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APRESENTAÇÃO 

 

 Nesses 38 anos de federalização da UFU não existia um Plano de Gestão e Política 

Institucional da Diretoria de Comunicação Social da instituição. As funções desse setor se 

iniciaram como Assessoria de comunicação, e apenas na gestão 1992-1996 foi inaugurado o 

Centro de Comunicação da universidade, no prédio 1S do Campus Santa Mônica. Foram 

instaladas também a Rádio FM 107,5 e a TV Universitária. A Diretoria de Comunicação Social 

(DIRCO) e a Fundação Rádio e Televisão Educativa de Uberlândia (RTU) vêm mantendo uma 

parceria que se viabiliza por meio da convergência de seus interesses recíprocos. Todavia, apenas 

na gestão 2012-2016, através de sua carta programa, foi proposto esse documento, cuja intenção é 

não só organizar, mas dar consistência às ações desenvolvidas pela Dirco. 

 Esta proposta é inovadora no âmbito das instituições de ensino público e se refere apenas 

à Dirco, como um primeiro passo para ampliar futuramente o debate em torno da comunicação de 

toda a instituição. As decisões apresentadas são fruto de uma discussão coletiva com todos os 

jornalistas da Dirco e representante da Rádio. Pensar o setor de comunicação social pública da 

UFU, foi possível a partir do investimento da atual gestão, que liberou um centro de custo 

próprio, e supriu as necessidades de equipamentos, manutenção, mobiliário, entre outras. 

 Orgulhosos, apresentamos nosso projeto 

Maria Clara Tomaz Machado 
Diretora de Comunicação Social Gestão 2012/2016 

     

Cairo Mohamad Ibrahim Katrib 
Coordenador de Conteúdo 

 

Eliane Moreira de Souza 
Coordenadora de Jornalismo 

 

Diélen dos Reis Borges Almeida 

Coordenadora de Área 

 

Jorge Sebastião da Silva 

Coordenador de Rádio 
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PLANO DE GESTÃO E POLÍTICA INSTITUCIONAL DA DIRETORIA DE 

COMUNICAÇÃO SOCIAL- DIRCO/UFU: 

 

 Princípios, Ações, Diretrizes E Funcionamento 

 

1. A COMUNICAÇÃO SOCIAL NA DIRCO 

 

1.1.  Apresentação:  

 

Nestes 38 anos de existência da Universidade Federal de Uberlândia (UFU), esta é a 

primeira vez que se apresenta uma proposta de uma política de comunicação social. Durante esse 

tempo existia, a princípio, uma Assessoria de Comunicação (Ascom) vinculada à Reitoria, além 

de um canal de rádio e um de televisão que atuavam de forma independente. Na década de 1990, 

com a inauguração em um prédio próprio, no Bloco 1S – Santa Mônica, consolidaram-se a 

Diretoria de Comunicação Social (Dirco) e a Fundação Rádio e Televisão Educativa de 

Uberlândia (RTU) – as quais, todavia, atuavam ainda de maneira dispersa.   

A partir de 2013 estabeleceu-se uma sinergia entre a Dirco e a RTU, objetivando uma 

comunicação organizacional integrada. Essa parceria tem sido determinante para a divulgação de 

projetos e ações institucionais e do conhecimento produzido pela universidade a seus diversos 

públicos. Para tanto, o que está em pauta é a intenção em fortalecer a imagem institucional da 

UFU por meio de informação qualificada, acessível e de forma transparente, como estabelecem 

os princípios da comunicação social pública.  

Vale aqui ressaltar como conquistas da Dirco, nesta última gestão, a criação do portal 

comunica.ufu.br, instrumento valioso que coloca nas mãos desse setor a responsabilidade na 

divulgação de eventos, comunicados, notícias, vídeos, imagens e programas por ele produzidos 

por essa Diretoria. Além disso, incrementaram-se as mídias sociais, entre elas, o Facebook e o 

Twitter, como canais de interação entre a universidade e seus públicos estratégicos. Outro feito 
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relevante foi a criação de programas televisivos e radiofônicos, como "UFU no Plural" e 

"Boletim Comunica". Publicações que já existiam foram aperfeiçoadas, como o “Jornal de 

Portarias”, que tem contemplado a divulgação de informações sobre as ações e atividades de 

pesquisa, extensão e ensino desta instituição. Na mesma perspectiva, o “Jornal da UFU”, mensal, 

impresso e online, com periodicidade regular e ISSN, tem atingido nossos públicos prioritários. 

Por fim, merecem destaque a responsabilidade e o controle sobre a produção e divulgação dos 

outdoors, o banco de dados acadêmicos com informações sobre nossos pesquisadores que são 

fontes recorrentes da imprensa; o banco de imagens; o organograma de atuação profissional e os 

planos de ação concebidos anualmente. 

 

1.2.  A Política de Comunicação Social:  

 

Toda ação política é datada e necessita se atualizar para estar em sintonia com o seu 

tempo histórico. Em tempos de globalização, que colocam em cena as novas tecnologias, altera-

se a interação com os diversos públicos. As novas demandas e expectativas se pautam por uma 

comunicação mais ágil e eficaz, o que nos obriga a acompanhar o ritmo dessas novas ferramentas 

para dar uma resposta real à pluralidade e à diversidade dos interesses que permeiam a 

instituição. O caminho a seguir é inovar sem perder de vista nossa responsabilidade social 

impressa nos valores preconizados pela UFU, ou seja, os de uma instituição democrática, pública, 

plural e de qualidade, referência no circuito regional, nacional e internacional.  

Nesse viés, a comunicação deve ser entendida como uma instância estratégica, um 

instrumento de inteligência que dever contribuir para projetar a marca, a imagem e a reputação da 

UFU por meio de procedimentos adequados a serem adotadas uniformemente por todas as 

instâncias administrativas da instituição. Por isso, ela deve estar integrada ao processo de tomada 

de decisões e se inserir na prospecção de demandas, na constituição de cenários, na interação com 

os diversos setores envolvidos em projetos e soluções encaminhadas pela UFU e na interface com 
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a sociedade na qual se insere. A  sua atuação deve ser norteada por uma diretriz única, mas que, 

no seu bojo, exiba e reconheça valores e conceitos compartilhados por toda a instituição. 

Vale a pena assinalar a importância da excelência dos profissionais do jornalismo, cujo 

perfil deve ser pró-ativo, em constante busca pela qualificação, para atuarem com competência 

como gestores da informação e do conhecimento, com uma visão abrangente do universo de 

comunicação e das áreas de atuação da instituição em que trabalham. A capacitação desses 

profissionais extrapola, portanto, os limites da própria área, incluindo em sua bagagem cultural 

conhecimentos, informações e práticas de outros campos que a tangenciam. Essa 

interdisciplinaridade necessária, além de proporcionar maior consistência teórico-metodológica 

nas suas análises e críticas, apontam para parcerias fundamentais com outros setores da UFU, tais 

como o Centro de Tecnologia da Informação (CTI), a Prefeitura Universitária e a Diretoria de 

Serviços Gráficos (Digra). 

Lembramos, por fim, que a comunicação da universidade deve ser ágil, eficaz e 

comprometida com a missão e os valores institucionais, promovendo a interação com seus 

públicos de interesse e a sociedade de forma transparente. Nesse sentido, uma política de 

comunicação social deve ser construída, tecida e alinhavada com todos os setores da UFU, para 

dar coerência e consistência a todas as ações, propostas e projetos que a UFU desenvolve e que, 

em última instância, é uma prestação de contas que tal instituição pública tem que colocar em 

prática.  

 

1.3   A Gestão da Comunicação na UFU:  

 

A gestão da comunicação na UFU está a cargo da Diretoria de Comunicação Social 

(Dirco), órgão administrativo superior, vinculado e subordinado à Reitoria, de acordo com o 

Estatuto e Regimento Geral. Responde pelo desenvolvimento de processos, ações e canais de 

relacionamento destinados à interação entre universidade e os seus públicos estratégicos.  
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A Dirco deve dispor de estruturas profissionais compatíveis com suas demandas, 

devidamente capacitadas e que, sob orientação e em consonância com a sua diretoria, planeja e 

executa ações de comunicação, buscando sempre fortalecer a marca, a imagem e a reputação da 

universidade.  

Como particularidade dessa instituição, deve ser considerada a convergência de interesses 

recíprocos entre a Dirco e a Fundação Rádio e Televisão Educativa de Uberlândia (RTU). Além 

disso, as duas últimas concessões de rádio para os campi Pontal e Monte Carmelo são de 

responsabilidade dessa universidade. Por isso, faz-se necessária a comunicação integrada, 

considerando que a UFU é também o maior cliente da RTU e que essa parceria é determinante 

para a divulgação das informações a seus públicos diversos. 

Tendo em vista a demanda crescente por ações profissionalizadas de comunicação para 

atender à complexidade do relacionamento com os seus públicos estratégicos, é necessário que se 

considere o investimento na estrutura da Dirco, inclusive disponibilizando um centro de custo 

específico para essa Diretoria. 

Todas as atividades de comunicação da UFU devem estar pautadas pela observância às 

diretrizes da política de comunicação social pública, de modo a obter a padronização de posturas, 

princípios e valores, favorecendo a articulação das instâncias responsáveis pela comunicação com 

a Reitoria, os diversos órgãos administrativos e suplementares e as unidades acadêmicas. Para 

garantir o desempenho competente da comunicação na UFU é indispensável a atualização dos 

recursos tecnológicos e a garantia de aporte financeiro  compatíveis para a realização das 

atividades básicas do setor.  

A participação da Dirco nos conselhos superiores da UFU dever ser garantida, sem direito 

a voz e a voto, com o objetivo de conhecer as decisões tomadas no âmbito desses conselhos e 

tornar essas informações públicas para a sociedade. O diretor de comunicação deve participar das 

reuniões da gestão superior para manter atualizado o setor sobre decisões ali tomadas e de que 

forma problemas administrativos devem ser enfrentados (Midia Training). Também deve ser 

assegurado um espaço físico na Reitoria para que jornalistas da Dirco, em escala de revezamento, 

fiquem atualizados à disposição da gestão e captem informações, demandas etc.  
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A Dirco tem orientações de funcionamento de caráter administrativo subsidiando as ações 

e atividades empreendidas por essa diretoria. Também deve haver um Conselho Consultivo 

Interno para planejar a integração entre os diversos meios de comunicação e avaliar o trabalho 

desenvolvido. A implementação da política de comunicação está sob responsabilidade da direção 

da Dirco. Essa direção deve se empenhar para que as diretrizes dessa política sejam cumpridas, 

estabelecendo um planejamento, junto com o Conselho Consultivo, considerando as metas 

traçadas de curto, médio e longo prazos. Deve também observar a disponibilidade de tempo e de 

recursos e as prioridades estabelecidas em comum acordo com a gestão da UFU. 

