MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA INTEGRACAO LATINO-AMERICANA
SECRETARIA DE COMUNICACAO SOCIAL

INSTRUGAO NORMATIVA Ne 1, DE 26 DE MAIO DE 2025

Estabelece os procedimentos e critérios para a solicitagdo dos
servigos de comunicagdo no ambito da Secretaria de Comunicagdo
Social da Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana.

A Secretaria de Comunicagdo Social da Universidade Federal da Integragdo Latino-Americana (UNILA) no uso de suas atribui¢Ges legais delegadas através
da Portaria UNILA N2 288/2020/GR, publicada no Boletim de Servigo n2 73, de 21 de agosto de 2020, e considerando o Regimento Interno da Secretaria de
Comunicagdo Social, aprovado pela Resolugdo CONSUN n2 23, publicada no Boletim de Servigo n2 224, de 12 de dezembro de 2024, resolve:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos e critérios para a solicitagdo, por parte da comunidade universitaria, dos seguintes servigos:

| - Divulgag3o de evento/curso;

Il - Divulgagdo de edital;

Il - Divulgagdo de informes internos;

IV - Sugestdo de pauta;

V - Produgdo de artes graficas;

VI - Sugestdo de pauta audiovisual;

VII - Consultoria para a¢6es de divulgagdo.

§ 1° Entende-se por servigos de comunicagdo aqueles que estdo disponiveis via plataforma de servigos e que podem ser demandados por toda a
comunidade universitaria.

§ 2° Os servigos da SECOM podem ser consultados na seguinte pagina: https://portal.unila.edu.br/secom/servicos-secom.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 A Secretaria de Comunicagdo Social (SECOM) é a unidade responsével pelo planejamento e pela execugdo dos servigos, canais, produtos e projetos
de comunicagdo da Universidade, em consonancia com a missdo, a visdo e os valores institucionais:

| - Missdo: Fortalecer a identidade e a imagem da UNILA a partir de agGes de comunicagdo institucional, comunicagdo publica e divulgagdo cientifica, que
promovam o diadlogo e a difusdo do conhecimento com seus diversos publicos;

Il - Visdo: Ser unidade estratégica e de referéncia em comunicagdo institucional e publica e em divulgagdo cientifica, atuando de forma integrada e
democratica, com o objetivo de contribuir para os processos de integragdo latino-americana e para o aprofundamento dos vinculos da Universidade com a
comunidade universitaria, local, regional e internacional.

Art. 3° Sdo canais de comunicagdo sob responsabilidade da SECOM:
| - Se¢do de noticias do Portal UNILA;

Il - Agenda de eventos do Portal UNILA;

Il - Segdo de informes do Portal UNILA;

IV - Destaques do Portal UNILA;

V - Portal Espaco Ciéncia;

VI - Portal Internacional;

VII - Informativo La Semana Unilera (LSU);

VIII - Boletim Unile-se;

IX - WebTV UNILA;

X - UNILACast (plataforma online de reproducdo de audios);

XI - Midias sociais oficiais.

Paragrafo Unico. Os canais da SECOM podem ser consultados na seguinte pagina: https://portal.unila.edu.br/secom/canais-da-secom

Art. 42 A SECOM ¢ a unidade responsavel pela arquitetura da informagdo e pela padronizacdo da identidade visual do Portal Institucional
(https://portal.unila.edu.br), além de ser responsavel pela supervisdo do contetdo das paginas.

Art. 52 A SECOM podera, a qualquer tempo, solicitar alteracdes em quaisquer pdaginas do Portal Institucional, ainda que estas disponham de gestor
indicado, caso detecte incoeréncias e informagdes ou formatagdes fora dos padrdes utilizados.

Art. 62 A SECOM trabalha na produgdo de contetdido midiatico em diferentes formatos e editorias e com base na perspectiva da comunicagdo estratégica e
integrada. Sua atuagdo abrange os eixos da comunicagdo institucional, comunicagdo publica e divulgacdo cientifica, envolvendo dreas como jornalismo,
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assessoria de imprensa, comunicagdo interna, publicidade, relages publicas, midias digitais, design grafico e produgdo audiovisual. O objetivo é alcangar
os diversos publicos da instituicdo por meio de veiculos, produtos e agdes de comunicagdo da Universidade.

