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1 ORGANOGRAMA

REITORIA
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[’_E-SETURES QUE COMPOEM A SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGCAO \]

Superintendéncia de Comunicacao - SUCOM
Telefone/Whatsapp: (63) 3416-5816

E-mail: sucom@ufnt.edu.br

Assessoria de Apoio a Administracao - (vago)
Telefone/Whatsapp: (63) 3416-5816

E-mail: sucom@ufnt.edu.br

Coordenacao de Producao
Telefone/Whatsapp: (63) 3416-5816
E-mail: producao@ufnt.edu.br

Setor de Direcao de Projetos, Normatizacao e Avaliacao - (vago)
Telefone/Whatsapp: (63) 3416-5816

E-mail: sucom@ufnt.edu.br
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[z DESCRIGAO GERAL DA AREA }

A Superintendéncia de Comunicacao (SUCOM) da Universidade Federal do
Norte do Tocantins tem como missao planejar e coordenar as agbes de comunicagao
da Universidade de forma estratégica e em consondncia com o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI), zelando pela imagem da instituicdo junto aos seus
publicos interno e externo. E funcdo da SUCOM intermediar o relacionamento entre a
UFNT e os seus publicos e promover, para toda a sociedade, a difusdo de informacdes
relativas ao ensino, a pesquisa, a extensdo, a inovagcdo e a internacionalizacao

desenvolvidas pela Universidade.

E-mail: sucom@ufnt.edu.br

Endereco: Av. Paraguai - Bairro da Cimba, Araguaina - TO, CEP
77824-838, Araguaina/TO

Horario de atendimento: segunda a sexta-feira, das 08h00min as 12h00min
e das 14h00min as 18h00min
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5 COM O ATENDIMENTO

Prestar um servigco com qualidade, eficiéncia, transparéncia e verdade a todos
os publicos da Universidade Federal do Norte do Tocantins. Todas as solicitagdes
feitas passardo pelos mesmos critérios de avaliacdo, a saber, cumprimento de

prazos, adequacgao tematica, disponibilidade da equipe, ordem de chegada e carater
de urgéncia.

Acompanhamento por tabela de pauta e planejamento de campanhas.
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SERVIGO 1: PRODUGAO DE NOTICIAS PARA O SITE E DIVULGAGAO PARA A IMPRENSA

Informacgoes uteis:

Para solicitar uma noticia, € necessario enviar as seguintes informacdes:

e fato a ser divulgado;

e data, horario e local;

e objetivo e importancia do fato;

e responsaveis pela acao;

¢ instituicbes parceiras;

e participantes/convidados de destaque.

Requisitos necessarios a solicitagao: a matéria solicitada deve ter relacao direta
com a UFNT.
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nentos necessarios a solicitacdo:

ditais de processos seletivos (envio dos links do Sistema de Arquivamento

sersitério - SAU / UFNT); T
)gramacao completa (no caso de eventos);

e/ou qualquer outro documento pertinente a divulgacao do fato.

-devem ser encaminhadas

Forma de prestagao do servigo: ao receber a solicitacdo, a SUCOM entrara em
contato para obter mais informacdes (se necessario) e/ou fotos.

dias Uteis.

1der do teor da matéria, ela
abertura de inscricdes em
cobertura de eventos, a noticia

Formas de comunicagao com o solicitante: e-mail: sucom@ufnt.edu.br.

Responsabilidades do solicitante: prestar as informagbes em tempo habil,
inclusive solicitagdes para marcacgéo de entrevistas, envio de fotos e materiais.

Prioridades no atendimento: matérias com carater de urgéncia publica (Ex.:
convocacles, falecimentos, greves), ordem de chegada, nivel de interesse da
tematica.

Informagcoes complementares: a matéria sera publicada no site da UFNT e nas
redes sociais da UFNT (Instagram e Twiter “X”).
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QUADRO 1 - Fluxo de divulgag&o de contetdo nas midias sociais.