A direção da DIRCO deve dar atenção especial ao reforço e à capacitação da estrutura 

profissionalizada de comunicação, considerando especialmente as áreas do jornalismo e das suas 

rádios. Nesse aspecto é interessante estabelecer critérios para a liberação de seus servidores para 

que possam se qualificar, especialmente em cursos de pós-graduação. 

 A Dirco deve manter atualizados os seguintes materiais de referência: 

 Páginas e/ou perfis em mídias sociais; 

 Canais de relacionamento; 

 Portal de eventos; 

 Noticias no Portal UFU; 

 Portal Comunica; 

 Manual de Mídias Sociais; 

 Manual de conduta dos Servidores Dirco nas Mídias Sociais; 

 Manual de Redação; 

 Guia Prático de relacionamento com a mídia (mídia training). 

 Catálogo de pesquisadores/docentes 
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 2 .  CONCEITO:  

 

A política de comunicação como um instrumento de gestão deve considerar um conjunto 

articulado e planejado de princípios, ações, diretrizes e posturas que tem como função precípua 

tornar factível o relacionamento sistemático, ininterrupto e competente da UFU com os seus 

públicos estratégicos. Para tal, é fundamental considerar a universidade como o lugar da 

diversidade de ideias, da pluralidade de propostas e, por isso, democrática. O ensino de 

qualidade, a pesquisa e a produção de conhecimento, as atividades de extensão e cultura 

executadas por professores, técnicos administrativos e discentes deverão ser publicizados e ter na 

comunicação o canal que cria o elo de informações internas e de interação com a sociedade.  
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3.   PRINCÍPIOS, AÇÕES, DIRETRIZES E FUNCIONAMENTO 

 

3.1. Objetivos da Comunicação Pública 

 

3.1.1.   Geral:   

 

Criar e manter fluxos de informação e de influência entre a universidade e seus diversos 

públicos, tornando transparente sua atuação no cenário regional e nacional, de modo a viabilizar 

o cumprimento de sua missão e garantir a efetivação e o respeito à sua marca. 

 

3.1.2.  Específicos: 

 

3.1.2.1. No âmbito interno: 

 

 Consolidar a comunicação como ponto estratégico da instituição, na promoção da 

interação entre a gestão da UFU e os seus demais segmentos, estimulando a participação de todos 

os seus servidores, com vistas a potencializar sua realização profissional; 

 Conscientizar o público interno, em todos os níveis, para o fato de que a imagem da 

instituição se consolida também a partir das posturas e dos comportamentos individuais, tendo 

cada servidor a responsabilidade de contribuir para a boa imagem da UFU perante a sociedade; 

 Internalizar a ideia de que interação com os públicos estratégicos, interno e externo, é 

vital para o reconhecimento e sustentabilidade institucional, tendo como pressupostos a ética e o 

profissionalismo jornalístico. 
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3.1.2.2.  No âmbito externo: 

 

 Consolidar a relação da instituição com o seu público externo, também estratégico, de 

modo que as ações e as atividades realizadas no âmbito interno sejam reconhecidas pela 

sociedade, inclusive, a fim de viabilizar possíveis parcerias; 

 Fortalecer a interação da instituição com a sociedade por meio do esforço dos seus setores 

de comunicação, com a incorporação das diversas inovações tecnológicas que possibilitam 

informações e serviços ágeis e atuais; 

 Tornar transparente para os distintos públicos de interesse a missão institucional e sua 

proposta de interação com a sociedade, por meio dos resultados da produção do conhecimento, 

das inovações e tecnologias que têm contribuído para a melhoria da qualidade de vida e dos 

critérios de sustentabilidade dos cidadãos. 
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 4 .  VALORES DA COMUNICAÇÃO SOCIAL PÚBLICA 

 

- Ética e responsabilidade social: A ação da comunicação deve caracterizar-se pelo 

compromisso ético e pelo exercício pleno da democracia e da responsabilidade social da 

instituição. Para tanto, a comunicação deve pautar-se pela verdade, pela defesa da diversidade 

cultural e pelo respeito aos direitos dos cidadãos.  

 

-  Profissionalismo: Os servidores do setor de comunicação da UFU devem assegurar aos seus 

públicos interno e externo que a sua ação será pautada pelo profissionalismo, que é inerente à sua 

função, priorizando os direitos e a expectativa daqueles que necessitam de informações 

primordiais da instituição. 

 

- Participação: Privilegiar a participação de todos os servidores que trabalham nos diversos 

setores da área de comunicação social da UFU e de seus parceiros na tomada de decisões desse 

órgão administrativo. Esse comprometimento é fundamental para legitimar as ações e atividades 

ali desenvolvidas.  

 

- Credibilidade: Todas as ações desenvolvidas pela comunicação devem ter como pressuposto 

preservar e ampliar a credibilidade da instituição perante a sociedade, pois, pelo seu compromisso 

com o ensino, a pesquisa e a extensão de qualidade, a UFU é referência acadêmica regional, 

nacional e internacional. 

 

-Qualidade: A ação da UFU em sua prática de comunicação deve caracterizar-se pela qualidade, 

mediada pelos conceitos de eficácia, eficiência e adequação às demandas dos seus públicos de 

interesse e da própria sociedade.  

 

-Transparência: A instituição pública tem por dever dar visibilidade a todas as suas ações e 

atividades para a sociedade na qual se insere, compartilhando seus resultados. Essa transparência 
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deve, no entanto, respeitar o referencial jurídico que protege a gestão de propriedade intelectual 

dos projetos e pesquisas desenvolvidos pela UFU, especialmente no que concerne à legislação de 

patentes e marcas, proteção dos direitos autorais e similares. 

 

-Atualidade: A atualização permanente do sistema de comunicação da instituição é 

imprescindível para que ela se aproprie dos recursos viabilizados pelas novas tecnologias e 

aplicativos digitais e se mantenha em nível de igualdade com os seus parceiros e públicos interno 

e externo.  

 

-Pró-atividade e agilidade: Numa economia globalizada é fundamental que o sistema de 

comunicação seja pró-ativo, antecipando-se na identificação das necessidades de seus públicos de 

interesse. Nesse sentido, deve acompanhar o avanço acelerado das tecnologias para se tornar ágil 

o suficiente para atender com presteza às demandas da sociedade brasileira.  
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 5.   PÚBLICOS PRIORITÁRIOS OU ESTRATÉGICOS DA UFU:  

 

São considerados públicos prioritários ou estratégicos aqueles que, direta ou 

indiretamente, têm direitos, interesses e relações com a instituição e que, pelas suas ações ou 

reações, podem causar impacto ou ser afetados pelas políticas públicas sociais. Esses públicos 

estratégicos não se resumem àqueles que compõem os segmentos internos – docentes, discentes e 

técnicos administrativos –, mas também incorporam outros que dispõem de um significativo 

poder de influência junto à UFU, a demais setores também públicos e à sociedade.  

Para tanto, faz-se imprescindível alimentar e montar uma rede de informação entre as 

mais diversas instâncias públicas e de caráter político-social, perpassada por valores éticos, 

democráticos e que contemplem o desenvolvimento sustentável.  

A política de comunicação da UFU classificou os seus públicos em duas categorias, 

objetivando contemplar níveis específicos para o seu relacionamento.  

 

5.1. Comunidade interna 

 

 Gestores de unidades acadêmicas: diretores, coordenadores de unidades acadêmicas e 

administrativas, coordenadores dos cursos de graduação e pós-graduação, de centros de 

pesquisas, de núcleos e de laboratórios; 

 Gestores de setores de prestação de serviços: coordenadores de museus, bibliotecas, 

gráfica, editora/livrarias, hospitais, assistência jurídica, ambulatórios, Oficina da Vida, Escola 

Técnica de Saúde (Estes), Escola de Educação Básica (Eseba), entre outros; 

 Servidores: professores efetivos e substitutos e técnicos administrativos; 

 Discentes: estudantes de graduação e pós-graduação dos cursos  profissionalizantes 

presenciais e a distância, incluindo os de intercâmbios, estagiários, monitores e bolsistas. Além 

disso, os alunos da Escola Básica (Eseba). 
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 Terceirizados: profissionais de empresas que cooperam nas atividades de segurança, 

limpeza e demais áreas. 

 

5.2. Comunidade externa 

 

 Sindicatos e entidades de classe; 

 Servidores aposentados; 

 Discentes egressos; 

 Familiares de alunos e servidores; 

 Cursinhos alternativos; 

 Prefeituras e Câmaras dos municípios onde existem campi da UFU; 

 Escola de Educação Básica; 

 Terceiro setor e movimentos sociais; 

 Agências de fomento (CNPq, Capes, Fapemig e outras); 

 Órgãos de controle, fiscalização e credenciamento (MEC, TCU, órgãos judiciais, entre 

outros); 

 Fornecedores; 

 Imprensa: escrita, televisiva, rádio e novas mídias sociais; 

 Comunidade acadêmica e científica de outras instituições. 

 

É de fundamental importância para o relacionamento com os distintos públicos, dispor de 

cadastros e mailings que favoreçam essa interação. Dessa forma, será possível manter um elo 

com esses públicos prioritários relevantes e de interesse da UFU por meio de canais de 

relacionamento específicos, que poderão ser criados quando de sua conveniência e em função de 

uma necessidade concreta. 
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6.  DIRETRIZES DA COMUNICAÇÃO SOCIAL PÚBLICA:  

As diretrizes da comunicação social pública são fundamentais para projetar a competência 

interna e apontar caminhos de excelência a serem seguidos.  

 

 - Fortalecimento e Defesa da Marca UFU 

Cabe à comunicação consolidar a marca UFU, de grande valor institucional e social. Nesse 

sentido, é vital a conscientização de todos os servidores e discentes a respeito da importância 

dessa marca como patrimônio cultural da universidade.  

 

- Unicidade do Discurso: Embora a universidade seja o espaço da multiplicidade e pluralidade 

de ideias, é necessário buscar a coerência de um discurso institucional que se apresente íntegro 

para seus distintos públicos de interesse. 

 

- Interação com a sociedade: Como instituição pública, a UFU deve priorizar sua interação com 

a sociedade na qual se insere, criando espaços de comunicação para realizar interface com os 

diversos segmentos sociais. Suas ações políticas, técnico-científicas e de comunicação devem 

alcançar também o público leigo, despertando vocações e interesses em relação às atividades 

desenvolvidas pela UFU. Essa é também uma prestação de serviços e de extensão à comunidade, 

uma forma de inclusão social e de defesa da sustentabilidade. 

