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1.INTRODUCAO

A Assessoria de Comunicacao (ASCOM) da Universidade Federal do
Recdncavo da Bahia (UFRB) lanca a 22 edicao do seu Guia de Produtos e
Servicos. Este Guia foi elaborado com o objetivo de apresentar os
produtos e servicos prestados por esta Unidade. Contém informacoes
acerca das caracteristicas de cada produto e servico, conteudo,
periodicidade, prazos para atendimento da demanda e orientacoes sobre
as solicitacoes. Espera-se, com isso, facilitar a utilizacao de tais produtos
e servicos, bem como melhor atender a demanda crescente por acesso a
informacao.

Este documento permanecera em constante alteracao, de acordo com a
demanda por novos produtos e servicos e, a cada nova versao, toda a
comunidade académica serainformada.

2.SOBRE A ASCOM

A ASCOM é o orgao de apoio e assessoramento da Reitoria da UFRB nas
areas de imprensa, publicidade e propaganda, relacoes publicas, internet
e producdo audiovisual. E responsavel pela politica de comunicacio e
coordena as atividades de divulgacao dos assuntos da Universidade para a
comunidade académica e também para os veiculos de comunicacao de
alcance local e nacional.

GUIA DE PRODUTOS E SERVICOS DA ASCOM . . /}
Universidade Federal do
I DS DN e e Recdncavo da Bahia



3.LOCAL E HORARIO DE EXPEDIENTE

A ASCOM esta localizada no Prédio da Reitoria, campus Cruz das Almas.
Os horarios de expediente da unidade sao das 8has 12h e das 13h as 17h,
de segunda a sexta-feira.

4.PORTFOLIO DE PRODUTOS
Para cumprir as responsabilidades institucionais, a ASCOM desenvolve os
seguintes produtos:

Portal UFRB: portal institucional (ufrb.edu.br) que retne informacodes
sobre as atividades e o desempenho da Universidade nas areas de ensino,
pesquisa, extensao e politicas afirmativas. Ver Linha Editorial do Portal
UFRB.

Sites Institucionais: reunem informacoes sobre Centros de Ensino, Pro-
Reitorias, Superintendéncias, Comités, cursos de graduacao, cursos de
poOs-graduacao e eventos.

Newsletter UFRB: informativo eletronico contendo as ultimas
atualizacdes do Portal institucional. £ encaminhado via e-mail para os
enderecos eletronicos da UFRB e assinantes, com opcao de cadastramento
no Portal UFRB (feeds.feedburner.com/ufrb).
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Lista Informativa: canal de divulgacao (ufrb@lista.ufrb.edu.br) de
mensagens de interesse institucional para todos os enderecos de e-mails
cadastrados no dominio ufrb.edu.br. Ver Diretrizes da Lista Informativa
da UFRB.

Clipping Eletronico: coletanea de noticias que fazem referéncia a UFRB,
publicadas diariamente em veiculos online, através da qual é possivel
avaliar o impacto e o alcance da imagem da instituicao. O servico de
clipping é de livre acesso, disponibilizado no site da ASCOM
(ufrb.edu.br/ascom/clipping).

Redes Sociais: perfis institucionais da UFRB nas redes sociais Facebook
(facebook.com/ufrb.edu), Twitter (twitter.com/ufrb) e Instagram
(instagram.com/ufrb_edu), que atendem a nova realidade de interacao e
comunicacao entre pessoas, empresas, orgaos e entidades publicas e
privadas na cibercultura.

WebTV UFRB: canal da UFRB no Youtube (youtube.com/ufrb) que
transmite videos com conteudo institucional, em formato de matérias
jornalisticas, programas mensais, videos tematicos sob demanda, mini-
documentarios e transmissdes ao vivo/simultaneas dos principais
eventos e acontecimentos da UFRB ou nos quais a instituicao esta
envolvida.
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5. PORTFOLIO DE SERVICOS
Para cumprir as responsabilidades institucionais, a ASCOM desenvolve os
seguintes servicos:

Criacao de Sites: desenvolvimento de sites para Centros de Ensino, Pro-
Reitorias, Superintendéncias, Comités, cursos de graduacao, cursos de
pos-graduacao e eventos. A ASCOM oferece ainda treinamento sobre o
gerenciador de conteudo para os usuarios que fizerem requisicao de sites.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/criacao-de-sites

Suporte a Sites: suporte técnico aos sites institucionais da UFRB
desenvolvidos pela ASCOM.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/suporte-a-sites

Cobertura Jornalistica: producao de textos jornalisticos cujo objetivo é
repercutir os fatos e eventos da UFRB. Este servico garante a presenca in
loco do profissional que sera responsavel por transmitir o acontecimento
de acordo com as técnicas jornalisticas. Abrange também a producao de
fotos.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/cobertura-jornalistica
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Fotografia: registro e producao exclusivamente fotografica de fatos e
eventos da UFRB. As imagens sao destinadas ao acervo institucional, em
papel ou digital, para fins nao comerciais. As buscas no acervo, por sua
vez, devem serrealizadas no Banco de Imagens da UFRB disponivel online.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/fotografia

Divulgacao: servico destinado a professores, pesquisadores, servidores
técnico-administrativos e estudantes que desejam a divulgacao de
trabalhos, pesquisas, eventos e outras atividades desenvolvidas na UFRB.
As informacoOes fornecidas sao disponibilizadas aos jornalistas, que as
avaliam, revisam e encaminham aos veiculos adequados.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/divulgacao

