CARTA DE SERVICOS
DIRETORIA DE COMUNICAGCAO




APRESENTACAO

Ola,

Esta é a Carta de Servicos da Diretoria de Comunicacao da Universidade Fe-
deral do Cariri (Dcom/UFCA). Ela foi criada para auxiliar servidores docentes, ser-
vidores técnico-administrativos, colaboradores terceirizados e estudantes em suas
necessidades comunicacionais ligadas a imagem, ao espaco fisico e as atividades
fins da universidade. Responsavel pela gestao da Comunicacdo Institucional da
UFCA e pelo assessoramento em Comunicacao do seu publico interno, a Dcom/
UFCA tém diferentes atribuicoes em Comunicacao, das quais a comunidade acadé-
mica pode ser valer quando necessario.

O objetivo principal da Dcom/UFCA é que todas as a¢des de Comunicacao,
de todos os agentes da comunidade académica, estejam em consonancia com a
missao, com a visao e com os valores da UFCA - o que fortalece a reputacdo da uni-
versidade e contribui para o alcance de objetivos da instituicao. Assim, a Diretoria
presta servico para todos os setores e departamentos da UFCA e assessora veiculos
de imprensa interessados em temas relacionados a rotina universitaria.

Nesta Carta de Servicos, estao elencadas tarefas da Dcom, divididas por
campos de atuacao, e ainda dividas frequentes sobre as rotinas da Diretoria, sem-
pre pautadas pelas diretrizes da Comunicacao Institucional. A Dcom entende que
todas e todos que fazem a UFCA s3o agentes de Comunicacao e, portanto, sao tam-
bém nossos parceiros na tarefa de fortalecer, adequar e consolidar os processos
comunicacionais necessarios as atividades universitarias e a efetivacao da funcao
social da universidade. Esperamos que esta Carta de Servicos auxilie vocé nas suas
demandas em Comunicacao e que sigamos juntos para fazer da UFCA uma institui-
cao de exceléncia em educacao e em sustentabilidade.

Boa leitura!

Equipe Dcom/UFCA
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PRINCIPIOS

MISSAO DA UFCA

. . i ) , “Promover conhecimento critico
Antes de produzir ou requisitar a producao de contelidos comunica- il id
cionais ligados aimagem, ao espaco fisico e as atividades fins da UFCA, tenha e soclalmente comprometido
em mente a missao, a visao e os valores da universidade e, ainda, os princi- parao desenvolvimento

pios legais que regem a Comunicacao na administracao publica. territorial sustentavel”.

VISAO DA UFCA

“Ser uma universidade de
exceléncia em educacao paraa
sustentabilidade por meio de
Ensino, Pesquisa, Extensao e
Cultura”
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VALORES DA UFCA

Priorizar o estudante

Respeitar e valorizar a diversidade

Cultivar um ambiente saudavel e valorizar as pessoas

Primar por uma gestao participativa, ética e transparente

Ser parte da comunidade e valorizar a cultura regional
Comprometer-se com a responsabilidade social e sustentabilidade
Buscar a inovacao administrativa e académica
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DETERMINAgaES LEGAIS

A Universidade Federal do Cariri (UFCA), como as demais universidades publicas federais, € uma autarquia do Poder Executivo brasileiro. As acoes em
comunicacao do executivo federal sao regidas pelo Decreto N° 6.555/2008, segundo o qual, por exemplo, a comunicacao federal deve “estimular a participa-
cao da sociedade no debate e na formulacao de politicas piblicas” e “observar a eficiéncia e racionalidade na aplicacao dos recursos publicos destinados as
acoes de comunicacao”.

Além disso, a Constituicao Federal de 1988, matriz do ordenamentojuridico nacional, prevé principios a serem seguidos pela administracao pablica. O
caput do Art. 37 CF/88 diz que “a administracao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia”. Como estes sao principios que baseiam todas as a¢des da ad-
ministracao publica brasileira, os processos de Comunica¢ao da UFCA também sao impactados por eles. Abaixo, detalhamos de que forma:

PRINCiPIO DA LEGALIDADE

Pelo principio da legalidade, os agentes publicos sé
podem fazero que a lei expressamente autoriza e deter-
mina. Assim, acdes nao previstas em lei sdo proibidas
para os 6rgdos integrantes da administracdo pablica.
No caso das agoes em comunicagao, o foco é o interesse
publico, a publicizagao de servigos, o fomento ao debate
cidaddo e o fortalecimento de uma cultura de transpa-
réncia da administracdo piblica. Os casos omissos, pelo
principio da legalidade, nao podem integrar as a¢des
oficiais de comunicagio da UFCA. Isso inclui, por exem-
plo, a fixagao de cartazes para promogao de produtos/-
servigos privados nos espacos fisicos da universidade.