 

- Participação interna: Estimular a participação dos servidores de qualquer nível funcional ou 

hierárquico, criando um ambiente favorável à circulação de ideias e à criatividade, fomentando, 

assim, o prazer em trabalhar nos diversos setores, de forma ágil e enriquecedora das relações 

profissionais e dos diversos produtos elaborados. 

 

- Parceria: Reconhecer a necessidade que a UFU e a Dirco têm em estabelecer parcerias com 

outras instituições públicas ou privadas, desde que pautada pela convergência de objetivos e pela 

complementaridade de esforços para um melhor atendimento a seus públicos estratégicos.  
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7.  PROCEDIMENTOS DA COMUNICAÇÃO SOCIAL: 

 Estes procedimentos buscam orientar o comportamento dos servidores, no que diz 

respeito ao desenvolvimento de projeto da área, visando disciplinar o fluxo de comunicação entre 

a UFU e seus distintos públicos de interesse. Para tanto, deve ser considerado o papel dos 

coordenadores de cada setor da Dirco, suas habilidades comunicacionais, a análise e a proposição 

de crítica interna, a responsabilidade relativa aos produtos e materiais produzidos por esse órgão. 

 

- O comportamento dos coordenadores de cada setor e suas habilidades em comunicação: 

Os fluxos de informação, visualizados pelo organograma da Dirco, são fundamentais para que os 

coordenadores de área possam garantir e estimular a livre circulação de informações, de modo 

que todos os servidores estejam suficiente e permanentemente informados sobre o que ocorre em 

seu local de trabalho. Dessa forma, poderão participar mais ativamente do processo de tomadas 

de decisões. Os coordenadores de área respondem pela qualidade do trabalho desenvolvido no 

seu setor. São responsáveis também por criar um clima próprio para que os servidores da Dirco 

possam se expressar e contribuir para o efetivo desenvolvimento de suas atividades. 

 

- Estrutura e capacitação: Os coordenadores de área devem atentar para as profundas e rápidas 

transformações no âmbito da comunicação e, por isso, é necessário capacitar os profissionais do 

seu setor. Também é preciso propiciar estrutura física e tecnológica para a realização dos 

trabalhos desenvolvidos pelos servidores da Dirco. A intenção é potencializar o relacionamento 

com a mídia, consolidando a imagem institucional. Para isso, faz-se necessário o monitoramento 

permanente e sistemático dos diversos públicos de interesse e dos parceiros por meio de 

clipagens, criando um banco de dados inteligente que agilize as ações a serem desenvolvidas.  

 

- Comportamento dos servidores na Dirco e no convívio social: Espera-se que cada servidor 

que atue na área de comunicação busque manter-se informado sobre a política da Dirco, trabalhe 

com afinco, cumpra seus horários, atuando como agente de divulgação das realizações da UFU e 

na defesa dessa sua imagem institucional. Como representante da instituição, deve zelar por um 
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convívio social saudável e respeitoso no ambiente de trabalho, propiciando o desenvolvimento 

das atividades profissionais no seu setor. 

 

-  Atendimento ao público e relacionamento: O atendimento às solicitações de parceiros e 

públicos de interesse deve merecer atenção especial. A agilidade, a cordialidade e o 

profissionalismo devem ser atributos considerados relevantes para manter um relacionamento 

saudável com a sociedade na qual a UFU se insere, prestando as informações solicitadas. Quando 

houver motivos que impeçam o atendimento de determinada solicitação, o fato deve ser 

informado de forma transparente, com razões que justificam tal situação. Isso significa que a 

UFU não necessita se pronunciar sobre qualquer assunto requerido que atinja a instituição e não 

tenha sido ainda analisado pelos conselhos superiores e pela sua gestão. Todavia, o não 

pronunciamento sobre questões relevantes deve merecer uma resposta que justifique essa postura, 

que é uma alternativa preferível ao silêncio. 

 

- Contatos institucionais: Os contatos institucionais com as agências de fomento e com os 

poderes executivo, legislativo e judiciário deverão ocorrer sob responsabilidade dos 

representantes da gestão, revestidos da legitimidade da autoridade e responsabilidade de seus 

cargos. Cabe à direção da Dirco e a seus coordenadores de área a abordagem de assuntos de 

relevância institucional, de grande repercussão e/ou polêmicos, como o lançamento de 

programas, a celebração de convênios e outros. Mesmo assim não se devem emitir opiniões 

pessoais sobre assuntos relativos à UFU, evitando conflitos com a posição oficial. 

 

- A presença da marca e do material distribuído: Qualquer matéria produzida pela UFU 

(impressa, online, via rádio e TV) deve buscar uma padronização de acordo com normas da 

ABNT, privilegiando um conteúdo de qualidade que se responsabilize pela marca UFU, sua 

identidade e o significado para sua posição nacional como instituição de ensino pública, plural, 

democrática e de qualidade.  
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 8.  NORMAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO:  

 

A Diretoria de Comunicação Social da Universidade Federal de Uberlândia 

(DIRCO/UFU) é um órgão administrativo vinculado à Reitoria, cuja finalidade precípua é a de 

estabelecer laços com a comunidade acadêmica e com a sociedade na qual se encontra inserida. 

Esses vínculos se efetivam por meio da divulgação dos atos e ações administrativas, bem como 

ao tornar pública a produção do conhecimento científico, suas atividades de ensino e extensão 

visando divulgar eventos de interesse desta instituição, da cidade e da região; proporcionar 

estágios práticos para discentes UFU e demais IES; dar suporte a projetos de pesquisa, ensino, 

extensão, cultura e de desenvolvimento institucional, científico e tecnológico de interesse da 

UFU. 

 

 8.1. Propostas 

 

-  Administrar e coordenar as áreas de jornalismo, relações públicas e marketing; 

- Assessorar gestores com planos de divulgação, projetos, ações institucionais e gerenciamento de 

crise; 

- Promover a imagem institucional; 

- Divulgar notícias e informações sobre as atividades diversas da instituição, por meio de 

releases, matérias jornalísticas impressas e online, cobertura de eventos institucionais, dentre 

outros meios. 

- Manter relacionamento com a mídia, fontes e públicos estratégicos externos à UFU; 

- Consolidar assessoria de imprensa com a mídia local, regional, nacional e internacional; 

- Criar e divulgar campanhas institucionais; 

- Elaborar projetos na área de comunicação e afins em convênio com órgãos institucionais para 

captação de recursos, objetivando realizar programas, campanhas, entre outros; 
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- Incentivar a aproximação com as diversas instâncias acadêmicas, com vistas a dinamizar nossa 

programação com projetos de cunho político/social; 

 

8.2. Estrutura organizacional: 

 

- Diretoria geral; 

- Conselho Consultivo interno;  

- Coordenações 

- Setor de assessoria e Comunicação 

- Setor de Rádio 

- Setor de Portarias e comunicação visual 

- Setor de supervisão de Estagiários 

 

8.3. A estrutura de cargos e funções: 

 

 -  O Cargo de Diretor(a) é de escolha da gestão superior. 

- Conselho Consultivo interno; 

- As coordenações de área; 

- Secretaria Geral; 

- Supervisão de estágio. 

 

8.3.1.  Atribuições: 

 

 -  Da Direção: elaborar, acompanhar o plano de atividades anual;  realizar reuniões 

administrativas,  de pautas e quaisquer outras necessárias para o bom andamento do setor; 

administrar e aplicar  os recursos financeiros de forma equânime; definir a ocupação do espaço 

físico; acompanhar sistematicamente a rotina e as atribuições de cada setor, a fim de promover a 
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interlocução e a eficácia do serviço prestado; assessorar a administração superior/gestores; 

desenvolver e divulgar planos, projetos e ações institucionais; promover a imagem institucional 

de forma clara e consciente. 

 

- Das Coordenações: participar das reuniões administrativas, de pauta e outras pertinentes às 

áreas; contribuir para o bom funcionamento dos setores; assessorar a diretoria de comunicação 

social no âmbito administrativo e jornalístico; desenvolver e divulgar planos, projetos e ações 

institucionais; promover a imagem institucional de forma clara e consciente; cuidar da rotina de 

funcionamento dos setores quanto a pessoal, infra-estrutura e rotinas diárias. As coordenações 

deverão ser indicadas pelos servidores do jornalismo exercidas por profissionais concursados da 

área. 

 

- Da Secretaria e setores de apoio: secretariar reuniões  demais eventos e atividades da 

diretoria; cumprir atribuições emanadas da Diretoria; encaminhar, receber, arquivar, catalogar e 

movimentar as correspondências, os documentos, os jornais impressos, de Portarias, os outdoors 

e outras mídias de divulgação a serem implementados no âmbito da DIRCO; atender ao público; 

 

- Estágios: deverão ser supervisionados pelos coordenadores de área e acompanhados pela 

secretaria Dirco. 

 

 - O conselho consultivo: será presidido pelo Diretor(a) DIRCO e composto por todos os 

jornalistas, coordenadores de áreas, um representante da rádio e um da TV, representante do setor 

de marketing e um estagiário com a finalidade de: orientar, fiscalizar, auxiliar e aconselhar a 

Direção DIRCO na solução dos problemas que digam respeito à Diretoria, além de planejar a 

integração entre os diversos meios de comunicação e avaliar o trabalho desenvolvido. Esse 

conselho se reunirá mensalmente para reuniões administrativas ou para quaisquer outras que se 

fizerem necessárias para o bom andamento deste órgão. 
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 A equipe que comporá este Conselho deverá atender às normas de enquadramento 

funcional da Universidade Federal de Uberlândia, tanto para funcionários efetivos DIRCO, 

quanto cedidos e para os casos de estágio interno. 

 Qualquer alteração no funcionamento da DIRCO deverá ser apreciado e aprovado de 

forma coletiva pela maioria dos funcionários lotados neste setor, sendo que os casos omissos  

serão decididos pela Direção, coordenações e demais funcionários, obedecidas as normas 

vigentes na Universidade Federal de Uberlândia.   

