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1. Introdução

Este Manual tem o objetivo de definir os processos de comunicação buscando, por meio 
de orientações e recomendações, promover o melhor relacionamento do UNISAGRADO 
com seu público, em um diálogo de respeito, transparência, igualdade e responsabilidade. 
Busca, ainda, esclarecer e apresentar à comunidade interna o papel que o setor de 
Comunicação desempenha dentro da Instituição. Para isso são listados, de forma objetiva, 
conceitos, atribuições, procedimentos, ações, produtos e serviços oferecidos, além de 
diretrizes e formas de relacionamento com os públicos 

O material foi elaborado pelo setor de Comunicação do UNISAGRADO como forma de 
facilitar o uso de seus serviços e produtos; estabelecer procedimentos para a divulgação 
do UNISAGRADO nos diferentes meios de comunicação; facilitar o acesso e melhorar o 
aproveitamento de canais internos e externos de divulgação de informações e uniformizar 
e monitorar a imagem institucional. 

O manual servirá como fonte de informação para que a comunidade conheça o trabalho 
desempenhado pelo setor e tenha subsídios para buscar soluções relacionadas à área. A 
finalidade é abrir e manter canais de comunicação internos e externos. 

É fundamental que os solicitantes de serviço atentem para o detalhamento dos 
procedimentos e, sobretudo, para os prazos mínimos necessários ao desenvolvimento das 
demandas. Nesse sentido, a Comunicação tem o cuidado de atuar em todas as etapas de 
produção e divulgação 

As informações contidas neste manual devem servir como orientação para todas as ações 
de comunicação Por meio da uniformização dos processos, pretende-se criar um padrão 
de relacionamento reconhecido dentro do UNISAGRADO. 

Esta é a primeira versão deste material, que poderá passar por atualizações de acordo com 
necessidades futuras Sugestões e críticas podem ser enviadas para 

dicom@unisagrado.edu.br. 

mailto:dicom@unisagrado.edu.br
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Conforme resolução normativa nº 04 de 10 de Junho de 2020, a Instituição, para efeito de 

comunicação ou mensagem publicitária, trabalhos acadêmicos e científicos, em 

documentos oficiais, deve ser identificada como Centro Universitário Sagrado Coração -

UNISAGRADO. 

• A Instituição pode ser identificada pela sigla UNISAGRADO nas situações em que a 

citação institucional aparecer abreviada, precedida do artigo masculino "o" o 

UNISAGRADO.

• Em situações de utilização do nome da Instituição traduzido para outra língua, é indicado 

que a tradução não seja feita e que o nome seja preservado como Universitário Sagrado 

Coração - UNISAGRADO ou somente UNISAGRADO.

• O uso do logotipo deve ser feito de maneira criteriosa, respeitando o formato, a fonte e 

as cores originais. O logotipo está disponível para download no site 

https://unisagrado.edu.br/institucional/logotipo em seu formato original e também nas 

variações monolíticas de setores e programas No mesmo endereço há o modelo 

institucional para apresentação ppt e o Manual Uso da Marca e Identidade Visual, um 

documento técnico que reúne as especificações, recomendações e normas essenciais para 

a preservação das características.

https://unisagrado.edu.br/institucional/logotipo
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Listamos a seguir os principais produtos e serviços realizados pelo setor de Comunicação. 
O objetivo é informar e esclarecer as dúvidas sobre ações que podem ser colocadas em 
prática pela área de Comunicação. 

Sempre é possível o desenvolvimento de novos materiais e canais para atender às 
diferentes realidades que necessitam de ações de comunicação. É fundamental que o 
solicitante de serviços e produtos não listados neste manual procure o setor de 
Comunicação para novos projetos 

• RELEASE - Matéria jornalística para a Imprensa: texto, em formato de notícia, enviado 
aos meios de comunicação. O objetivo é atrair a atenção da imprensa, que pode publicar o 
material na íntegra ou utilizá-lo como ponto de partida para a produção de uma matéria. 
Pode ser acompanhado por foto Situações relacionadas ao dia a dia dos cursos e 
departamentos geram grandes e positivas matérias para sugestão de pauta à imprensa

• Atendimento à imprensa: ao atuar na Instituição, o comunicador passa a ser a referência 
das empresas jornalísticas. O setor de Comunicação é responsável por mediar a relação da 
imprensa com o UNISAGRADO e fornecer as informações necessárias para os jornalistas. 
Em contrapartida, a mídia dá visibilidade às ações que a Instituição precisa divulgar 
Professores, funcionários, estágiarios e jovens-aprendizes devem comunicar o setor de 
Comunicação quando procurados diretamente por um veículo de comunicação e só 
conceder entrevistas se acompanhados pelo setor de competência.

