa 0s objetivos de comunicacdo e os publicos de interesse da
Universidade Federal Fluminense, a comunicacdo da UFF esta centrada em determinados

eixos de atuacéo, conforme detalhamento abaixo.

1) Comunicacgéo Interna

Trata-se de area estratégica organizacional, que visa integrar os objetivos institucionais da

Universidade Federal Fluminense as demandas e necessidades do publico primario. Pauta-
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se no relacionamento e na transparéncia da difusdo de informac@es, favorecendo o dialogo,

0 envolvimento com a universidade e o sentimento de pertencimento a Instituicéo.

A comunicacdo interna € realizada por todos os integrantes da universidade, por meio de
diferentes meios comunicacionais, com destaque para os de cunho administrativo (e-mails,
atas, oficios, circular etc.), mas também por canais institucionais que fortalecem a identidade
da UFF perante publicos de interesse. Por isso, cabe a Superintendéncia de Comunicagéo
Social (SCS) administrar os veiculos oficiais de comunicacao interna, assim como orientar -
sempre respeitando os principios democraticos - os demais setores da Instituicdo sobre as
melhores préaticas e estratégias para o compartiihamento de informagbes internamente,

conforme as peculiaridades dos publicos de interesse das acoes.

Deste modo, é necessario observar os preceitos norteadores do trabalho de comunicacgéo

interna:

a) integrar os servidores, estudantes e demais grupos as agdes, aos projetos, as iniciativas e
as politicas da Instituicdo em todos os niveis;

b) favorecer positivamente o clima organizacional;

c¢) coordenar os fluxos de informagé&o por meio de canais formais;

d) reduzir os ruidos de comunicagéo dada a existéncia de canais informais;

e) promover a participacdo e a contribuicdo da comunidade interna na divulgagéo de
informag@es sobre e para a Universidade.

f) fomentar a comunicacao direta e segmentada com determinados publicos de interesse,

conforme necessidade institucional.

2) Assessoria Institucional

Compreende o assessoramento da alta gestdo na tomada de decisdes, na gestdo de crises
e conflitos e na projecéo positiva da imagem institucional junto aos publicos de interesse da
universidade, em nivel primério e secundéario. A Superintendéncia de Comunicacdo Social
esta diretamente envolvida no atendimento as demandas deste carater, a partir do

planejamento e execucéo das ac¢des de:

a) prestacao de consultoria e assessoramento aos gestores académicos e administrativos

da Universidade;
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b) elaboracdo de notas de posicionamento, noticias e informes de cunho institucional-
administrativo;
c¢) didlogo com a assessoria direta do gabinete do reitor para a definicdo das estratégias de

comunicacdo mais adequadas frente as demandas organizacionais.

3) Divulgacao cientifica

A divulgacéo cientifica € toda comunicacdo das atividades e producdes decorrentes do
ensino, pesquisa e extensdo que tem foco na ampla divulgacdo da ciéncia para o publico
geral. Para isso, € fundamental que o discurso especializado seja convertido em uma

linguagem acessivel ao cidaddo comum.

Para realizar a Divulgacéo Cientifica, deve-se ter em vista 0s seguintes objetivos:

a) Promover a popularizagéo do conhecimento cientifico;

b) Converter o discurso cientifico em materiais comunicacionais de facil acesso a
populacao;

c) Dar visibilidade ao conhecimento produzido na UFF;

d) Esclarecer junto aos publicos de interesse sobre 0s processos necessarios para
producéo do saber cientifico na UFF;

e) Incentivar parcerias com outras universidades, empresas e o poder publico.

A SCS realiza Divulgacédo Cientifica nos canais oficiais de comunicagéo da instituicdo, ao
divulgar projetos e eventos ou através do jornalismo cientifico. As unidades académicas e
administrativas também realizam por meio de eventos académicos, redes sociais de projetos
e outras iniciativas. Nestes casos, deve-se utilizar o logotipo e fazer mengdes ao nome da

universidade, bem como outras diretrizes conforme manuais técnicos disponiveis.

Portanto, a Divulgacao Cientifica deve ser um compromisso de todos visando aos objetivos
acima descritos. Recomenda-se que os docentes, discentes e técnicos priorizem a divulgacéo
de seus projetos e pesquisas, com apoio da SCS no direcionamento e orientagdo sobre a
melhor forma de publiciza-los quando estes for solicitado, podendo ainda, quando as partes
julgarem necessario, realizar a capacitacdo para atuar como fontes em programas de TV,

entrevistas, radio, podcasts e outros.
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Para mais informacdes, consulte 0 manual de Divulgacéo Cientifica da Universidade Federal

Fluminense.