Art. 72 Os produtos de comunicagdo sob responsabilidade da SECOM incluem boletins, portais, campanhas, banco de imagens, colunas, noticias, releases,
materiais de divulgacdo, revistas, videos e webséries.
Paragrafo Unico. Os produtos da SECOM podem ser consultados na seguinte pagina: https://portal.unila.edu.br/secom/produtos-da-secom

Art. 82 A SECOM reserva-se o direito de criar e desenvolver projetos estratégicos de comunicagdo, que podem ser realizados no ambito da extensdo, caso
envolvam a participagdo discente; ou por meio de outras fontes de fomento interno e externo para projetos no eixo da comunicagdo. Cada projeto possui
um periodo de realizagdo e pode ser coordenado por integrantes da equipe, desde que alinhado as diretrizes institucionais e aprovado pela macrogestdo
da unidade.

Paragrafo Unico. Os projetos desenvolvidos podem convergir ou se tornarem produtos ou canais da SECOM.

Art. 92 A SECOM podera criar ou extinguir servigos, projetos, canais ou produtos, a medida que considerar necessario, observando sempre o alinhamento
com as diretrizes institucionais e o planejamento estratégico de comunicagdo.

Art. 10. Cabe a SECOM a defini¢do do canal de comunicagdo a ser utilizado para a divulgagdo solicitada, a partir da analise do contetido e do publico a
quem se destina e de acordo com as estratégias de comunicagdo estabelecidas por esta Secretaria.

Paragrafo Unico. A publicagdo nos canais oficiais da UNILA é de responsabilidade da equipe de profissionais de comunicagdo lotados na SECOM. Portanto,
todos os contelidos oriundos dos servigos disponiveis sdo veiculados conforme os fluxos internos estabelecidos pelo setor.

Art. 11. A comunicacdo publica compreende conteldos produzidos e/ou difundidos com perspectiva voltada ao interesse publico e coletivo, e 0 acesso da
sociedade a essas informagdes é fundamental para o desenvolvimento e o exercicio da cidadania. Como instancia gestora da comunicagdo publica

da UNILA, a SECOM contribui para a divulgagdo das atividades da instituigdo, tanto as da gestdo universitaria quanto as da comunidade académica. A
SECOM é o principal instrumento de divulgacdo da agenda publica da instituigdo, uma vez que atua para a difusdo e legitimagdo do conhecimento
histérico, cultural, tecnoldgico e cientifico, contribuindo para o didlogo com as diversas comunidades com as quais se relaciona.

Art. 12. As pautas e demandas de divulgagdo devem, prioritariamente, estar relacionadas ao ensino, a pesquisa, a extensdo e a assuntos institucionais,
sempre em consonancia com a missdo, a visdo e os valores da UNILA ou com temas pertinentes a Universidade.

Paragrafo Unico. Poderdo ser divulgados contetddos ndo diretamente relacionados a atividades da Universidade, desde que sejam relevantes para a
comunidade académica e para os publicos externos a ela relacionados, e em alinhamento as editorias dos canais de comunicag¢do sob gestdo da SECOM.

Art. 13. N3o serdo divulgados conteudos:

| - com carater politico-partidario, de representagdo de classe, trabalhista, sindical, eleitoral ou comercial;
Il - de interesse individual ou de promogdo pessoal;

Il - que possam ser ofensivos ou ilegais, de acordo com os principios que regem o servigo publico.

Art. 14. A producdo de noticias e o atendimento as demandas de divulgagdo serdo realizados conforme critérios de noticiabilidade, considerando que:
| - nem todo e qualquer acontecimento pode ser noticia;

Il - hd limitagdo de espago nos veiculos informativos;

Il - a produgdo de conteldo estd condicionada a disponibilidade de recursos humanos, tempo habil, materiais, equipamentos e infraestrutura.