SUCOM UFNT

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICA(AO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO NORTE DO TOCANTINS

SOLICITACAO DE DIVULGAGAO DE CONTEUDO NAS MIDIAS SOCIAIS

Divulgar em midia
apropriada (Instagram, «—
Twitter)

Receber a demanda de
divulgacao pelo e-mail:
sucom@ufnt.edu.br

-

Definir a qual rede
social o contelido é
direcionado

Qual o perfil
do contetido?

Solicitado

Fotografico

Escrito

Audiovisual
f_d

Divulgar em midia
apropriada (Instagram,
Twitter ou YouTube)

Divulgar matéria no site
da UFNT

Instagram e Twitter

Acompanhar
receptividade do
conteido nas redes
sociais
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO NORTE DO TOCANTINS

SERVIGO 2. DIVULGAGAO DE EVENTOS INSTITUCIONAIS NO SITE E REDES SOCIAIS

Informagées Uteis: datas de inicio e de término do evento e um link ou arquivo
(cartaz) em PDF do evento a ser divulgado.

Requisitos necessarios a solicitagcao: o evento deve ter relacdo direta com a
UFNT.

Documentos necessarios a solicitagao: link do site/blog ou card em PDF do
evento a ser divulgado. No caso de card, € necessario o envio da arte pelo
solicitante, no formato imagem JPEG, com 1080 x 1080 pixels ou solicitar que o
servico seja feito pela SUCOM.

minha das para o e-mail;

Forma de prestagcao do servigo: ao receber a solicitacdo, a SUCOM entrara em
contato para obter mais informacgdes, se necessario.

Formas de comunicagao com o solicitante: e-mail: sucom@ufnt.edu.br
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Responsabilidades do solicitante: prestar as informagcdes em tempo habill,
provendo a SUCOM do material necessario.

Prioridades no atendimento: todas as solicitagdes serdao atendidas por ordem de
chegada, contanto que os critérios tenham sido preenchidos.

QUADRO 2 - Fluxo para solicitagéo de produgéo de cards.

SOLICITAGAO DE PRODUGAO DE CARDS

o
]
o
©
s
< :
E Sim
S As informages sdo
Receber e-mail: suficientes?
producac@ufnt.edu.br sim B e Enviar card ao N&o
com as informages e 3 d(;ias (teis) solicitante para O
logos a serem inseridas aprovagao \/
no card )
O card presisa
Nao de ajustes?
[
=
5
T
&
-
°
]

Solicitar mais
informacoes
Solicitagdo

5 dias Uteis de antecedéncia
a postagem do card
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SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO NORTE DO TOCANTINS

SERVIGO 3. AGENDAMENTO DE ENTREVISTAS COM IMPRENSA EXTERNA

Informagoées uteis: ao fazer a solicitagdo, especifique o assunto a ser tratado, com
sugestao de data, horario e local para a realizagao da entrevista.

Requisitos necessarios a solicitagao: envio de mensagem eletrénica com a

solicitacao.

inhadas para o e-mail:

Formas de prestacao do servigo: ao receber a solicitacdo, a SUCOM entrara em
contato com o solicitante para obter mais informacdes, se necessario. Em seguida,
sera realizada uma busca por uma fonte da instituicdo que possa conceder a
entrevista. A confirmagdo do agendamento da entrevista seguira por e-mail para o
jornalista solicitante e para o entrevistado.

i 3 (trés) dias Uteis.

Formas de comunicagao com o solicitante: e-mail: sucom@ufnt.edu.br.
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Responsabilidades do solicitante: prestar as informagées em tempo habil.

Prioridades no atendimento: todas as solicitacbes serao atendidas por ordem de
chegada, contanto que os critérios tenham sido preenchidos.

QUADRO 3 - Fluxo para solicitagdo de entrevista da imprensa externa.

SOLICITAGAO DE ENTREVISTA DA IMPRENSA EXTERNA

Fonte
. o disponivel? f

Verificar possibilidade Marcar com a fonte a Dar retorno ao

Receber a demanda da s corracsas da Sim forma de entrevista - Preparagdo da fonte ioFralista comla

imprensa externa via e- entrevista com afonte presencial/video, para entrevista - ensaio _jd. oA foRe
mail sucom@ufnt.edu.br ; Boerala el indicacdo da fonte

(e-mail ou telefone)
Nao

Informar sobre a
indisponibilidade da
fonte

Receber contatos da
fonte

Solicitagdes
diversas
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SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO NORTE DO TOCANTINS

SERVIGO 4. DIVULGACAO DE EVENTOS NAS REDES SOCIAIS

Informacgodes Uteis:

e enviar nome do servidor/estudante, curso ao qual pertence e atividade realizada.
e Encaminhar também fotos.

e Fotos no Instagram - enviar fotos através do e-mail institucional da Sucom ou
usar a hashtag #ufnt para ter a foto repostada apés prévia selecao.