Atendimento a imprensa: atendimento especializado sob demanda dos
veiculos de comunicacdo que desejam informacdes sobre a UFRB. E um
servico considerado estratégico, pois contribui para a presenca da UFRB
na midia; portanto, a fonte contatada deve, na medida do possivel, estar
disponivel para prestar as informacdes e conceder entrevistas aos
veiculos.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/atendimento-a-imprensa

Mailing: cadastro de destinatarios aos quais a ASCOM envia comunicados
com o proposito de incentivar a publicacao de informacdes de interesse
institucional. Esse servico é destinado aos veiculos e profissionais de
imprensa que desejamreceber, através de e-mails, releases sobre a UFRB.
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Releases: comunicacao para a imprensa visando divulgar uma noticia de
interesse da UFRB e de igual relevancia para a comunidade externa. As
sugestoes de pauta devem conter informacodes detalhadas e disponibilizar
os contatos dos entrevistados. De preferéncia, devem considerar ainda o
foco do veiculo destinatario.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/releases

Cerimonial: assessoria e suporte na organizacao, planejamento,
execucao e divulgacao dos eventos realizados pela comunidade
académica da UFRB. As solicitacoes de cerimonial sao atendidas de acordo
com as demandas especificas de cada evento.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/cerimonial

Visitas Sociais: visita guiada as dependéncias da UFRB por qualquer
cidadao, instituicao publica ou privada, instituicao de ensino, pesquisa ou
indastria. E necessaria a identificacio pessoal ou institucional,
acompanhada dos contatos e justificativa de interesse.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/visita-social

Criacao Grafica: producao de pecas graficas para a comunidade
académica da UFRB. Nesta etapa, ocorre o trabalho do designer de
planejamento visual grafico que baseia a criacao nas informacoes do
briefing (documento que apresenta as caracteristicas e o objetivo do
produto a ser elaborado) preenchido pelo solicitante.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/criacao-grafica
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Impressao de Material Grafico: servico destinado a servidores docentes
e técnico-administrativos da UFRB que desejam imprimir pecas graficas
por meio de empresa contratada pela UFRB. A ASCOM ¢é responsavel pelo
contato com o fornecedor, além de supervisionar todas as etapas de
impressao. O atendimento a solicitacao é limitado a quantidade
contratada, portanto é importante que o solicitante tenha manifestado
interesse durante o planejamento anual de impressao de material grafico.
A solicitacao ja deve conter a peca grafica em arquivo fechado.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/impressao-de-material-grafico

Producao Audiovisual: producao de conteudo audiovisual para a
comunidade académica da UFRB. A ASCOM disponibiliza equipamentos e
corpo técnico para a criacao, captura, edicao e divulgacao no canal
Youtube de produtos institucionais em formato audiovisual, a exemplo de
spots, jingles, vinhetas, videos, entre outros.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/producao-audiovisual

Transmissao Online: transmissao ao vivo e/ou simultanea de eventos
com participacao da UFRB. A transmissao ao vivo é vista por qualquer
pessoa conectada em um computador, tablet ou smartphone que esteja no
Portal da WebTV UFRB no Youtube. A transmissao simultanea é a
transmissao, geralmente em teldes, em locais proximos ao local que esta
acontecendo o evento. A depender do tamanho e demanda do evento, os
dois servicos podem ser disponibilizados.

Formulario: ufrb.edu.br/ascom/transmissao-online
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6. COMO FAZER UMA SOLICITACAO DE SERVICO

A Assessoria de Comunicacao da UFRB disponibiliza formularios online
para a solicitacao de servicos por membros das demais Unidades. O
solicitante deve acessar o site da ASCOM (ufrb.edu.br/ascom) e escolher
entre as opcoes de produtos e servicos listadas na homepage. Ao
selecionar uma das opcoes, é necessario ler com atencao as instrucoes de
cada produto ou servico, a exemplo de critérios e prazos para solicitacao.

ApoOs preencher o formulario e enviar a solicitacao, o pedido sera entregue
para a analise dos profissionais da ASCOM. Os servicos solicitados podem
ser aprovados, rejeitados ou editados, levando em conta o interesse
institucional, de acordo com conceitos e técnicas das areas da
Comunicacao. Nao serao aceitas as solicitacoes com dados de contato
ausentes ou incorretos. Ja as solicitacoes com informacoes insuficientes
podem atrasar o inicio do trabalho. Recomenda-se, portanto, o
preenchimento completo das informacdes necessarias para atender a
solicitacao.

O solicitante sera informado pelo e-mail ou nimero de telefone
disponibilizados para contato sobre o andamento de sua solicitacao. Para
as solicitacoes de divulgacao e impressao de material grafico, a ASCOM
disponibiliza ainda a opcao de consultar o andamento do servico a
qualquer tempo, acessando a opcao Divulgacao ou Solicitacao de
Impressao de Material Grafico, no menu de produtos e servicos, e
selecionando a opcao Consultar Andamento. O acesso a consulta sobre o
andamento do servico € liberado pelo numero de protocolo gerado
automaticamente quando darealizacao da solicitacao.
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7.SIGASCOM

O numero de protocolo da solicitacao de divulgacao é gerado pelo SIGASCOM
(ufrb.edu.br/ascom/sigascom). O SIGASCOM ¢ o sistema de gerenciamento
de produtos e servicos de uso exclusivo dos profissionais da ASCOM da
UFRB; uma ferramenta de apoio administrativo pensada e desenvolvida
internamente, que busca acompanhar a inovacao tecnologica da area e
facilitar a interacao com os stakeholders. Em outras palavras, o SIGASCOM
permite o aprimoramento do trabalho de comunicacao na Universidade e
sua aproximacao com os diferentes publicos. Através dele, a ASCOM
acompanha o fluxo das solicitacoes e tem o controle total dos atendimentos
realizados, por meio doregistro das atividades, a exemplo de contatos com a
imprensa, producao de noticias, confeccao de pecas graficas etc.

