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INTRODUCAO

Este guia foi desenvolvido para oferecer diretrizes, instrugdes e
recomendagdes para padronizar e orientar a comunicag¢do realizada pela
Universidade Federal do Agreste de Pernambuco (UFAPE). Este guia inclui n&o
apenas a esfera digital, abrangendo as midias sociais e o correio eletrénico
institucional, mas também se estende & comunicagdo presencial, como
eventos institucionais e outros meios utilizados pela UFAPE. O objetivo é
proporcionar uma abordagem abrangente e integrada que assegure uma
comunicagdo coesa e eficaz em todas as dreas da instituigdo.

Os canais de comunicagdo desempenham um papel fundamental no didlogo
com a comunidade académica, parceiros, colaboradores e o publico em
geral. Portanto, é essencial manter uma presenca coerente e consistente que
reflita os valores, a missdo e imagem da instituig&o.




OBJETIVD

Este guia tem como objetivo estabelecer um conjunto estratégico de
diretrizes para a comunicacdo institucional da UFAPE, visando garantir a
coeréncia, qualidade e eficdcia em todas as interagdes através dos canais
oficiais de comunicag¢do da UFAPE. Os usudrios responsdveis pela gestdo de
perfis e contas associados & UFAPE também devem aderir a estas diretrizes
para garantir uma comunica¢do alinhada com os valores e objetivos da
universidade.

As midias sociais e o Portal da UFAPE sdo gerenciadas pela Diretoria de
Comunicag¢do (DCOM), responsavel pela divulgacdo de noticias e eventos da
universidade. Além disso, hd a possibilidade de outros perfis serem publicados
e vinculados ao perfil oficial da instituicdo, especialmente aqueles
relacionados aos programas oferecidos pela universidade.

O guia busca promover as boas praticas da administragdo publica na
universidade, em respeito aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia na condugdo das
atividades comunicativas da instituicdo, assegurando a igualdade de
tratamento a todos os publicos e a garantia do acesso & informacgdo.

A aplicagcdo dessas diretrizes é essencial para garantir uma relagdo
harmoniosa na comunicacdo entre todas as dreas e toda a comunidade
académica da UFAPE. Trata-se de um documento vivo e evolutivo, cujas

\

orientagdes serdo revisadas e atualizadas periodicamente.




IDENTIDADE INSTITUCIONAL

Mantenha a identidade visual da UFAPE em todas as postagens, seguindo as diretrizes

de marca estabelecidas pela universidade.

A universidade possui uma identidade visual definida, composta por elementos
como brasdo, escudo e logotipo. Todos esses elementos s&o padronizados e
disponibilizados em diferentes formatos para serem utilizados em variados

contextos, como trabalhos académicos, apresentagdes e outras midias.

Esses arquivos estdo facilmente acessiveis no site oficial da universidade

(www.ufape.edu.br), onde s&io nomeados de forma clara e estdo disponiveis para

download.

Os perfis de midia digital da UFAPE empregam cores que realgam, sem
comprometer a informagdo que desejam transmitir ao publico. Essas cores sdo
consistentemente utilizadas em todas as publicagdes para manter uma identidade
visual coesa. Qualquer uso de cores diferentes das estabelecidas deve ser
comunicado & DCOM para avaliagéo.

Logos da UFAPE em diversas tonalidades podem ser encontradas por meio do link:
http://www.ufape.edu.br/node /6676

Clique aqui para acessar o Manual de Identidade Visual: Manual de Identidade

Visual



http://www.ufape.edu.br/
http://www.ufape.edu.br/node/6676
http://ufape.edu.br/sites/default/files/2024-04/MANUAL%20DE%20IDENTIDADE%20VISUAL%20E%20USO%20DA%20IMAGEM%20%28UFAPE%29.pdf.crdownload.pdf.pdf
http://ufape.edu.br/sites/default/files/2024-04/MANUAL%20DE%20IDENTIDADE%20VISUAL%20E%20USO%20DA%20IMAGEM%20%28UFAPE%29.pdf.crdownload.pdf.pdf
http://ufape.edu.br/sites/default/files/2024-04/MANUAL%20DE%20IDENTIDADE%20VISUAL%20E%20USO%20DA%20IMAGEM%20%28UFAPE%29.pdf.crdownload.pdf.pdf

TOM E LINGUAGEM

Adote um tom de comunicagdo profissional, cortés e respeitoso em todas
as interagdes nas redes sociais.

