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PORTARIA N°101/UNOESC-R/2014.

Disciplina e organiza as acdes do
Marketing Institucional da Unoesc.

O reitor da Universidade do Oeste de Santa Cataridaoesc, professdkristides

Cimadon, no uso de suas atribuicdes,

RESOLVE:

Art. 1° Disciplinar, conforme as Diretrizes da Coordenadtieral de Marketing e
Comunicacéo da Unoesc, em anexo, as agdes de mgraeterem adotadas por todos
os campi da Universidade do Oeste de Santa Catddnaesc.

Art. 2° Determinar que o documento anexo passa a fazeriptggrante desta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor nesta data, revogaslaésposicdes em contrario,

especialmente a Portaria n°® 08/ Unoesc-R/2005.

Joacaba-SC, 03 de setembro de 2014.

Prof. Aristides Cimadon
Reitor da Unoesc.
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COORDENADORIA GERAL DE MARKETING E COMUNICAQAO DA
UNOESC
Reitoria - Unoesc Joagaba — Campus |
Fone 49 3551 2039arketing@unoesc.edu.br

DIRETRIZES

1. DEMANDAS INSTITUCIONAIS

1.1. Responsabilidade da Coordenadoria Geral de Mieting e Comunicacéo

1.1.1. Vestibular
As campanhas serdo planejadas, criadas e prodymtiasquipe de criacdo e producéo
da Coordenadoria Geral de Marketing e Comunicacéo.
As pecas das campanhas nao poderdo ser alteradassgoas que ndo fazem parte da
equipe de criacdo da Unoesc. Portanto, as necdssidle cada Campus deverao ser
solicitadas a Coordenacdo Geral de Marketing e @ayagdo, que avaliara essa
solicitacdo para possivel execucao.
A primeira etapa da campanha corresponde ao Vé&stiba Acafe e Processo Seletivo
Especial (juntos). Dessa forma, o material utilzadssa etapa, deverd ser 0 mesmo
para os dois tipos de entrada. Na segunda etapandpanha sera utilizado material
com as informagdes somente do Seletivo Especialo Gacampus nao ofereca vagas
para cursos no Vestibular da Acafe, devera utilizaraterial de divulgacdo contendo as
informacdes dos dois processos, na primeira etap&atpanha, conforme citado
acima, 0 material para o processo seletivo serdugido apenas ap0s o término das
inscricdes do vestibular Acafe.
Assim que os prazos da campanha forem encerraold@s bs materiais divulgados
devem ser retirados de circulagao/veiculagéo.

1.1.2. Cursos de Especializagéo
Diferente do Vestibular Acafe e Processo Seletiapegial, hoje ndo existe um
alinhamento de datas de inscrigcbes dos cursospdeiabzacdo, cada Campus oferece
0s cursos em periodos diferentes. Sendo assimcsad® uma identidade visual, que
devera ser utilizada durante um ano e todos os Cdeyerdo utilizar essa mesma
identidade. Assim que disponibilizada a identidadenova campanha, os materiais
antigos devem ser atualizados ou retirados delag&o/veiculacao.

A Coordenadoria Geral de Marketing e Comunicac&padtiibilizara os arquivos da
campanha e os Campi deverdo produzir seus matesamcificos conforme layout
padrédo e ndo estardao autorizados a fazer qualqoede alteracéo de fonte ou layout,
podendo alterar somente as imagens e informac@esajueferem aos cursos e ndo a
identidade visual da campanha.

Referente a divulgacdo nas redes sociais, deverageguidas adiretrizes de conduta
das redes sociais da Unoesc.

1.1.3. Programas de Pés-graduacgéo - Mestrados
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Os materiais de divulgacdo para os mestrados pmwderdelaborados pelos Campi que
oferecem cursos de mestrado, porém, o responsakehmarketing do Campus tera a
responsabilidade de enviar as artes produzidasapavaliacdo da Coordenadoria Geral
de Marketing e Comunicacéo.

O banner para o site sera criado pela Coordena@erial mediante arquivo que devera
ser enviado pelo Campus responsavel pela produawterial.

1.1.4. Materiais Institucionais

Revistas, jingle, videos, folderes de cursos e oor
Todos os materiais institucionais seréo planejacieagos e produzidos pela equipe de
criagéo e producao da Coordenadoria Geral de MagketComunicagéo da Unoesc.
Nenhum Campus tem autonomia de criar qualquer dipomaterial de divulgacao
institucional ou alterar os materiais produzidota pEyuipe institucional de criacdo e
producao.
Qualquer excecao ou necessidade devera ser avalistdaa Coordenadoria Geral de
Marketing e Comunicacédo e as solicitacfes deveséidetas com tempo habil para
execucgao.