O SIGASCOM disponibiliza aos seus usuarios trés interfaces: area interna,
area externa e area de consumo. A area interna € a interface administrativa
do sistema, esta voltada ao gerenciamento das atividades demandadas a
ASCOM e é de acesso restrito aos profissionais do setor. A drea externa, com
livre acesso, é a interface para solicitacao de produtos ou servicos, que sao
enviadas para a area interna do sistema, promovendo uma integracao direta
com a equipe de producao. A terceira area também é de livre acesso e
disponibiliza, via web, produtos ou servicos vindos da area interna do
sistema, a exemplo do clipping eletronico e releases.

Na pagina inicial do sistema (ufrb.edu.br/ascom/sigascom), é possivel ter
uma visao geral da quantidade de solicitacdes - dia e total - por produto ou
servico. Para manter esses numeros devidamente registrados e atualizados,
a ASCOM atendera apenas as solicitacoes de produtos ou servicos que sejam
encaminhadas por meio dos formularios online. Do ponto de vista
estratégico, o controle dos atendimentos pela ASCOM permite a avaliacao do
trabalho de comunicacao em seu ambiente interno e externo.
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8.PRAZOS DE SOLICITACAO E ATENDIMENTO

A ASCOM atendera as solicitacdes de servicos de acordo com a seguinte
ordem de prioridade: solicitacOes de interesse institucional, sob demanda
do Gabinete da Reitoria; solicitacoes de interesse da Administracao
Central; solicitacoes de interesse geral, por ordem de recebimento. A
ASCOM sereserva ao direito de recusar as solicitacdes que nao ocorram no
prazo determinado, a saber:

Solicitar cobertura jornalistica
Solicitacoes devem ser feitas com, no minimo, 30 dias de antecedéncia.
A producao danoticia sera feita em até 3 dias ap6s a cobertura.

Solicitar divulgacao
Solicitacoes devem ser feitas de acordo com a necessidade dos usuarios.
O atendimento sera feito em até 10 dias ap0Os a solicitacao.

Solicitar atendimento a imprensa
Solicitacoes devem ser feitas de acordo com a necessidade dos usuarios.
O atendimento sera feito em até 5 dias apos a solicitacao.

Solicitar fotografia
Solicitacoes devem ser feitas com, no minimo, 30 dias de antecedéncia.
A entrega das fotos sera feitaem até 3 dias apos a producao.

Solicitar criacao grafica
Solicitacoes devem ser feitas de acordo com a necessidade dos usuarios.
O atendimento sera feito em até 15 dias apds a solicitacao.
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Solicitar impressao de material grafico
Solicitacoes devem ser feitas de acordo com a necessidade dos usuarios.
O material impresso estara disponivel em até 30 dias apos a solicitacao.

Solicitar producao audiovisual
Solicitacoes devem ser feitas com, no minimo, 30 dias de antecedéncia.
A producao do video sera feitaem até 15 dias apos a gravacao.

Solicitar criacao de sites
Solicitacoes devem ser feitas de acordo com a necessidade dos usuarios.
O site estara disponivel para atualizacao em até 15 dias apos a solicitacao.

Solicitar cerimonial
Solicitacdoes devem ser feitas com, no minimo, 30 dias de antecedéncia.
O atendimento da solicitacao sera feito no dia do evento.

Solicitar visitas sociais
Solicitacoes devem ser feitas com, no minimo, 15 dias de antecedéncia.
O atendimento da solicitacao sera feito no dia da visita.

Solicitar suporte a sites
Solicitacoes devem ser feitas de acordo com a necessidade dos usuarios.
O atendimento sera feito em até 3 dias apoOs a solicitacao.
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9. NORMAS E PROCEDIMENTOS

Diretrizes para a solicitacao de servicos da ASCOM

« Os produtos e servicos sob responsabilidade da Assessoria de Comunicacao estao
descritos no Guia de Produtos e Servicos da ASCOM. Todas as solicitacoes
encaminhadas ao setor devem seguir as orientacdes contidas neste documento;

« Todas as solicitacoes encaminhadas a ASCOM devem ser registradas no SIGASCOM,
sistema de gerenciamento de produtos e servicos de uso exclusivo dos profissionais
da Assessoria de Comunicacao;

« As solicitacOes recebidas serdao analisadas pelos profissionais da ASCOM, segundo
critérios técnicos definidos pelo setor;

+ Os equipamentos sob responsabilidade da ASCOM sao para uso exclusivo em
servico. Estarao a disposicao da comunidade académica apenas se nao estiverem em
uso e mediante assinatura de Termo de Responsabilidade.