Art. 15. As sugestOes de pauta e demandas de divulgac¢do serdo avaliadas de acordo com os seguintes critérios de noticiabilidade:

I - Amplitude: entendendo-se como o nimero de pessoas envolvidas no fato;

Il - Novidade: acontecimentos que ocorreram pela primeira ou pela ultima vez;

Il - Notabilidade: refere-se a cobertura de acontecimentos visiveis e tangiveis;

IV - Atualidade: além da sintonia com a relevancia no presente, o tempo também pode servir de justificativa para relembrar um determinado assunto do
passado, a exemplo das datas comemorativas;

V - Desenvolvimento social e/ou inovagdo: entendendo-se como fatos/estudos/produtos/ages que apresentem transformagdo/evolugdo;

VI - Notoriedade e agdo: quando as agdes daqueles que ocupam cargos de autoridade afetam um grande nimero de pessoas ou impactam determinados
temas institucionais. A notoriedade também pode ser voltada a profissionais renomados com expertise em assuntos especificos. Importante ressaltar que,
necessariamente, sera considerado o principio da impessoalidade;

VII - Proximidade: refere-se a proximidade entre o fato e o publico, tanto em aspectos geogréficos como culturais.

VIII - Relevancia: entendida como a capacidade de o acontecimento incidir ou ter impacto sobre a vida das pessoas ou das comunidades;

IX - Repercussdo: entendida como o que se produz ou acontece envolvendo a UNILA e que repercute na midia e na comunidade, e vice-versa;

X - Utilidade/servigo: conteldos cientificos e educativos, de utilidade publica e que afetam a comunidade interna e do entorno.

XI - Conjuntura: temas de relevancia em debate na sociedade e que podem ter contribuigdo de especialistas da Universidade.

§ 1° As demandas de divulgacdo e sugestGes de pauta ndo necessitam atender, obrigatoriamente, a todos os critérios, nem seguir a ordem disposta acima.
§ 2° Cabe a equipe da SECOM decidir quais demandas serdo atendidas conforme os critérios de noticiabilidade e, ainda, avaliar se havera tempo habil ou
disponibilidade de recursos humanos ou materiais para a produgdo do contetdo.

Art. 16. As demandas de divulgacdo e sugestGes de pauta podem ser solicitadas por discentes e servidores docentes e técnico-administrativos.
Art. 17. Todas as solicitagdes e/ou sugestdes devem ser encaminhadas por meio da plataforma de servigos da UNILA.

Art. 18. A SECOM podera, a qualquer tempo, requerer esclarecimentos aos demandantes sobre as solicitagdes encaminhadas.
§ 1° Quando necessdrio, a equipe entrard em contato para esclarecer duvidas ou solicitar mais informag&es.

Art. 19. O demandante sera informado, apds cadastro no sistema e analise das informagdes enviadas, sobre a possibilidade de atendimento da solicitagdo
e o prazo de entrega.

Art. 20. A SECOM reserva-se o direito de fazer alteragdes nos contetdos encaminhados e de definir formatos e canais de divulgagdo, no intuito de tornar a
comunicagdo publica da instituicdo mais assertiva.

Art. 21. A produgdo de conteudos pode ficar restrita em determinados periodos por forca de lei, a exemplo do periodo eleitoral municipal, estadual ou
federal, e também durante elei¢des internas da Universidade.
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Art. 22. Qualquer decisdo a respeito da produgdo de contetdos é de exclusiva responsabilidade da SECOM, com base na compreensao técnica de seu
quadro e considerando os critérios estabelecidos nesta Normativa.

Art. 23. O Portal Institucional da UNILA é uma ambiéncia digital que contempla o funcionamento da Universidade e que veicula informes e noticias cujos
registros salvaguardam a memdria da instituigdo. Portanto, informes e noticias ja publicados ndo podem ser total ou parcialmente excluidos.

Art. 24. A SECOM possui a prerrogativa e o dever de realizar a comunicagdo publica da Universidade, com ou sem solicitagdo de servigos sob demanda.

Art. 25. O banco de imagens da SECOM possui como finalidade a divulgagdo cientifica, institucional e académica. Considerando que os registros sdo
realizados em atividades e espagos publicos, ndo ha qualquer tipo de restricdo quanto a seu uso por esta Secretaria.