 

8.4.  Capacitação e qualificação profissional 

 

8.4.1. Critérios da capacitação 

 

 Para que o servidor da Diretoria de Comunicação Social da UFU possa ser liberado para 

participar de eventos científicos e correlatos à sua dinâmica de trabalho serão observados os 

seguintes critérios: 

I – participar de pelo menos um curso de qualificação oferecido ou reconhecido pela Pró-reitoria 

de Gestão de pessoas-PROGEP 

II - trabalho aceito em evento acadêmico e/ou profissional com apresentação de trabalho oral; 

III - caso dois ou mais servidores desejarem participar do mesmo evento, será dada prioridade 

para o servidor que ainda não tenha participado de nenhum evento, inclusive apresentando 

trabalho; 

IV - Tempo de trabalho na UFU; 

V - O servidor terá o direito de participar de, pelo menos, um evento por ano; 

VI - O servidor já beneficiado irá para o final da lista de espera. 

 

 Ao término de cada ano administrativo deverá ser feita nova planilha de intenções de 

capacitação e qualificação dos servidores. 
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8.4.2 . Da qualificação 

 

 Para que o servidor lotado na Diretoria de Comunicação Social da UFU, possa ter direito 

à licença durante o período de qualificação em cursos de graduação, especialização Lato Sensu, 

Mestrado e Doutorado, é necessário que se observe o disposto na lei Federal 8.112/90 e na 

Resolução 06/2013 do Condir/UFU e que se cumpra os seguintes critérios internos: 

I - A preferência para a liberação será do servidor que pleitear o curso de Mestrado e, 

posteriormente o de Doutorado; 

II - Terá prioridade de licença qualificação o servidor que estiver lotado na Dirco por, pelo 

menos, 3(Três) anos; 

III - O servidor já contemplado com a licença deverá, posteriormente, permanecer no setor pelo 

mesmo tempo de liberação concedido, conforme a Lei Federal que rege o funcionalismo público- 

Lei n. 8112/1990; 

IV - O servidor já liberado para fazer a qualificação irá para o final da lista de espera, por já ter 

desfrutado do benefício; 

V - A licença seguirá a legislação UFU vigente com deliberação do Conselho Consultivo desta 

diretoria; 

VI - O servidor que cursar Mestrado ou doutorado fora da lista de prioridade de saída terá sua 

liberação de acordo com a portaria PROGEP n. 523/2016. 
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 9.   Organograma: 

 

  9. 1 - A Dirco ficará assim organizada: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

26 

 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLÂNDIA 
REITORIA 

DIRETORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL – DIRCO 
IMPRENSA UNIVERSITÁRIA 

 

 

 

 

Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

 

 

 

 

 

A N E X O S 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

27 

 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLÂNDIA 
REITORIA 

DIRETORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL – DIRCO 
IMPRENSA UNIVERSITÁRIA 

 

 

 

 

Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

1. Manual de conduta em mídias sociais 

 

A comunicação virtual através das mídias sociais constitui-se como meio por excelência 

na interação entre pessoas, instituições e corporações, com consequente abertura para a 

participação pública e democratização radical de acesso às informações. 

Diante desta nova configuração de mundo e relações sociais, as instituições públicas 

como as corporações privadas, têm manifestado a necessidade de orientação dos seus servidores 

quanto ao uso ético e responsável destes modernos  instrumentos de comunicação. 

Na Universidade Federal de Uberlândia (UFU), as mídias sociais têm sido utilizadas para 

interação com o seu público interno, comunidade acadêmica e sociedade. Ensino, pesquisa e 

extensão, bem como o seu funcionamento, políticas, decisões, iniciativas e diretrizes, são 

disseminadas em várias mídias sociais, tais como sítios, blogues institucionais e redes sociais, em 

especial, Facebook e Twitter. O incremento destas mídias sociais em nível mundial é 

surpreendente: 

[…] Em 2010, o Facebook tinha 600 milhões de usuários ativos por mês. Hoje, 1,6 

bilhão de pessoas o usam mensalmente. O YouTube recebia 24 horas de vídeos a cada 

minuto, enquanto, no ano passado, recebeu 400 horas por minuto. O número de viajantes 

que se alojaram em quartos ou foram morar em casas oferecidos via Airbnb saltou de 47 

mil para 17 milhões. Os artigos disponíveis na Wikipédia aumentaram de 17 milhões para 

37 milhões1. 

As mídias sociais são administradas por pessoas, e como tal, existe uma linha tênue entre 

a ação de âmbito profissional e pessoal, entre o público e o privado, entre os valores e interesses 

institucionais e individuais. Com efeito, tornam-se necessárias orientações quanto à conduta e 

postura dos servidores no exercício das suas funções durante a utilização dos meios virtuais, para 

                                                           
1  NAÍM, Moisés. A transformação do mundo. Estadão,São Paulo, 22 fevereiro 2016. Disponível 
em:<http://internacional.estadao.com.br/noticias/geral,a-transformacao-do-mundo,10000017562>. Acesso em: 03 
março 2016. 
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preservação da legitimidade e êxito institucionais, sua imagem e solidez, como também a garantia 

de seus direitos individuais e liberdade de expressão. 

Com efeito, a margem estreita entre a informação pública e a interação pessoal exige uma 

postura onde sejam preservados princípios éticos e regras de consideração e respeito entre as 

pessoas. 

Este manual propõe aos servidores e estagiários da Diretoria de Comunicação Social 

(DIRCO) da Universidade Federal de Uberlândia, orientações e diretrizes para atuação nas mídias 

sociais, baseadas em princípios gerais de condutas de indivíduos investidos em funções públicas, 

oferecendo referências úteis aos seus atores para interações  relativas à sua atuação profissional, 

quanto nas de natureza privada. 

O documento tem como objetivo informar sobre a responsabilidade dos servidores da 

DIRCO na construção da imagem e reputação da UFU nos ambientes digitais, propondo a 

maximização da comunicação institucional e geração de melhores resultados à instituição. 

 

Princípios gerais de conduta de agentes públicos: 

 

 Legalidade; 

 Impessoalidade; 

 Moralidade; 

 Publicidade; e 

 Eficiência. 
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1.1.     Orientações e diretrizes: 

 

1. Você é responsável por suas ações e publicações. A divulgação de conteúdos que possam 

comprometer a imagem da instituição pode gerar consequências. 

 

2. Há uma grande diferença entre falar em nome e sobre a instituição. 

 

3. Os direitos de liberdade de expressão dos servidores são garantidos na UFU. Porém, 

recomenda-se durante as suas atividades funcionais e responsabilidades públicas não 

misturar-se com os seus interesses particulares. As informações obtidas no exercício da 

função pública não podem ser instrumentalizadas para fins privados. 

 

4. Respeite e promova a igualdade de direitos entre todos, independentemente da condição 

social, econômica, étnica, política, ideológica, cultural, religiosa, de gênero ou de 

orientação sexual. 

 

5. Caso você tenha alguma dúvida, não publique. Se encontram inseguro para responder a 

uma mensagem, em qualquer circunstância, solicite auxílio do seu(sua) coordenador(a). 

 

6. Respeite os direitos autorais. 

 

7. Lembre-se: mensagens locais podem ter um significado global, e sua resposta não será 

precisa em algumas partes do mundo. 

 

8. Toda informação publicada na internet é permanente. Suas mensagens permanecem na 

web e são indexadas instantaneamente por outras redes. Lembre-se: ao deletar vídeos, 

fotos e textos não significa a sua supressão. Algum usuário pode ter copiado ou 

armazenado aquele conteúdo. 
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9. Escolha a mídia social adequada ao seu propósito. 

 

10. Ser claro e objetivo é fundamental  para a compreensão de sua mensagem. 

 

11. Evite a divulgação de documentos oficias da UFU, sem autorização específica, como 

também não antecipe movimentos que serão realizados pela instituição. 

 

12. Grupos de discussão envolvendo a UFU devem mencionar claramente que não são 

oficiais. 

 

13. Para a sua segurança e de seus familiares, cuide de sua privacidade, evite se expor e não 

ser envolvido em situações vexatórias. 

 

14. O acesso à internet no ambiente de trabalho, preferencialmente será realizado para o 

atendimento das demandas funcionais. O tempo dispendido na rede virtual é registrado e 

pode ser legalmente monitorado pela instituição.  

 

15. Analise o seu conteúdo antes de publicá-lo, revise-o com cuidado, atentando-se às regras 

gramaticais. Determinados equívocos podem virar notícia. 

 

16. Limite o número de postagens na rede. Compartilhe informações úteis e relevantes de 

acordo com os seus seguidores, utilizando-se de links oficiais e publicações fidedignas e 

críveis. 

 

17. Seja respeitoso. As críticas devem ser tratadas em âmbito interno, por meio de canais 

próprios. Evite conflitos e expresse opiniões com argumentos sólidos. 
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18. Conteúdos caluniosos e/ou difamatórios podem resultar em demandas judiciais. Em 

qualquer hipótese, não publique material ofensivo ou preconceituoso.  

 

19. Esteja atento(a) com a imagem de terceiros, em especial, dos colegas. Fotos ou vídeos de 

comemorações e eventos privados podem expor as pessoas, violar a sua intimidade e 

prejudicar a imagem da instituição. 

 

20. Não crie perfis em mídias sociais, blogs ou sites utilizando-se do nome da UFU ou marca 

UFU. 

 

21. Não fale em nome da UFU, exceto quando for designado para isso. 

 

22. Não multiplique boatos ou rumores sobre a UFU. 

 

23. Siga as regras básicas de boa convivência e de educação adotadas dentro da instituição. 

 

24. Esteja aberto a sugestões e transforme críticas em oportunidades de melhoria de ações e 

serviços da instituição. 

 

25. Quando entrar em algum debate que envolva a UFU, deixe claro que a sua opinião é 

pessoal e não necessariamente a posição da instituição. 

 

26.  Não use o e-mail institucional para cadastrar a sua conta em mídias sociais. 

 

27. Não compartilhe nada confidencial. 
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28. Como qualquer cidadão, você é livre para expressar o que deseja, da forma que preferir, 

todavia, como servidor(a) público(a), tudo que expressar provavelmente trará 

consequências negativas ou positivas. Pense antes de publicar. 

 

Através deste manual, a DIRCO pretende contribuir com seus servidores para que possam 

se beneficiar com os diálogos, debates e conteúdos compartilhados nas mídias sociais, com 

tranquilidade e segurança, como também tornar-se uma referência sobre a responsabilidade de 

cada servidor(a) na construção da imagem e reputação da UFU. 

 

Dispositivos legais relacionados: Código de Ética da UFU, a Lei Federal nº 12.965, de 23 

de abril de 20142, .que estabelece princípios, garantias, direitos e deveres para o uso da Internet 

no Brasil, e a Lei Federal nº 8.112, de 11 de dezembro de 19903, que dispõe sobre o regime 

jurídico dos servidores públicos civis da União, das autarquias e das fundações públicas federais. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                           
2  http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l12965.htm  
3  http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm  

http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2014/lei/l12965.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8112compilado.htm
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2.  Manual de Redação – DIRCO/UFU 

 

A Diretoria de Comunicação Social da Universidade Federal de Uberlândia (Dirco/UFU) 

apresenta o seu Manual de Redação, com o objetivo de orientar a produção de textos publicados 

em seus meios de comunicação institucionais impressos e digitais. 