Diretrizes para a terceirizacao da comunicacao

+ Aterceirizacao de produtos ou servicos de comunicacao na UFRB depende de prévia
consulta a ASCOM, que analisara a solicitacdao, levando em consideracao a
indisponibilidade da Unidade para arealizacao do trabalho;

« Empresas ou prestadores de servicos de comunicacao terceirizados somente serao
contratados na UFRB se justificada a indisponibilidade da ASCOM para a realizacao
do trabalho, emrazao da auséncia derecursos (pessoal e equipamentos);

+ Todos os produtos ou servicos de comunicacao terceirizados devem seguir as
orientacdes do Guia de Produtos e Servicos, sendo objeto de analise prévia da
ASCOM, antes de qualquer divulgacao interna ou externa.
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Diretrizes para o relacionamento com a imprensa

« A ASCOM ¢€ o setor responsavel pela filtragem, encaminhamento e autorizacao de
publicacdao de qualquer informacao sobre a UFRB para aimprensa;

« A chegada de profissionais da imprensa as unidades da UFRB deve ser
imediatamente comunicada a ASCOM, setor encarregado de autorizar o ingresso e
asreportagens;

+ Qualquer contato com a imprensa relativo ao trabalho desenvolvido na UFRB deve
ser imediatamente comunicado a ASCOM para que seja intermediado;

+ Os servidores das areas estratégicas devem estar disponiveis para prestar
informacoes e conceder entrevistas aos veiculos, pois a midia é uma grande aliada
na divulgacao da UFRB;

- Eimportante estar ciente de que a imprensa pode usar os contatos institucionais na
producao jornalistica. Os contatos de telefones particulares s6 serao informados a
imprensa apos autorizacao da fonte;

« No contato com os profissionais da imprensa: responda sempre de maneira
objetiva, evite tergiversar e deixe claro que vai falar sobre sua area especifica. Nao
tenha expectativas quanto ao espaco da matéria e nunca peca para ler o material
antes de ser publicado. Trate bem todos os profissionais, independente do veiculo.

Diretrizes para o gerenciamento de crises

* Qualquer incidente que venha a ocorrer nas unidades da UFRB deve ser
imediatamente comunicado a ASCOM, que deve ser o filtro das informacoes,
minimizando danos aimagem da instituicao;

* No caso de situacdes que possam gerar uma denuncia nos meios de comunicacao, a
ASCOM deve ser prontamente comunicada para reunir informacoes e agir de forma
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« Apenas uma fonte credenciada, com credibilidade e conhecimento, deve responder
aos questionamentos da imprensa, devidamente assessorada por um profissional
da ASCOM, pois é quem possui ciéncia sobre as rotinas produtivas dos veiculos;

« Sempre que possivel, forneca informacdes ageis, mas com seguranca. O dano a
imagem da UFRB pode ser grande em caso de contradicdao entre uma declaracao e um
fato;

« A ASCOM nao se responsabiliza pelas informacoes que forem repassadas, sem o
conhecimento e tramite pelos processos do setor, por integrantes da comunidade
universitaria para a imprensa.

Diretrizes para a comunicacao cientifica

« Caso a sua unidade desenvolva servico ou pesquisa que julgue ter um valor noticia
para a UFRB, comunique a ASCOM, que planejara com antecedéncia sua divulgacao;

« As coberturas de pesquisas realizadas em outras localidades que nao os campi da
UFRB devem ser solicitadas com antecedéncia para a ASCOM, para que possa
planejar o deslocamento de sua equipe;

+ A producao discente também pode e deve ser divulgada pela ASCOM, desde que
justificado o interesse jornalistico e citado o devido crédito ao orientador do
trabalho;

+ Lembre-se que o jornalista é o mediador da comunicacao entre os pesquisadores e o
grande publico. Ele deve traduzir os avanc¢os da ciéncia e suas consequéncias no
contexto social numa linguagem atraente e compreensivel para todos, diferente da
linguagem cientifica.
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Diretrizes para acesso ainformacao

« Todo cidadao tem direito de acesso a informacoes sobre a UFRB. Os canais que a
instituicao disponibiliza para este fim sao o Fale Conosco, a Ouvidoria e o Sistema
de Informacoes ao Cidadao (SIC);

« As Unidades de area sao responsaveis pelo atendimento as solicitacdes, sempre em
conformidade com a Lei de Acesso aInformacao (LeiN°12.527/2011);

« Ao receber solicitacoes de informacdao que nao versem sobre assuntos da sua
Unidade, direcione o questionamento e oriente o cidadao sobre a Unidade devida.
Nao deixe solicitacbes em aberto;

« Os atendimentos devem conservar o tom formal, mas com uma linguagem direta e

clara, sem o uso de termos técnicos e abreviaturas. Também deve ser um
atendimento agil e, de preferéncia, com informacdes que possam ser comprovadas.

Diretrizes para atuacao nas redes sociais

+ AatuacaodaUFRBnasredes sociais tera como objetivos ainteracao e a promocao de
respostas ageis aos questionamentos feitos pelos usuarios;

« Os perfis institucionais oficiais da UFRB nas redes sociais sao administrados
unicamente pela ASCOM. Os canais oficiais da UFRB nas redes sociais sao:

Facebook - facebook.com/ufrb.edu

« Twitter - twitter.com/ufrb

= Instagram - instagram.com/ufrb_edu
= Youtube - youtube.com/ufrb

Flickr - flickr.com/photos/ufrb

= Soundcloud - soundcloud.com/ufrb:;

« A criacao de perfis nas redes sociais para as Unidades vinculadas a UFRB deve ser
solicitada a ASCOM e estara atrelada ao perfil institucional da UFRB, sendo
administrados pelos solicitantes. A necessidade de criacao do perfil sera
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devidamente analisada pela ASCOM,;



« Os perfis institucionais da UFRB e das demais Unidades vinculadas deverdao adotar a
conduta recomendada no Manual de Orientacao para Atuacao em Redes Sociais, da
Secretaria de Comunicacao Social do Governo Federal,

« A ASCOM nao se responsabiliza pelas informacdes que forem repassadas, sem o
conhecimento e tramite pelos processos do setor, por integrantes da comunidade
universitaria, viaredes sociais.