§ 12 Para imagens provenientes de ensaios fotograficos para campanhas publicitarias, devera ser emitida uma declaragdo de cessdo de direitos de imagem
para os participantes.

§ 22 Todas as imagens do banco de imagens da SECOM a serem utilizadas por terceiros, sendo eles membros das comunidades interna ou externa, devem
ser creditadas considerando a autoria da SECOM.

§ 32 As fotografias do banco de imagens oriundas de coberturas ou de sessao fotografica podem ser usadas por esta Secretaria em diferentes produtos e
contextos.

Art. 26. Terdo cobertura jornalistica da SECOM apenas os eventos institucionais de grande alcance de publico, que sejam promovidos ou apoiados pela
Reitoria ou que estejam previstos em calendario académico.

Art. 27. A equipe da SECOM possui autonomia para cobrir quaisquer atividades realizadas na instituigdo. As restricdes na cobertura de alguma atividade
devem ser comunicadas previamente para avaliagdo da Secretaria, evitando constrangimento ou censura de suas fungdes.

CAPITULO II
DOS SERVICOS

Secdo |
Divulgagdo de evento/curso

Art. 28. Seré realizada a divulgacdo de evento/curso que seja organizado ou apoiado oficialmente pela Universidade, ou entdo que seja sediado na UNILA.

Art. 29. A divulgagdo de eventos organizados na Universidade implica a veiculagdo prévia de informagdes sobre a atividade, tais como local, data,
programacao, inscri¢des e tematica, com o objetivo de mobilizar publicos para a sua participagdo.

Art. 30. A solicitacdo deve ser feita com, no minimo, 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia em rela¢do a data de realizacdo do evento/curso, ou ao inicio do
periodo de inscrigdes, quando for o caso.

Art. 31. Ap6s o recebimento da solicitagdo, serd avaliada a noticiabilidade do evento/curso para contetdos de cobertura, conforme disposto nos artigos
13, 14 e 15. A realizagdo da atividade podera ser pautada em produtos e canais de comunicagdo, conforme analise e disponibilidade da equipe de
profissionais desta Secretaria.

Art. 32. O solicitante deverd encaminhar todas as informagdes necessarias para a divulgagdo do evento/curso, incluindo data, horario, local, breve
descrigdo, prazos, material de divulgagdo e link para inscrigdes, quando houver.

Art. 33. Somente eventos/cursos vinculados a instituigdo serdo divulgados nos canais oficiais da UNILA.
Paragrafo Unico. Eventos/cursos externos — ndo organizados pela UNILA nem realizados em suas dependéncias — poderdo ser divulgados na editoria
“Fique por dentro”, do informativo La Semana Unilera, desde que considerados relevantes para a comunidade académica.

Art. 34. Cabe a equipe da SECOM analisar os formatos, as editoriais e os veiculos/canais de comunicagdo adequados para a divulgagdo do evento/curso,
incluindo a demanda de assessoria de imprensa para o evento.

Secao Il
Divulgagdo de editais

Art. 35. Serd realizada a divulgacdo de editais de diversas naturezas, tais como processos seletivos, concursos e assisténcia estudantil, além de
oportunidades de fomento para o ensino, a pesquisa, a cultura e a extensdo.

Art. 36. As solicitagdes devem ser encaminhadas por meio da plataforma de servigos, com, no minimo, 3 (trés) dias Uteis de antecedéncia em relagdo a
data de publicagdo do edital.

Art. 37. A equipe da SECOM analisara os formatos e os veiculos/canais de comunica¢do mais adequados para a divulgagdo de editais, considerando o tipo
de edital, o publico-alvo e as informagdes necessarias a divulgacdo.

Art. 38. Editais voltados somente ao publico interno serdo encaminhados para divulgagdo no informativo La Semana Unilera.

