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I. Introducao

Este Manual tem o objetivo de definir os processos de comunicacdo buscando, por meio
de orientacdes e recomendacdes, promover o melhor relacionamento do UNISAGRADO
com seu publico, em um didlogo de respeito, transparéncia, igualdade e responsabilidade.
Busca, ainda, esclarecer e apresentar a comunidade interna o papel que o setor de
Comunicacdo desempenha dentro da Instituicdo. Para isso sao listados, de forma objetiva,
conceitos, atribuicdes, procedimentos, acdes, produtos e servicos oferecidos, além de
diretrizes e formas de relacionamento com os publicos.

O material foi elaborado pelo setor de Comunicacdo do UNISAGRADO como forma de
facilitar o uso de seus servicos e produtos; estabelecer procedimentos para a divulgacdo
do UNISAGRADO nos diferentes meios de comunicacéo; facilitar o acesso e melhorar o
aproveitamento de canais internos e externos de divulgacao de informacdes e uniformizar
e monitorar a imagem institucional.

O manual servird como fonte de informacdo para que a comunidade conheca o trabalho
desempenhado pelo setor e tenha subsidios para buscar solucdes relacionadas a area. A
finalidade é abrir e manter canais de comunicagdo internos e externos.

E fundamental que os solicitantes de servico atentem para o detalhamento dos
procedimentos e, sobretudo, para os prazos minimos necessarios ao desenvolvimento das
demandas. Nesse sentido, a Comunicacdo tem o cuidado de atuar em todas as etapas de
producdo e divulgacéo.

As informacdes contidas neste manual devem servir como orientacdo para todas as acdes
de comunicacdo. Por meio da uniformizacdo dos processos, pretende-se criar um padr&o
de relacionamento reconhecido dentro do UNISAGRADO.

Esta é a primeira versdo deste material, que podera passar por atualizacdes de acordo com
necessidades  futuras. Sugestdes e criticas podem ser enviadas para
dicom@unisagrado.edu.br.
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Il. Organograma e Responsabilidade

ATENDIMENTO,
PLANEJAMENTO E MiDIA

IMPRENSA MOVIMENTO
E CONTEUDO DIGITAL

CRIACAO Novos

NEGOCIOS

O setor de Comunicacgao é responsavel pela comunicacdo institucional, compreendendo
acdes com o publico interno e externo, tornando publicas as acdes da Instituicdo. A
comunicacdo € pautada pela relacdo com os diferentes pares, reforcando a imagem
positiva que o UNISAGRADO tem com o0s seus docentes, pesquisadores, funcionarios,
estagiarios, discentes e sociedade formadora de opinido.

Cabem aos docentes, pesquisadores, funcionarios, estagiarios e jovens-aprendizes da
Instituicdo conhecer e aplicar as diretrizes estabelecidas por este Manual.

DENTRE AS ATRIBUIGOES DOS PROFISSIONAIS DO SETOR, ESTAO:

* Definir as estratégias de comunicacdo do UNISAGRADO;

» Definir, normatizar, editar e monitorar as a¢gdes de comunicagéo e a identidade visual do
UNISAGRADO;

» Garantir a atualizacdo das informacgdes no site, como noticias, eventos, informacdes de
interesse publico, entre outros;

* Divulgar os trabalhos desenvolvidos por docentes, alunos e técnicos administrativos, por
meio dos instrumentos de comunicagao;

* Manter e incentivar o didlogo com a comunidade académica, de modo gue possa ser
viabilizada a participacdo de docentes, técnicos-administrativos e também dos alunos no
envio de sugestdes de pautas para divulgacao;

« Assessorar os gestores na divulgacdo das acdes do UNISAGRADO;

» Elaborar materiais de divulgacdo impressos e eletronicos;

* Desenvolver sites em parceria com o setor de Tecnologia da Informacéao;

* Supervisionar os trabalhos de diagramacao e arte-final das publicacdes da Instituicdo;

* Manter atualizada a sinalizacdo do campus;

« Gerenciar as redes sociais digitais de maneira organica e patrocinada, fazendo, ainda, a
gestdo das interfaces digitais.