• Clipping: coletânea de notícias ou reportagens relacionadas à Instituição, veiculada na 
mídia impressa ( jornais e revistas), eletrônica (TVs e rádio) ou digital (Internet) O arquivo 
geralmente é acrescido de informações sobre o veículo e a data de publicação, entre 
outros dados relevantes.

• Media training: programa de treinamento que prepara as fontes para o relacionamento 
adequado com a imprensa, auxiliando-as a interagir de maneira segura com os jornalistas, 
fortalecendo a imagem da Instituição e prevenindo crises.

• Newsletter digital: boletim informativo enviado via e-mail, composto de notícias ou 
mensagens de interesse dos públicos cadastrados em diferentes listagens de endereços 
digitais: docentes, funcionários e apóstolas; alunos de graduação e de pós-graduação e 
futuros alunos. Todas as matérias produzidas pelo UNISAGRADO são enviadas na 
newsletter, semanalmente.

• E-mail: o setor de Comunicação mantém software de disparo de e-mail em massa para 
divulgação de notícias e ações de interesse de seu público interno e externo.

• Mailing: coletânea com os contatos (e-mails, telefones e endereços) de públicos de 
interesse do UNISAGRADO. Existem vários tipos mídia, professores, funcionários, 
apóstolas, estudantes de graduação, estudantes de pós-graduação, prospecção, dentre 
outros.

• Website www.unisagrado.edu.br: página de internet com propósito específico de 
apresentar determinado tema ou conteúdo. O portal oferece as principais informações da 
instituição, como os cursos ofertados, os processos seletivos abertos, bolsas e descontos, 
notícias, eventos e toda informação que a comunidade externa precisa saber sobre a IES, 
ou seja, informações de interesse público. O site também reserva uma área restrita, apenas 
acessada mediante login e senha, para que o público interno possa ter acesso aos 
conteúdos e informações pertinentes a cada um de maneira particular

https://www.unisagrado.edu.br
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• Revista Científicas: publicação periódica que pode incluir artigos, entrevistas e 
reportagens com temas gerais ou específicos, de acordo com o objetivo da Instituição

• Guia de fontes: contém a relação de professores da instituição Essa lista possui a área 
de conhecimento à qual o profissional pertence e pode ser contatado para entrevistas.

• Comunicado: geralmente sobre assuntos internos, é enviado por e-mail, WhatsApp ou 
pode ser fixado em quadro de avisos, para funcionários, professores e alunos da Instituição.

• Serviços gráficos e digitais: criação de materiais gráficos como agendas, calendários, 
folders, convites, faixas, adesivos, cartazes, banners, folhetos e posts

• Coberturas de eventos: coberturas jornalística e fotográfica do evento.

• TV Corporativa em telões de Led: veículo interno de comunicação com a finalidade de 
potencializar as notícias e informações do UNISAGRADO. É aberta aos fatos da instituição. 
As matérias, notícias, serviços e divulgações de eventos em geral são inseridos na TV 
Corporativa

• Divulgação em Murais: divulgação de mensagens internas por cartaz em murais 
destinados a pessoas que não tem acesso a e-mail ou veículos de mídia digital Atualmente, 
os murais estão alocados no setor de Prefeitura do Campus e no Refeitório.

• Redes Sociais Digitais oficiais: o UNISAGRADO possui perfis oficiais nas redes 
Facebook, lnstagram, Twitter, Linkedin, TikTok, além do canal no Spotify para produção de 
conteúdo e Youtube.