Diretrizes para uso da marca institucional

« O uso da marca institucional da UFRB, criada pela ASCOM, é obrigatorio em todos os
documentos oficiais e pecas de divulgacao institucional veiculados nas diferentes
midias;

+ Seu uso e aplicacdes devem ser preservados e seguir as orientacdes contidas no
Manual de Aplicacao da Marca Institucional da UFRB, assegurando-se suas
proporcoes, tipologia e cores;

+ A marca institucional podera ser utilizada em pecas de divulgacao de acdes,
programas ou eventos institucionais promovidos pelas Unidades administrativas e
académicas da UFRB;

+ O uso da marca institucional em eventos nao-institucionais devera ser objeto de
avaliacao da ASCOM. Quando autorizado, deve seguir as orientacdes do Manual de
Aplicacao da Marca Institucional da UFRB;

+ Na ocorréncia de acoes, programas ou eventos institucionais que adotem identidade
visual propria, esta deve estar sempre associada a marca institucional da UFRB;

+ As pecas de divulgacao dos eventos institucionais promovidos em parceria ou com o
apoio de outras entidades podem utilizar a marca da UFRB, desde que a parceria seja
devidamente formalizada e com autorizacdao da ASCOM;

« Eventuais abusos ou desvios quanto ao uso da marca institucional da UFRB estao
passiveis de sancoes previstasnaLeiN®9.610/1998, que regula os direitos autorais.
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CUIDE DA MARCA DA NOSSA UNIVERSIDADE.

CONHEGA 0 MANUAL DE APLICAGAO E UTILIZE-A CORRETAMENTE.

U B
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Diretrizes para criacao de sites institucionais

GUIA DE PRODUTOS E SERVICOS DA ASCOM

A ASCOM cria apenas sites institucionais dos Centros de Ensino, Pro-Reitorias,
Superintendéncias, Comités, cursos de graduacao, cursos de poés-graduacao e
eventos;

Apenas técnicos administrativos, docentes e estudantes da UFRB podem solicitar o
servico de criacdo de sites;

Os sites solicitados sdao desenvolvidos nas plataformas Joomla! e Wordpress e serdao
disponibilizados sob o dominio ufrb.edu.br;

Os solicitantes sao responsaveis pelo conteudo dos seus respectivos sites, devendo
estabelecer contato com a ASCOM caso haja a necessidade de alteracao nos usuarios
com acesso administrativo;

O site pode ter varios usuarios que administram o conteudo. Todos 0s usuarios
devem ser cadastrados pela ASCOM, com suas devidas permissoes;

Apoés o recebimento da solicitacdao, a ASCOM providenciara a confeccao do layout
basico de acordo com o Portal Padrao do Governo Federal. O solicitante podera
escolher entre algumas opcdes de cores e formatos da pagina,;

O site sera disponibilizado ao solicitante no prazo de até 15 dias Uteis. Apods a
criacao, um email sera enviado com os dados para acesso a area de administracao. O
acesso (usuario e senha) é pessoal e intransferivel, e deve ser mantido seguro pelo
responsavel;

A ASCOM disponibiliza videoaulas de administracao de sites e, caso necessario,
poderd fornecer treinamento presencial para os administradores. Apés assistir as
videoaulas ou participar do treinamento, o solicitante estara apto a administrar o
conteudo;
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« A administracao do conteudo do site é de responsabilidade do solicitante, o qual
também assume a responsabilidade legal sobre o contetido publicado. O contetudo
do site nao deve constituir material questionavel sob aspectos legais, morais ou
éticos. Além disso, o solicitante devera manter o conteudo atualizado, seguindo
sempre as normas ortograficas;

« Nao é permitida a instalacdo de componentes, plugins ou modulos nos sites.
Qualquer necessidade de instalacao deve ser solicitada a ASCOM.

Diretrizes para suporte a sites

« A ASCOM apenas presta suporte técnico a sites institucionais dos Centros de Ensino,
Pro-Reitorias, Coordenadorias, Nucleos, Superintendéncias, Comités e eventos
previstos no Calendario Académico da UFRB;

« Em caso de indisponibilidade e problemas de seguranca nos sites institucionais, a
ASCOM deve serinformada imediatamente;

+ Todos os usuarios cadastrados nos sites podem solicitar o servico de suporte a
sites;

« O suporte aos sites sera prestado em horario de expediente administrativo em até
72h dorecebimento da solicitacao.

Diretrizes para divulgacao de fatos e eventos

« A avaliacdao das informacoes recebidas serda realizada pelos profissionais de
jornalismo da ASCOM, que analisarao a possibilidade de publicacao do conteudo,
conforme critérios técnicos da area jornalistica;

+ De acordo com o seu conteudo, os pedidos de divulgacao no Portal da UFRB serao
analisados com base em sua Linha Editorial (consultar documento, disponivel
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online no site da ASCOM - ufrb.edu.br/ascom).



« Todos os textos passarao pela revisao dos profissionais de jornalismo da ASCOM,
que se reservam ao direito de editar titulo e contetido da sugestao, sem, no entanto,
alterar o sentido original do texto;

+ Os textos produzidos nao serao, necessariamente, enviados aos solicitantes para
aprovacao e/ou edicao;

- Solicitacoes feitas por categorias tais como sindicatos de servidores, movimento
estudantil, diretérios académicos e demais associacoes representativas nao serao
atendidas;

« O acompanhamento da solicitacao sera realizado por meio dos contatos
disponibilizados pelo responsavel da solicitacdo. E importante que o solicitante
preencha todos os campos de identificacdao e contato;

+ Os anexos de documentos devem ser encaminhados em formato PDF. Nao se fara
alteracoes e correcdes nos anexos de documentos enviados pelo solicitante;

« Os anexos de fotos devem ser enviados em formato JPG, em resolucao minima de
1024 x 768 pixels e com indicacao de autoria.