4) Relacionamento com a imprensa

A assessoria de imprensa é responsavel pelo relacionamento entre a UFF e os veiculos de
comunicacdo. O contato com a imprensa deve ter como prerrogativa valores pautados pela
transparéncia, pela ética e pelo profissionalismo, de modo a conceder informac6es de forma

igualitaria e disponivel a todos os veiculos, priorizando o interesse e o esclarecimento publico.

O objetivo é dar visibilidade as acdes realizadas pela universidade e ampliar seu alcance,
bem como estabelecer seu posicionamento ante a questdes administrativas que possam

surgir.

O atendimento a imprensa pode ocorrer de forma reativa, isto €, quando jornais, TVs, radios,
sites, blogs, etc. entram em contato com a instituicdo em busca de uma fonte ou de

informagbBes. E também de forma proativa, isto é, por meio do envio de releases

(comunicado a imprensa) com sugestdes de pauta aos veiculos de comunicacao.

Independentemente do canal escolhido para solicitar informacdes, sugerimos encaminha-las
a SCS. Dessa forma, a equipe podera intermediar o contato, verificar os detalhes com os
setores responsaveis e, se necessario, ajudar a preparar respostas por meio de notas, e-
mails ou até mesmo contatando as fontes diretamente.

Cabe ainda a SCS realizar monitoramento midiatico, através de clippingl e ainda manter
atualizado mailing com informacgdes dos principais veiculos/jornalistas com o0s quais a
instituicdo se relaciona. Além de manter banco de especialistas atualizado e, quando

necessario, orienta-los para entrevistas.

Em situagOes de crise, a assessoria atua em parceria com a gestédo, orientando o porta-voz
e estabelecendo os contatos necessarios com a imprensa, através do envio de notas ou

marcacéo de entrevista coletiva.

! monitoramento de mencdes da instituicdo realizadas na midia.
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5) Audiovisual

O audiovisual alia um texto previamente elaborado com imagens que contenham uma alta
carga informativa e/ou estética para tornar este produto comunicacional um elemento
completo. Uma producédo audiovisual necessita ser planejada, isto €, compreender o que se
quer demonstrar através do contetdo, para quem é direcionado e em quais canais sera

veiculado.

Na UFF, este tipo de producdo se apresenta nos seguintes eixos: Institucional, Divulgacao
Cientifica, Jornalismo, Instrucional e Cultura e visam contribuir para:

a) Popularizar o saber cientifico;

b) Fortalecer os lagos entre a universidade e a comunidade;

c) Informar sobre a instituicéo e suas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

d) Aprimorar aformacao educacional;

e) Disseminar a cultura e suas multiplas manifestacoes;

f) Preservar amemoria da instituicao.

Cabe a SCS gerir os canais audiovisuais oficiais da universidade, tais como o Youtube
oficial da Universidade, a TV Universitaria (Unitevé) e alguns materiais audiovisuais
produzidos para as midias sociais oficiais da universidade. Cabe ainda prestar consultoria,

mediante agendamento, para orientacdo da producdo de material.

Paia mais infoimacdes, consulte o Manual de Boas Piaticas em Audiovisual.

6) Eventos

Os eventos constituem-se como uma das mais importantes ferramentas de comunicagao,
justamente por possibilitar o contato interpessoal, quando da realizacéo de acdes presenciais
e remotas, e a aproximacao de diferentes grupos da Universidade em torno de uma finalidade
especifica. Por envolver muitos atores, os eventos devem ser planejados estrategicamente e
com antecedéncia, sempre levando em consideracdo as diferentes variaveis que podem

afetar o seu sucesso.

Na UFF, os eventos de cunho académico, cientifico e institucional podem ser promovidos por
todos integrantes da comunidade académica, como servidores técnico-administrativos e
docentes, além de estudantes de graduagcdo e poés-graduacdo. A Superintendéncia de

Comunicacao Social é responsavel por prestar consultoria as areas demandantes, produzir e
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enviar convites virtuais ou ainda realizar todas as etapas e sua execu¢ao no caso de eventos
protocolares, conforme instru¢des disponiveis no Guia Pratico de Cerimonial e Realizacdo
de Eventos na Universidade Federal Fluminense.

