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Apresentacao

Este manual foi produzido pela Divisdao de Divulgacao Institucional (DDI), que atua no campus Vicosa
da UFV dentro da Diretoria de Comunicacao Institucional (DCI), érgao vinculado a reitoria da
Universidade Federal de Vicosa.

Os objetivos deste manual sdo informar a comunidade universitaria sobre os servicos oferecidos pela
DDI e orientar sobre os procedimentos de divulgacdao nos canais de comunicacao (Portal UFV, UFV
Ciéncia, UFV em Rede e Podcast UFV) e perfis das redes sociais (Instagram, Facebook e Twitter) da
instituicao. Tais orientacdes contemplam os trés campi: Vicosa, Florestal e Rio Paranaiba.

A divulgacao realizada pela DDI e pelos setores responsaveis pela comunicacao dos campi de
Florestal e Rio Paranaiba segue as técnicas jornalisticas e é norteada pelos interesses publico e
institucional. Ela esta em consonancia com os valores éticos e os estatutos legais da UFV, e de
acordo com o Cédigo de Etica dos Jornalistas Brasileiros.

O Manual de Divulgacao é orientado pela Politica de Comunicacdo Institucional, sendo revisado e
atualizado periodicamente pela equipe da DDI.

Contatos da Divisdo de Divulgacdo Institucional:

E-mail: noticias@ufv.br
Fone: (31) 3612-1348

Servicos oferecidos pela DDI

- Producao e edicao de textos
- Coberturas jornalisticas e fotograficas
- Assessoria de comunicacao
- Media training
- Seminarios de divulgacao cientifica
Obs.: Producdo de videos, campanhas e cartazes devem ser solicitados & Divisdo de Design Grafico e Audiovisual: dda@ufv.br



Como solicitar uma divulgacao?

Qualquer integrante da comunidade universitaria (e também fora dela) pode enviar sugestdes para
serem divulgadas pela DDI e pelos setores de comunicacdao dos campi de Florestal e Rio Paranaiba.
Elas devem ser devidamente identificadas com o nome e telefone do solicitante, bem como o setor
de sua atuacdo. A sugestdo deve ser encaminhada para setor de comunicacdao do campus para onde
se deseja divulgar a informacao.
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- Campus Vicosa: noticias@ufv.br
- Campus Florestal: noticiascaf@ufv.br
- Campus Rio Paranaiba: noticiascrp@ufv.br

As informacdes enviadas devem ter, pelo menos, trés caracteristicas: novidade, atualidade e
relevancia. Nao é noticia, por exemplo, a continuidade de uma atividade. E preciso que se tenha
um fato novo e que ele seja recente.

As informacdes podem ser enviadas com, no maximo, quatro imagens, que devem estar salvas no
formato JPEG ou PNG e ter boa resolucdao. Nao sao aceitas imagens no formato word, inseridas no
texto.

O envio de sugestdes, assim como de imagens, ndo garante a divulgacdo. Todas as sugestoes
passam pela avaliacdo técnica da equipe da DDI, podendo ser ou nao divulgadas. Em geral, os textos
sdo editados para que figuem de acordo com o formato e a linguagem jornalistica. Eles também
podem ser complementados com outras informacdes a serem apuradas pela equipe.




O que pode ser divulgado?

1. ATIVIDADES OU EVENTOS PROMOVIDOS PELA UFV OU EM PARCERIA COM A UFV

Os eventos ou atividades devem estar relacionados ao ensino, pesquisa e extensao. Também sao
considerados noticiaveis eventos e atividades culturais e esportivas. Para a divulgacao, os
eventos devem ser abertos a comunidade universitaria e/ou a populacao.

Para a solicitacdao de divulgacao de um evento ou atividade, a mensagem enviada deve conter:
- Nome da atividade ou evento.
Local, data e horario de realizacao.
Objetivo do evento.
Publico-alvo.
Setor, projeto ou servidor promotor do evento e seu contato.
Local de inscricao e referéncia para mais informacoes.
O e-mail de contato para mais informacodes deve, obrigatoriamente, ser da UFV (@ufv).