* Produzir o Balan¢o Social e outros relatoérios institucionais oficiais;

* Realizar coberturas fotograficas;

« Atender as solicitacdes dos veiculos de comunicacdo através de assessoria de imprensa;
» Monitorar, através de clipping, a insercado da Instituicdo na midia;

* Desenvolver campanhas publicitarias;

* Realizar a captacdo de estudantes para os cursos de Graduacdo e Pos-Graduacao,
através da geracdo de novos negocios.
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I1l. Identificacao da Instituicao

Conforme resolucdo normativa n2 04 de 10 de Junho de 2020, a Instituicdo, para efeito de
comunicacdo ou mensagem publicitdria, trabalhos académicos e cientificos, em
documentos oficiais, deve ser identificada como Centro Universitario Sagrado Coracéo -
UNISAGRADO.

* A Instituicdo pode ser identificada pela sigla UNISAGRADO nas situacdes em que a

citacdo institucional aparecer abreviada, precedida do artigo masculino “0™ o
UNISAGRADO.

* Em situacdes de utilizacdo do nome da Instituicdo traduzido para outra lingua, € indicado
que a traducdo ndo seja feita e que o nome seja preservado como Universitario Sagrado
Coracao - 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 estd disponivel para download no @ site
https://unisagrado.edu.br/institucional/logotipo em seu formato original e também nas
variacdes monoliticas de setores e programas. No mesmo endereco hd o modelo
institucional para apresentacdo ppt e o Manual Uso da Marca e Ildentidade Visual, um
documento técnico que redne as especificacdes, recomendacdes e normas essenciais para
a preservacdo das caracteristicas.
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IV. Publico Estratégico

O UNISAGRADO possui como publico estratégico aguele que se caracteriza como interno
e externo. A clareza na identificacdo e classificacdo deste publico facilita a criacdo e o
abastecimento de produtos comunicacionais com linguagem, abordagem e objetivos
especificos. Também, contribui para avaliar os relacionamentos e guiar os esforcos diante
da necessidade de cada um deles.

CONCEITO: Publico é o conjunto de pessoas cujos interesses comuns sdo atingidos pelas
acdes do UNISAGRADO e cujos atos afetam (direta ou indiretamente) os interesses da
Instituicdo.

* Publico Interno: sdo pessoas que estdo mais proximas da instituicdo.

o docentes, pesquisadores, funcionarios, estagidrios, jovens-aprendizes e
estudantes dos cursos regulares de graduacdo e pos-graduacdo, e seus respectivos
familiares.

* Publico Externo: sdo pessoas de fora da estrutura organizacional geral da Instituicdo e
que tem interesses comuns com a Instituicdo, a curto ou a longo prazos.

o alunos do ensino médio; docentes, pesquisadores e alunos
visitantes/intercambistas; ex-alunos; demais instituicdes de ensino superior (IES) nacionais
e internacionais; 6rgdos publicos; organizacdes ndo-governamentais; federacdes e
associagcdes; meios de comunicagdo cientifica; meios de comunicacdo de massa;
fornecedores e prestadores de servicos e sociedade em geral.



Ensino Superior de Exceléncia

@ UNISAGRADO
V. Produtos e Servicos

Listamos a seguir 0s principais produtos e servicos realizados pelo setor de Comunicacéo.
O objetivo é informar e esclarecer as duvidas sobre acdes que podem ser colocadas em
pratica pela area de Comunicacéo.

Sempre é possivel o desenvolvimento de novos materiais e canais para atender as
diferentes realidades que necessitam de acdes de comunicacdo. E fundamental que o
solicitante de servicos e produtos n&o listados neste manual procure o setor de
Comunicacao para novos projetos.

 RELEASE - Matéria jornalistica para a Imprensa: texto, em formato de noticia, enviado
aos meios de comunicacdo. O objetivo é atrair a atencdo da imprensa, que pode publicar o
material na integra ou utilizd-lo como ponto de partida para a producdo de uma matéria.
Pode ser acompanhado por foto. Situacdes relacionadas ao dia a dia dos cursos e
departamentos geram grandes e positivas matérias para sugestdo de pauta a imprensa.

+ Atendimento a imprensa: ao atuar na Instituicdo, o comunicador passa a ser a referéncia
das empresas jornalisticas. O setor de Comunicacado é responsavel por mediar a relacdo da
imprensa com o UNISAGRADO e fornecer as informacdes necessarias para os jornalistas.
Em contrapartida, a midia da visibilidade as acdes que a Instituicdo precisa divulgar,
Professores, funcionarios, estagiarios e jovens-aprendizes devem comunicar o setor de
Comunicacdo quando procurados diretamente por um veiculo de comunicacdo e so
conceder entrevistas se acompanhados pelo setor de competéncia.