PRINCiPIO DA MORALIDADE

Pelo principio da moralidade, as a¢Ges dos agentes
publicos devem ser pautadas por preceitos éticos e
morais. Assim, todos os processos da UFCA, até os comu-
nicacionais, devem observar a promogdo da equidade
social, da lisura da administragio de verbas publicas, da
sustentabilidade e da cidadania.

PRINCiPIO DA PUBLICIDADE

Pelo principio da publicidade, todos os atos realizados
pela administragdo piblica deve ser tornada publica, ou Re
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seja, nao é possivel omitirinformagdes ou “esconde-las”,
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PRINCIPI0 DA IMPESSOALIDADE

O principio da impessoalidade estabelece o dever de
imparcialidade na defesa do interesse publico, impe-
dindo discriminacées e privilégios indevidamente
dispensados a particulares no exercicio da fungao
administrativa. Além disso, a atuacdo dos agentes
publicos é imputada ao Estado, portanto, as realiza-
¢Oes ndao devem ser atribuidas a pessoa fisica do
agente publico, mas a pessoa publica a que estiver
ligado. Por exemplo, acdes realizadas por servidores
publicos nao poderao ser divulgadas para promocgédo
pessoal do responsdvel, respeitando o principio da
impessoalidade.

Principio da eficiéncia

A eficiéncia diz respeito a executar o seu trabalho da
melhor forma, o mais rapido possivel e com o melhor
rendimento. E o principio mais moderno, ligado direta-
mente a melhorar o atendimento estatal.
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Recomendamos, ainda, a leitura da
Politica de Comunicacao da Universi-
dade Federal do Cariri, aprovada em
outubro de 2018. Nela, ha parametros
- recomendados pela Dcom e aprova-
dos pela gestao universitaria - para
executar suas agoes em Comunicacgao,
o que envolve desde a confeccao de
cartazes ao gerenciamento de conte(-
do nainternet relacionado a UFCA.
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Ao solicitar um servico a Dcom, o demandante
automaticamente aceita as condicoes previstas
nesta Carta de Servicos, comprometendo-se
a cumpri-las em sua integralidade.




SERVICOS

Abaixo, estao elencadas as principais atividades desenvolvidas pela Dcom, a terem execucao avaliada pela Diretoria, a partir dos critérios de viabilida-
de, oportunidade e disponibilidade.

COMUNICA(;RO ORGANIZACIONAL:

- Envio de Informes pela lista de e-mails da
comunidade interna;

- Producao de periddicos institucionais volta-
dos para os publicos interno e externo;

- Envio de notas, releases e sugestoes de pauta
para aimprensa;

- Atendimento as solicitacoes da imprensa por
informacodes de interesse publico;

- Apoio aos eventos da universidade com
producao de materiais graficos, de textos e de
divulgacao;

- Elabora¢ao de campanhas institucionais;

- Atualizacao do site e redes sociais da UFCA;

- Cobertura fotografica e manutencao do
acervo imagético institucional;

- Producao de videos institucionais.

ARTES GRAFICAS:

- Producao de materiais graficos e de progra-
macao visual para setores da UFCA;

- Auxilio no desenvolvimento de publicidade
institucional;

- Acompanhamento e avaliacao das pecas
graficas desenvolvidas por outros setores da
universidade;

- Orientac¢ao quanto ao uso da identidade
visual da UFCA;

- Verificagao e aprovacao de layout de placas de
formatura.

IMPRESSAO:

- Verificagao e aprovacao de solicitacao de
impressao de material grafico;

- Ap6s efetiva comprovacao da necessidade
do material requerido, solicitacao de empe-
nhos para a producao, conforme disponibili-
dade em pregao eletronico;

- Apds elaboracao ef/ou aprovacao das artes
graficas, enviar os materiais para producao,
conforme disponibilidade em pregao eletro-
nico.