Secdo Il
Divulgagdo de sugestdo de pauta

Art. 39. As sugestGes de pauta resultam em conteudos noticiosos, textuais ou audiovisuais, como matérias jornalisticas, reportagens, notas, entre outros,
veiculados pelos canais oficiais da Universidade, em diferentes locais (como area de noticias, agenda de eventos ou blocos de destaque), de acordo com
proposi¢do ou avaliagdo da equipe da SECOM.



Art. 40. As solicitagbes e/ou sugestdes devem ser encaminhadas com antecedéncia, por meio da plataforma de servigos.
Paragrafo Unico. Todas as informagdes devem ser destacadas no campo "Detalhes sobre a pauta".

Art. 41. As sugestGes serdo semanalmente analisadas pela equipe da SECOM, que, com base nos critérios de noticiabilidade descritos nos artigos 13, 14 e
15, definird os formatos e os veiculos/canais de comunicagdo adequados.

Art. 42. Textos encaminhados nos pedidos de publicagdo noticiosa e que venham a ser utilizados para a produgdo das reportagens poderdo ser editados
pela equipe de jornalistas, para adequagdo aos critérios e a linguagem jornalistica, sem prejuizos ao conteudo.

Art. 43. Os textos jornalisticos ndo serdo enviados aos solicitantes/entrevistados para aprovagdo e/ou edi¢do, ficando a cargo do jornalista autor a decisdo
de solicitar revisdes de paragrafos ou trechos da matéria.

Art. 44. O uso de fotos, videos, tabelas e ilustragdes nos textos jornalisticos serd definido pela SECOM, e a produgdo desses itens estara condicionada a
disponibilidade de recursos humanos e materiais, bem como de tempo habil para a execugdo dos conteudos ilustrativos.

Secdo IV
Divulgacdo de informes internos/LSU

Art. 45. Os informes internos poderdo ser publicados no Portal da UNILA, veiculados no informativo La Semana Unilera (através do e-mail institucional) e
também disparados via grupos de WhatsApp.

Art. 46. As solicitagdes e/ou sugestdes devem ser encaminhadas por meio da plataforma de servigos.

Art. 47. Quando a oportunidade a ser divulgada envolver data de realizagdo e/ou prazo de inscri¢do, a solicitagdo deve ser feita com, no minimo, 3 (trés)
dias uteis de antecedéncia.

Art. 48. Os conteudos também poderdo ser compartilhados nas redes sociais (editoria "LSU nas redes" ou outras) e refor¢ados na tela de avisos do SIG. A
divulgacdo nesses canais complementares ficard a critério da equipe responsdvel, com base na relevancia do tema e na abrangéncia do publico-alvo.

Art. 49. As sugestdes enviadas até as 14h poderdo ser publicadas na drea de informes do Portal da UNILA no mesmo dia Util e enviadas na edi¢do
subsequente do LSU.

Paragrafo Unico. A equipe responsavel podera remanejar a publicagdo para dias/edi¢des posteriores, dependendo do volume de demandas. Isso sera feito
apenas quando o prazo da oportunidade permitir, para garantir que a divulgagdo ndo seja prejudicada.

Art. 50. Os conteudos publicados nos veiculos de comunicagdo interna deverdo, prioritariamente, estar relacionados com as atividades académicas e
institucionais desenvolvidas no ambito da UNILA. Os informes priorizam assuntos relevantes para o dia a dia da comunidade interna, bem como agdes
promovidas pelos diferentes setores administrativos e académicos da Universidade.

Paragrafo Unico. Notas, mensagens, informes e avisos ja enviados anteriormente pelas demais unidades administrativas para quaisquer listas de e-mail
ndo serdo enviados pela SECOM, uma vez que esta unidade prioriza o envio (e sua respectiva publicagcdo no site) de contetdos inéditos.

Art. 51. Eventos e oportunidades externas a UNILA ndo serdo publicados na area de informes do Portal da Universidade, mas poderdo, a critério da equipe,
ser incluidos na editoria “Fique por dentro” do LSU, quando considerados relevantes para a comunidade académica.

Art. 52. O informativo La Semana Unilera compila, em formato de newsletter, o resumo dos informes publicados no Portal da UNILA e é veiculado em dias
Uteis, no periodo da manh3, pelo e-mail institucional.

