UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO

SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS
UFRRJ

DELIBERACAO N° 06, DE 31 DE JANEIRO DE 2017

O CONSELHO UNIVERSITARIO DA UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO, tendo em vista a decisdo tomada em sua 333°
Reunido Ordinaria, realizada em 31 de janeiro de 2017, e considerando o que consta do
processo n° 23083.008488/2013-79,

RESOLYVE: Aprovar o Regimento Interno da Coordenadoria de

Comunicagdo Social (CCS) da UFRRIJ, conforme
discriminado no anexo a esta Deliberac&o.

ANA@{( DANTAS SOARES

___Presidente—————



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

UFRRJ

ANEXO A DELIBERACAO N° 06, DE 31 DE JANEIRO DE 2017

Resimento Interno da Coordenadoria de Comunicacio Social (CCS) da
Universidade Federal Rural do Rio de Janeiro

CAPITULO 1T
DA FINALIDADE

Art. 1° - A Coordenadoria de Comunicag¢do Social (CCS) da Universidade Federal Rural do
Rio de Janeiro (UFRRJ) ¢ um 6rgdo de atividades subordinadas diretamente a Reitoria desta
institui¢do. Seu principal papel € atuar como elemento integrador entre a Universidade e suas
unidades académicas e destas com a sociedade, em geral.

§1° - As atribui¢des basicas da CCS estdo diretamente ligadas ao planejamento, execugo e
avaliacio de a¢Bes da comunicag¢fo institucional da UFRRI, entre elas a producdo de material
informativo em diversas midias e a intermedia¢do de contatos com a imprensa.

§2° - A proposta de trabalho da CCS ¢ baseada na promogdo do didlogo permanente entre
todas as partes interessadas nos processos comunicacionais que envolvam a Universidade
Federal Rural do Rio de Janeiro, priorizando o interesse publico e dando transparéncia as
informagdes.

§3° - A CCS rege-se pelos seguintes objetivos determinados no Estatuto da UFRRIJ: gerar e
propagar conhecimentos cientificos, tecnologicos e culturais; manter amplo e diversificado
intercdmbio de conhecimentos com a sociedade.

§4° - Consciente de que a Universidade é um espago plural, de produgdo de conhecimento e
de dissemina¢do de préaticas democratizantes, a Coordenadoria de Comunicacéo Social
entende que seu papel principal ¢ contribuir para a construg¢do de uma sociedade mais justa,
democratica, critica e consciente de seus direitos e deveres.

CAPiTULQ 1L
DAS COMPETENCIAS

Art. 2° Compete a Coordenadoria de Comunicagdo Social:

I. Planejar e executar politicas de comunicagdo institucional da UFRRIJ, bem como
apoiar e avaliar as atividades de comunicago da instituico;
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1L Definir linha editorial, contetidos, publicos-alvo e canais de comunicagdo a serem
utilizados;
I1I. Promover a integracdo da UFRRJ com seus publicos prioritdrios — técnicos,

docentes, alunos e comunidade — em todos os cAmpus, utilizando as ferramentas de
comunica¢io adequadas;

IV.  Registrar e organizar as informagdes e noticias a serem difundidas, tanto nas
midias internas quanto nas externas;

V. Criar e manter veiculos institucionais de comunicagdo, sejam Impressos,
eletronicos ou digitais, assim como suas interfaces graficas;

VI.  Organizar ¢ manter arquivo  impresso, eletronico e digital de informagdes

relevantes para a comunicag@o da UFRRJ;

VII.  Apoiar a comunidade universitaria nas questdes da comunicagdo;

VII. Gerir a comunicacdo interna, através dos meios de comunicagdo disponiveis, com
o0 objetivo de promover a integragdo dos servidores da UFRRI;

IX.  Atuar na consolida¢do de uma imagem positiva da UFRRJ junto aos seus publicos
prioritarios e junto a sociedade em geral;
X. Administrar o portal web, e demais meios de comunicagdo institucional online,

inclusive as redes sociais, no que concerne & andlise, gestdo ¢ manutengdo dos

conteudos;
XI.Desenvolver agdes de aproximacdo ¢ de relacionamento com os diversos publicos de
interesse, seguindo planejamento estratégico da UFRRJ.

§ 1° - A CCS deve atender a setores de toda a Universidade que solicitem divulgacdo de suas
atividades, internas e externas, realizar assessoria de imprensa, produzir e apoiar com material
grafico para eventos e campanhas institucionais, além de ser a responsavel pela produgéo de
publica¢des impressas e on-line de informagdes gerais sobre a UFRRJ.

