DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

RESERVA DE ESPACOS PARA EVENTOS

Reserva de espacgos para eventos.

Pﬁbligo Alvo

W

Alunos, Professores, Funcionarios, Comunidade

Externa.

Forma de
Atendimento

On

 Eletronica: por meio dos e-mails espaco.dec@ufma.br
ou dec.sce@ufma.br;
» Presencial.

Forma
de Acesso

Para o publico interno, as solicitagbes devem ser feitas via
memorando/oficio do SEI, de preferéncia via departamento ou
coordenacao a qual estdo vinculados.

Para o publico externo, a consulta prévia da-se por e-mail e a
reserva é oficializada via realizacao de contrato de aluguel de
espaco fisico.

A mera consulta de disponibilidade do espago pode ser feita por
ambos via e-mail.

Prazo para
Concessao
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Em até 5 dias uteis para o publico interno. O prazo para o publico
externo varia de acordo com as necessidades especificas.

Forma de
Comunicagao

O publico interno pode acompanhar a solicitagao via SEI. O publico
externo podera acompanhar o andamento via SEl, apds a assinatura do
contrato. A priori, 0 acompanhamento se faz via e-mail.

Etapas para
Processamento

Publico Interno: consulta prévia da disponibilidade do espaco
(opcional); solicitacdo via SEl; emissdo da permissado de uso pela
Diretoria de Eventos e Concursos.

Publico Externo: consulta prévia da disponibilidade do espaco;
oficializagao da reserva via assinatura do contrato; emissao da Guia
de Recolhimento da Uniao pela DEC; envio do comprovante de
pagamento pelo(a) interessado(a); emissdo do termo de
autorizacao de uso pela DEC.

- Comunicacao e Eventos

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

<

As reservas para o publico interno, via SEl, devem incluir informacdes
como: nome do evento; espago pretendido; quantidade estimada de
participantes; data e horario; responsavel; entidade organizadora
(quando em parceria com a UFMA).

O publico externo deve informar as mesmas informacdes acima e enviar
a seguinte documentacao para elaboragao do contrato: nome da pessoa
juridica; CNPJ; endereco; representante; CPF e RG; qualificacdo do(a)
representante; domicilio do(a) representante; telefone para contato e e-
mail.

Atualmente, o contrato se da de forma digital por acesso externo ao
publico via sistema SEIl. Por isso, é indispensavel o cadastro do(a)
interessado(a) no sistema SEl para que possa prosseguir a assinatura.
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DIVULGACAO DE INFORMACOES DA COMUNIDADE DA UFMA, CERIMONIAL E PRODUCAO

GRAFICA E DE IDENTIDADE VISUAL

Divulgacao de informes, eventos, acdes administrativas, iniciativas de docentes, discentes, de pesquisa, extensao, cultura e institucionais em geral para as comunidades interna e externa da

UFMA,; Cerimonial para fins diversos; Produ¢ao de material grafico e de identidade visual.

Publico Alvo

: Alunos da graduacdo e pés-graduacao (latu e strictu sensu);
pessoal técnico administrativo, docentes em geral, comunidade
externa em geral.

Forma de
Ate“glme“m Eletronica — digital, por meio do sistema de atendimento eletronico
- da DCOM; Presencial — com a cobertura de eventos in loco e
atendimento para cerimonial e criacao de identidades visuais..

F . . ~
oma O(a) interessado(a) em divulgar acées pode fazer contato por

meio: a) Sistema Eletronico (divulgacao.ufma.br); b) pelos
sistemas de mensagens das redes sociais oficiais da UFMA
(Instagram; Facebook; Twitter); c) por e-mail; d) pessoalmente.

Etapas para Em geral, as etapas do atendimento sao:
Processamento Para a producao jornalistica:
il a) Contato do(a) interessado(a) na divulgacao com as equipes da DCOM,;
b) agendamento para a cobertura de eventos ou demais servigos;
c) cobertura do evento/producao de material jornalistico;
d) divulgacdo nos canais da DCOM: portal da ufma, canal do Youtube,
Instagram, Facebook e Twitter oficiais da Ufma.
Para o Cerimonial:
a) contato do(a) interessado(a) no cerimonial.;
b) agendamento para a cobertura de eventos ou demais servicos;
c) cobertura do evento.

- Comunicacao e Eventos

Para material grafico e de identidade visual:

a) contato do(a) interessado(a) no material a ser criado;
b) agendamento para a producédo do material solicitado;
c) producéo grafica;

d) entrega ao solicitante.