§ 12. As edig¢Oes do informativo serdo finalizadas no dia Gtil anterior a veiculagdo e programadas para o primeiro horario do dia Gtil subsequente, ndo
havendo, portanto, intersticio para incluir atualizagdes.

§ 29, As datas de veiculagdo podem ser modificadas, excepcionalmente, em fungdo de situagGes especificas relacionadas ao calendario académico ou
administrativo e serdo comunicadas previamente.

Art. 53. As notas veiculadas pelo La Semana Unilera ja estardo previamente publicadas na area de informes do Portal da UNILA
(https://portal.unila.edu.br/informes), com excec¢do daquelas que estiverem publicadas na area de noticias ou de editorias especiais que tém seus sitios
eletronicos especificos.

Art. 54. Nas péginas do Estudante (https://portal.unila.edu.br/estudantes) e do Servidor (https://portal.unila.edu.br/servidores) sdo disponibilizados os
informes gerais e os informes especificos das respectivas categorias, além de links com acesso facil a informagdes de interesse desses publicos.

Art. 55. A SECOM publicara apenas notas de pesar relativas a falecimentos de pessoas que sejam membros da comunidade académica da UNILA —
estudantes, servidores e funciondrios terceirizados vinculados a instituicdo. As notas sdo publicadas exclusivamente na pagina de informes e
encaminhadas via LSU.

§ 12. Na pagina de materiais internos da SECOM (portal.unila.edu.br/secom/produtos-da-secom/materiais-internos), sera disponibilizado um modelo de
cartdo de condoléncias, que pode ser usado pela comunidade académica para manifestar apoio e solidariedade a membros internos e externos a
instituigdo.

§ 29, Casos de grande comogdo e que envolvam personalidades ou esferas da sociedade relacionadas a UNILA serdo avaliados por esta Secretaria para a
manifestacdo de pesar institucional.

Art. 56. O Espago Reitoria é a drea do Portal da UNILA destinada a publicagdo de conteldos referentes as acdes desenvolvidas pela gestdo da Universidade
(https://portal.unila.edu.br/servidores/espaco-reitoria). O espago visa ser um canal de aproximacido e didlogo com a comunidade académica, tendo a
transparéncia como foco.

Art. 57. A comunicagdo interna é responsavel pela elaboragdo do Boletim da Gestdo, um compilado de informacgGes e registros sobre as atividades
realizadas pela Reitoria e demais macrogestores.
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Art. 58. Os textos publicados no Espago Reitoria e no Boletim da Gestdo deverdo passar por selecdo, edi¢do e revisdo por parte da equipe da SECOM, que
fard a gestdo do conteldo.

Secdao V
Produgdo de artes graficas

Art. 59. A elaboragdo de artes e materiais graficos podera ser solicitada a SECOM desde que o conteido da demanda esteja relacionado a atividades
institucionais da UNILA, formalmente vinculadas a agdes administrativas ou de ensino, pesquisa e extensao.

§ 19, A produgdo dos materiais graficos pela SECOM destina-se a difusdo em formato digital e/ou impresso, mas nado implica a impressdo dos materiais.

§ 22, A UNILA ndo dispde de grafica universitaria. A impressdo dos materiais devera ser encaminhada pelas unidades académicas e administrativas com
disponibilidade de recursos e mediante a instrugdo de processo para contratagdo do servigo de impressao.

§ 32, Em caso de contrato vigente sob a gestdo da SECOM, as regras de uso, o fluxo de demandas e a distribui¢do das cotas de impressdo do contrato
ficardo a cargo desta Secretaria, de acordo com os tramites legais definidos pela Lei de Licitagdes e conforme a capacidade de atendimento das empresas
contratadas.

Art. 60. Serdo priorizados os materiais institucionais que divulguem a UNILA em sua totalidade.

Art. 61. Para garantir que os produtos de comunicagdo institucional estejam de acordo com padrdes técnicos da SECOM e com a missdo da instituigdo,
serdo disponibilizados os servigos de:

| - criagdo de arte para materiais gréficos digitais e/ou impressos (cartaz, folder, flyer, banner, banner para site, arte para midias sociais, e-mail marketing e
outros);

Il - diagramacdo de publicagdes institucionais de grande abrangéncia.