CAPITULO 11T
DA CHEFIA

Art. 3° - A chefia da Coordenadoria de Comunica¢do Social serd realizada por servidor
concursado, designado pela Reitoria, respeitando a capacidade técnica do profissional, que
deve possuir, preferencialmente, formagio em Jornalismo, Relagdes Publicas, Publicidade e
Propaganda ou area correlata.

Art. 4° - Sdo atribuicdes do chefe da Coordenadoria de Comunicagdo Social:

L. Planejar, coordenar, administrar e decidir sobre todas as agdes estratégicas de
comunicacdo da UFRRJ e gerenciar todo o trabalho das dareas dentro desta
Coordenadoria;
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1L Assessorar a Reitoria nas questdes inerentes a fixacdo de politicas e diretrizes, nos
assuntos de competéncia da Coordenadoria;

I11. Submeter a Reitoria os projetos e prestagdo de contas desta Coordenadoria;

IV.  Representar a Universidade em assuntos e eventos relativos a sua drea de competéncia;

V. Dar apoio as participagdes de reitor e vice-reitor na imprensa;

VI.  Coordenar, participar e representar a UFRRJ em relacionamentos profissionais com a
imprensa;

VII. Participar das reunides de Administragdo Central a fim de alinhar o planejamento
estratégico da Coordenadoria ao planejamento institucional da UFRRJ.

CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO

Art. 5° - A Coordenadoria de Comunicac¢io Social contara, na sua estrutura, com as seguintes
areas de atuagdo:

I. Coordenacio geral

Sédo atribui¢des desta Coordenagdo:

a) Gerir, organizar, orientar e distribuir as atividades de comunicagdo da
UFRRJ, em nivel institucional e em nivel executivo.
b) Representar a Universidade em situagdes que requeiram mdo-de-obra

especializada em comunicag@o.

II. Secretaria administrativa

Sdo atribuigdes desta Secretaria:

a) Coordenar as atividades administrativas da CCS;

b) Coordenar a recep¢io, a expedigdo e¢ o arquivo de documentos e
correspondéncias;

c) Auxiliar no controle da agenda de atividades que tiver participagdo do
coordenador de Comunicagio e de servidores da CCS;

d) Providenciar a distribui¢do das produgdes graficas impressas de
responsabilidade da CCS, para acesso dos seus publicos-alvo;

e) Ser a interface da CCS com outras areas da Universidade para a
solicitacdo de servigos de comunicagio;

1) Prover e controlar os materiais de consumo e permanente necessarios ao
funcionamento da CCS;

2) Intermediar as questdes relativas aos direitos e deveres dos servidores
da CCS junto ao Departamento de Pessoal;

h) Intermediar as questdes relativas aos direitos e deveres dos alunos

ligados ao trabalho desta Coordenadoria, por meio de programas de
bolsa ou estagio académicos, junto aos érgdos responsaveis por eles;
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1) Auxiliar nas demais atividades de comunicag¢io sempre que necessario.

IIL. Divisdo de jornalismo

S&o atribui¢des desta Divisdo:

a) Orientar as atividades de jornalismo da CCS, visando sempre contemplar o
tripé sobre o qual esta orientada a universidade: ensino, pesquisa e extensdo;

b) Atuar, preferencialmente, em parceria com o curso de Jornalismo da UFRRJ,
para a construgdo de projetos comunicacionais em conjunto;

c) Considerar principalmente as &areas distribuidas nos seis ntcleos abaixo
discriminados:

1) Nicleo de assessoria de imprensa

Compete a este nicleo:

Atender as demandas da imprensa externa, seja esclarecendo
dtvidas ou direcionando entrevistados;

Enviar sugestdes de pauta a midia externa, sempre com o objetivo
de divulgar uma imagem positiva da UFRRJ;

Fazer clippings, coletando e catalogando informagdes sobre a
UFRRJ divulgadas na midia externa;

Preparar press-releases e press-kits, de acordo com a Web 2.0,
quando for o caso;

Organizar press-tours;

2) Nicleo de divulgacio cientifica

Compete a este nicleo:

Pesquisar, periodicamente, nos programas de pos-graduagdo da
UFRRJ, resultados de pesquisas para serem divulgadas na
comunidade académica;

Preparar contetido jornalistico sobre temas diretamente ligados a
pesquisa para serem divulgados interna e externamente;

Interagir com os outros nucleos da CCS sobre temas ligados a
pesquisa.