2. PESQUISAS CIENTIFICAS COM IMPACTO SOCIAL, POLITICO, CULTURAL, AMBIENTAL,
TECNOLOGICO E ECONOMICO

3. PROJETOS DE ENSINO, PESQUISA, EXTENSAO, CULTURA E
ESPORTE QUE SE DESTAQUEM PELA ABRANGENCIA

4. PUBLICAGAO DE ARTIGOS EM PERIODICOS CIENTIFICOS OU
TECNICOS COM GRANDE IMPACTO

5. ABERTURA OU PRORROGAGAO DE EDITAIS PARA
CONCURSOS DE PROFESSORES E TECNICOS E PARA PROCESSOS
SELETIVOS RELACIONADOS A ESTUDANTES DE GRADUAGCAO
E POS-GRADUACAO

Somente sao divulgados editais publicados pela Universidade

ou por outros 0rgaos ou instituicoes que tenham relacao direta

com as atividades de pesquisa, ensino e extensao da UFV,

e que incentivem a atuacdo de seus estudantes, professores e




técnicos. O edital deve ser encaminhado no formato PDF.
6. COMUNICADOS E DOCUMENTOS QUE AFETEM O FUNCIONAMENTO/ROTINA DA UNIVERSIDADE

7. PREMIACAO E HOMENAGEM

Somente sdo divulgadas premiacdes e homenagens que estejam vinculadas a area de atuacao do(a)
professor, técnico(a), estudante e ex-aluno(a) da UFV premiado ou homenageado. A premiacdo ou
homenagem deve ser concedida por organizacdes ou instituicdes de destaque.

8. MENSAGENS COMEMORATIVAS

Somente sao divulgadas as mensagens comemorativas (EX.: Natal, Dia da Mulher, Aniversario da UFV,
etc.) enviadas pela reitoria. As mensagens dos demais setores devem ser publicadas nos seus
préprios sites e redes sociais.

9. VISITAS AOS CAMPI

Somente sdo divulgadas visitas que tém como objetivo a cooperacao ou o estreitamento de relacoes
da UFV com as instituicOes que os visitantes representam. Nao é divulgada a participacao de
professores de outras instituicdes nacionais e estrangeiras em atividades académicas rotineiras de
cursos ou departamentos.

10. POSSE DE EX-ALUNOS EM CARGOS DE ORGANIZAGCOES PUBLICAS E PRIVADAS

Somente sdo divulgadas posses de ex-alunos em cargos maximos de gestao de empresas,
organizacoes e instituicoes publicas e privadas com atuacao de destaque no Brasil, no exterior e em
Minas Gerais, estado onde os trés campi da UFV estao localizados. Os cargos/funcoes devem,
obrigatoriamente, ter relacao direta com as areas de formacao da Universidade Federal de Vicosa.

11. FALECIMENTO DE SERVIDORES E ESTUDANTES

Somente sdo divulgadas informacdes sobre morte de servidores(as) e ex-servidores(as) técnicos e
docentes e de estudantes e ex-estudantes da UFV enviadas até dois dias apds a sua ocorréncia.

Nas informacdes enviadas para a DDI deverdao constar: nome completo da pessoa falecida; ano de
nascimento; dia da morte e também dia, horario e local do veldério e sepultamento. Se possivel (nao
é obrigatorio), devera também ser informado o motivo da morte. No caso de servidor(a) e
ex-servidor(a), deverao ser informados ainda a sua formacao, setor de atuacdao e um

breve perfil sobre ele(a). No caso de estudante e ex-estudante, é preciso informar o curso,




o ano de ingresso ou de formatura e, se possivel, a cidade natal. Nao sao divulgadas informacoes sobre
missas de sétimo dia.
Obs.: Sugestoes que nao estiverem de acordo com este Manual serao discutidas pela equipe da DDI para publicagido ou nao.

0 que nao é divulgado?

- Valores de taxas de inscricio e mensalidades de cursos, seminarios e outros.

- Eventos realizados por terceiros sem o apoio da UFV, mesmo que acontecam dentro dos
campi. A excecao é para os eventos culturais e esportivos que estejam de acordo com a
politica de assisténcia estudantil da Universidade.