* Clipping: coletanea de noticias ou reportagens relacionadas a Instituicdo, veiculada na
midia impressa (jornais e revistas), eletrénica (TVs e radio) ou digital (Internet). O arquivo
geralmente é acrescido de informacdes sobre o veiculo e a data de publicacdo, 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 Instituicdo e prevenindo crises.

* Newsletter digital: boletim informativo enviado via e-mail, composto de noticias ou
mensagens de interesse dos publicos cadastrados em diferentes listagens de enderecos
digitais: docentes, funcionarios e apostolas; alunos de graduacéo e de pds-graduacéo e
futuros alunos. Todas as matérias produzidas pelo UNISAGRADO sdo enviadas na
newsletter, semanalmente.

+ E-mail: o setor de Comunicacdo mantém software de disparo de e-mail em massa para
divulgacdo de noticias e acdes de interesse de seu publico interno e externo.

* Mailing: coletdnea com os contatos (e-mails, telefones e enderecos) de publicos de
interesse do UNISAGRADO. Existem varios tipos, midia, professores, funcionarios,
apostolas, estudantes de graduacdo, estudantes de pos-graduacdo, prospeccdo, dentre
outros.

+ Website www.unisagrado.edu.br: pagina de internet com propodsito especifico de
apresentar determinado tema ou conteddo. O portal oferece as principais informacdes da
instituicdo, como os cursos ofertados, os processos seletivos abertos, bolsas e descontos,
noticias, eventos e toda informacdo que a comunidade externa precisa saber sobre a IES,
ou seja, informacdes de interesse publico. O site também reserva uma area restrita, apenas
acessada mediante login e senha, para que o publico interno possa ter acesso aos
conteddos e informacdes pertinentes a cada um de maneira particular
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* Revista Cientificas: publicacdo periddica que pode incluir artigos, entrevistas e
reportagens com temas gerais ou especificos, de acordo com o objetivo da Instituicdo.

+ Guia de fontes: contém a relacdao de professores da instituicdo. Essa lista possui a area
de conhecimento a qual o profissional pertence e pode ser contatado para entrevistas.

¢« Comunicado: geralmente sobre assuntos internos, € enviado por e-mail, VWhatsApp ou
pode ser fixado em quadro de avisos, para funcionarios, professores e alunos da Instituicdo.

* Servicos graficos e digitais: criacdo de materiais graficos como agendas, calendarios,
folders, convites, faixas, adesivos, cartazes, banners, folhetos e posts,

¢ Coberturas de eventos: coberturas jornalistica e fotografica do evento.

+ TV Corporativa em teldes de Led: veiculo interno de comunicacdo com a finalidade de
potencializar as noticias e informacdes do UNISAGRADO. E aberta aos fatos da instituicao.
As matérias, noticias, servicos e divulgacdes de eventos em geral sdo inseridos na TV
Corporativa.

* Divulgagdo em Murais: divulgacdo de mensagens internas por cartaz em murais
destinados a pessoas que ndo tem acesso a e-mail ou veiculos de midia digital Atualmente,
0s murais estdo alocados no setor de Prefeitura do Campus e no Refeitdrio.

+ Redes Sociais Digitais oficiais: o UNISAGRADO possui perfis oficiais nas redes
Facebook, Instagram, Twitter, Linkedin, TikTok, além do canal no Spotify para producdo de
conteudo e Youtube.

¢« APP Unisagrado: o UNISAGRADO possui um aplicativo para celular que funciona
semelhante ao Portal do aluno e nesta midia as comunicacdes séo possibilitadas através de
recados e notificacdes.

