UNIVERSIDADE
FEDERAL DE
SERGIPE

CAMPUSITA

CAMPUS DE ITABAIANA

olts

NOTA DE SERVICO DE PUBLICACAO NOS CANAIS DE COMUNICACAO

Nome do Servico:

- Publicacdes no Site do Campus e nas Midias Sociais

Descricdo do Servico:

- Publica¢des (ou compartiihamento) de Noticias, Editais, Eventos, Servigcos e

outros tipos de informacdes no Site, E-mail ou Instagram do Campus Prof.

Alberto Carvalho da Universidade Federal de Sergipe.

Publico Alvo:

Publico Interno

Publico externo

- Discentes;

- Servidores (docentes e técnicos
administrativos);

- Funcionérios terceirizados;

- Estagiarios, bolsistas e voluntarios;
- Membros do conselho universitario e
demais conselhos do Campus
Itabaiana;

- Orgéos de comunicacéo da UFS;

- Gestores da administracao superior
da UFS.

- Poder publico (executivo, legislativo
e judiciario);

- Pesquisadores de outras
instituicoes;

- Instituicdes parceiras (instituicées de
ensino, empresas, associagoes,
orgaos do terceiro setor como ONGs,
etc.);

- Empresas e fornecedores;

- Egressos da UFS/Campus
Itabaiana;

- Midia em geral (imprensa,
formadores de opiniao, etc.);

- Sindicatos e entidades afins;

- Sociedade em geral.
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Solicitacdo do Servico:

¢ O solicitante deve preencher formulario através do link disponibilizado no

site do Campus Prof. Alberto Carvalho (www.itabaiana.ufs.br). O

Formulario na péagina do site do campus pode ser acessado pelo link
“Solicitacdo de divulgagao”, localizado em aba do lado esquerdo da
pagina. A solicitacdo deve seguir todas as orientacles, inserindo as

informacdes de forma clara e objetiva.

e ApOs o envio da solicitacdo, o pedido sera analisado pela equipe
responsavel. Os servicos solicitados podem ser aprovados, rejeitados ou
editados, pautados no interesse institucional e embasados aos
conceitos, técnicas e boas praticas da comunicacdo no Setor Publico.
N&o serdo aceitas as solicitacdbes com dados de contatos ausentes ou
incorretos. Ja as solicitacdbes com informacdes insuficientes podem
impactar no prazo de atendimento, bem como estaréo sujeitas a pedidos

de esclarecimentos por e-mail, e, por conseguinte, a nao publicacao.

e As solicitacbes de postagens, assim que analisadas e aprovadas,

respeitardo a ordem e cronograma do setor para publicacao.

e ApOs a publicacdo no site ou no Instagram, o link/endereco da
publicacao solicitada sera encaminhado pelo e-mail do setor destinado a

comunicagdo (comunicaita@academico.ufs.br) para o e-mail do

solicitante, para que assim possa ser realizada divulgagcédo, a fim de

obter maior alcance com a publicacao.

e Em caso de publicagdo no Instagram, deve ser anexado o (s) card (S)
para publicagdo, contendo o simbolo institucional da UFS e/ou do
Campus. Informamos que o0s Templantes dos posts sejam

preferencialmente nas cores da UFS (azul, por exemplo), de modo que
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que as postagens figuem mais padronizadas no feed. Caso seja

necessaria alguma orientacdo, o SECOM pode ser acionado.

Orientacdes:

¢ Revise sua solicitacdo, observando atentamente o texto, renomeie 0 (S)
arquivo (s) / anexo (s) com nome sugestivo/relacionado ao teor da

publicacéo/anexo (s);

¢ Renomeie o0 arquivo/anexo com nome sugestivo/relacionado ao teor;

¢ Numere a sequéncia de fotos/arquivos (caso contrario, a disposi¢ao

dos anexos na publicacéo aleatéria);

e Os cards para publicacdo nas midias sociais, a exemplo do Instagram,
deverdo ter as logomarcas da UFS e/ou do Campus Prof. Alberto

Carvalho;

e As publicacdes no site ou em midias sociais do Campus deverdo estar
de acordo com a Politica de Comunicacdo e Transparéncia da UFS
(Resolucdo n° 18/2021/CONSU) e respeitardo os principios da
administracdo publica, de modo que estejam de acordo com as
prerrogativas legais para publicagbes das comunicacbes oficiais,
evitando assim, por exemplo, qualquer tipo de promocéo pessoal (a
qual deve ser respeitado o principio da impessoalidade do servico
publico). Dessa forma, sdo proibidas mencdes de perfis de caréater

pessoal nas publicagbes do Campus;

e Lembre-se que o Solicitante é corresponsavel pelas informacdes

prestadas/solicitadas a serem divulgadas no Site da instituicéo.
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Prazo de Atendimento:

- Demandas normais: Publicac&o até o dia util seguinte*;

- Demandas urgentes (mediante justificativa): Publicacdo no mesmo dia**;

* O prazo deve observar as demandas enviadas até o horario de
funcionamento do setor, logo as demandas normais enviadas apo0s esse
horéario (17h), contara como demanda enviada no dia seguinte, aumentando em

mais 01 (um) dia util o prazo para publicacao;

** O prazo para envio das solicitacbes de publicagcbes que devem ser
realizadas no mesmo dia da solicitacdo até as 12h (estando ainda de acordo
com todas as orientacdes para publicacdo). Apos este horario ndo garantimos
a publicacdo no mesmo dia util.
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