COMO SOLICITAR UM DOS SERVICOS DA Dcom?

Os pedidos de noticias, releases, coberturas fotograficas, informes e criacao de pecas
graficas devem ocorrer via formulario eletronico.

Pedidos para producao de material grafico devem ser feitas por meio de formulario
de solicitacao, seguindo as orienta¢des deste manual.

O QUE DEVO SABER ANTES DE SOLICITAR UMA NOTICIA?

A Dcom/UFCA preza pelas normativas e principios do Jornalismo e da Comunica-
cao. Dessa forma, os releases, materiais informativos e matérias devem conside-
rar, entre outros, o interesse publico, o ineditismo, a adequac¢io do contetido ao
canal de publicacio, entre outros critérios de noticiabilidade, de acordo com a
Politica de Comunicacdo da UFCA. E fundamental que todas as informacoes
repassadas a Coordenadoria de Jornalismo Institucional estejam CORRETAS E
ATUAIS, de maneira a manter a credibilidade de toda a universidade.

O QUE DEVO SABER ANTES DE SOLICITAR PECAS GRAFICAS?

O Nucleo de Identidade Visual se responsabiliza pela criacio de artes graficas.
Para solicitar a criacdo de pecas graficas, é necessario preencher corretamente
as informacoes do formulario eletronico, especificando as informacoes de
texto que devem constar em cada peca. O Nicleo de Identidade Visual nao
possui equipe para revisao e correcao de textos, ficando sob a responsabilidade
do setor solicitante a verificacdo ortografica e a veracidade das informacoes
encaminhadas.

POSSO SOLICITAR A CRIAGCAO DE UM SITE PARA A Dcom?
Nao. A criagdo de sites é atividade exclusiva da Diretoria de Tecnologia da Infor-
macao (DTI/UFCA).

POSSO SOLICITAR O SERVICO DE REVISAO DE DOCUMENTOS SITE PARA A Dcom?
Nao. A Dcom nao dispdes de revisor, por isso, nao realiza a revisao de documen-
tos.

O QUE DEVO SABER ANTES DE SOLICITAR
IMPRESSAO DE MATERIAIS GRAFICOS?

Ositens disponiveis na ata de materiais graficos da
Dcom devem ser solicitados por meio do formula-
rio préprio. O solicitante deve justificar o pedido
de cada uma das solicitagoes que fizer, de forma a
demonstrar a efetiva necessidade de cada um dos
materiais que solicitar. Materiais sem justificativa,
ou com justificativas genéricas ou nio suficientes,
serdo negados.

Ap6s o pedido de empenho, producao e entrega
do material, o solicitante deve enviar, em um
prazo maximo de 30 dias ap6s o recebimento, um
relatorio com a discriminacao de uso de cada um
dos itens, demonstrando como e quantos foram
utilizados.

Nova solicitagao esta condicionada a entrega do
relatério, ou seja, o setor nao podera pedir um
novo empenho enquanto nao entregar o relatdrio
de uso do empenho anteriormente utilizado.

Toda aprovacido de impressao de materiais esta
sujeita a analise de critérios técnicos, buscando
efetivar a sustentabilidade e defesa do meio
ambiente.

Ao solicitar um empenho, o setor demandante se
compromete a enviar, em no maximo 30 dias
corridos, a requisicao para producdo da peca grafi-
ca e todo o contedido que serd necessario para
execucdao do servico. Caso estes ndo sejam envia-
dos dentro do prazo mencionado, o empenho sera
cancelado pela Diretoria de Comunicacao.




QUAL PRAZO DE ENTREGA PARA AS SOLICITACOES
FEITAS PARA A Dcom?

NOTICIAS PARA O PORTAL:
3 dias.

PECAS GRAFICAS:

minimo de 10 dias
(sujeito a prazo de finalizacao maiorem
funcao da complexidade da demanda).

IMPRESSAO DE MATERIAL GRAFICO:
70 dias (sujeito a atrasos na entrega).

COBERTURA FOTOGRAFICA:
7 dias.

CONTEUDO ESTATICO:
24 horas.




DCOM

Diretoria de Comunicacao

Av. Tenente Raimundo Rocha N°1639 -
Bairro Cidade Universitaria

Juazeiro do Norte - Ceara
Sala303-Blocol

atendimento.dcom@ufca.edu.br
+55 (88) 3221-9385