¢ Grupo oficial no WhatsApp: o setor de Comunicacdo gerencia um grupo-lista oficial no
WhatsApp como oportunidade para os gestores de setores e de cursos receberem
informacdes da IES assim que elas sao lancadas. Com essas informacdes, cada um podera
postar nas suas redes sociais proprias, se desejar, ter argumentos para se relacionar com
0s estudantes e colegas de trabalho, além de saber mais sobre o que acontece além do seu
curso e além da sua area. Neste grupo, somente o Administrador pode publicar; as
interacdes com o Administrador serdo tratadas no particularl

* Assinatura de E-mail: todos os professores, pesquisadores, funcionarios, estagiarios 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 titulacdo, cargo, setor e telefone (ramal). Para que a producdo da assinatura,
uma solicitacdo deve ser enviada, via e-mail e com todas as informacdes, para
dicom@unisagrado.edu.br.

+ Sinalizagdo: placas de portas, placas de pilar, bloco e sinalizacdo em geral
¢ Captacdo de estudantes para os cursos: parte do processo de divulgacdo do

UNISAGRADO através de campanhas publicitdrias é a conversdo dessa divulgacdo em
estudantes para os cursos de Graduacdo e Pds-Graduacao
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VI1.O que e como divulgar?

Nem todo tipo de informacdo é passivel de ser transformado em noticia. Alguns critérios
de noticiabilidade tornam determinados temas mais interessantes para o publico. Eles
distinguem noticia de acontecimento cotidiano, conferindo mais impacto e repercussdo ao
assunto tratado. Sdo eles:

* relevancia

+ atualidade

* novidade

* importancia cientifica

+ curiosidade

* interesse publico e ndo de um publico especifico.

ALGUMAS PERGUNTAS PODEM SER FEITAS PARA AVALIAR SE O FATO E NOTICIAVEL:

» Eu gostaria de ter informacdes sobre este assunto?

» Esta informacao é relevante para estudantes e professores/funcionarios ou comunidade
em geral?

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

» Este assunto interessa a sociedade?

* A atividade ainda estd em tempo de ser divulgada?

A atividade didria de professores/funcionarios e estudantes subsidia a producéo de
matérias relacionadas a Instituicdo. Reunides entre Pro-Reitores, Diretores ou
Coordenadores; trabalhos interdisciplinares desenvolvidos por estudantes; visitas técnicas;
equipamentos adquiridos; obras; publicacdes de artigos; eventos diversos; enfim, todas as
acdes que envolvam o UNISAGRADO, seus profissionais e estudantes podem ser exemplos
de sugestdes de noticias.

COMO POSSO PARTICIPAR?

O setor de Comunicacdo n&o consegue saber de tudo que acontece na Instituicdo. Por isso,
é importante que professores/funcionarios e estudantes informem ao comunicador
projetos e acdes desenvolvidos.

Ao sugerir uma noticia, é preciso fornecer algumas informacdes basicas:

+ O que estou informando?

* Quem sdo os personagens envolvidos?

« Quando e onde ocorreu/ocorrerd?

« Como foi/serd realizado?

* Qual o motivo da realizacao?

» Contatos de e-mail e telefone dos envolvidos para que o setor de Comunicacdo possa
buscar por informacdes complementares.

Para a producdo de um divulgacdo, o envio da sugestdo pode ser feito por e-mail
dicom@unisagrado.edu.br ou atraveés do site
https://unisagrado.edu.br/contato/sugestoes-de-pauta. Apds o recebimento, um
integrante da equipe de Comunicacdo entra em contato com o solicitante para
informacdes, producdo de fotografias, se necessarias, e outros encaminhamentos. As
matérias sdo encaminhadas para a imprensa como sugestdo de pauta e o follow up faz
parte da rotina do assessor de imprensa, que alinha com o jornalista do veiculo de
comunicacdo os detalhes necessarios para a publicacado.


mailto:dicom@unisagrado.edu.br
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VIl. Prazos

Qual é o tempo minimo para que a Comunicagcdo execute um servico solicitado? Isso
dependera da complexidade do material a ser produzido, das informacdes fornecidas e da
demanda de atividades do setor.

Abaixo, apresenta-se uma referéncia:

SERVICOS PRAZO
Producdao de material de divulga¢do de um evento 45 dias
Cobertura jornalistica de um evento 15 dias
Cobertura fotografica de um evento 15 dias
Desenvolvimento de identidades visuais em geral 20 dias
Criacdo e diagramacao de pecas/trabalhos graficos e digitais 20 dias
Atualizacdes do site 5 dias
Post nas Redes Sociais Digitais e WhatsApp 5 dias
Producao de um e-mail para disparo em massa 5 dias
Producdo de matéria para a imprensa 15 dias
Comunicado 5 dias
Assinatura de E-mail 5 dias
Sinalizacdo 20 dias
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VIll. Redes Sociais Digitais

O setor de Comunicacdo do UNISAGRADO faz a utilizacdo das Redes Sociais Digitais para
se comunicar com o seu publico interno e externo, através de publicacdo organicas e
patrocinadas de textos, videos, imagens, musicas e podcasts.