1.1.5. Site
E de responsabilidade da Coordenadoria Geral dekedlag e Comunicacdo, o
gerenciamento, postagem e atualizacdo de contelal¢esyout do site.
Esta coordenadoria exerce autonomia na retiradamteudos que néao estiverem dentro
do contexto institucional ou, de alguma forma, possdenegrir a imagem da
instituicao.
As solicitagbes de atualizacdes serdo atendidagténd horas apos o recebimento
(salvo conteudos que necessitem de prazo maionteGdos enviados apds as 16h30
serdo postados no dia seguinte.

1.1.5.1. Banners
A pagina principal tera espaco para insercdo den&aimo, 9 banners principais e a
prioridade serdo postagens para divulgacbes dentasssobre Vestibular, Mestrado,
Especializacao, Cursos da Ead e Intercambio.
A divulgacdo de eventos nesse espagco de bannessr&@ossivel se houver espaco
livre e 0 evento seja relevante no contexto instial.
Ainda para divulgagéo de eventos ou outro assuastdtcional também existe o banner
de quebra de sesséo, que podera ser utilizado.
Os banners laterais (a direita) ndo estdo dispenivara divulgacdo de cursos ou
eventos. Nesse espaco, as postagens serdo deoagsstitucionais especificos (ex.:
Balanco Social, Ouvidoria, Revista 45 Anos, Unoest NUmeros). Sera possivel
inserir no maximo 5 banners nesse espaco.
Eventos como semanas académicas e atividades coergbres terdo espagco no
“Calendario de Eventos”, que se encontra na pagimxipal e também na propria
pagina do curso no campo “eventos e fotos”. Ostesetn pagina principal aparecerao
no dia de sua realizacéo, sendo possivel localiné Isite, fazendo a busca pela data do
evento.
As artes de todos os banners do site serdo felaseguipe da Coordenaria Geral de
Marketing e Comunicacao. Portanto, quando houwgmah postagem de materiais que
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nao foram produzidos por esta coordenadoria, saréesgponsabilidade dos Campi
encaminhar arquivo editavel para essa producéao.

Nao seré permitida a publicacdo de banners ou afirespaco reservado para imagens
nos cursos de graduacéo, pos-graduacao e mestfad@mrdenadoria terd autonomia
em fazer a substituicdo das imagens que ndo estivée acordo com o permitido.

1.1.5.2. Publicacdes de Noticias
As imagens/fotos das noticias deverdo ter qualidadéo na resolucdo quanto de
conteudo.
Todas as matérias deverao ter foto/imagem pargiagapgrincipal. Quando ndo houver,
o assessor de imprensa devera solicitar imagentralive, com o0 maximo de
antecedéncia, a Coordenadoria Geral de Market®gneunicacao.
A publicacédo de fotos/imagem deve estar acompanligddegenda. Sempre que
possivel, usufruir das novas opcdes que 0 poreteog, ou seja, inserir videos e
imagens no corpo das matérias, citagfes, linkserFago dessas opg¢fes tornam as
matérias mais interessantes.
Sempre selecionar categorias e Campus.
A Coordenadoria Geral de Marketing e Comunicacda tatonomia para alterar
imagens/fotos das matérias, caso ndo estejam ddoacom as informacfes desse
documento e também autonomia para mudar elemerdsstaktos, caso julgue
pertinente, bem como retirar do site textos quetadbam cunho jornalistico ou nao
forem redigidos pelos assessores de imprensa aopiCa
Abaixo seguem informacdes sobre os tamanhos dageima serem postadas no site,
bem como locais onde existe a possibilidade deagest:

Canais Largura (pixels) Altura (pixels)
Atendimento 752 *
Atendimento - Aviso aos Alunos 752 *
Atendimento - Banners 155 100
Atendimento - Contato 752 *
Atendimento - Documentos 752 *
Banners Home -> Cabecalho 1920 310
Banners Home -> Quebra Secéo 768 123
Banners Home -> Lateral Direita 368 ~120
Banners Internos 370 *
Banners Radio 450 190
Biblioteca 752 *
Biblioteca - Fotos >226 >172
Classificados - -
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EAD - Cursos 752 *
EAD - Paginas 752 *
Editora 752

Editora - Livros e Anais 455 650
Egressos 752 *
Egressos - Album >226 >172
Egressos - Depoimento >71 >77
Eventos 752 *
Extenséo - Cursos 752 *
Extensdo - Paginas 752 *
Graduacdo - Cursos 752 *
Graduacao - Fotos >226 >172
Graduacao - Outras Informacdes 752 *
Graduacao - Paginas 752 *