DOS CANAIS DE COMUNICACAO

1) Canais administrativos

Os canais administrativos sdo os de uso comum pelo corpo funcional e estudantil da
Universidade e auxiliam nos fluxos comunicacionais, assim como na organizacdo das
informacgdes entre as unidades e seus publicos. Destacam-se: atas, oficios, oficios circulares,

e-mails institucionais etc.

Em todas essas situacOes, deve-se planejar o uso, alinhando-o com o0s objetivos de
comunicacdo propostos nesta Politica. Especialmente sobre o e-mail institucional, a
orientacado € que o mesmo seja utilizado para a comunicacao interna entre as equipes e entre
as unidades, evitando-se assim 0 seu uso com caracteristicas de e-mail marketing, ou seja,

o disparo de comunicados e avisos para muitos publicos simultaneamente.

Quando existii a necessidade de enviar um e-mail paia muitos giupos de interesse, a
unidade ou setor inteiessado deve entrar em contato com a Superintendéncia de
Comunicacdo Social a fim de que a demanda seja analisada e encaminhada, se for de

interesse institucional.

2) Canais institucionais

Os canais institucionais sao todos aqueles que fortalecem a identidade da UFF, projetam a

sua marca e imagem e estabelecem o dialogo com publicos de interesse da instituicéo.
Logo, cabe & SCS administrar os meios oficiais, como também orientar a comunidade

académica quanto ao gerenciamento de canais proprios. E importante ressaltar que as
unidades, no ato da publicacdo de alguma informagé&o sobre a universidade, prefiram utilizar
o nome da UFF. Tal recomendacéo é essencial para o fortalecimento da marca. A exemplo:
'UFF divulga calendario académico' em substituicdo a (nome da unidade, pré-reitoria, setor)

divulga calendéario académico.
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2.1 Site institucional

Este é principal canal de comunicacao institucional da UFF, ao agrupar conteudos e
informacdes de interesse dos publicos interno e externo da Instituicdo. Por ter uma estrutura
colaborativa, o site é alimentado pela Superintendéncia de Comunicacdo Social e pelas
unidades académicas e administrativas, mediante solicitacdo de acesso a SCS.

Neste sentido, compreendem como diretrizes gerais de uso do site:

- Atualizacdo, exclusivamente pela SCS, das seguintes areas na pagina inicial:
matérias de divulgagdo cientifica, noticias institucionais, premiados da UFF e
multimidia (galeria de videos institucionais), conforme produgédo e linha editorial
definidos pela referida superintendéncia;

- Atualizagdo, exclusivamente pela SCS, do banner, menus, icones e rodapés da
pagina principal e pagina “Minha UFF”;

- Publicagdo de eventos institucionais e informes administrativos pela SCS e pelas
unidades académicas e administrativas, mediante login e senha de acesso ao site;

- Cadastro de contetdos das paginas internas das Proé-reitorias, Superintendéncias,
Centro de Artes e Editora da UFF pelas proprias unidades interessadas;

- Orientagdo pela SCS das publicacbes feitas pelas unidades académicas e
administrativas, visando padronizacdo do texto, interesse coletivo, pertinéncia do
assunto, relevancia na comunidade académica, entre outros aspectos.

- Atualizacdo dos dados das paginas administradas por unidades académicas e
administrativas que possuem acesso ao site (login e senha), atendendo as normativas

dos 6rgéaos de controle externos a UFF.

Para mais informacgdes, acesse o Manual de Boas Préticas do Site Institucional.

2.1.2 Sites proprios

As unidades académicas e administrativas da Universidade Federal Fluminense podem ter
sites proprios para a divulgacdo de pesquisas, projetos e demais iniciativas. A orientacdo &
gue os interessados articulem a iniciativa junto a Superintendéncia de Tecnologia da
Informacédo (STI), seguindo os principios norteadores que os regem, conforme Instrucao
Normativa: http://www.noticias.uff.br/bs/2021/04/75-21.pdf#page=46


http://www.noticias.uff.br/bs/2021/04/75-21.pdf#page%3D46
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2.3 Boletins informativos

Os boletins informativos devem ser utilizados para estabelecer apenas a comunicagao
interna, visando estreitar o relacionamento com servidores técnico-administrativos, docentes
e estudantes (graduacao e pés-graduacgdo), a partir de uma comunicacgéao periodica, direta e
segmentada.