Os conteddos possuem, principalmente, a finalidade mercadoldgica, sendo o
planejamento, a producdo e a publicacdo de responsabilidade intelectual dos integrantes
da equipe do setor de Comunicacdo. Os materiais sao divulgados através das contas
oficiais da Instituicdo nas seguintes plataformas: Instagram, Facebook, LinkedIn, YouTube,
Twitter, Spotify e Tik Tok.

Ha também a utilizacdo de determinadas Redes Sociais Digitais por cursos e setores do
UNISAGRADO com o objetivo pedagdgico ou de relacionamento, que sdo moderadas por
coordenadores e gestores e, supervisionadas pela equipe de comunicacéo.

Contas oficiais administradas pela equipe de comunicacdo com objetivo mercadoldgico

Instagram: www.instagram.com/unisagrado_oficial

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

LinkedIn: https://www.linkedin.com/school/unisagradobauru
YouTube: https://www.youtube.com/c/UNISAGRADO

Twitter: https://twitter.com/unisagrado

Spotify: https://open.spotify.com/show/7gANDs3mTAg3BxvbAZMtJC
Tik Tok: https://www.tiktok.com/@unisagrado

Orientac¢des

E proibida a criacdo de paginas, perfis ou qualquer outra modalidade de publicac&o virtual,
em especial em Redes Sociais Digitais, levando o nome da instituicdo de ensino IASCJ -
CENTRO UNIVERSITARIO SAGRADO CORACAO - UNISAGRADO, salvo mediante prévia
autorizacdo expressa do setor de Comunicacao. Toda e qualquer criacdo de pagina deve
ser solicitada previamente e por escrito ao setor de Comunicacdo, através do e-mail
dicom@unisagrado.edu.br, que fornecera as diretrizes da publicac&o, observando as regras
institucionais.

Apenas o IASCJ - CENTRO UNIVERSITARIO SAGRADO CORACAO - UNISAGRADO
poderd patrocinar conteldos. Em hipodtese alguma o conteldo veiculado nas Redes
Sociais Digitais podera ser patrocinado por coordenadores, gestores, professores e outros.


www.instagram.com/unisagrado_oficial
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IX. Relacionamento com a Imprensa

Uma instituicdo particular deve se esforcar para conquistar a credibilidade da midia e,
acima de tudo, manter um bom relacionamento com a imprensa. Primeiro, porgue o acesso
a informacédo de interesse publico é direito de qualquer cidaddo. Além disso, o contato
continuo e amistoso com os veiculos de comunicacdo ¢ fundamental para construir e
consolidar uma imagem positiva do UNISAGRADO.

Constantemente, professores, pesquisadores, funcionarios, estagiarios, jovens-aprendizes
e discentes s&o procurados para conceder entrevista a imprensa. Para facilitar esse contato
e acompanhar as insercdes do UNISAGRADO na midia, € fundamental que os contatados
orientem os profissionais da imprensa a procurar primeiramente a assessoria de imprensa
do UNISAGRADO, pertencente ao setor de Comunicagdo. Por sua vez, o setor de
Comunicagdo dara o retorno oficial sobre o assunto, assim como a indicagdo dos
entrevistados. Também faz o acompanhamento da entrevista.

Em algumas situacdes, e na maioria delas, o campus da Instituicdo € usado como cenario.
Mesmo quando o assunto ndo for sobre a Instituicdo e o veiculo de comunicacdo estd no
campus apenas para usar o local como cenario, € necessario comunicar a Assessoria de
Imprensa. Nenhuma acdo com a imprensa pode ser feita sem a concordancia da Assessoria
de Imprensa do UNISAGRADO.

Quando docentes, pesquisadores, funcionarios, estagiarios, jovens-aprendizes e discentes
tiverem interesse em procurar a imprensa para apoio a alguma acdo especifica, este
contato deve ser feito, exclusivamente, pela ou em conjunto com a Assessoria de Imprensa;
e nunca de forma independente. E responsabilidade da equipe de Comunicacao, a selecdo
e a melhor maneira de contatar a imprensa, de acordo com as expectativas institucionais.