- Informacgobes posteriores a realizacao de eventos, como pecas de teatro, espetaculos de danca,
jogos de futebol, minicursos, etc.

- Eventos vinculados a disciplinas.

- Reunidoes em geral, exceto promovidas pela reitoria.

- Defesas de monografias, dissertacoes e teses que nao tenham ineditismo.

- Atividades ou eventos rotineiros na instituicdo (Ex.: Semana Académica).

- Apresentacdao de trabalhos de professores e estudantes em congressos e seminarios, dias de

- Publicacdo de artigos em periddicos cientificos ou técnicos sem ’
grande impacto.

campo e visitas técnicas.

- Eventos realizados ha mais de uma semana.

- Ofertas de estagios e empregos. Neste caso, a solicitacao
deve ser encaminhada para o Servico de Estagio.
No campus Vicosa: estagio@ufv.br; no campus Florestal:
estagio.ufvflorestal@ufv.br e no campus Rio Paranaiba:
dxccrp@ufv.br

- Comunicados sobre dedetizacdo, reformas ou
confraternizacdes.




- Comunicados rotineiros de parceiros da UFV, de entidades
representativas da comunidade e de cooperativas, exceto editais
e informacodes referentes a eleicOes (inscricao de chapas, data
da eleicao e resultados).

Que evento pode ter cobertura jornalistica?

Além da producdo de textos e apuracao de fatos, a equipe de divulgacdo também realiza cobertura
jornalistica de eventos realizados nos campi da UFV, o que inclui o registro fotografico. Essa cobertura
significa a presenca de um(a) jornalista e de um(a) fotografo no evento e deve ser solicitada com, no
minimo, uma semana de antecedéncia para a avaliacdo da equipe e o possivel agendamento. Ela
acontece apenas em:

- Posse de reitor, pro-reitor, diretor de centro, chefes de departamento e novos servidores.

- Cerimonias institucionais, como Colacao de Grau, Aniversario da UFV e de érgaos/setores,
somente quando completem datas “redondas”, como 10 anos, 20 anos, etc.

- Eventos tradicionais, como Semana do Fazendeiro.

- Inauguracao oficial de prédios, laboratérios e outras instalacées da UFV.

- Lancamentos de programas e projetos institucionais.

- Congressos e seminarios de destaque nacional e/ou internacional com ampla participacao da

comunidade universitaria e do publico externo.
s\ ;
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Nao sao realizadas coberturas jornalisticas de visitas de
professores/pesquisadores para ministrar atividades académicas
de rotina. Neste caso, sugere-se que seja feito apenas um registro
fotografico, o qual deve ser solicitado com antecedéncia

minima de uma semana para avaliacdo e agendamento.




Para onde vao as informagoes?

Conforme mencionado na apresentacao deste manual, os textos produzidos a partir das informacdes
apuradas pela equipe da DDI sao divulgados nos canais de comunicacdo (Portal UFV, UFV Ciéncia, UFV
em Rede e Podcast UFV) e perfis das redes sociais (Instagram, Facebook e Twitter) da UFV. Mas a
equipe da DDI realiza também o trabalho de assessoria de comunicacdao. Muitas informacdes que
chegam ao setor sdao transformadas em press releases para serem enviadas a jornais, TVs, radios e
portais da internet de destaque na regido e no pais.

O envio a imprensa das informacdes recebidas e apuradas esta condicionado a avaliacao da equipe
da DDI. Neste caso, sao considerados os critérios de noticiabilidade que envolvem a informacao,
geralmente utilizados pela midia, que valoriza, dentre outros aspectos, a relevancia, o ineditismo, a
abrangéncia, a atualidade e o interesse do fato noticiado.

O trabalho de assessoria realizado pela DDI e pelos setores de comunicacao dos campi de Florestal e
Rio Paranaiba ajuda a dar visibilidade as acées da UFV, reforcando na sociedade o cumprimento de
seu papel como universidade publica e comprometida com o ensino, a pesquisa e extensao de
qgualidade.
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