• APP Unisagrado: o UNISAGRADO possui um aplicativo para celular que funciona 
semelhante ao Portal do aluno e nesta mídia as comunicações são possibilitadas através de 
recados e notificações.

• Grupo oficial no WhatsApp: o setor de Comunicação gerencia um grupo-lista oficial no 
WhatsApp como oportunidade para os gestores de setores e de cursos receberem 
informações da IES assim que elas são lançadas. Com essas informações, cada um poderá 
postar nas suas redes sociais próprias, se desejar, ter argumentos para se relacionar com 
os estudantes e colegas de trabalho, além de saber mais sobre o que acontece além do seu 
curso e além da sua área. Neste grupo, somente o Administrador pode publicar; as 
interações com o Administrador serão tratadas no particular

• Assinatura de E-mail: todos os professores, pesquisadores, funcionários, estagiários e 
jovens-aprendizes que fazem uso do e-mail, quando em trabalho para o UNISAGRADO, 
devem fazer uso do e-mail corporativo com assinatura de e-mail padronizada, contendo 
nome com a titulação, cargo, setor e telefone (ramal) Para que a produção da assinatura, 
uma solicitação deve ser enviada, via e-mail e com todas as informações, para 

dicom@unisagrado.edu.br.

• Sinalização: placas de portas, placas de pilar, bloco e sinalização em geral

• Captação de estudantes para os cursos: parte do processo de divulgação do 
UNISAGRADO através de campanhas publicitárias é a conversão dessa divulgação em 
estudantes para os cursos de Graduação e Pós-Graduação

mailto:dicom@unisagrado.edu.br
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Nem todo tipo de informação é passível de ser transformado em notícia. Alguns critérios 

de noticiabilidade tornam determinados temas mais interessantes para o público. Eles 

distinguem notícia de acontecimento cotidiano, conferindo mais impacto e repercussão ao 

assunto tratado. São eles 

• relevância

• atualidade

• novidade

• importância científica

• curiosidade

• interesse público e não de um público específico.

ALGUMAS PERGUNTAS PODEM SER FEITAS PARA AVALIAR SE O FATO É NOTICIÁVEL: 

• Eu gostaria de ter informações sobre este assunto?

• Esta informação é relevante para estudantes e professores/funcionários ou comunidade

em geral ?

• De que forma o tema pode impactar o dia a dia dos estudantes da IES?

• Este assunto interessa à sociedade?

• A atividade ainda está em tempo de ser divulgada?

A atividade diária de professores/funcionários e estudantes subsidia a produção de 

matérias relacionadas à Instituição. Reuniões entre Pró-Reitores, Diretores ou 

Coordenadores; trabalhos interdisciplinares desenvolvidos por estudantes; visitas técnicas; 

equipamentos adquiridos; obras; publicações de artigos; eventos diversos; enfim, todas as 

ações que envolvam o UNISAGRADO, seus profissionais e estudantes podem ser exemplos 

de sugestões de notícias. 

COMO POSSO PARTICIPAR? 

O setor de Comunicação não consegue saber de tudo que acontece na Instituição. Por isso, 

é importante que professores/funcionários e estudantes informem ao comunicador 

projetos e ações desenvolvidos. 

Ao sugerir uma notícia, é preciso fornecer algumas informações básicas 

• O que estou informando?

• Quem são os personagens envolvidos?

• Quando e onde ocorreu/ocorrerá?

• Como foi/será realizado?

• Qual o motivo da realização?

• Contatos de e-mail e telefone dos envolvidos para que o setor de Comunicação possa

buscar por informações complementares.

Para a produção de um divulgação, o envio da sugestão pode ser feito por e-mail 

dicom@unisagrado.edu.br ou através do site 

https://unisagrado.edu.br/contato/sugestoes-de-pauta Após o recebimento, um 

integrante da equipe de Comunicação entra em contato com o solicitante para 

informações, produção de fotografias, se necessárias, e outros encaminhamentos. As 

matérias são encaminhadas para a imprensa como sugestão de pauta e o fo/low up faz 

parte da rotina do assessor de imprensa, que alinha com o jornalista do veículo de 

comunicação os detalhes necessários para a publicação. 

mailto:dicom@unisagrado.edu.br
https://unisagrado.edu.br/contato/sugestoes-de-pauta
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VIII. Redes Sociais Digitais

O setor de Comunicação do UNISAGRADO faz a utilização das Redes Sociais Digitais para 
se comunicar com o seu público interno e externo, através de publicação orgânicas e 
patrocinadas de textos, vídeos, imagens, músicas e podcasts. 