Prazo para
Concessao
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Os prazos dos servigos dependem de cada solicitacao especifica.

Forma de
Comunicagao

Em geral, os servigos solicitados podem atestados pelo (a) solicitante
de forma concreta: a) Recebendo os links das publicacdes sobre a sua
solicitacdo; b) Constatando a realizagcao do cerimonial; c) Recebendo o
material grafico e de identidade visual.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v

<

I

Os requisitos e documentos solicitados para a efetivacao dos servigos
sao 0s seguintes:

a) Para divulgacdo jornalistica: preenchimento do Sistema de
Atendimento; envio de e-mail; solicitag@o pessoal;

b) Para o cerimonial: solicitagao via SEI;

c) Para producéo grafica/identidade visual: solicitacao via SEl

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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AUDIOVISUAL

Producao de Conteudo Audiovisual sobre os eventos da Universidade para o canal oficiai da UFMA — YOU TUBE UFMA OFICIAL Producgao de videos institucionais.

Publico Alvo
' Servidores da UFMA (Docentes e Técnicos — Administrativos)

Discentes
\
Forma de
Atendimento
mHa Eletronica/ Presencial
Forma Todas as solicitagdbes encaminhadas a DCOM devem ser

de Acesso registradas no GLPI SCE, sistema de gerenciamento de produtos

e servicos, de uso exclusivo da Superintendéncia de
Comunicagao ( https://atendimento-sce.ufma.br)

Prazo para Produgdo de videos institucionais — 50 dias Uteis antes da publicacéo
Concessao do vid
ool ovideo.. _ _
R Cobertura jornalistica, incluindo envio de release para a imprensa — 10
B 11t mm— . , . - .
Baaan ‘ dias uteis antes do evento ou agao a ser divulgada
Forma de

Comunicagao

O acompanhamento é feito através de reunides ou via telefone.

Etapas para o _
Processamento Solicitacao via GLPI com o preenchimento de todos os dados -

Aceitagcdo ou ndo da demanda solicitada — Contato com o
solicitante

- Comunicagao e Eventos

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

As solicitagdes serao analisadas pelos profissionais da DCOM, podendo
ser aprovadas, recusadas ou editadas, levando em conta o interesse
institucional, critérios técnicos, praticas da Comunicacao Publica, prazos
e capacidade técnico-operacional de atendimento da demanda.

Nao serdo aceitas solicitacdes encaminhadas por outros meios que nao
o estabelecido no caput deste artigo, tais como: e-mail, mensagens por
aplicativos de conversa e de comunicacgao via redes sociais.

A DCOM atendera as solicitagoes de servigos de acordo com a seguinte
ordem de prioridade: a) solicitacdes de interesse publico e institucional;
b) sob demanda do Gabinete da Reitoria; c) de interesse da
Administragao Superior; d) de interesse geral, por ordem de recebimento.
DCOM se reserva o direito de recusar as solicitagdes realizados fora dos
prazos determinados, por quaisquer razoes.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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CERIMONIAL

Servico num ato solene que tem o objetivo de dar-lhe ordem e dignidade, evitando que haja constrangimentos entre pessoas que dele participam. Ele ordena e organiza a conduta em atos

publicos, é comunicacgao, cortesia, bom senso, contribuindo para a construgao de imagens publicas.

Publico Alvo

Servidores da UFMA (Docentes e Técnicos — Administrativos)
Discentes

Forma de
Comunicagao

Forma de
Atendimento

On

Eletronica/ Presencial

Forma
de Acesso

Todas as solicitagdbes encaminhadas a DCOM devem ser
registradas no GLPI SCE, sistema de gerenciamento de produtos
e servicos, de wuso exclusivo da Superintendéncia de
Comunicagéo ( https://atendimento-sce.ufma.br)
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O acompanhamento é feito através de reunides ou via telefone.

Requisitos e
documentos
necessarios

Etapas para
Processamento

Solicitacao via GLPI com o preenchimento de todos os dados -
Aceitacdo ou ndo da demanda solicitada — Contato com o
solicitante

Prazo para
Concessao
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A solicitacao deve ser feita 15 dias uteis antes da realizacao do
evento

- Comunicacao e Eventos

As solicitacdes serao analisadas pelos profissionais da DCOM, podendo
ser aprovadas, recusadas ou editadas, levando em conta o interesse
institucional, critérios técnicos, praticas da Comunicacao Publica, prazos e
capacidade técnico-operacional de atendimento da demanda.

Nao serdo aceitas solicitagdes encaminhadas por outros meios que nao o
estabelecido no caput deste artigo, tais como: e-mail, mensagens por
aplicativos de conversa e de comunicagao via redes sociais.