Orientacdes para relacionamento com a Imprensa, apds e com mediacdo do setor de
Comunicagao:

* O publico dos veiculos de comunicacdo é heterogéneo e tem diferentes formacdes e
perfis. Antes de escrever ou dar uma entrevista, procure saber qual é o perfil do publico do
veiculo de comunicacgao.

« Allinguagem deve ser leve, clara e preferencialmente rica em analogias. Evite a linguagem
dos textos cientificos. Quando usa-los, brevemente, explique-os. Evite jargdes e vicios de
linguagem e lembre-se que o espaco em qualquer midia é precioso. Recomenda-se
respostas breves e pontuais.

« Ao dar entrevistas, as informacdes devem ser técnicas, apenas, com comprovacao
cientifica. E preciso ter muito cuidado com pareceres ou situacdes em que o entrevistado
é colocado como especialista de casos que envolvem religido, politica, cultura, bioética etc.
+ E indicado ao entrevistado que ndo peca ao jornalista para que a matéria passe pela sua
aprovacdo. E importante confiar nesse profissional. Porém, se o jornalista for aberto e se
propuser, Ndo ha problema. Esta ndo é, porém, uma atividade de praxe, por isso, use a
discricdo e o bom senso.

* Se uma informacédo for divulgada incorretamente, & necessaria a solicitacdo para
retificacdo. O pedido deve ser feito através da Assessoria de Imprensa. E importante que o
contato ndo seja feito diretamente entre entrevistado e reporter. Para isso, basta entrar em
contato com a Assessoria de Imprensa do UNISAGRADO para as devidas providéncias.
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X. Imagens

Por serem tdo importantes quanto as palavras, muitas vezes as imagens adguirem maior
destaque do que o proprio texto escrito ou falado. Em outras situacdes, um texto para
acompanha-las ou complementa-las torna-se imprescindivel.

Estdo incluidas no grupo das imagens as fotografias e as ilustracdes, que contemplam
gravuras ou graficos que acompanham textos de livro, jornal, revista e site (elas podem ser
feitas a m&o ou em software especifico).

O setor de Comunicacao utiliza, diariamente, as imagens para composicdo dos diversos
materiais de divulgacdo produzidos. Confira, a seguir, orientacdes importantes sobre seu
Uso, assim como situagcdes que precisam ser evitadas.

ORIENTACOES

« Ao enviar imagens de atividades e eventos para a Comunicacdo, certifigue-se de que os
arquivos estejam, preferencialmente, em formato JPEG (ou JPG). Evite enviar fotos em
arquivos de Word, PowerPoint ou similares.
» Caso deseje enviar fotos obtidas por celular e tablet, certifique-se de que elas estejam em
alta resolucao.
* Imagens de pessoas em situacdes particulares (entre familiares; com copo nas Mmaos) e
poses que ndo condizem com a matéria e cargo também devem ser evitadas.
« E importante que a fotografia explore o fato e esteja relacionada com a noticia.
« As fotografias devem estar em alta resolucdo, bem enquadradas e iluminadas. Imagens
escuras e clareadas em editores de imagens nem sempre ficam boas para serem
publicadas. O ideal é deixar a Comunicacdo analisar se a foto pode ser tratada.
* Para fins de melhoria da qualidade, se necessario for, o setor de Comunicacdo realizara
manipulacdo da fotografia recebida, sem descaracterizacdo do material original.
* Recomenda-se fotografar com camera digital de boa qualidade, de preferéncia a luz
natural (luz do dia). Nesse caso, fotos com flash devem ser evitadas, devido ao risco de
haver manchas ou sombras. J& durante a noite ou em locais sem iluminacdo adequada, é
necessario regular a cdmera para aproveitar a luz do flash.
« Ao se divulgar uma foto, € imprescindivel que seu crédito seja informado. Por isso, ao
enviar uma imagem ao setor de Comunicacdo para que seja publicada, lembre-se sempre
de informar de quem € a autoria.
« Caso ndo tenha condicdes de apresentar uma imagem para publicacdo, o setor de
Comunicacdo se encarregara da producdo das fotografias. Quando a Comunicacdo
necessitar de fotos que n&o existam nos bancos de imagens do setor, a busca pelo material
serd realizada em sites que permitam a reproducdo de imagens.
« Em algumas situacdes especificas, serd necessario o preenchimento de uma
AUTORIZACAO PARA USO DE IMAGEM. S&0 elas (consulte Anexo |):