Evite linguagem ofensiva, discriminatéria ou inadequada que possa
prejudicar a reputag&o da UFAPE.

Todos as comunicagdes via e-mails institucionais e as publicagdes feitas
nos perfis da universidade ser&o analisadas e respondidas diariamente,
conforme a demanda e sua chegada. E imprescindivel que essas
publicagdes sejam feitas de maneira cordial em todos os ambientes,
utilizando uma linguagem que respeite integralmente o receptor.
Comentdrios que contenham ofensas ou discriminagdo dirigidas a
qualquer membro da comunidade educacional ndo serdo tolerados.

= importante destacar que a discriminagdo ou preconceito constitui crime,
conforme o art. 20, 82 da Lei 7.716/89. Além disso, calunia, injiria e
difamacgd&o sdo crimes previstos nos artigos 138, 139, 140 combinados com o
art. 141, inciso lll, todos do Cdédigo Penal.

Comentdrios feitos em resposta a algum evento no perfil oficial da
universidade ou perfis associados e direcionados a individuos devem ser
cuidadosamente monitorados e moderados para garantir o respeito mutuo

e a integridade da comunidade académica.
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CONTEUDO AUTORIZADO

Em conformidade com as politicas e regulamentos da UFAPE, é imperativo
adotar uma postura ética em relagdo ao conteddo compartilhado nas
plataformas de redes sociais da instituigdo. Para garantir transparéncia,
legalidade e respeito aos direitos autorais, as seguintes diretrizes devem ser
observadas:

1. Respeito aos Direitos Autorais:

E fundamental reconhecer e respeitar os direitos autorais ao divulgar qualquer
forma de contelddo nas redes sociais da UFAPE. Isso inclui imagens, videos,
textos e quaisquer outros materiais protegidos por direitos autorais. Para
garantir a conformidade com as leis de propriedade intelectual, é
imprescindivel obter autorizagdo adequada antes de usar tais materiais.
Referéncia: Lei de Direitos Autorais n°® 9.610/1998 e Lei n. 10.695/2003.

2. Politica de Contetdo Autorizado:

Todas as publicagdes e compartilhamentos devem ser restritos a contetdos
autorizados pelos responsdveis de cada departamento ou érgdo da UFAPE.
Antes de postar qualquer contetdo, é fundamental verificar se hd autorizagdo
explicita dos detentores dos direitos autorais ou dos responsdveis pelos
materiais. O paragrafo 1° do artigo 37 da Constituigdo determina que a
publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos 6rgdos
publicos deve ser educativa, informativa ou de orientagdo social, sem conter
promogdo pessoal de autoridades ou servidores publicos. Portanto, nos perfis
oficiais da UFAPE, apenas a propaganda institucional que siga esses critérios
pode ser veiculada.



CONTEUDO AUTORIZADO

3. Cumprimento das Leis e Regulamentacaes:

O uso responsdvel de materiais nas redes sociais da UFAPE requer adesdo
rigorosa as leis de direitos autorais e outras regulamentacdes aplicdveis.
Qualquer violagdo dessas leis pode resultar em repercussdes legais graves
para a instituicdo e seus representantes.

Referéncia: Marco Civil da Internet (Lei n® 12.965/2014).