As orientações aqui apresentadas visam garantir a correção e a unidade formal entre os 

conteúdos produzidos por essa diretoria, que representa a universidade em todas as esferas que a 

comunicação social possa alcançar. Essa orientações não devem, porém, significar uma “camisa 

de força” para os produtores de conteúdo, pois se tratam de normatizações predominantemente 

morfológicas e sintáticas, e não estilísticas. 

Este manual foi concebido a partir das necessidades próprias da área de comunicação de 

uma universidade, permeadas tanto pelo universo jornalístico quanto pelo 

acadêmico/institucional. Cada tópico foi debatido entre os profissionais que compõem a 

Dirco/UFU, a fim de se chegar a um ideal (ou algo próximo a ele) que atendesse a essas 

necessidades, levando-se em consideração as atuais normas cultas da gramática de Língua 

Portuguesa praticada no Brasil. 

A Dirco/UFU acredita que textos bem escritos, com clareza, correção e informatividade, 

são fundamentais para promover a comunicação pública no âmbito da universidade, que congrega 

públicos diversos - estudantes, docentes, técnicos, imprensa e comunidade externa -, os quais têm 

a expectativa de receber, por parte da UFU, conteúdos com excelência acadêmica e relevância 

social. 

 

1) Títulos 

 

a) Evite jargões acadêmicos. Use expressões traduzidas para o público geral, que chamem mais a 

atenção.  

Exemplos: 

Troque: UFU publica edital sobre mobilidade acadêmica 
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Por: UFU oferece bolsas de estudo no exterior 

Troque: Famed promove XXVIII Simpósio de Neuroanatomia Funcional 

Por: Faculdade de Medicina promove evento sobre neuroanatomia 

 

b) Evite artigos e palavras desnecessárias. 

Exemplo: 

Troque: Curso para a terceira idade começa em março 

Por: Curso para terceira idade começa em março 

 

c) Prefira verbos no presente. 

Exemplo: 

Troque: Posse de servidores acontecerá na sexta 

Por: Posse de servidores acontece na sexta 

 

d) Não repita palavras no chapéu, título e linha fina. 

Exemplo: 

Troque:  

 

 

VESTIBULAR 

UFU abre inscrições para Vestibular 2016 

Inscrições devem ser feitas até 20 de fevereiro 

 

GRADUAÇÃO 

UFU abre inscrições para Vestibular 2016 

Prazo para participar do processo seletivo é até 20 de fevereiro 

 

e) Use intertítulos quando mudar o assunto ou para “arejar” textos longos. 
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2) Numerais, datas, horários 

 

a) Os dias são sempre escritos em algarismos, sem o zero antes do número (5 e não 05). 

 

b) Dia 1º é sempre grafado em ordinal.  

 

c) Não escreva por extenso (primeiro, cinco), exceto no caso de ênfase a datas históricas (Sete de 

Setembro). 

 

d) Os dias da semana devem ser escritos no corpo do texto de forma completa e por extenso 

(segunda-feira/segundas-feiras); no título, na linha fina e na legenda devem ser usadas as formas 

sem a expressão “feira” (segunda, terça). 

 

e) O mês é grafado em caixa baixa e sem a palavra mês antes (março, e não no mês de março). 

Essa regra também vale para dia: escreva 5 de março, e não dia 5 de março, para evitar 

redundância. Outra opção é escrever somente, por exemplo, dia 5, nos casos em que o mês já foi 

mencionado anteriormente ou está implícito. 

 

f) Os dias da semana e os meses devem ser escritos com letra minúscula, exceto no caso de 

ênfase a datas históricas. Ex.: segunda-feira, março, Sexta-feira da Paixão, Sete de Setembro. 

 

g) O ano deve ser escrito em numeral de forma completa, sem ponto (1950 e não 1.950) e sem a 

palavra ano antes, exceto em expressões como “ano 2000”, “anos 1930”, “anos 1960”. 

 

h) O dia começa à 0h e termina às 23h59 ou meia-noite. A madrugada vai da 0h às 6h; a manhã, 

das 6h às 12h (meio-dia); a tarde, das 12h às 18h; a noite, das 18h às 23h59. 

 

i) Não abrevie o termo minutos no registro de horário: 12h45. 
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j) Os números de telefone devem ser escritos de forma completa, com hífen no meio para facilitar 

a leitura e com o prefixo da cidade entre parênteses. Nunca escreva somente o ramal. 

Ex.: (34) 3239-4411 - ramal 123. 

 

k) Números por extenso e algarismos: 

De zero a dez: escreva por extenso. 

De 11 a 999: use algarismos. 

 OBS: A partir de mil: use algarismo + palavra para números redondos ou aproximados. Ex.: 2 

mil; 5,7 mil; 8 milhões; 1,6 bilhão. Não use 1 mil, use apenas mil. Se for necessário registrar o 

número preciso (quando não inteiro), use algarismos: 54.524. 

 

l) Dinheiro: 

- Abaixo de mil, use algarismos + moeda por extenso. Ex.: 5 reais, 300 reais, 4 dólares, 20 euros. 

- Acima de mil reais, para números redondos, há duas formas possíveis: R$ 25 mil ou 25 mil 

reais. 

- Se forem quantias quebradas, use a fórmula mista: R$ 7,23 milhões, e não R$ 7.230.00,00. Se 

não for possível fazer o arredondamento, escreva o número completo: R$ 7.234.759,81. 

- A abreviatura de real é R$, com espaço entre o cifrão e o número: R$ 9,2 mil. 

 

m) Caso seja necessário mencionar a idade de uma pessoa, escreva entre parênteses, após a 

primeira menção ao nome, o algarismo mais a palavras anos/meses/dias. Ex.: João Santos (17 

anos), José Henrique (5 meses). 

 

 

3) Termos técnicos 

 

a) Os termos técnicos devem ser acompanhados de explicação por extenso.  

Exemplo: “[...] chegou-se ao Fabc4, o anticorpo que reconhece proteínas do câncer de mama.” 
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b) O nome científico dos vegetais e animais deve ser escrito em itálico. Trata-se de uma 

nomenclatura binária com o nome genérico (do gênero) grafado com a letra inicial maiúscula e o 

específico (da espécie) com letras minúsculas. Ex.: Aedes aegypti  

 

 

4) Hiperlinks 

 

a) Quando houver necessidade e/ou interesse de direcionar o leitor para páginas com mais 

detalhes, faça um hiperlink, colando um link no trecho a ser destacado, além de marcá-lo com 

negrito. 

 

b) O hiperlink deve ser usado para direcionar o leitor para páginas de inscrição, arquivos de 

editais, sites de unidades acadêmicas e administrativas da UFU etc. 

 

c) Nunca use expressões como “clique aqui” ou “clique neste link” para fazer o hiperlink, pois 

elas não são recomendadas pelas normas de acessibilidade na web para deficientes visuais. 

 

d) Caso seja interessante, coloque, após o fim do texto, o intertítulo “Leia mais:” para relacionar 

matérias anteriores sobre o assunto. 

 

e) Os anexos publicados no Comunica UFU devem ser renomeados na caixa “Descrição”, para 

que o hiperlink se forme com o nome preenchido, e não com o nome do arquivo anexado, que 

geralmente não corresponde ao padrão textual do site (contém underline, letras minúsculas etc.).  
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f) Editais não devem ser anexados às notícias do Comunica UFU, mas sim, deve-se publicar o 

link da página original de divulgação do edital. Assim, caso sejam publicadas retificações, a 

informação não ficará incompleta no Comunica UFU. Por exemplo, nos casos de processos 

seletivos para ingresso na universidade, publique o endereço eletrônico www.ingresso.ufu.br (ou 

suas variações mais específicas, como www.ingresso.ufu.br/sisu). 
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5) Siglas e abreviações 

 

a) Sigla é uma palavra formada por meio da redução de um grupo de palavras às suas iniciais, as 

quais são pronunciadas de acordo com a designação de cada letra. Ex.: IBGE, CNPq. 

 

b) Acrônimo é uma palavra formada por meio da junção de letras ou sílabas iniciais de um grupo 

de palavras, que se pronuncia como uma palavra só, respeitando, na generalidade, a estrutura 

silábica da língua. Ex.: Petrobrás, Proex. 

 

c) Deve-se escrever com letras maiúsculas as siglas com até três letras e aquelas com mais de três 

letras que não sejam acrônimos. Ex.: FGTS, MST, MSTB, UFU, ONU, FAU 

 

d) Os acrônimos devem ser escritos com apenas a letra inicial maiúscula e as demais letras 

minúsculas. 

Ex.: Fapemig, Prograd, Ileel, Famed. 

 

e) Algumas siglas são escritas em maiúsculas e minúsculas. Ex.: CNPq, SiSU, CAFe 

 

f) Na primeira vez que aparece no texto, o significado da sigla deve ser escrito por extenso, com a 

sigla entre parênteses. A partir da segunda menção, usa-se apenas a sigla. Ex.:  

Primeira menção: Universidade Federal de Uberlândia (UFU) 

Segunda menção: UFU 

 

g) A depender do contexto, é importante relacionar a sigla à UFU, para que fique claro de que se 

trata de um setor da universidade. Ex.: Faculdade de Ciências Integradas do Pontal (Facip/UFU), 

Conselho Universitário (Consun/UFU), Núcleo de Estudos de Gênero (Neguem/UFU). 

 

h) Não se usa pontos nas siglas. 
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i) O plural de siglas é feito com acréscimo de uma letra  minúscula. Ex.: O plural de RU é RUs. 

j) A sigla deve ser sempre escrita numa única linha para facilitar a visualização e a compreensão. 

k) Algumas abreviações comuns: 

Doutor: Dr. 

Doutora: Dra. 

Mestre: Me. 

Mestra: Ma. 

Professor: Prof. 

Professora: Profa. 

Hospital de Clínicas de Uberlândia (HCU) 

 

 

6) Aspas 

 

a) Aspa simples (‘palavra’) é usada em títulos ou para assinalar uma frase ou expressão que já 

esteja entre aspas. 

Ex.: UFU exibe filme ‘Relatos Selvagens’ neste sábado 

“Publicamos no artigo a declaração de que ‘as pesquisas não estavam concluídas’, mas eram 

promissoras”, disse o professor. 