Requisitos necessarios a solicitagcao: o evento deve ter relacdo direta com a
UFNT com a comunidade académica, pois o conteudo dessas midias € direcionado
a este publico.

)adas para o e-mail:

Formas de prestacdao do servigo: ao receber a solicitagcdo, a SUCOM entrara em
contato para obter mais informacgdes, se necessario.
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ftacdo: 1 (um) dia util

QUADRO 4 - Fluxo para solicitagdo de divulgagdo de eventos.

SOLICITACAO DE DIVULGAGAO DE EVENTOS

o
e
o
o
=2
5
E Definir canal de
=] Divul,
) divulgagao Pl
Enviar e-mail com cards|
para divulgagdo no
e-mail:
sucom@ufnt.edu.br
@
'é Solicitar
5 divulgacdo de
H evento
wv
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SERVIGO 5. COBERTURA DE EVENTOS

Informacgodes uteis:

e ao fazer a solicitacdo, deve-se informar uma breve descricdo do evento e
especificar o tema, data, horario e local do evento.

Requisitos necessarios a solicitacdo: enviar as informacdes para o e-mail
institucional da SUCOM com a solicitacao.

nhadas para o e-mail:
URADE EVENTO".

Formas de prestacao do servigo: a equipe da SUCOM analisara a possibilidade de
atendimento e informara ao requerente. Se a cobertura do evento nao for possivel, o
processo € encerrado. Caso haja disponibilidade para atender a demanda, a
cobertura sera realizada e um link para a pasta de arquivos no drive sera
disponibilizado ao solicitante.

gdo: 5 (cinco) dias (teis.
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Prioridades no atendimento: todas as solicitacbes serao atendidas por ordem de
chegada, contanto que os critérios tenham sido preenchidos.

QUADRO 5 - Fluxo para solicitacdo de cobertura de eventos.

SOLICITACAO DE COBERTURA DE EVENTOS

Sim
E possivel Realizar
a cobertura?

Receber solicitagdo no = Sim @ Disponibilizar arquivos
s Informar ao solicitante Realizar cobertura e
e-mail ao solicitante

Comunicagdo

Enviar solicitacdo com:
data, local e horario e
descri¢ao do evento para
sucom@ufnt.edu.br
5 dias Uteis de
antecedéncia ao evento

Solicitagdo

Solicitante

Pagina 17 de 25



SUPERINTENDENCIA DE COMUNICACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO NORTE DO TOCANTINS

SERVIGCO 6. FORNECIMENTO DE MATERIAIS PARA EVENTOS

Informacgoées uteis:

e A solicitacdo de banners institucionais, suporte para banners e brindes deve ser
feita via e-mail institucional da SUCOM.

e A solicitacdo de pastas e canetas deve ser feita via SIE pelo servidor cadastrado
para retirada pelo mesmo no almoxarifado segundo as normativas da Pro-reitoria
de Financas e Execucdo Orcamentaria e da Diretoria Administrativa
estabelecidas no documento “Fluxos da DIRAD” que foi disponibilizado para
todos os gestores da UFNT por e-mail.

Requisitos necessarios a solicitagcao: a disponibilizacdo de materiais deve ter
relacdo direta com eventos promovidos pela UFNT ou com participacdo de
servidores da UFNT em eventos externos com foco na divulgacdo das acgodes
institucionais. Enviar solicitagdo com as informagdes para o e-mail institucional da
SUCOM.