Diretrizes para cobertura jornalistica

« As coberturas jornalisticas serdao realizadas apenas no horario de expediente da
ASCOM, a saber:das8has 12hedas 13has 17h;

+ Quando o evento for realizado em campus diferente da sede da ASCOM (campus
Cruz das Almas), o solicitante da cobertura deve providenciar o transporte para
deslocamento dos jornalistas, respeitando-se o horario de funcionamento da
ASCOM;

+ Quando o evento for realizado em campus diferente da sede da ASCOM (campus
Cruz das Almas) e caso se estenda por mais de 4h, o solicitante da cobertura deve
providenciar meia diaria para garantir o deslocamento dos jornalistas, respeitando-
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Os jornalistas ndao se responsabilizam pela cobertura jornalistica dos eventos que
acontecam fora do horario previsto na solicitacao;

Quando se tratar de evento estendido por mais de um dia, a ASCOM realizara a
cobertura jornalistica apenas da cerimoOnia de abertura, respeitando-se o horario de
funcionamento da ASCOM,;

A equipe de jornalismo da ASCOM nao faz cobertura de eventos em que a
participacao da comunidade académica nao tenha relacao com a atividade
desempenhada na UFRB;

Também nao terao cobertura as reunidoes administrativas. A excecao € a cobertura
da agenda oficial da Reitoria, quando de interesse publico.

Diretrizes para uso das listas institucionais de e-mails

GUIA DE PRODUTOS E SERVICOS DA ASCOM

A lista informativa da UFRB é o canal institucional para divulgar mensagens de
interesse da comunidade interna para todos os e-mails cadastrados no dominio
ufrb.edu.br;

Ainscricao nalista informativa da UFRB é feita automaticamente quando uma conta
de e-mail é criada no dominio ufrb.edu.br. Independente disto, pode-se fazer a
inscricao enviando uma mensagem para ufrb-join@lista.ufrb.edu.br;

A lista informativa da UFRB é administrada/moderada pela ASCOM e as mensagens
passam por aprovacao antes de serem distribuidas;

As mensagens enviadas para esta lista devem estar de acordo com seu objetivo e o
seu conteudo é deresponsabilidade do remetente;

Nao é permitido o envio de mensagens cujo conteudo esteja relacionado com

propaganda de produtos e servicos, politica, pirataria, sexo, religidao, racismo,
preconceitos, ofensas, agressdes, ataques pessoais, denuncias e questdes
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+ Mensagens com divulgacao de congressos, conferéncias, cursos, seminarios,
workshop, palestras e demais eventos serao aprovadas caso a UFRB tenha
participacao no evento;

+ Amensagem deve ser postada para o endereco ufrb@lista.ufrb.edu.br e devera conter
o assunto (subject) da mensagem e a identificacao do remetente (nome, e-mail e
telefones) para facilitar respostas individuais;

+ As respostas para os e-mails enviados na lista UFRB deverao ser encaminhadas
somente para o remetente da mensagem;

« As listas de discussao de técnicos-administrativos e docentes da UFRB atuam sem
qualquer tipo de moderacao e nao sao deresponsabilidade da ASCOM.

Diretrizes para producao audiovisual

+ Toda producao audiovisual deve vir precedida de um roteiro basico de gravacoes de
entrevistas e locacoes, de preferéncia com marcacao antecipada de horario e local
com as fontes. Esse arquivo com o roteiro deve vir anexado ao Formulario de
Solicitacao de Producao Audiovisual. A equipe de Audiovisual nao se responsabiliza
pelo atraso de terceiros ou gravacao de eventos que acontecam fora do horario
previsto na solicitacao;

+ No caso danecessidade de uma nova solicitacdo mediante essa falta, o prazo maximo
de reagendamento sera de 15 dias. Passado esse periodo, a producao sera
sumariamente cancelada e a captura das imagens deletada das nossas ilhas de edicao.
Esse item sO6 nao tem efeito quando a primeira solicitacao prevé a necessidade da
gravacao em mais de um dia;

+ A equipe de Audiovisual nao interfere na dinamica da montagem e operacao da
estrutura de som e imagem dos eventos, bem como a qualidade desses
equipamentos. Nao é de responsabilidade da equipe a disponibilizacao de
sonorizacao, projecao, iluminacao e qualquer outro recurso audiovisual que nao
esteja diretamente ligado a producao solicitada, bem como a interferéncia na
gualidade da producao diante da deficiéncia de um dos itens citados anteriormente,
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« Para garantir a qualidade nas producodes, o solicitante acompanhara a equipe
Audiovisual numa vistoria técnica no local do evento/producao, atestando a
qualidade dos sistemas de som e luz, elementos que interferem diretamente na
qualidade técnica da producao, e ira assinar um checklist oportunamente
apresentado no momento da vistoria;

+ As imagens captadas e editadas ficam armazenadas em nosso Portal Youtube. O
material bruto é excluido. Caso o solicitante prefira, pode ter uma cépia do material,
bruto ou editado, através de pendrive ou midia de DVD. O aviso deve ser feito no
momento da solicitacao de Transmissao, e a midia é de responsabilidade do
solicitante. O prazo de armazenamento das imagens € de 15 dias a contar da data de
inicio da producao;