» Para uso em campanhas comerciais e institucionais;

» Para todo tipo de fotografia, inclusive é necessario quando envolver maior de idade;

* Quando envolver menores de 18 anos, a autorizacdo deve ser assinada pelo
representante legal;

+ E necessario, quer se trate de foto individual ou em grupo, sé sendo dispensado do
grupo, quando este estiver desfocado e com impossibilidade de reconhecimento.
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Contato com o setor de comunicac¢ao

Para solicitacdo de comunicacdo, novas demandas e se houver duvidas, sugestdes ou
necessidade de mais informacdes e orientagcdes, deve-se entrar em contato pelo;

¢ E-mail: dicom@unisagrado.edu.br

* Pessoalmente: no setor de Comunicacdo, localizado no piso superior do Bloco A.
Endereco:; Rua Irma Arminda 10-50, Jardim Brasil, Bauru-SP.

* Telefones:

0 (14) 2107-7149 - Atendimento, Planejamento e Midia
o (14) 2107-7202 - Criacao

0 (14) 2107-7238 - Criacao

0 (14) 2107-7122 - V/eb

o (14) 2107-7131 - Imprensa e Conteudo

0(14) 2107-7165 - Movimento Digital

o (14) 2107-7344 - Estagiario

0 (14) 2107-7180 - Novos Negocios

WhatsApp:

0 (14) 2107-7149 - Atendimento, Planejamento e Midia
0 (14) 2107-7131 - Imprensa e Conteudo

0 (14) 2107-7165 - Movimento Digital

0 (14) 99606-0900 - Novos Negocios
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ANEXO |

AUTORIZAGAO PARA USO DE IMAGEM (a titulo gratuito)

Nome Completo:
Nacionalidade:
Profissao:

RG:

CPF/MF:
Endereco:

Objeto da autorizagao:

Neste ato, a titulo gratuito, fica autorizado, por prazo indeterminado e sem limites de
territdorio, ao Centro Universitario Sagrado Coracdo - UNISAGRADO, com sede em
Bauru/SP, na Rua Irmd Arminda, n? 10-50, Jardim Brasil, CEP.: 17011-160, inscrita no
CNPJ/MF sob 0 n? 61.015.087/0008-31, a reproduzir a(s) fotografia(s) que retrata(m) minha
imagem, gue é objeto desta autorizacdo, em materiais de comunicacdo a serem veiculados
pela Internet, redes sociais em gerais, midia eletrénica e imprensa, ndo se limitando, com o
fim de promocédo do Centro Universitario Sagrado Coracado - UNISAGRADO, e para todos
os fins correlatos agui ndo expressamente mencionados, devendo, a publicidade, obedecer
0s principios morais, 0os bons costumes e a ordem publica.

Assinatura
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Estrutura Organizacional

Chanceler
Prof.2 [rma Marcia Cidreira

Reitora
Prof.2 Dra. Irmé& Vania Cristina de Oliveira

Vice-Reitora
Prof.2 Dra. Irma Fabiana Bergamin

Pré-Reitora Administrativa
Prof.2 M.2 Irma Grazielle Rigotti da Silva

Pré-Reitora Académica
Prof.2 Dra. Eveline Ignacio da Silva Marques

Pré-Reitora de Extensdo e Pastoral Universitéaria
Prof.2 Dra. Sandra de Oliveira Saes

Diretor da Area de Ciéncias da Satide
Prof. Dr. Eduardo Aguilar Arca
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Idealizacao e Realizag¢ao

Luciana Galhardo Batista Simon
Jornalista - Gerente de Comunicacédo

Com a colaboracdo de
Eduardo Montanari Martiniak
Designer

Jessica Leal de Lima Siqueira
Relagdes Publicas

Paulo Eliel Medina
Designer

Thais Ferreira Pereira
Jornalista

Wesley Fernando Franco
Publicitario

Beatriz Ribeiro Galindo
Publicitaria
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