4. Transparéncia e Credibilidade:

Para manter a integridade e a credibilidade das redes sociais da UFAPE é
essencial fornecer informagdes adequadas ao compartilhar conteido de
terceiros, identificando claramente a fonte original. Isso promove a
transparéncia e a confiabilidade das informagdes compartilhadas.

Referéncia: Lei de Acesso & Informagdo (Lei n® 12.527/201).

5. Monitoramento e Fiscalizagdo:

A supervisgo continua do conteido compartilhado é fundamental para
garantir que todas as postagens estejam em conformidade com as diretrizes
estabelecidas. Caso sejam identificadas violagdes das politicas de uso de
conteudo autorizado, medidas corretivas devem ser tomadas imediatamente.

6. Divulgacao:

No perfil oficial das midias sociais e no Portal da UFAPE, serdo divulgadas
publicagdes, participacdes em eventos, conquistas de prémios pelos docentes,
desde que o trabalho seja fruto de pesquisa/ensino/extens&o desenvolvido na
UFAPE. A DCOM analisard a solicitagéo, avaliando a pertinéncia e em quais
meios digitais o conteudo poderd ser compartilhado.
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COLABORACAO ENTRE PERFIS

Tal procedimento se faz necessdrio com o intuito de garantir que o teor do
conteudo esteja meticulosamente alinhado com os objetivos estratégicos
estabelecidos para a comunicagdo institucional, bem como com os valores e
diretrizes preconizados pela UFAPE. Adicionalmente, é imprescindivel
coordenar colaboragdes entre perfis de diferentes 6rgdos ou departamentos
da UFAPE, assegurando, assim, a uniformidade e a consisténcia do conteudo
compartilhado nas redes sociais institucionais. Essa coordenagdo efetiva entre
os diversos setores da universidade contribui significativamente para
fortalecer a identidade e a presenga online da UFAPE.




MONITORAMENTO E RESPOSTA

e E de extrema importéncia o monitoramento e as respostas tempestivas a
perguntas, comentdrios ou preocupagdes dos seguidores. Esse
monitoramento continuo permite identificar rapidamente qualquer problema
ou necessidade de intervengdo, mantendo um canal aberto e responsivo
com a comunidade académica e o publico em geral. A Lei de Acesso &
Informacgdo (Lei n® 12.527/2011) reforga a importancia da transparéncia e
do acesso as informagdes publicas, incluindo aquelas disponibilizadas pelas
instituicdes de ensino superior, como a UFAPE.

e Além disso, é essencial encaminhar questdes especificas para os
departamentos responsdveis (ou indicar os setores que podem atender &
demanda), garantindo uma resposta adequada e precisa. Isso envolve
direcionar consultas técnicas ou relacionadas as dreas especificas para os
profissionais ou especialistas nos respectivos assuntos. Ao fazer isso, a
universidade demonstra compromisso com a prestagdo de informagdes
precisas e confidveis, fortalecendo sua credibilidade e confian¢a junto ao
publico.

e Essas prdaticas ndo apenas promovem uma comunicagdo eficaz e
transparente, mas também ajudam a resolver problemas de maneira dagil e
eficiente, contribuindo para a construgdo de relacionamentos positivos e
duradouros com os seguidores e a comunidade em geral.

PAG. 11



PARTE|

RESPEITO A PRIVACIDADE
E CONFIDENCIALIDADE

Respeitar a privacidade e a confidencialidade dos dados dos membros da
comunidade académica da UFAPE.

Ndo compartilhar informagdes confidenciais ou sensiveis sem autoriza¢do
prévia.

Solicitar autorizagdo ao compartilhar fotos que ndo sejam autorais.

Numeros de identificagdo, enderecos, histéricos em geral e outros dados
devem ser revisados com cuidado antes de qualquer compartilhamento.

N&o compartilhar indiscriminadamente informag¢des confidenciais por meio
de e-mails, mensagens instanténeas ou redes sociais.