A DCOM atendera as solicitagdes de servigos de acordo com a seguinte
ordem de prioridade: a) solicitagcoes de interesse publico e institucional; b)
sob demanda do Gabinete da Reitoria; c) de interesse da Administracao
Superior; d) de interesse geral, por ordem de recebimento.

DCOM se reserva o direito de recusar as solicitagdes realizados fora dos
prazos determinados, por quaisquer razoes.

A Coordenacdo de Relagdes Publicas e Cerimonial/DCOM se reserva o
direito de aceitar as solicitacdes de Cerimonial para eventos, no Campus
ou fora dele, dentro do horario de expediente normal. As solicitagdes fora
do horario do expediente serdao analisadas e de acordo com as
possibilidades serao atendidas.
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COBERTURA JORNALISTICA E DIVULGAGAO NAS REDES SOCIAIS

Servigo de Producao de noticias para o Portal institucional e para as Redes Sociais Digitais oficiais da Universidade; Servico de Atendimento e divulgag¢do a imprensa.

Pﬁbligo Alvo

\

Servidores da UFMA (Docentes e Técnicos — Administrativos)
Discentes

Forma de
Atendimento

On

Eletronica/ Presencial

Prazo para
Concessao
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A solicitagao deve ser feita 10 dias Uteis antes da realizagao do evento
ou acdao a ser divulgada

Forma
de Acesso

Todas as solicitacbes encaminhadas a DCOM devem ser
registradas no GLPI SCE, sistema de gerenciamento de
produtos e servicos, de uso exclusivo da Superintendéncia de
Comunicacgao ( https://atendimento-sce.ufma.br)

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento é feito através de encontros ou via telefone.

Etapas para
Processamento

Solicitagao via GLPI com o preenchimento de todos os dados -
Aceitagcdo ou ndo da demanda solicitada — Contato com o
solicitante

- Comunicagao e Eventos

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv
.4
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y -
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/

As solicitacdes serao analisadas pelos profissionais da DCOM, podendo
ser aprovadas, recusadas ou editadas, levando em conta o interesse
institucional, critérios técnicos, praticas da Comunicac¢ao Publica, prazos e
capacidade técnico operacional de atendimento da demanda.

Nao serdo aceitas solicitagbes encaminhadas por outros meios que nao o
estabelecido no caput deste artigo, tais como: e-mail, mensagens por
aplicativos de conversa e de comunicagao via redes sociais.

A DCOM atendera as solicitagdes de servigos de acordo com a seguinte
ordem de prioridade: a) solicitacOes de interesse publico e institucional; b)
sob demanda do Gabinete da Reitoria; ¢) de interesse da Administracao
Superior; d) de interesse geral, por ordem de recebimento.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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COBERTURA JORNALISTICA E DIVULGAGAO NAS REDES SOCIAIS

Servico de Producao de noticias para o Portal institucional e para as Redes Sociais Digitais oficiais da Universidade; Servigo de Atendimento e divulgagcao a imprensa.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
v
v
W

¥

DCOM se reserva o direito de recusar as solicitacdes realizados fora
dos prazos determinados, por quaisquer razoes.

Para os materiais produzidos por terceiros e enviados para a
publicizacdo, seja no site ou nas redes oficiais da instituicao,
embora tenham prazo minimo de 10 dias uteis de antecedéncia,
recomenda-se que sejam entregues com antecedéncia de, pelo
menos, 30 dias antes do inicio do evento / campanha, para que haja
efetividade da divulgacao.

As publicagcbes das matérias para o site, seja texto ou audiovisual,
serdao feitas em até 02 dias uteis apds a realizagdao da cobertura
jornalistica.

Caso nao seja possivel realizar a cobertura jornalistica do dia do
evento, a Diretoria solicitara ao setor demandante o envio de
informacoes (texto-imagem-sonoras) no dia seguinte ao evento.
Apds o recebimento, a DCOM tera 02 dias uteis para a postagem do
material, no veiculo adequado.

Todos os produtos ou servicos de comunicacao terceirizados (que
ndo forem planejados e executados pela DCOM) devem,
obrigatoriamente, ser analisados e aprovados pela Diretoria,
respeitando as diretrizes da Normativa Interna, do Manual de
Aplicacdo da Marca da UFMA, do Guia de Eventos e do Guia de
Redes Sociais, antes de qualquer divulgacao interna ou externa.