{as para o e-mail:
IAIS PARA
 evento, sua data e

&5.
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Formas de prestacao do servigo: a equipe da SUCOM analisara a possibilidade de
atendimento e informara ao requerente. Se o fornecimento nao for possivel, o
processo sera encerrado. Caso haja disponibilidade para atender a demanda, o
solicitante sera informado da data e local da retirada dos materiais.

cao: 5 (cinco) dias uteis.

Formas de comunicacao do solicitante: e-mail: sucom@ufnt.edu.br.

Responsabilidades do solicitante: prestar as informagées em tempo habil.

Prioridades no atendimento: todas as solicitacbes serdo atendidas por ordem de
chegada, contanto que os critérios tenham sido preenchidos.
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QUADRO 6 - Fluxo para solicitacdo de fornecimento de materiais para eventos.

FORNECIMENTO DE MATERIAIS PARA EVENTOS

E possivel atender

a solicitagdo

] .
G e Sim o Informar ao solicitante
< Receber a solicitaggo — ——— | Separar materiais Y
E o local para retirada
g
& l Nio
¥

Informar ao solicitante
@
£
s Solicitar os materiais
< pelo e-mail:
8 sucom@ufnt.edu.br
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SERVIGO 7. CONFECGAO DE MATERIAIS GRAFICOS DE COMUNICAGAO VISUAL

Informacgodes uteis:

e A SUCOM é responsavel pelo processo de compras e aquisicbes dos
materiais graficos e de identidade visual listados no Plano Anual de Compras
do ano vigente solicitados pelas Unidades Administrativas da UFNT.

Requisitos necessarios a solicitagao: enviar solicitagdo com as informacdes para
o e-mail institucional da SUCOM.

nhadas para o e-mail:
IS GRAFICOS DE
ncluir o nome do
der), suas
 telefone para

Formas de prestagao do servigco: apos o recebimento da solicitagdo, a SUCOM
avaliara a viabilidade de atender a demanda e informara o requerente sobre a
possibilidade. Caso seja viavel, o material sera encaminhado para producédo na
grafica, e o requerente sera notificado por e-mail quando o material estiver pronto
para retirada.
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21 (vinte e um) dias Uteis.
: 21 (vinte @ um) dias dteis.

) da solicitacdo: 21 (vinte e um) dias Uteis.

Responsabilidades do solicitante: prestar as informagées em tempo habil.

Prioridades no atendimento: todas as solicitacbes serdao atendidas por ordem de
chegada, contanto que os critérios tenham sido preenchidos.

QUADRO 7 - Fluxo para solicitagdo de confec¢éo de materiais graficos de comunicagao visual.

CONFECGAO DE MATERIAIS GRAFICOS DE COMUNICAGAO VISUAL

E possivel atender Precisa de
a solicitagdo ajustes?
2 . Nao
- Receber a Sim Informar ao . Envio do material para :
] " oy Produgao do material ~ Envio para grafica
T solicitagao solicitante aprovagao
3
£
© Nao
Sim
Informar ao
solicitante
Solicitar confeccdo

i de materiais pelo e-|
€ mail: Informar ajustes Retirada do material
g sucom@ufnt.edu.br
K]
wv
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SERVICO 8. GESTAO DA COMUNICACAQO EM SITUACAO DE CRISE

Informacgodes Uteis:

e A SUCOM é responsavel por gerenciar crises no ambito da comunicagéo
institucional.

Requisitos necessarios a solicitagao: enviar solicitacdo com as informacdes para
o e-mail institucional da SUCOM.

adas para o e-mail
EM SITUAGOES

Formas de prestagao do servigco: apos o recebimento da solicitagdo, a SUCOM
seguira o fluxo estabelecido e entrara em contato com o solicitante.
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Prioridades no atendimento: todas as solicitacbes serdo atendidas por ordem de
chegada, contanto que os critérios tenham sido preenchidos.

QUADRO 8 - Fluxo para solicitagéo de atuagdo da SUCOM na gestéo da comunicagdo em situagéo de crise.

GESTAO DA COMUNICAGAO
EM SITUACAO DE CRISE

o
ug
o
T
-
5 Identificar a situagdo
g gue motivou a crise e

informar a chefia

Receber pessoal da Interface com SUCOM
] imprensa UFNT

ag Levantar possibilidade Preparar resposta
S de contorno oficial
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