Fotos que passem ideias de praticas ilicitas ou discriminatérias n&o devem
ser publicadas e podem ser enquadradas como crime previsto nos art. 20,
82° da Lei 7.716/89 e art.140, 83°.

Em caso de duvidas, a Lei n® 12.965, de 23 de abril de 2014, que
estabelece principios, garantias, direitos e deveres para o uso da internet
no Brasil, deve ser consultada.




RESPEITO A PRIVACIDADE

E CONFIDENCIALIDADE

N&o copiar ou plagiar obras de terceiros, pois é crime previsto no art.
184 do Cddigo Penal.

Cumprir as determinagcdes da Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD), Lei n° 13.709/2018, que dispde sobre o tratamento
de dados pessoais, inclusive nos meios digitais, por pessoa natural ou
por pessoa juridica de direito publico ou privado, com o objetivo de
proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade e o
livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural.

Ndo compartilhar senhas de e-mail institucional ou outros logins
importantes com colegas ou amigos.

Garantir o consentimento informado ao lidar com pesquisas, coleta
de dados ou qualquer atividade que envolva informagdes pessoais.

Relatar imediatamente qualquer incidente de seguranca ou
preocupagdo com a privacidade dentro da universidade.

[a)
)t}
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9 E-MAIL INSTITUCIONAL

O correio eletrénico institucional da UFAPE possui o dominio
eufape.edu.br, podendo ser utilizado por servidores, colaboradores e

discentes para comunicagdo e atividades académicas, trabalho ou
estudos na UFAPE.

As contas s@o de uso pessoal e intransferivel, sendo possivel o
compartilhamento de uso de contas de e-mail de setores, sob
responsabilidade do gestor da equipe.

O e-mail institucional deve ser utilizado para a comunicagdo das
atividades internas e externas da UFAPE, ndo sendo permitido o uso de
contas pessoais para esse fim. Deve-se evitar, inclusive, o
redirecionamento dos e-mails institucionais para contas pessoais.

Envie e-mail somente para as pessoas realmente envolvidas no assunto da
mensagem.

Quando se ausentar por um periodo por situagdes legais, como licenga ou
férias, configure mensagem de resposta automdtica contendo
informagBes de data prevista para retorno. Se for possivel, indique na
mensagem automatica o endereco eletrénico do responsavel por atender
as demandas enquanto vocé estiver ausente.

Inclua uma assinatura padrdo ao final de seus e-mails, contendo seu
nome, cargo, departamento e informagdes de contato.




SOLICITACOES A DCOM

Para manter a divulgagdo de informagdes institucionais e a comunica¢do da UFAPE
de forma alinhada e eficiente, é fundamental atentar-se para informagdes sobre
como solicitar publicagdes nas midias sociais e no Portal e envio de e-mails aos
diversos publicos da instituigdo.

e O envio de informagdes gerais e comunicagdes institucionais é feito pela Diretoria

de Comunicagéo, conforme regras internas deste setor.

* N&o envie informag¢des institucionais para grupos sem consultar a DCOM. Aguarde
a divulgagdo pela DCOM, para assegurar o fluxo correto e garantir o ndo
compartilhamento de informagdes falsas.

e Para solicitagdes de publicagdes nas midias sociais e no Portal da UFAPE e envio
de e-mails, a DCOM disponibiliza um formulario especifico. Clique aqui para

acessar o Formuldrio de solicitagdo de demandas para a DCOM.

e Evite enviar solicitagdes pelo formuldrio e, logo em seguida, solicitar por outro
meio o retorno. Para tanto, organize-se para solicitar com antecedéncia de, pelo

menos, 48h da realiza¢do de sua demanda.

e A DCOM pode realizar alteragdes no conteudo enviado para que a comunicagé&o
seja mais clara e acessivel ao publico ou adequada a organizagdo das paginas,
assim como pode alterar o canal de uma publicagdo, visando o alcance do

publico destinatdrio e considerando a relevancia do conteudo.