- Comunicacao e Eventos

Quanto ao relacionamento e atendimento a imprensa, € importante ressaltar que a
DCOM é o unico setor responsavel pelo envio de publicacdes sobre a UFMA, de qualquer
natureza, para a imprensa. Qualquer contato prévio e direto com servidores e setores por
parte da imprensa, bem como a sua presenga nos campus da instituicao, devem ser
comunicados a DCOM para acompanhamento, a quem também compete a autorizagao
de entrada da Imprensa nas unidades da UFMA.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Criacao e Assessoria em Comunicac¢ao Visual

Pﬁbligo Alvo

W

Servidores da UFMA (Docentes e Técnicos — Administrativos)

Prazo para
Concessao

XXX X X
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Pecas graficas, como cartaz, folder, faixas e similares, que nao
necessitem da criacdo de identidade visual de servicos, projetos ou
eventos — 20 dias uteis antes da publicizacao da peca; Identidade Visual -
30 dias uteis antes do inicio da divulgacdo do servico/evento; Pecas
graficas que demandem criac¢ao de identidade visual — 40 dias uteis antes
do inicio da divulgacao do servico/evento.

Discentes
Forma de
Atendimento
Eletronica/ Presencial
Forma Todas as solicitacdes encaminhadas a DCOM devem ser

de A : i ‘
€ Acesso registradas no GLPI SCE, sistema de gerenciamento de produtos e

servicos, de uso exclusivo da Superintendéncia de Comunicacao (
https://atendimento-sce.ufma.br)

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento é feito através de encontros ou via telefone.

Etapas para
Processamento  Solicitacdo via GLPI com o preenchimento de todos os dados -

Aceitacdo ou ndo da demanda solicitada - Contato com o
solicitante

- Comunicacao e Eventos

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

<

As solicitagboes serdao analisadas pelos profissionais da DCOM, podendo
ser aprovadas, recusadas ou editadas, levando em conta o interesse
institucional, critérios técnicos, praticas da Comunicagao Publica, prazos
e capacidade técnico-operacional de atendimento da demanda.

Nao serdo aceitas solicitagcdbes encaminhadas por outros meios que nao o
estabelecido no caput deste artigo, tais como: e-mail, mensagens por
aplicativos de conversa e de comunicacao via redes sociais.

A DCOM atendera as solicitagdes de servicos de acordo com a seguinte
ordem de prioridade: a) solicitacdes de interesse publico e institucional;
b) sob demanda do Gabinete da Reitoria; c) de interesse da
Administracao Superior; d) de interesse geral, por ordem de recebimento.
DCOM se reserva o direito de recusar as solicitacdes realizados fora dos
prazos determinados, por quaisquer razoes.

SUPERINTENDENCIA DE COMUNICAGAO SOCIAL - SCOM
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APOIO A EVENTOS

Apoio institucional a eventos cujos temas atravessem questdes raciais e de género, a partir de divulgagao, compartilhamento de experiéncias, mediacao de demandas dentro da UFMA,

participagao no evento.

Pﬁbligo Alvo

\

Comunidade universitaria e comunidade externa

Forma de
Atendimento

e

Por email (comunidade externa): diafre.didaaf@ufma.br para
assuntos relacionados a questdes raciais; diged.didaaf@ufma.br
para assuntos relacionados a género e diversidade. Via SEl para
unidades internas da UFMA (DIAFRE/Reitoria; DIGED/Reitoria).

Prazo para
Concessao

XXX RN
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| - Envio de oficio com descricao da atividade solicitada;

Il - Resposta da DIDAAF com agendamento de reunido;
lll - Reunido para alinhamento das demandas e cronograma;

IV - Trabalho interno;

V - Retorno da DIDAAF a unidade solicitante.

Forma
de Acesso

Por email (comunidade externa): diafre.didaaf@ufma.br para
assuntos relacionados a questdes raciais; diged.didaaf@ufma.br
para assuntos

relacionados a género e diversidade. Via SEl para unidades
internas da UFMA (DIAFRE/Reitoria; DIGED/Reitoria).

Forma de
Comunicagao

Email e SEI.

Etapas para
Processamento

Abertura de processo via SEl (ou solicitagdo por email)
apresentando a demanda (o que serd necessario que a DIDAAF
forneca?), incluindo todas as informacdes sobre o evento. A
solicitacao sera respondida para o agendamento de reuniao para
alinhamento da proposta.

- Comunicagao e Eventos

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vg
%

=2

/

As solicitagbesinformacdes sobre o evento, material de divulgagao

disponivel, lista das
acoes que serao demandadas a DIDAAF.

SEMPREA-

REITORIA