+ Quando a producao for realizada em campi diferente da sede da ASCOM (campus Cruz
das Almas), o solicitante deve providenciar o transporte para deslocamento dos
profissionais e equipamentos envolvidos na producao. Isso se aplica inclusive as
producoes destinadas a parceiros da UFRB;

+ Quando a producao for realizada em campi diferente da sede da ASCOM (campus Cruz
das Almas) e caso se estenda por mais de 4h, o solicitante deve providenciar meia
diaria para garantir o deslocamento dos profissionais envolvidos na producao.
Quando se tratar de evento estendido por mais de um dia, o solicitante devera solicitar
diarias ereservade hospedagem nolocal onde esta sendo realizada a producao;

+ A equipe de Audiovisual da ASCOM nao realiza producdées nem presta apoio técnico
em que a participacao da comunidade académica nao tenha relacao com a atividade
desempenhada na UFRB.

Diretrizes para transmissao online

+ Toda transmissao deve vir acompanhada da programacao do evento e da descricao do
que deve ser transmitido. Esse arquivo, com o breve roteiro, deve vir anexado ao
Formulario de Solicitacao de Transmissao. A equipe de Audiovisual nao se
responsabiliza pelos eventos que acontecam fora do horario previsto na solicitacao,

GUIA DE PRODUTOS E SERVICOS DA ASCOM . . /}
Universidade Federal do
I DS DN e e Recdncavo da Bahia
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« Como se trata de uma transmissao Ao Vivo, inumeras pessoas podem estar
conectadas, aguardando o inicio do evento. A equipe de Audiovisual se reserva o
direito de aguardar até 45 minutos para o inicio/reinicio de cada sessao. Passado
esse prazo, a transmissao nao serarealizada;

« As imagens captadas ficam armazenadas em nosso Portal Youtube em tempo real.
Caso o solicitante prefira, pode ter uma copia do material, através de pendrive ou
midia de DVD. O aviso deve ser feito no momento da solicitacao de Transmissao e a
midia é deresponsabilidade do solicitante;

« A equipe de Audiovisual nao interfere na dinamica da montagem e operacao da
estrutura de som e imagem da transmissao, bem como a qualidade desses
equipamentos. Nao é de responsabilidade da equipe a disponibilizacao de
sonorizacao, projecao, iluminacao e qualquer outro recurso audiovisual que nao
esteja diretamente ligado a transmissao solicitada, bem como a interferéncia na
qualidade da transmissao diante da deficiéncia de um dos itens citados
anteriormente, seja em ambiente externo ou interno;

« Para garantir a qualidade nas transmissoes, o solicitante acompanhara a equipe
Audiovisual numa vistoria técnica no local do evento/producao, atestando a
qualidade dos sistemas de som e luz, elementos que interferem diretamente na
qualidade técnica das imagens captadas, e ira assinar um checklist oportunamente
apresentado no momento da vistoria;

+ Quando o evento for realizado em campus diferente da sede da ASCOM (campus
Cruz das Almas), o solicitante da transmissao deve providenciar o transporte para
deslocamento dos profissionais e equipamentos envolvidos na transmissao. Isso se
aplicainclusive as producoes destinadas a parceiros da UFRB;

+ Quando a producao for realizado em campi diferente da sede da ASCOM (campus
Cruz das Almas) e caso se estenda por mais de 4h, o solicitante da transmissao deve
providenciar meia didaria para garantir o deslocamento dos profissionais envolvidos
na transmissao. Quando se tratar de evento estendido por mais de um dia, o
solicitante devera solicitar diarias e reserva de hospedagem no local onde esta
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« O acesso a internet do local do evento deve ser garantido pelo solicitante, sendo
recomendada uma conexao cabeada de no minimo 1 mega, exclusivo para os
equipamentos que farao o streaming (envio das imagens para um provedor, em
nosso caso o Youtube). Qualquer queda de conexao ¢é de inteira responsabilidade
dos servicos de internet do local;

« Conexdes compartilhadas e/ou com menos de 1 mega nao atendem ao minimo
exigido para uma transmissao de qualidade. Na impossibilidade de o solicitante
atender essa exigéncia, a solicitacao nao podera ser atendida. A titulo de parametro,
utilizaremos um teste de conexao realizado por um técnico da COTEC, com no
minimo 05 dias de antecedéncia do evento;

« A equipe de Audiovisual da ASCOM nao realiza transmissdes nem presta apoio
técnico em que a participacdao da comunidade académica nao tenha relacao com a
atividade desempenhada na UFRB.

Diretrizes para visita social

« O roteiro da Visita Social sera elaborado de acordo a necessidade do solicitante,
podendo conter apresentacao da instituicao, visita técnica, tour pelo campus,
palestra e aula de campo;

« Caso o solicitante tenha outra demanda, sua viabilidade deve ser previamente
negociada comaequipe de Relacdes Publicas da ASCOM,;

+ AUniversidade nao fornecera transporte e alimentacao aos visitantes. Os dois itens,
caso necessario, sao de responsabilidade do solicitante;

« Asvisitas serao agendadas, exclusivamente, no horario de expediente da ASCOM, a
saber: de segunda a sexta-feira, das8has 12hedas 13has 17h.
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Diretrizes para cerimonial

O solicitante deve informar a programacao detalhada do evento a equipe de
Relacdes Publicas da ASCOM com antecedéncia minima de 05 dias antes da data do
evento;

Sao de responsabilidade do solicitante a decoracao e a instalacao de equipamentos
audiovisuais nolocal do evento;

Quando o evento for realizado em campus diferente da sede da ASCOM (campus
Cruz das Almas), o solicitante do Cerimonial deve providenciar o transporte para
deslocamento da cerimonialista;

Quando o evento for realizado em campus diferente da sede da ASCOM (campus
Cruz das Almas) e caso se estenda por mais de 4h, o solicitante deve providenciar
meia diaria para garantir o deslocamento da cerimonialista;

As normas e procedimentos para organizacao de eventos na UFRB estao descritos no
Guiade Eventos da Universidade.