Art. 62. Cabera a SECOM decidir as prioridades, o tipo de material e os formatos a serem produzidos, a partir da andlise do projeto a ser divulgado e do
publico a quem se destina, bem como levando em conta os prazos e o volume de demandas da Secretaria.

Art. 63. Ndo serdo realizadas alteragGes em artes elaboradas por terceiros.
§ 1° Caso seja utilizada a marca da UNILA, os materiais deverdo passar por aprovacdao da SECOM, mediante cadastro da demanda por meio da plataforma
de servigos (comunicagdo/consultoria > agbes de divulgagdo > aprovagdo de materiais e uso da marca).

Art. 64. As solicitagbes e/ou sugestdes devem ser encaminhadas por meio da plataforma de servigos.

Art. 65. A solicitacdo de artes graficas devera conter as seguintes informacgGes:

| - nome e contato do responsavel pela solicitacdo;

Il - descri¢do do projeto/acao;

Il - objetivo;

IV - publico a quem se destina (comunidade interna e/ou externa);

V - no caso de evento, informar data, local, periodicidade e nimero de participantes previstos;

VI - contetldo do material;

VIl - no caso de material a ser impresso, detalhar a especificagdo do formato grafico.

§ 1° O cadastro das informagdes no sistema devera ser feito de maneira detalhada, com o intuito de propiciar a equipe da SECOM todas as informagdes
necessarias a criagdo dos materiais.

§ 22 Sempre que possivel, o demandante podera enviar imagens de referéncia para auxiliar no processo de criagdo.

§ 3° Em solicitagBes de artes graficas, serdo aceitas, no maximo, duas rodadas de alteragbes por layout/peca, desde que estejam dentro do prazo
estabelecido pela SECOM, a fim de ndo comprometer a qualidade do servigo.

§ 4° Nao serdo aceitas alteragGes solicitadas por outras pessoas além do demandante.

§ 5° Ap0s o recebimento do contetdo, a SECOM fard a revisdo dos textos e, se necessario, a adequagdo do conteudo para o formato do material final.

Art. 66. Os prazos para atendimento das solicitagoes de artes graficas sdo:

| - criagdo de arte e produgdo de material gréfico digital para web e para impressos: até 8 (oito) dias Uteis para o envio da arte para aprovacgao; e 3 (trés)
dias Uteis para a realizagdo de alteragGes;

Il - no caso de materiais para eventos, a solicitagdo devera ser feita com, no minimo, 7 (sete) dias Uteis de antecedéncia da realiza¢do do evento.

Paragrafo Unico. O prazo de execugdo serd contabilizado a partir do envio completo, por parte do demandante, das informagdes solicitadas pela Secretaria
de Comunicacgdo Social.

Art. 67. As artes digitais finalizadas, para web ou para impressos, serdo enviadas pela plataforma de servigos.

Secgdo VI
Sugestdo de pauta audiovisual

Art. 68. Entende-se por produtos audiovisuais os contetidos produzidos por meio de video, foto e dudio, para potencializar a divulga¢do das a¢des
institucionais desenvolvidas na Universidade.

Art. 69. Sdo produtos audiovisuais sob responsabilidade da SECOM:

| - webséries;

Il - fotografias para matérias jornalisticas, banco de imagens, publicidade e outros conteudos da Secretaria;
Il - conteudo audiovisual para midias sociais;

IV - podcasts;

V - produgdo de videos institucionais;

VI - reportagens;

VII - documentdrios.



Art. 70. A Divisdo de Audiovisual administra os seguintes canais:
| - WebTV UNILA - Canal oficial da UNILA no YouTube;

Il - UNILACast - Plataforma de reprodugdo de audios;

Il - Banco de Imagens.

Art. 71. As solicitagbes e/ou sugestbes devem ser encaminhadas por meio da plataforma de servigos.

Art. 72. A solicitacdo deve ser feita com, no minimo, 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia.