InscricGes Abertas - -

Intranet - -

Menu Expansivel - Home 160 ~190

Mestrado - Calendario - -

Mestrado - Cursos 752 *

Mestrado - Discentes 60 55

Mestrado - Dissertacdes - -

Mestrado - Docentes - -

Mestrado - Estrutura Curricular - -

Mestrado - Links - -

Mestrado - Paginas 752 *
Noticias >320 >220
Pesquisa 752 *
Pds-graduacéo - Cursos 752 *
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Pds-graduacéo - Paginas 752 *
Professores - -
Publicacbes Legais - -
Radio - Fotos >226 >172
Radio - Programacao - -
Radio Unoesc FM 670 *
Transparéncia Publica - -
Unoesc 752 *
Unoesc - Album >226 >172
Unoesc - Campi e Unidades >226 >172
Videos - -

( *) Altura variavel conforme proporcao da imagéarerificar melhor forma de
apresentacdo da imagem no layout que sera inserida.

( ~) Variacéo para mais ou para menos, poremmméio distante do valor
especificado.

(>) Tamanho maior que o especificado.

(- ) N&o possui op¢ao para insercao de imagem.

1.1.5.3. Postagens dos Programas de Pds-graduacadestrados e Cursos de
Graduacao
Os mestrados e cursos de Graduacao terdo autopanaiaealizar algumas postagens
referentes a seus respectivos cursos, porém, @ssiggens serdo encaminhadas,
automaticamente, ao e-mail doarketing@unoesc.edu.bAssim, o contetdo sera
avaliado com prazo de 24 horas para publicacao.
Essa avaliagdo permitira que a Coordenadoria @er®larketing e Comunicagéo possa
fazer alterac6es nos conteudos postados ou mesmsotjoite alteracbes, sempre que
necessario.
As imagens/fotos postadas deveréao ter qualidadie tenresolucdo quanto de conteudo.
Obs.: A Coordenadoria Geral de Marketing e Comwié@icando seré responséavel pela
escrita ou reescrita dos textos postados. E impersalientar que os responsaveis pela
redacao nao utilizem textos de projetos de cursis, gles nem sempre possuem estilo
de escrita adequada para o publico receptor.
Referente aos cursos de graduacgdo, a permissa@pamrdenadores € de postagens
de fotos e eventos de seu curso. Informacdes cdisaplinas, professores, duracéo,
coordenador, dentre outras, sdo de responsabilidadgecretaria Académica. Outras
informacdes de contelddo séo de responsabilida@mdalenadoria Geral de Marketing
e Comunicagéo.
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1.1.5.4. Postagens dos Cursos de Extenséo
Assim como acontece com o0s cursos de graduacamma¢des como: disciplinas,
professores, duragdo, coordenador, dentre outiagjes responsabilidade da Secretaria
Académicaja outras informacdes de conteudo sao de respiidade do responsavel
pelas postagens nos Campi. A Coordenadoria GerdVlalketing e Comunicagéao,
avaliara os conteudos e solicitara alteracdes, sgjam necessarias.

1.1.5.5. Postagens dos Cursos da Ead
Igualmente aos cursos de graduacao e extensaoppararsos da Ead, informacdes
como disciplinas, professores, duracdo, coordenadiEntre outras, sédo de
responsabilidade da Secretaria Académica, outrfasmacdes de conteudo sédo de
responsabilidade da Coordenadoria Geral de Marketi@omunicacao.

1.1.5.6. Postagens dos Cursos de Especializacédo
Cada Campus possui permissao para postagens s ale pds-graduacdo de seu
Campus, porém, a Coordenadoria Geral de Marketi@greunicacéo sera responsavel
por avaliar se as postagens estdo corretas e tegi@m o0 padrao do site, bem como
autonomia para alterar o que for necessario/peteneolicitando ao responsavel pela
postagem, que a alteracao seja feita.
Obs.: ndo serao feitas alteracbes em informacoespgssam prejudicar 0 andamento
das inscricoes do curso.
N&o poderéo ser publicados banners ou afins nassloeservados para imagens/fotos.

1.1.5.7. Postagens de Videos
Os videos publicados na péagina inicial serdo, sk@mente, institucionais.
Obs.: somente serdo postados videos criados eaalm®pela Coordenacdo Geral de
Marketing e Comunicacao.
Esta coordenadoria é responsavel pela postagermndetdos. Outros assuntos como
integracdes, cadastramentos de cursos e porta@madaasao de responsabilidade da TI.