Diretrizes para criacao grafica

GUIA DE PRODUTOS E SERVICOS DA ASCOM

Apenas docentes, discentes e técnicos administrativos vinculados a UFRB podem
solicitar o servico de criacao grafica, que esta voltado exclusivamente a promocao
do ensino, pesquisa, extensdao e acOes afirmativas por meio dos setores e/ou
projetos da instituicao. Projetos individuais ou coletivos que nao estejam dentro
destas especificacoes nao poderao ser atendidos;

As solicitacoes devem ser claras, objetivas e completas em suas informacoes, o que
facilitara o processo de criacao do material, evitara retrabalho e reduzira o prazo;

Caso se faca necessaria uma reuniao para melhor compreensao da solicitacao, a
equipe de Design e Propaganda da ASCOM entrara em contato com o solicitante para
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O projeto grafico a ser criado estara sujeito a avaliacdao técnica e disponibilidade
fisica, podendo nao ser aceito caso haja algum fator que inviabilize sua concepcao;

« O prazo de entrega das pecas graficas produzidas pela equipe de Design e
Propaganda da ASCOM pode ser estendido, como excessao, por questoes de
complexidade, problemas técnicos, falta de material de base ou alguma outra
situacao atipica que impeca seu cumprimento;

« A suspensao ou possiveis alteracoes apos o envio do pedido poderao atrasar a
entrega, a depender do estagio do processo de producao;

« A ASCOM criara, apenas, uma arte para cada item solicitado, estando ela sujeita a
revisoes para correcao, avaliacao e ajustes finais. Nao serao aceitos pedidos de
varias artes de um unico item, para escolha ou comparacao, por conta da demanda
de atividades do setor;

« Todo material desenvolvido pela equipe de Design e Propaganda da ASCOM
obedecera aos critérios de ineditismo, criatividade, plasticidade e técnica, no
intuito de entregar um trabalho profissional de alta qualidade, condizente com a
necessidade do solicitante;

« A equipe de Design e Propaganda da ASCOM nao elabora os textos utilizados em
suas criacoes, cabendo ao solicitante esta funcdao, bem como sua correcao
ortografica. A origem, autenticidade e veracidade dos dados, também, sdao de
responsabilidade do requerente;

+ Asimagens de pessoas, cedidas por meio de documento especifico, sao destinadas
ao banco de imagens da UFRB, podendo ser aplicadas por tempo indeterminado nas
mais diversas artes, em todas as midias utilizadas pela Universidade;

+ Nas pecas graficas criadas pela ASCOM serao utilizadas, preferencialmente,
imagens com direitos livres de uso. Fotos e marcas enviadas pelo solicitante devem
obedecer aos critérios de qualidade da arte e terem autorizacao de uso do autor;

« Algumas criacoes podem exigir a colocacao de créditos, o que deve ser mantido em
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« A ASCOM nao se responsabiliza pelo uso indevido, seja total ou parcial, de marcas
ou de qualquer peca grafica, por terceiros, bem como alteracoes realizadas nas
pecas criadas;

« A peca enviada para aprovacao € somente para visualizacao dos dados e possiveis
correcoes, nao devendo ser utilizada em nenhuma hipétese, mesmo que esteja
totalmente de acordo com a solicitacdo, por nao ter a definicio nem o formato
necessarios paraumbom uso;

« Apo6s a aprovacao da peca enviada em baixa resolucao, um arquivo final sera
encaminhado para o fim destinado, obedecendo ao critério técnico da midia;

« A aprovacao do arquivo apresentado implica que esse foi devidamente revisado e
esta em total acordo com o que foi solicitado, estando o solicitante ciente de sua
responsabilidade pelo conteudo e publicidade, autorizando a impressao ou
veiculacao da arte.

Diretrizes paraimpressao de material grafico

+ As solicitacoes de impressao de material grafico devem ser feitas em nome das
unidades administrativas e/ou académicas da UFRB, considerando o saldo
disponivel para este fim, definido pela Pro-Reitoria de Planejamento, e o prazo de
validade do contrato com empresa tercerizada especializada neste servico;

+ As solicitacdoes devem vir acompanhadas de um documento devidamente assinado
pelo chefe da unidade com informacoes sobre quantidade, especificacdes dos itens
e seu grupo pertencente. O documento deve ser anexado ao formulario;

. E obrigatério o envio dos arquivos para impressiao com a peca grafica em arquivo
fechado. O arquivo deve ser anexado ao formulario;

« Caso os arquivos sejam superiores a 50mb, devem ser entregues diretamente na
Ascom em até 2 dias uteis;
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« Atramitacao do processo de impressao pode ter os seguintes status: Rejeitada (caso
nao atenda as especificacdoes), Enviada para Grafica (quando atendem as
especificacoes), Aguardando Ateste (quando as impressdes chegaram na CSO e
aguardam ateste pela Ascom), Liberada para Entrega (quando o material foi
encaminhado ao destino final pela CSO) e Concluida (quando chegam a unidade de
destino);

« Para consultar o status da solicitacao, aunidade demandante pode selecionar o item
Consultar Andamento.
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