Secdo VIl
Consultoria para ag¢des de divulgagdo

Art. 73. Com o objetivo de fortalecer a comunicagdo da UNILA, conectando-a de forma eficaz com seu publico e ampliando seu alcance, a SECOM
disponibiliza o servico de consultoria para orientagdo no planejamento comunicacional da Universidade nas seguintes areas:

| - Aprovagdo de materiais e uso da marca;

Il - Criagdo de canal no YouTube;

Il - Redes sociais;

IV - Portal institucional;

V - Campanhas de sensibilizagdo ou promocionais.

Art. 74. O servigo de consultoria busca apoiar o aprimoramento de agdes de divulgacdo elaboradas por terceiros. A partir das orientagGes recebidas, o
demandante devera realizar os ajustes necessarios.

Art. 75. A consultoria trata apenas de orientagdo e ndo implica a produgdo pela SECOM. Qualquer encaminhamento para colaboragdo desta Secretaria
dependera de avaliagdo interna, seguida de registro da demanda nos servigos de divulgagdo ou produgdo da SECOM.

Art. 76. As orientagBes quanto ao uso da marca da UNILA serdo de acordo com as regras estabelecidas no Manual de Identidade Visual da Universidade.
§ 12, A marca da UNILA possui registro no Instituto Nacional da Propriedade Industrial (INPI) e, por esse motivo, seu uso requer atengdo e cuidado.

§ 29, Nas artes elaboradas por terceiros para divulgagdo de agdes institucionais, a utilizagdo da logo da UNILA deve seguir o manual da marca, e os
materiais devem passar por aprovagdo da SECOM.

§ 32, O prazo para envio de orientagdes quanto ao uso do logotipo da UNILA é de até 5 (cinco) dias Uteis.

Art. 77. A SECOM disponibiliza equipe para orientar a criagdo de canais no YouTube, considerando a possibilidade de novos canais geridos por unidades
académicas e administrativas.

Art. 78. A consultoria destinada para redes sociais de macrounidades visa orientar um plano de midia e a identidade visual para esses perfis. O plano de
midia é elaborado pela unidade com orientagdo da SECOM, e a gestdo e a produgdo de contetdos para o perfil ficam a cargo da unidade detentora da

conta.

Art. 79. Para as modificagGes no Portal Institucional, apds recebimento das orientagdes e do planejamento, o demandante devera solicitar apoio a equipe
de TI, através de formulario disponibilizado na plataforma de servigos.

Art. 80. Iniciativas de campanhas por terceiros poderdo ser orientadas pela SECOM. As solicitagdes sdo restritas as macrounidades.

Art. 81. As solicitagGes de consultoria devem ser encaminhadas por meio da plataforma de servigos.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 82. Além dos canais oficiais aqui mencionados, existem outros canais digitais que sdo criados e mantidos por setores, cursos ou projetos da UNILA.
Esses, porém, sdo de responsabilidade de seus criadores.

Art. 83. Ao cadastrar uma demanda na plataforma de servigos, o solicitante concorda com os termos desta Normativa, e todas as informacgGes fornecidas
sdo de inteira responsabilidade do demandante.

Art. 84. A SECOM reserva-se o direito de recusar solicitacbes que ndo atendam aos prazos ou que estejam incompletas quanto as informagdes necessarias
para a divulgacgdo.

Art. 85. Ndo serdo consideradas demandas encaminhadas por e-mail ou qualquer outro meio que ndo a plataforma de servigos.

Art. 86. Os prazos acima poderdo sofrer alteragdes em caso de indisponibilidade de equipe, situagdo em que o(a) solicitante serad devidamente
informado(a).

Art. 87. Casos omissos serdo avaliados pela equipe da SECOM.
Art. 88. Fica revogada a Instrugdo Normativa SECOM n2 1, de 12 de junho de 2022, publicada no Boletim de Servico n2 99, de 12 de junho de 2022.

Art. 89. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 02 de junho de 2025.

MICHELE DACAS



Instrugdo Normativa n® 1/2025/Secom, com publicacdo no Boletim de Servigo n€ 93, de 27 de Maio de 2025.