1.1.6. Brindes
Os brindes devem seguir uma padronizacdo paraagfgbcda marca adotada pela
Coordenadoria Geral de Marketing e Comunicacdoaeondo com as coordenadorias
de marketing dos Campi.
Nos brindes ndo devera aparecer o nome do CamypudJ(@esc Joacaba), o padréo €
a utilizacdo apenas da logomarca da Unoesc sedaidie, ou ndao.
O ideal é que os Campi facam as compras de briedesconjunto para haver
otimizacdo de verba. Dessa forma, sempre que hauvegcessidade de compra, 0
Campus deve comunicar a Coordenadoria Geral dedtliagke Comunicacao, que fara
a averiguacdo da necessidade junto aos demais Campi

1.1.7. Redes Sociais
Devem ser seguidas B#retrizes de Condutdas Redes Sociais Digitais da Unoesc.
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1.1.8. Utilizagao da Marca
Devera ser seguido o que regeManual da Marcgublicado no Portal da Unoesc.

1.1.9. Envio de e-mails
O envio de e-mails institucionais para listas deina$, egressos, técnicos
administrativos e professores relacionados a dagég de cursos (em todos os niveis),
vestibulares, datas comemorativas e outros assuveldonados ao Marketing, é de
responsabilidade da Coordenadoria Geral de MarketiGomunicacédo, ficando vetado
a qualquer outro setor da instituicdo proceder cesse tipo de envio, salvo
conhecimento desta Coordenadoria e autorizacacedmen
Também é de responsabilidade desta Coordenadaiabaracdo do cronograma de
envios de e-mails.
Importante salientar que o uso indiscriminado déssamenta de comunicacao gera
efeito contrario no receptor, fazendo com que o nmoesvenha a solicitar o
descadastramento da lista de e-mails, desacredi@admportancia dessa ferramenta.
E errado pensar que a insisténcia do envio sobresmo assunto causa interesse.

1.2. Responsabilidade dos Campi
Além da organizacao de eventos, € de responsatglida cada Campus a producao de
materiais de divulgacdo de eventos internos, coemgilese: semanas académicas,
palestras, atividades complementares, cursos daséd.
O manual da margasregras de criacdo de logotigoasdiretrizes de condutpara as
redes sociais da Unoesc (documentos disponiveisited, deverdo ser seguidos,
criteriosamente, em todos os materiais produzidos.
Divulgacdo dos cursos do Campus, utilizando matgniaduzido pela equipe da
Coordenadoria Geral de Marketing e Comunicacaoruzekk.
Também é de responsabilidade de cada Campus,idisgud ao setor de marketing
qualquer necessidade institucional especifica.

2. ASSESSORIA DE IMPRENSA

Abaixo sao listadas as atribuicbes da assessorimplensa da Unoesc em todos o0s
Campi. A organizacao do trabalho, com os devidosofi e divisédo de obrigacdes entre
os Campi e a assessoria institucional, sera defieml documento especifico.

2.1.Informagdes

Buscar informacdes sobre atividades instituciorggsensino, pesquisa e extensédo que
acontecem na ou envolvem a Universidade.

2.2.Selecédo

Selecionar entre todos os assuntos disponiveisleaqugie serdo trabalhados para
divulgacao jornalistica, seguindo critérios de ciabilidade.
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2.3.Apuragao

Buscar, junto aos responsaveis e envolvidos notigssas informacdes necessarias para
a divulgacao jornalistica.

2.4.Planejamento

Planejar como o assunto sera divulgado no ambit@ljstico e que elementos serdo
utilizados nessa divulgacéao. Esta fase inclui and@o do foco, das fontes e do formato
que a pauta pode receber, a selecdo dos veicufatgeos para sua divulgacdo e as
formas de contato com a imprensa.

2.5.Cobertura

Acompanhamento, por parte do assessor, dos evemt@ividades que seréo
desenvolvidos como pauta, no momento em que a@ntegaroduzindo entrevistas e
imagens.

2.6.Redacéo

Redacdo da matéria que serd divulgada no site daeddne organizacdo das
informacgdes que serdo disponibilizadas a imprensa.

2.7.Articulagao

Contato do assessor de imprensa com 0 meio de ocegén (reporter, editor,
colunista, etc.) com o objetivo de articular a jlmBdade do veiculo de comunicagéo
desenvolver a pauta proposta.

2.8. Acompanhamento

Acompanhamento prestado pelo assessor ao andaadeerimducdo da matéria pelo
meio de comunicacdo, de modo a atender as necdssidgpresentadas por este
(agendamento de entrevistas, autorizagdo paracéaptie imagens, busca de dados
complementares ao assunto, etc.).

Em parte das vezes, o contato com imprensa e &w@g&s da pauta inicia por esta fase.
Isso ocorre quando € o repOrter quem procura Gsmsde imprensa, com o objetivo de
produzir uma matéria que envolve o assessorado.

2.9.Clipagem

Acompanhamento e arquivo das matérias jornalisticaggadas pela imprensa sobre
assuntos relativos a Universidade.

2.10. Publicacbes

Criacdo e desenvolvimento de periddicos jornabisticcom objetivo de divulgagéo
interna e externa, também de projetos especi@s;demo publicacdes comemorativas.
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