A SCS é responsavel por administrar os boletins que dialogam, de modo segmentado, com
0s publicos acima, bem como definir a linha editorial,e periodicidade de circulacdo, visando
atender os objetivos de comunicacéo institucional e fortalecer a imagem da UFF. Ademais, a
SCS também orienta as unidades académicas que possuem boletins préprios (ou desejam
criar) para realizar a comunicacao interna dentro da prépria unidade. Importante reiterar que
a criagao e administracdo de um boletim como canal de comunicagéo requer: planejamento
da linha editorial e conteiudos a serem veiculados, definicdo de periodicidade, pessoas
responsaveis por administrar o canal, plataforma de disparo, identidade visual definida, entre

outras caracteristicas.

A SCS néo realiza disparos por e-mail de comunicados e avisos avulsos, com excecao de
demandas especificas ou que ndo se encaixam nos produtos ja existentes, para evitar
multiplos envios na mesma data e demandas internas que impossibilitam a previsibilidade da

rotina de email marketing.

A diretriz é que as unidades académicas e administrativas evitem o disparo de e-mails avulsos
€ em massa para outros setores e outros grupos da universidade.

Quando houver a necessidade de comunicagcdo em massa, os interessados devem entrar em
contato com a SCS a fim de que a demanda seja analisada e encaminhada, se for de

interesse institucional.

3. Midias Sociais

As principais caracteristicas destes canais de comunicacdo sdo a difusdo rapida de
informagBes e a pluralidade de usuérios editores. Por isso, é necessario um planejamento
claro e cauteloso, em consonancia com os objetivos de comunicacao institucional visando a
construcdo de uma marca forte e com boa reputacdo perante aos servidores, aos estudantes

e a sociedade de modo geral.
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A SCS é responsavel por administrar apenas uma conta oficial no Facebook (@UFFOficial),
Instagram (@uffoficial), Twitter (@uff_br), Linkedin (@UFF) e Youtube (@uffoficial) e ainda
orientar as unidades académicas e administrativas da UFF que estejam presentes nas redes
sociais digitais ou pretendem criar perfis e paginas, conforme recomendacdes gerais de uso:

a) Definir o propésito institucional de manutencgéo e/ou criacdo de um perfil/pagina, tendo
como premissas basicas a sua pertinéncia e publicos de interesse;

b) Criar o nome do perfil/lpagina alinhado ao nome da Universidade. EXx:
@nomedogrupodepesquisaUFF ou @nomedodepartamentoUFF ou
@sigladogrupodepesquidaUFF

c) Manter um perfil/pagina com carater informativo e/ou educativo;

d) Nao realizar publicidade, publiposts, sorteios ou qualquer tipo de acao mercadolégica.

e) Estabelecer planejamento de contetdos, cronograma de publicacdo, formas de
interagdo com os publicos de interesse, monitoramento do feed e caixa de mensagens
e identidade visual dos posts, sempre com o uso do logo da UFF;

f) Definir equipe responsavel pelo gerenciamento dos canais administrados por
unidades académicas e administrativas da UFF;

g) Na&o realizar publicagbes com opinifes pessoais sobre assuntos politico-partidarios e
religiosos, bem como néo realizar mencbes a candidatos a cargos no executivo e
legislativo em perfis e paginas institucionais, administradas por unidades
administrativas e académicas;

h) N&o utilizar para fins pessoais (de diferentes ordens, inclusive financeira), ou para
promocéao da imagem pessoal;

i) N&o compartilhar informagéo falsa, evitando desinformagao;

j) Nao disseminar contetdos que ferem a diversidade cultural, religiosa, sexual ou de
género, e racial;

k) Comunicar & SCS todo acontecimento que pode gerar uma potencial crise;

[) Prezar por linguagem clara, observando as regras gramaticais da Lingua Portuguesa;

Para mais informacgdes, acesse o Manual de Boas Préaticas em Midias Sociais.

3.1 Plataformas de video

A SCS é responsével por dois canais no youtube: @uffoficial e @uniteveuff. Nestes canais, as
producdes estdo orientadas para fomentar a comunicagdo institucional, a divulgacéo cientifica,
0 desenvolvimento de pesquisas, entre outros.
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As unidades académicas e administrativas que objetivam produzir contetdos audiovisuais
préprios devem estar atentos as diretrizes constantes no item 3 (midias sociais), bem como
solicitar esclarecimentos junto a TV Universitaria. A Unitevé disponibiliza no seu canal do
YouTube, espaco para a veiculacao e divulgacéo de contetdos audiovisuais ja finalizados,
produzidos por outras areas da universidade.