DIRETORIA DE COMUNICACAO
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1) PERiODO ELEITORAL

e Durante o periodo eleitoral, a Instru¢do Normativa n® 1 de 11 de abril de
2018 fornece orientag¢des claras sobre como conduzir a comunicagdo
institucional e utilizar as midias sociais de maneira adequada. Essas
diretrizes determinam a suspensdo de certos tipos de publicidade, como
a institucional e a de utilidade publica, visando garantir a imparcialidade
do processo.

e A norma supramencionada também enfatiza a necessidade de
transparéncia e moderag¢do na divulgac&o de conteudo, a fim de evitar
qualquer influéncia politica indevida e manter a integridade do processo
democrdtico.

e Durante o periodo eleitoral, o conteudo das midias sociais e Portal deve
estar restrito a informagdes educativas, informativas ou de orientagdo
social, moderando as interagdes com o publico para evitar comentdarios
de cunho politico-eleitoral.

e Também ficam suspensas a divulgagdo da marca do governo em
qualquer meio de comunicagdo durante o periodo eleitoral, a fim de

assegurar a neutralidade institucional.



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-1-de-11-de-abril-de-2018-10309707
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-1-de-11-de-abril-de-2018-10309707

PERIODO ELEITORAL

Durante o periodo eleitoral, é permitida a divulgagdo de posts nos perfis
das redes sociais institucionais da UFAPE, desde que ndo configurem
publicidade de agentes politicos e outras sujeitas ao controle da legislagdo
eleitoral. Conteludos anteriores a esse periodo que possam ser regulados
pela legislag@o eleitoral devem ser mantidos no perfil, datados e ndo
podem ser editados ou promovidos para obter destaque adicional.

Os responsdveis pelos canais digitais oficiais devem seguir atentamente as
orientagdes para evitar possiveis penalidades da legislagdo eleitoral.

A participagdo de candidatos em eventos internos requer autorizagdo
prévia do Dirigente da Unidade, sem veiculagdo nos canais digitais da
Universidade.

UFAPE n&o deve ceder ou usar, em beneficio de candidatos, partido
politico ou coligag&o, bens mdveis, imdveis, espagos fisicos e veiculos
pertencentes & administragdo direta ou indireta da Unido, dos Estados e
dos Municipios.

E proibido o uso promocional em favor de candidato, partido politico ou
coligag&o, de distribuicdo gratuita de bens e servicos de cardter social
custeados ou subvencionados pelo Poder Publico.

E proibida a promogdo, divulgagdo ou apoio de qualquer candidato,
partido politico ou coligag&o no Portal e nas midias sociais oficiais ou perfis
associadas durante os periodos eleitorais estabelecidos pela legislagdo
eleitoral vigente.
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z REVISAO £ ATUALIZACAD

O guia serd atualizado conforme necessério, para refletir as mudancas
nas politicas da universidade ou nas melhores préticas de comunicagé&o
digital.

Haverd a colaboracdo com departamentos e servidores da universidade,
por meio de levantamentos e pesquisas, para garantir que todas as
perspectivas sejam consideradas na revisdo.

A linguagem serd revisada para garantir que a informagdo seja clara e
compreensivel  para  todos os membros da  universidade,
independentemente do nivel técnico.

Serd continuamente verificado se o guia ainda estd alinhado com os
objetivos estratégicos da universidade e se as prdticas recomendadas s&o
aderentes as normas éticas e valores institucionais.

A revisdo e atualizagdo continuas do guia garantirdo que ele permaneca
relevante e eficaz, contribuindo para um ambiente universitario seguro,
ético e em conformidade com as melhores praticas da administrag&o

publica.
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i 4 MIDIAS DIGITAIS
OFICIAIS DA UFAPE:

www.instagram.com/ufapeoficial

www.facebook.com/ufape.comunica

www.twitter.com/ufape_oficial

www.youtube.com/@ufape.oficial
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