 

b) Quando a frase estiver inteira entre aspas, o ponto final, de exclamação ou de interrogação 

deve ser abrangido por ela. Nos outros casos, os sinais de pontuação devem vir após as segundas 

aspas. 

Ex.: “Nada a declarar.” 

O reitor disse que “lamenta o ocorrido”. 
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7) Cargos e apostos 

 

a) O nome da instituição que alguém representa começa com letra maiúscula, mas o cargo é 

escrito com letra minúscula. Ex.:  

 

Instituição Cargo 

Presidência da República presidente da República 

Reitoria reitor 

Pró-Reitoria de Planejamento e 

Administração 

pró-reitor de Planejamento e Administração 

 

b) O cargo ou a qualificação de uma pessoa deve vir antes do nome, com raras exceções, pois é o 

que justifica sua menção na notícia. Ex.: 

A pró-reitora de Graduação, Marisa Lomônaco, 

O diretor da Faculdade de Medicina, Ben Hur Taliberti,  

 

c) Deve-se usar entre vírgulas o nome do detentor de um cargo ou uma característica quando só 

uma pessoa pode ocupar o cargo ou ter determinada qualificação. 

Ex.: O reitor da UFU, Elmiro Santos Resende, participou da cerimônia. 

A pró-reitora de Gestão de Pessoas, Marlene Marins, explicou o funcionamento do Quali-UFU. 

 

d) Não se usa vírgula quando mais de uma pessoa pode ocupar o cargo ou ter determinada 

característica. 

Ex.: O ex-reitor da UFU Alfredo Júlio Fernandes Neto foi homenageado. 

A estudante de Direito Ana Silva é a favor da manifestação. 
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O reitor Elmiro Santos Resende participou da cerimônia. (Há apenas um “reitor da UFU”, mas há 

vários “ex-reitores”) 

A pró-reitora Marlene Marins explicou o funcionamento do Quali-UFU. (Há apenas uma “pró-

reitora de gestão de pessoas”, mas há mais de uma “pró-reitora”) 

 

e) Embora o cargo deva vir preferencialmente antes do nome, as especificações do cargo podem 

vir depois. Ex.: 

 

“O coordenador do estudo, Ulf Büntgen, do Instituto Federal de Pesquisas da Suíça, diz que não é 

intenção de sua equipe mostrar que os fatores climáticos simplesmente determinam o curso da 

história da humanidade.” (Folha de São Paulo) 

 

“‘E por que deveria?’, questiona o psicólogo Jules Davidoff, diretor do Centro para Cognição, 

Computação e Cultura da Universidade de Londres.” (Folha de São Paulo) 

 

“De acordo com a coordenadora da pesquisa, Lúcia Helena Faccioli, da Faculdade de Ciências 

Farmacêuticas de Ribeirão Preto, da Universidade de São Paulo (FCFRP/USP), o veneno do 

escorpião amarelo induz uma potente resposta inflamatória nos pulmões...” (Estadão) 

 

8) Padronizações 

 

a) universidade (e não Universidade) 

 

b) instituição (e não Instituição) 

 

c) técnico administrativo e técnicos administrativos (e não técnico-administrativo e técnico-

administrativos)  
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d) Campus Santa Mônica (e não campus Santa Mônica ou campus Santa Mônica) 

 

e) Singular: O campus da UFU. Plural: Os campi da UFU. (sem itálico) 

 

f) Assim como campus, outros lugares, quando se referirem a endereço, devem ser escritos com 

letra maiúscula. Ex.: Avenida João Naves de Ávila, Bloco 5R, Anfiteatro 3Q, Sala 1F105. 

 

g) Todas as imagens devem ter crédito e, sempre que possível, legenda. Os créditos mais comuns 

são: 

Foto: Milton Santos 

Foto: Marco Cavalcanti 

Foto: Pixabay 

Foto: Free Images 

Foto: Divulgação 

Foto: Arquivo pessoal 

Foto: Arquivo do pesquisador 

Ilustração: Nome do Ilustrador 

 

h) Nomes e sobrenomes: Ao citar alguém pela primeira vez no texto, identifique-o pelo nome e 

sobrenome.  Certifique-se da grafia correta. Da segunda vez em diante, deve-se citar o 

sobrenome. Se houver “Filho”, “Júnior”, “Neto” etc., inclua-os (Ex.: “Silva Filho”, “Oliveira 

Júnior”, “Pereira Neto”). 

 

i) Nomes de pró-reitorias, unidades, diretorias, divisões e demais setores da UFU ou de outras 

instituições são escritos em caixa alta e baixa. 

Ex.: Reitoria, Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação, Instituto de Letras e Linguística, 

Diretoria de Comunicação Social, Divisão de Saúde Ocupacional. 
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j) Escreva “outras informações” ou “mais informações”, e não “maiores informações” ou 

“melhores informações”. 

 

k) Os verbos declarativos devem expressar o contexto da citação. Os mais comuns são: acentuar, 

achar, acreditar, acrescentar, admitir, afirmar, alegar, analisar, apontar, argumentar, assegurar, 

assinalar, avaliar, comentar, complementar, completar, concluir, confessar, contar, contestar, 

declarar, definir, denunciar, desabafar, destacar, dizer, esclarecer, explicar, expor, falar, finalizar, 

frisar, garantir, indicar, informar, insistir, jurar, lamentar, lembrar, mencionar, observar, opinar, 

perguntar, ponderar, problematizar, prometer, provocar, questionar, reconhecer, reiterar, relatar, 

responder, ressaltar, resumir, salientar, sublinhar, sugerir. 

 

l) Título, subtítulo, chapéu, linha fina e legenda não têm ponto final. 

 

m) Algumas palavras e expressões de outros idiomas incorporadas ao português apresentam 

variação quanto ao uso de hífen ou espaço. O Vocabulário Ortográfico da Língua Portuguesa 

convenciona assim: on-line; off-line; e-mail. 

 

 

Referências: 

http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.academia.org.br/nossa-lingua/busca-no-vocabulario
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3. Manual para atuação nas Redes Sociais da UFU 

 

 Este documento tem como objetivo orientar os servidores, colaboradores e prestadores de 

serviço da Diretoria de Comunicação da Universidade Federal de Uberlândia (Dirco/UFU) no uso 

das redes sociais. Parte do conteúdo deste documento foi embasada no Manual de Orientação 

para Atuação em Redes Sociais do Governo Federal. 

 

3.1. O que são redes sociais? 

 

  Podemos definir mídias sociais como sendo: a produção de conteúdos de forma 

descentralizada e sem o controle editorial de grandes grupos. Ou seja, significa a produção de 

muitos para muitos. As “ferramentas de mídias sociais” são sistemas online projetados para 

permitir a interação social a partir do compartilhamento e da criação colaborativa de informação 

nos mais diversos formatos. Possibilitam a publicação de conteúdos por qualquer pessoa, 

reduzindo a praticamente zero o custo de produção e distribuição. Elas abrangem diversas 

atividades que integram tecnologia, interação social e a construção de palavras, fotos, vídeos e 

áudios. Esta interação e a maneira pela qual a informação é apresentada dependem das várias 

perspectivas da pessoa que compartilhou o conteúdo, visto que este é parte de sua história e 

entendimento de mundo. São exemplos de aplicações de mídia social: Facebook (rede social), 

YouTube (rede social e compartilhamento de vídeo) e Twitter (rede social e microblog).  

 

3.2.  Redes sociais oficiais utilizadas pela UFU  

 

 As redes sociais oficiais para divulgação da UFU são: Facebook e Twitter definidos como 

estratégia pelo número de usuários, pela importância e pela possibilidade de publicações 

constantes e rotineiras. 
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3.2.1 O Facebook  

 Maior e mais importante rede social brasileira. Possui inúmeras funções e extensões, 

atuando assim com demais outros sites sem a necessidade do abandono da rede para outras 

aplicações. Por meio dele, é possível montar a sua base de seguidores e fazer postagens sem 

limitações de caracteres. Com a possibilidade de inserir fotos, criar álbuns de fotos, vídeos.  

-Volume de postagens: 1 a 3 posts por dia útil. 

-Como devem ser as publicações: Escritas na primeira pessoa do plural (nós), de maneira 

informal e direta, com convite à interação (compartilhe, veja, curta...) e com texto. Se for uma 

publicação do site, deve inserir a linha fina da matéria à publicação no facebook. Utilizar pelo 

menos uma hashtag (#).  

-Incluir ao menos uma imagem por postagem. Estas devem ser ajustadas com 470 pixels de 

largura por 246 pixels por altura, ficando dispostas no Facebook como na imagem abaixo: 
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Evitar que as publicações fiquem desta forma: 

 

Para ajuste da imagem é utilizado o software gratuito Gimp.  

 

 Os vídeos, para facilitar a visualização dos usuários, podem ser baixados e convertidos 

para MP4. Normalmente utiliza-se a página do keepvid.com. 

 As imagens que não forem originárias da publicação do site da UFU ou de outro site e que 

não constarem a devida identificação na página que o link da postagem direciona devem ser 

creditadas abaixo do título da matéria ou no corpo do texto da publicação. O mesmo para 

matérias criadas para as redes sociais.  

 

3.2.2  O Twitter  

 

 Ferramenta caracterizada como microblog, permite perfis oficiais de órgãos públicos 

postem mensagens curtas (com até 140 caracteres) expressando opiniões e informações sobre os 

temas que preferirem. 
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-Volume de postagens: pelo menos 1 post por dia útil 

-Como devem ser as publicações: Escritas na primeira pessoa do plural (nós), de maneira 

informal e direta, com convite à interação (compartilhe, veja, curta...), textos com no máximo 110 

caracteres, para que os usuários possam comentar, compartilhar, marcar outras pessoas, utilizar 

pelo menos uma hashtag (#) 

- Incluir link para que o usuário possa saber mais sobre o assunto. O link deve ser encurtado. O 

site encurtador de url recomendado é o do Google: goo.gl 

- A maioria das publicações no Facebook também precisam ser postadas no Twitter. 

- De maneira geral, as publicações seguirão este modelo forma: Título da Matéria + link. 

- Para a programação de publicações, usa-se o postcron.com 

 

Exemplo: 
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3.3.  Orientações para respostas nas redes sociais: 

 

 Nem todos os comentários expostos pelos seguidores e usuários das redes sociais devem 

ser respondidos. Recomenda-se responder mensagens somente com pontos de interrogação e que 

se mostrem claramente como perguntas diretas à UFU.  