4. Aplicativos de mensagens instantaneas

Trata-se de servigcos acessados por meio de dispositivos moéveis e computadores, para
compartilhamento de informagbes em texto, imagem ou video, e ainda realizagdo de
enguetes. Ao funcionar como uma lista de transmissao, é possivel criar grupos com até 200

mil pessoas e gerar um alto engajamento em poucos minutos.

A SCS administra canais oficiais nesta plataforma, visando atender especificamente as
demandas dos estudantes de graduacéo da Universidade, por vezes com o compartilhamento
de informacdes exclusivas, como eventos institucionais, dicas veiculadas em perfis e paginas

de unidades académicas e administrativas, entre outros.

Como tais aplicativos possuem caracteristicas similares as redes sociais digitais, as diretrizes
de uso respeitam basicamente as mesmas regras descritas no topico anterior (n°3). Por essa
razdo, orienta-se aos integrantes da comunidade académica, que ja possuam canal no
Telegram ou que tenham interesse em criar, observar as diretrizes dispostas anteriormente

(dos tépicos a até ).

5. E-mails e Newsletters

Os envios em massa de mensagens por e-mail deverdo ser realizados exclusivamente pela
SCS que, em conformidade com com a Lei Geral de Protecdo de Dados, devera zelar pela
protecdo dos dados pessoais dos usuarios cadastrados no banco de dados fornecidos e
atualizados periodicamente pela Superintendéncia de Tecnologia de Informagé&o (STI).

As mensagens disparadas por e-mail deverdo fornecer a op¢ao ao usuario de néo receber

mais mensagens enviadas pelo remetente.
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Quando houver a necessidade de comunicagcdo em massa, os interessados devem entrar em
contato com a SCS a fim de que a demanda seja analisada e encaminhada, se for de nteresse
institucional.

DA COMUNICACAO EM SITUACAO DE CRISE

Crises podem ser classificadas como situa¢des que provocam danos a imagem, impactando
na reputacao institucional e no relacionamento com os seus publicos estratégicos. Qualquer
instituicdo pode ser acometida por uma crise, isto é, uma situacdo desestabilizadora que
evidencia as vulnerabilidades da organizacdo e ganha visibilidade publica. Suas
consequéncias podem ser devastadoras, por isso, é necessario planejamento e competéncia

comunicacional para lidar com essas eventualidades.

Na Universidade Federal Fluminense, diferentes circunstancias podem acarretar uma crise-
Independentemente da sua magnitude, sendo estritamente interna ou com proje¢&o na midia
local ou nacional, é preciso definir um protocolo para minimizar os efeitos provocados por

qualquer tipo de situagéo desgastante para a imagem da UFF

A Superintendéncia de Comunicacao Social tem papel fundamental na gestéo de crise, desde
0 monitoramento de dados, na transparéncia das informagdes, no treinamento de autoridades
para atuarem como porta-vozes, na avaliagdo da reputagdo institucional, entre outros
aspectos. Portanto, as unidades académicas e administrativas, que eventualmente estejam
envolvidas em uma situacéo de crise relacionada a comunicagdo, devem se reportar a SCS

e ao Gabinete da Reitoria, para o planejamento das ac¢des de contingéncia.

Confira 0 Manual de Gerenciamento de Crises e Riscos em Comunica¢cédo da Universidade
Federal Fluminense.
DA IDENTIDADE VISUAL

A marca é o espelho de qualquer Organizagao e a sua utilizacao correta fortalece a imagem
da Instituicdo no imaginario coletivo. A identidade visual da UFF é composta por logotipo e

brasdo. Em linhas gerais, as orientacfes para a comunidade académica sédo as seguintes:

- Os canais de comunicacdo oficiais da UFF gerenciados pela SCS devem conter

obrigatoriamente a marca da universidade;
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A aplicacdo do logotipo da universidade deve respeitar o disposto no Manual sobre o
tema,;

Producdes audiovisuais devem utilizar a vinheta com assinatura em movimento do
logotipo da UFF.

As unidades administrativas e académicas, bem como todos os integrantes destas
unidades, devem aplicar os logotipos estaticas e em movimento da Universidade nos
seus materiais, sejam impressos, digitais ou audiovisuais, referentes a eventos,
convites, perfis e paginas de divulgacgao cientifica nas redes sociais, sites, blogs etc,
conforme Manual.

E obrigatéria a aplicacdo do logotipo da UFF em todas as acdes em que a

universidade esteja atuando como parceira.