Os conteúdos possuem, principalmente, a finalidade mercadológica, sendo o 
planejamento, a produção e a publicação de responsabilidade intelectual dos integrantes 
da equipe do setor de Comunicação. Os materiais são divulgados através das contas 
oficiais da Instituição nas seguintes plataformas lnstagram, Facebook, Linkedln, YouTube, 
Twitter, Spotify e Tik Tok. 

Há também a utilização de determinadas Redes Sociais Digitais por cursos e setores do 
UNISAGRADO com o objetivo pedagógico ou de relacionamento, que são moderadas por 
coordenadores e gestores e, supervisionadas pela equipe de comunicação 

Contas oficiais administradas pela equipe de comunicação com objetivo mercadológico 

lnstagram: www.instagram.com/unisagrado_oficial 

Facebook: https://www.facebook.com/UNISAGRADOBauru 

Linkedln: https://www.linkedin.com/school/unisagradobauru 

YouTube: https://www.youtube.com/c/UNISAGRADO 

Twitter: https://twitter.com/unisagrado 

Spotify: https://open.spotify.com/show/7 gAN Ds3mTAg3 BxvbAZ MtJC 

Tik Tok: https://www.tiktok.com/@unisagrado 

Orientações 

É proibida a criação de páginas, perfis ou qualquer outra modalidade de publicação virtual, 
em especial em Redes Sociais Digitais, levando o nome da instituição de ensino IASCJ -
CENTRO UNIVERSITÁRIO SAGRADO CORAÇÃO - UNISAGRADO, salvo mediante prévia 
autorização expressa do setor de Comunicação Toda e qualquer criação de página deve 
ser solicitada previamente e por escrito ao setor de Comunicação, através do e-mail 
dicom@unisagrado.edu br, que fornecerá as diretrizes da publicação, observando as regras 
i nstituci ona is. 

Apenas o IASCJ - CENTRO UNIVERSITÁRIO SAGRADO CORAÇÃO - UNISAGRADO 
poderá patrocinar conteúdos. Em hipótese alguma o conteúdo veiculado nas Redes 
Sociais Digitais poderá ser patrocinado por coordenadores, gestores, professores e outros. 

www.instagram.com/unisagrado_oficial
https://www.facebook.com/UNISAGRADOBauru
https://www.linkedin.com/school/unisagradobauru
https://www.youtube.com/c/UNISAGRADO
https://twitter.com/unisagrado
https://open.spotify.com/show/7 gAN Ds3mTAg3 BxvbAZ MtJC
https://www.tiktok.com/@unisagrado
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Contato com o setor de comunicação 

Para solicitação de comunicação, novas demandas e se houver dúvidas, sugestões ou 

necessidade de mais informações e orientações, deve-se entrar em contato pelo 

• E-mail: dicom@unisagrado.edu.br

• Pessoalmente: no setor de Comunicação, localizado no piso superior do Bloco A .  

Endereço Rua Irmã Arminda 10-50, Jardim Brasil, Bauru-SP.

• Telefones:

o (14) 2107-7149 - Atendimento, Planejamento e Mídia

o (14) 2107-7202 - Criação

o (14) 2107-7238 - Criação

o (14) 2107-7122 - Web

o (14) 2107-7131 - Imprensa e Conteúdo

o (14) 2107-7165 - Movimento Digital

o (14) 2107-7344 - Estagiário

o (14) 2107-7180 - Novos Negócios

WhatsApp: 

o (14) 2107-7149 - Atendimento, Planejamento e Mídia

o (14) 2107-7131 - Imprensa e Conteúdo

o (14) 2107-7165 - Movimento Digital

o (14) 99606-0900 - Novos Negócios

mailto:dicom@unisagrado.edu.br