 Os exemplos abaixo são de comentários que não precisam ser respondidos: 
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Veja este outro: 

 

 

 

Perguntas que precisam ser respondidas: 
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Veja esta outra: 

 

 

- Modere comentários negativos de usuários apenas quando as críticas contiverem insultos 

pessoais, caso contrário, mantenha-os visíveis e, de acordo com os critérios estabelecidos acima, 

responda-os. 

- Convide usuários com problemas a conversas privadas, buscando resolver cada uma de suas 

questões fora de ambientes públicos. 

- Se estiver errado, peça desculpas. 

- Sempre agradeça críticas e sugestões. 

 

a.  Monitoramento 

 É necessário monitorar. O servidor que estiver gerindo as mídias sociais da universidade 

precisa estar sempre monitorando as redes sociais, saber o que os usuárias das redes sociais estão 

comentando sobre a UFU. 

 O monitoramento é realizado com uma ferramenta gratuita disponível online pelo site 

hootsuite.com e Google Analitics 
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b. Diretrizes de Linguagem Verbal e Visual  

 Quando se publica qualquer tipo de conteúdo para mídias sociais deve-se ter em mente 

que ele é destinado a um público amplo e normalmente com pouco tempo. Desta forma, tanto nas 

redes sociais quanto na Internet os conteúdos deverão ser simples, fáceis, diretos e com a menor 

extensão possível. Em outras palavras, publicar em mídias sociais deve privilegiar a simplicidade, 

e não a complexidade. Deve-se compreender que o emissor oficial da informação é a UFU e que 

a própria forma com que o conteúdo é postado interfere em sua credibilidade.  

 

c.  Regras de publicação 

-Divulgar notícias de desaparecimentos somente se for diretamente relacionado à comunidade da 

UFU. 

-Não publicar “vaquinhas” para viagens de alunos e demais tipos de contribuição. 

-Publicar somente notícias diretamente relacionadas à UFU. E, em sua maioria, aquelas 

publicações já feitas no site. 

-Concursos e eventos que não forem organizados ou com participação direta da UFU não serão 

divulgados. 

 

d.  Sobre a conduta dos colaboradores e gestores das redes sociais 

 Para aquele servidor que esteja lotado ou prestando serviço na Dirco é recomendado que 

não entre em discussões ou responda a comentários em redes sociais relacionadas à diretoria. 

Somente a Dirco, e por meio de reunião, irá responder sobre esses assuntos. 
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4. Guia prático de relacionamento com a mídia e para situações de crise 

midiática 

 

 A Diretoria de Comunicação Social (Dirco) é o setor da Universidade Federal de 

Uberlândia (UFU) responsável por estabelecer, a partir do planejamento estratégico da 

universidade, toda a política de comunicação social da instituição. O trabalho é dirigido tanto à 

comunidade acadêmica interna quanto ao público externo, visando informar a sociedade, 

promover o relacionamento dos diversos públicos e preservar a imagem institucional.  

 Uma de suas ações para atingir esses objetivos é preparar os representantes da UFU para 

atenderem às demandas da imprensa de forma eficiente e ágil. Como se comportar de maneira 

eficaz diante de uma entrevista? Como conquistar a credibilidade da imprensa? O que responder 

diante de uma pergunta indiscreta? Que roupas evitar? Para responder perguntas como estas, a 

Dirco elaborou este breve manual. 

 Ao apresentar soluções práticas e exemplos do que não pode ser feito, o documento visa  

contribuir com o treinamento dos representantes da UFU para se relacionarem melhor com os 

profissionais da mídia, um serviço que, na área de comunicação social, é conhecido como Media 

Training. 

 Mais do que esta compilação de dicas, o trabalho de Media Training requer planejamento 

e continuidade. O treinamento deve ser realizado, se possível, com palestras, oficinas, textos, 

guias, simulações, reuniões preparatórias e avaliações do desempenho dos assessorados. 

 No entanto, todo o esforço para melhorar o relacionamento com os meios de comunicação 

não pode ser encarado como uma forma de blindar gestões ou escamotear a verdade. Deve, sim, 

ser o meio para dar transparência ao que não é privado. Afinal, a informação é um direito dos 

cidadãos e uma obrigação de todo servidor público.  
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4.1.  Dicas para relacionamento dos porta-vozes com a imprensa 

 

- Analise a sua relação com a assessoria de imprensa e com os jornalistas e a sua presença na 

mídia. 

- Planejar é preciso. Ao tomar decisões, pense na comunicação. Quem não pauta a mídia é 

pautado por ela. Ou, pior é esquecido. O planejamento do relacionamento com a mídia deve ser 

regular e de longo prazo. 

- Valorize sempre a Assessoria de Comunicação. Confie e apoie-se nela. Dê autonomia para o 

setor decidir as questões de relacionamento com a mídia. 

- Ao receber ligação diretamente de um repórter, pergunte a ele qual é o prazo para a resposta e 

avise que retornará a ligação. Junte informações para preparar sua resposta. Peça para a 

Assessoria de Imprensa entrar em contato com o jornalista antes que o prazo dado termine. 

- É necessário estar disponível para entrevistas “agora”. O prazo para fechamento das matérias é 

crucial. Esta é uma cobrança permanente no trabalho jornalístico. Todos os veículos trabalham, 

em regra, com informações, novas, atuais, factuais, se não, não é notícia. O jornalista precisa de 

uma resposta, mesmo que ela não seja conclusiva. Se for o caso, informe o motivo porque ainda 

não há uma resposta definitiva. 

- Procure saber a pauta da entrevista. Se o tema já estiver no noticiário, veja o que os meios de 

comunicação estão publicando sobre o assunto. Providencie materiais informativos para fornecer 

ao jornalista, como relatórios, números, gráficos, tabelas, mapas, anuário, estatísticas e projetos. 

- Sempre evite negar uma entrevista. Mesmo contrariado com o excesso de entrevistas atenda ao 

pedido. O esforço vai valer a pena para preservar o bom relacionamento com a imprensa e para 

aproveitar mais uma oportunidade para a instituição se pronunciar. Mantenha uma relação de 

confiança. 
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Exemplo: 

Publicado em quinta-feira, 3 de março de 2016 

GM reintegrará 1.000 funcionários que estavam em lay-off 

Marina Teodoro  

Especial para o Diário 

 

“Durante esses 30 dias apresentaremos à GM diversas opções para que os funcionários sejam 

penalizados o mínimo possível”, assegurou Cidão, que não tem previsão das próximas reuniões 

com a fabricante de veículos. O PPE (Programa de Proteção ao Emprego), plano criado pelo 

governo federal como alternativa em momentos de crise, segue fora de cogitação. Procurada, a 

GM não quis se pronunciar.  

https://www.dgabc.com.br/(X(1)S(blih31i0d0kli3mqj3xxccev))/Noticia/1811139/gm-reintegrara-

1-000-funcionarios-que-estavam-em-lay-off 

 

- Informe à Assessoria de Imprensa as entrevistas que, de preferência, devem ser agendadas e 

informadas à equipe de comunicação. Se possível, solicite a presença de um integrante da 

assessoria. 

- Valorize o ambiente onde a entrevista será concedida. Limpeza, organização, silêncio são bem-

vindos. Desligue (ou deixe no silencioso) telefones ou até mesmo aparelhos de ar condicionado 

que possam interferir nas gravações. Caso tenha que atender a uma ligação urgente, peça uma 

pausa na entrevista.  

- Nas entrevistas por telefone, tente garantir as melhores condições técnicas para não haver ruídos 

na comunicação. 

https://www.dgabc.com.br/(X(1)S(blih31i0d0kli3mqj3xxccev))/Noticia/1811139/gm-reintegrara-1-000-funcionarios-que-estavam-em-lay-off
https://www.dgabc.com.br/(X(1)S(blih31i0d0kli3mqj3xxccev))/Noticia/1811139/gm-reintegrara-1-000-funcionarios-que-estavam-em-lay-off
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- Se você se atrasar para uma entrevista, avise ao jornalista ou entre em contato com a Assessoria 

de Imprensa para comunicar o fato ao repórter. 

- O improviso não é bem-vindo em uma entrevista. Ao contrário, fazer uma preparação, é sinal de 

respeito para com o público e o caminho para uma entrevista produtiva. 

- A objetividade é uma necessidade no jornalismo. Vá direto ao assunto, evitando ser prolixo. 

- Caso necessário, soletre seu nome e sobrenome e informe a pronúncia correta. Se preferir, deixe 

um cartão de visitas com o jornalista. Ele necessitará citar o seu cargo, função, departamento, 

instituto ou faculdade.  

- O relacionamento com os jornalistas deve ser profissional, por isso, evite tratar de assuntos 

particulares e guarde suas opiniões pessoais. O que deve prevalecer é o posicionamento 

institucional. 

 

Exemplo: 

17/02/2016 

Pezão exonera secretário de Direitos Humanos que disse crer em 'cura gay' 

Declarações de Ezequiel Teixeira ao 'Globo' irritaram o governador. Para o lugar será 

nomeado o deputado estadual Paulo Melo (PMDB) 

Do G1 Rio 

Horas depois de anunciar que iria "tomar providências" a respeito das declarações de Ezequiel 

Teixeira sobre uma suposta "cura gay", o governador do Rio, Luiz Fernando Pezão, exonerou na noite 

desta quarta-feira (17) o pastor da Secretaria Estadual de Assistência Social e Direitos Humanos 

(SEASDH). Para o lugar de Ezequiel irá o atual secretário de Governo, deputado Paulo Melo 

(PMDB). 

 

http://g1.globo.com/rio-de-janeiro/noticia/2016/02/pezao-critica-fala-de-secretario-sobre-cura-gay-vou-tomar-providencias.html
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Em entrevista ao jornal O Globo, publicada o agora ex-secretário se disse a favor da "cura gay" e 

contra a união homoafetiva. "Eu não creio só na cura gay, não. Creio na cura do câncer, na cura da 

Aids.. Sabe por quê? Porque eu sou fruto de um milagre de Deus", disse Ezequiel, que também disse 

se sentir vítima de intolerância, por ser identificado apenas como pastor. 

 

Pezão criticou a fala de Ezequiel e foi categórico ao afirmar que não compartilhava das opiniões do 

secretário. "Não é o meu posicionamento, eu sou totalmente contra a posição dele. Vou tomar 

providências. Coloco aqui a minha insatisfação com as declarações dele", disse o governador. 

http://g1.globo.com/rio-de-janeiro/noticia/2016/02/pezao-exonera-secretario-de-direitos-humanos-que-

disse-crer-em-cura-gay.html  

 

- Todos os jornalistas devem ser tratados com respeito, independentemente do veículo ou 

programa para o qual trabalham. 