3) Nicleo de jornalismo impresso

Compete a este nicleo:
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e Buscar e consolidar pautas jornalisticas a fim de serem
transformadas em matérias e reportagens dos veiculos impressos da
CCS;

e Apurar, redigir e editar as matérias e reportagens dos veiculos de
comunica¢io impressos da CCS;

e Interagir com os outros nucleos da CCS, com o objetivo de finalizar
as matérias e reportagens, como por exemplo, o nucleo de
fotografia, que ficara responsavel pela produgdo de imagens.

4) Nicleo de redes sociais digitais
Compete a este nucleo:

e Planejar a¢des de relacionamento com os publicos da UFRRJ nas
redes sociais nas quais a Universidade tiver paginas/perfis;

o Realizar monitoramento da marca da UFRRJ nas redes sociais
digitais;

e Orientar gestores de paginas e perfis institucionais sobre
comunicagio na internet;

e Identificar possiveis crises resultantes de abusos ou dentncias
realizadas pela internet;

e Interagir com a comunidade académica, com o objetivo de
informar, formar e entreter, sem perder de vista a melhoria
permanente da imagem institucional da UFRRJ.

5) Nucleo de webTV e de radio
Compete a este nucleo:

e FElaborar pautas adequadas tanto para exibi¢do em video quanto
para execu¢do em dudio, em plataformas digitais;

e Apurar, redigir e editar matérias e reportagens em formatos de
video e de audio;

e Cuidar do equipamento de dudio e video da CCS;

6) Nicleo de webjornalismo

Compete a este niicleo:

e Elaborar pautas adequadas para o formato web, considerando que
esta plataforma possibilita a inser¢@o de links com 4udios, videos e
galerias de imagens;

e Apurar, redigir e editar matérias e reportagens para o formato web;



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO RIO DE JANEIRO
CONSELHO UNIVERSITARIO
SECRETARIA DOS ORGAOS COLEGIADOS

IV. Divisido de publicidade

S&o atribui¢des desta Diviséo:

a) Orientar as atividades de publicidade e propaganda da CCS, priorizando as
principais areas de atuagdo da UFRRJ: ensino, pesquisa e extensdo;

b) Dar visibilidade a projetos institucionais, com peg¢as publicitarias em formatos
diversos. Por exemplo, com campanhas sobre a qualidade de vida de seus
servidores, 0 meio ambiente ou economia de energia elétrica.

V. Divisdo de comunicacio visual

S#o atribui¢des desta Divisao:

a) Coordenar e orientar as atividades dos nucleos de fotografia, webdesign, design
impresso e de documentagdo e imagem;

b) Atender todas as demandas das outras divisdes da CCS, ligadas a area de
comunicagdo visual;

¢) Acompanhar as atividades de impressédo dos trabalhos da CCS;

d) Atuar como “guardid da marca” da UFRRIJ tanto interna como externamente;

e) Considerar principalmente as areas distribuidas nos quatro nucleos abaixo
discriminados:

1) Nucleo de fotografia

Compete a este nucleo:

e Atender as demandas por fotografias das outras areas da CCS,;
e Editar as imagens sob responsabilidade da CCS;

e Fornecer imagens aos 6rgdos de imprensa e outros agentes externos,
quando solicitadas;

e Criar manuais de procedimentos para a area de fotografia.

2) Nucleo de web design
Compete a este nucleo:

e Atender as necessidades de design em plataformas web, da CCS,
pois se trata de uma area multidisciplinar, com interfaces na
arquitetura da informag@o e na programacdo;

e Orientar outros setores da UFRRJ na area de web design, quando
necessario;

e Criar manuais de procedimento na area de web design;
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3) Nicleo de design impresso

Compete a este nucleo:

e Atender as necessidades de design de todos os produtos impressos
pela CCS;

e Apoiar necessidades especificas, e sob demanda, de -clientes
internos da UFRRJ;

e Criar manuais de procedimentos para a area de design impresso.

4) Nucleo de documentag¢io e imagem

Compete a este nucleo:

e Organizar os registros das matérias e reportagens feitas pela CCS;
e Organizar ¢ manter o banco de imagens da CCS;

V1. Divisao de comunicacio institucional

Sdo atribuigdes desta Divisdo:

a) Atuar na constru¢do de uma imagem institucional positiva junto as
comunidades interna e externa;

b) Interagir com as outras divisdes e nucleos da CCS com o objetivo de
consolidar a imagem da UFRRU;

¢) Idealizar e produzir material de comunicag¢do institucional para publicos
internos e externos.

Art. 6° - Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacdo.