- Mostrar os reais resultados, providências, soluções, ações, e resoluções é fundamental para 

neutralizar os problemas. Demonstre que os administradores não estão estagnados. Entretanto, 

jamais invente. Use sempre a sinceridade.  

- Mantenha o foco nas perguntas, tomando cuidado com as hipóteses semelhantes a estas: 

“Se...?”, “No caso de...?” “Na hipótese de...?”. 

 

Exemplo: 

Entrevista // Augusto Martins fala sobre a hipótese de presidir a COPAP 

Postado por: Rádio Pajeú 6 de fevereiro de 2015 

 

http://oglobo.globo.com/rio/secretario-de-direitos-humanos-do-rio-diz-acreditar-na-cura-gay-18688104
http://g1.globo.com/rio-de-janeiro/noticia/2016/02/pezao-exonera-secretario-de-direitos-humanos-que-disse-crer-em-cura-gay.html
http://g1.globo.com/rio-de-janeiro/noticia/2016/02/pezao-exonera-secretario-de-direitos-humanos-que-disse-crer-em-cura-gay.html
http://www.radiopajeu.com.br/portal/author/radiopajeu/
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Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

O vereador de Afogados da Ingazeira, Augusto Martins que acabou de deixar a presidência da 

Câmara municipal confirmou em entrevista esta manhã ao comunicador Nill Júnior durante o 

programa Manhã Total, que o nome dele está sendo ventilado para presidir a Comissão 

Parlamentar do Auto Pajeú (COPAP). 

 

http://www.radiopajeu.com.br/portal/entrevista-augusto-martins-fala-sobre-a-hipotese-de-

presidir-a-copap/ 

 

- Se prepare para perguntas agressivas, inconvenientes ou indiscretas. Mantenha a calma e a 

cordialidade. Responda com convicção e de maneira educada. 

 

Exemplo: 

17/04/2015, 01:25 

Tite perde a calma e 'fala grosso' após insinuação de favorecimento ao San Lorenzo 

O técnico Tite perdeu a calma durante a entrevista após o jogo contra o San Lorenzo nesta quinta-

feira, em Itaquera. Ao ser avisado por um repórter de que o treinador do San Lorenzo, Edgardo 

Bauza, teria afirmado que o Corinthians ganharia o Majestoso para eliminar o rival, o 

comandante brasileiro entendeu como uma insinuação de que sua equipe quer prejudicar o clube 

tricolor. 

http://espn.uol.com.br/video/501826_tite-perde-a-calma-e-fala-grosso-apos-insinuacao-de-

favorecimento-ao-san-lorenzo 

 

http://www.radiopajeu.com.br/portal/entrevista-augusto-martins-fala-sobre-a-hipotese-de-presidir-a-copap/
http://www.radiopajeu.com.br/portal/entrevista-augusto-martins-fala-sobre-a-hipotese-de-presidir-a-copap/
http://espn.uol.com.br/video/501826_tite-perde-a-calma-e-fala-grosso-apos-insinuacao-de-favorecimento-ao-san-lorenzo
http://espn.uol.com.br/video/501826_tite-perde-a-calma-e-fala-grosso-apos-insinuacao-de-favorecimento-ao-san-lorenzo
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Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

- Se não tiver as informações necessárias na hora, se comprometa em fornecer as informações o 

mais rápido possível. 

- Muitas vezes o conhecimento do jornalista sobre o assunto que está sendo tratado é muito 

superficial. Por isso seja paciente e lance mão da didática. 

- Encare a entrevista com naturalidade. Não tente encarnar uma “personagem” que você não é. Se 

errar, conserte. Aja com tranquilidade. 

- Termos técnicos só devem ser usados quando estritamente necessários. Lembre-se sempre de 

facilitar a transmissão do seu conhecimento. Se necessário faça, de forma simples, comparações 

com situações do cotidiano das pessoas. 

- Jamais menospreze cinegrafistas, fotógrafos e demais profissionais da equipe jornalística. A sua 

imagem depende do trabalho deles, não só do repórter. 

- Ao final, após agradecer a oportunidade, informe seus telefones de contato. Isto é necessário 

caso o jornalista queira confirmar algo que ainda tenha dúvida.  

- Diante de diversas formas de pressão, podem ocorrer erros no resultado do trabalho jornalístico 

– mesmo nos profissionais éticos. Releve. Avalie, com a Assessoria de Comunicação, a 

necessidade de um direito de resposta.   

- Diante das câmeras mantenha o olhar para o repórter. E lembre-se que quem segura o microfone 

é sempre o repórter, nunca o entrevistado. 

- Analise sua roupa. Nada de camisas amassadas ou sujas, botões abertos, cabelos assanhados etc. 

Avalie se o seu figurino está adequado para a situação (decotes, cores, acessórios etc.) Nada de 

óculos escuros. Na TV, camisas listradas causam um efeito inconveniente na tela.  

Exemplos:  
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Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

 

07/10/2015 10:47:44 - Atualizada às 07/10/2015 10:49:24 

 

Ronda Rousey usa vestido com decote ousado em programa de entrevista 

Campeã do UFC participou do "The Tonight Show" 

O DIA 

Estados Unidos - Em Nova Iorque cumprindo compromisso publicitários do UFC, Ronda Rousey 

aproveitou a estadia na cidade e participou do programa "The Tonight Show", da NBC, 

apresentado por Jimmy Fallon. 

Além de campeã dos Galos do Ultimate, Rowdy também é conhecida pela sua beleza. A loura já 

foi capa de diversas revistas e desta vez provou que sabe ser sexy com estilo. Para a ocasião da 

entrevista, a lutadora apostou em um vestido com um decote nada comportado. 

http://odia.ig.com.br/esporte/MMA/2015-10-07/ronda-rousey-usa-vestido-com-decote-ousado-em-

programa-de-entrevista.html 

 

http://odia.ig.com.br/esporte/MMA/2015-10-07/ronda-rousey-usa-vestido-com-decote-ousado-em-programa-de-entrevista.html
http://odia.ig.com.br/esporte/MMA/2015-10-07/ronda-rousey-usa-vestido-com-decote-ousado-em-programa-de-entrevista.html


 

61 

 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLÂNDIA 
REITORIA 

DIRETORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL – DIRCO 
IMPRENSA UNIVERSITÁRIA 

 

 

 

 

Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

 

"Há muito o que discutir, falar, abrir a cabeça. Temos de fazer para resolver a gigantesca dívida social 

que temos neste continente", afirmou o político, que chegou ao palácio usando óculos escuros, apesar 

do tempo chuvoso na capital gaúcha, e um paletó xadrez. 

http://g1.globo.com/rs/rio-grande-do-sul/noticia/2014/09/no-rs-mujica-fala-em-abrir-cabeca-para-

resolver-problemas-sociais.html 

- Não leve texto com as respostas para ser lido. Se prepare e use a espontaneidade. 

- Nada de informações “em Off” (quando o entrevistado fornece uma informação confiando que 

o repórter não a publicará). Passe informações com segurança e transparência. 

- Se você cometeu um erro, assuma. Se você não se pronunciar, a matéria sairá assim mesmo sem 

a sua versão. 

- Saiba o assunto a ser abordado, mas nunca pergunte que perguntas serão feitas. Também não 

peça para o repórter mostrar para você a matéria antes de ser publicada. 

- O repórter pode perguntar o que quiser, mas quem tem o domínio das respostas é você. 

http://g1.globo.com/rs/rio-grande-do-sul/noticia/2014/09/no-rs-mujica-fala-em-abrir-cabeca-para-resolver-problemas-sociais.html
http://g1.globo.com/rs/rio-grande-do-sul/noticia/2014/09/no-rs-mujica-fala-em-abrir-cabeca-para-resolver-problemas-sociais.html
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Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

4.2 .   Etiqueta profissional nas redes sociais  

- Quando você escolhe se identificar como um servidor da UFU é esperado que você faça 

postagens respeitando os valores e os códigos de conduta da universidade. O uso das redes 

sociais exige bom senso.  

- Não fale mal da universidade, de colegas de trabalho, de chefes ou de gestores anteriores. 

- Não poste fotos sensuais, em situações constrangedoras ou em que apareça embriagado. 

- Evite entrar em discussões, principalmente quando o tema é polêmico. 

- Tenha cuidado com a língua portuguesa. 

- Comentários preconceituosos de todo tipo são proibidos. 

- Não fale em nome da UFU. Utilize os perfis institucionais da universidade nas redes sociais 

administrados pela Dirco (Facebook e Twitter), quando necessário. 

- Responder a críticas não é recomendado. Para elaborar uma resposta, procure a Assessoria de 

Comunicação. 

 

4.3 . Midia Training para situações de crise 

- Em situações de crise previsível, prepare, de antemão, planos de ação.  

- Designe um coordenador para a comunicação do assunto em destaque e defina ações básicas, 

pessoas e funções (comissão de crise).  

- Defina o porta-voz de crise com antecedência (ou o mais rápido possível) para que a entidade 

continue a funcionar e não haja paralisia.  

- Avise aos principais nomes da entidade sobre a repercussão dos fatos.  
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Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

- Faça relatórios de comunicação sobre os principais fatos e ações tomadas (anote nomes de 

jornalistas que abordaram o tema).  

- Avalie diariamente a situação e informe à comissão de crise.  

- Utilize análises de mídia e, se for o caso, elabore uma sondagem junto aos jornalistas (pelo 

menos no mês da crise).  

- Elabore um “Perguntas e Respostas” e/ou posicionamento da entidade, antecipando as questões 

da mídia e treine o porta-voz com esse material. 

- Se for uma crise que atinja a população, coloque um telefone ou canal de mídia on line 

disponível para atender à comunidade.  

- Prepare material específico para a imprensa e para se comunicar com o público interno. 

- Mantenha a calma. A crise não é pessoal, mas da instituição. 

- Monte um esquema para informar a imprensa constantemente com informações importantes e 

atualizadas. 

- Passe credibilidade.  

- Não conte apenas com o talento individual do porta-voz. Isso é improviso e improviso é falta de 

preparo.  

- Analise a entidade (diariamente, semanalmente, mensalmente) para eventual mudança de 

estratégia 

 

 

 



 

64 

 

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL 
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLÂNDIA 
REITORIA 

DIRETORIA DE COMUNICAÇÃO SOCIAL – DIRCO 
IMPRENSA UNIVERSITÁRIA 

 

 

 

 

Diretoria de Comunicação Social Gestão 2012/2016 – Diretora Maria Clara Tomaz Machado 

5. GUIA DE PESQUISADORES/DOCENTES 

Segue em anexo no CD 

 

 


