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Aprova a Politica de Comunicacgéo
da UNEB.

O CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSU) da Universidade do Estado da
Bahia, no uso de suas competéncias legais e regimentais, tendo em vista a que consta
do Processo n° 074.7043.2023.0002028-29, em sesséo realizada por webconferéncia
no dia 24.10.2023,

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar a Politica de Comunicac¢&o da Universidade do Estado da Bahia
(UNEB), integrante do anexo Unico desta Resolucéao.

Art. 2°. Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete da Presidéncia do CONSU, 10 de novembro de 2023.

Adriana dos Santos Marmori Lima
Presidente do CONSU

OBS: O anexo desta Resolugéo esté disponivel no site da UNEB.



ANEXO UNICO DA RESOLUCAO CONSU N° 1.619/2023
PoLiTica bDE COMUNICACAO DA UNEB

Apresentacao

Esta é a Politica de Comunicacdo da UNEB. Um documento estratégico para a
universidade, responsavel por instituir diretrizes para o planejamento e execuc¢do das
acOes de comunicacédo da instituicdo com seus diversos publicos de interesse.

Iniciamos sua elaboracdo no segundo semestre de 2022, a partir de uma
metodologia participativa, que contou com representacdo de toda a comunidade
universitaria interessada em integrar esse movimento colaborativo de pensar a
comunicacao na UNEB.

A participacdo aconteceu de duas formas: através de plenarias territoriais
abertas aos interessados, que se desdobraram em grupos de trabalhos. Cada GT
criado foi responséavel pela redacdo de um capitulo da politica; e através do site
politicadecomunicacao.uneb.br, criado para receber contribuicbes e também para
disponibilizar todas as informacdes pertinentes ao processo.

A proposta basilar foi que toda a comunidade participasse independente de sua
area de formacdo ou cargo/atribuicdo na universidade. Nosso objetivo foi acessar as
mais variadas perspectivas sobre a comunicacéo institucional e publica para que
nossa politica refletisse ao maximo a diversidade que compde a UNEB.

A democracia, a inclusdo e a autonomia sé&o alicerces deste documento desde
seu nascedouro, uma vez que a metodologia escolhida para a sua construgdo abriu
um espaco dialégico oportuno para o debate sobre a importancia estratégica da
comunicacdo, mobilizando e sensibilizando gestores, docentes, técnicos e estudantes
para o desenvolvimento de acdes e produtos de exceléncia na area.

Construimos uma politica de comunicacédo articulada com os objetivos, os
principios e a missédo da nossa universidade, e alinhada a nossa multicampia e a toda
a diversidade cultural que ressoa dos territérios onde estamos inseridos. Definimos
diretrizes e normas atentas as realidades comunicacionais de cada regido e a
expressao massiva da nossa identidade unebiana.

Esta Politica de Comunicacgéao é dividida em 15 eixos tematicos, que perpassam

de modo estratégico as dimensdes do Plano de Desenvolvimento Institucional 2023-



2027 e o Programa de Gestdo 2022-2025. Buscamos tratar de temas caros a
Universidade como Assisténcia Estudantil, AcBes Afirmativas, Extensdo, Memoria
institucional, Publicos de Interesse, Internacionalizacdo, entre outros,
transversalizando-os com os elementos fundantes da comunicacao institucional.

Esse documento aponta, portanto, os caminhos, desafios e cenarios que devem ser
compartilhados por todas e todos na UNEB, em um alinhamento com os objetivos
estratégicos da instituicéo, difundindo a nossa universidade como potente espaco de

producao de ciéncias e tecnologias.

Introducéo

As relacbes humanas na contemporaneidade estdo cada vez mais
tecnologicas, diante da continua modernizacdo e evolucdo dos modos de interacdo
social. Da oralidade aos algoritmos, o mundo se transformou e novas formas de se
comunicar nesse cenario foram concebidas. Telefone, e-mail, videochamada,
aplicativo de troca de mensagens, audio e video, redes sociais digitais.

S&o muitos os recursos, embora isso ndo signifique necessariamente que a
comunicacdo se tornou mais fluida e eficaz, uma vez que toda essa revolugéo
informacional desencadeou mudancas fundantes nos modos de interagdo com 0s
publicos, tornando-os cada vez mais personalizados. Ou seja, a comunicacao
institucional esta cada vez mais proxima dos elementos que compdem a comunicagao
interpessoal. Sendo assim, como promover uma comunicacdo social que seja
institucional ao tempo em que também é interpessoal? Esse € o desafio e, justamente
por sua complexidade, ndo ha espaco para improviso. A comunicacdo deve ser
considerada area estratégica de qualquer instituicdo, deve ser valorizada e fortalecida
enquanto instrumento de gestao.

Para compreender esse movimento € necessario substituir a visdo reducionista
que se tem da comunicacdo e comecar a compreendé-la em sua complexidade e
abrangéncia. S6 com uma comunicacdo qualificada, contextualizada e eficiente sera
possivel atingir objetivos institucionais com o grande universo de publicos da UNEB e
com a sociedade.

Em uma instituicdo de ensino, pesquisa e extensao, considerar a comunicagao
como estratégica significa, sobremaneira, aplicar suas diretrizes, principios e valores

em todas as instancias, o que inclui sua aderéncia aos processos de planejamento,



de gestdo e de tomada de decisdes. Dai a necessidade urgente de criacdo e
internalizacdo da Politica de Comunicacdo, que pressupde um esforco de
planejamento compartilhado e, acima de tudo, o desenvolvimento de uma cultura de
comunicacdo, de modo que todas(os) se sintam responsaveis pelas informacdes e
demais mensagens que circulam na Instituig&o.

A elaboracgéo desta Politica de Comunicacgéao e sua internalizacao nas diversas
instancias universitarias marcam um novo e fortalecido tempo para a comunicagao
institucional da UNEB.

1. Politica de Comunicacao: conceitos e principios basicos

Toda instituicdo, publica ou privada, que cumpre um papel social é, portanto,
um ator social e, como tal, possui uma identidade institucional, uma imagem publica e
uma reputacdo social. O conjunto das acles efetivadas, das contribuicdes sociais
relevantes, dos resultados obtidos, das praticas, das posturas e das posicoes
adotadas ao longo de sua histéria a partir do planejamento e das decisdes dos
gestores, tendo em vista a missao, a visao e os valores da instituicdo, constituem a
identidade institucional. Efetivamente, tudo isso representa quem é e o que faz a
UNEB.

A imagem publica, por sua vez, refere-se a percepc¢ao do publico a respeito dos
aspectos, caracteristicas ou atributos relevantes associados a instituicdo. Essa
imagem comeca a ser construida discursivamente pela propria instituicdo, mas so6 se
completa nos processos de recepcdo e de compreensao do publico, que envolvem,
naturalmente, uma negociacao entre o discurso da instituicdo e as informacdes que o
publico obtém por outros meios e fontes. Em suma, a imagem publica esta relacionada
ao modo como o publico percebe a UNEB e a sua opinido a respeito dela.

Uma identidade institucional forte e consolidada e uma imagem publica positiva
contribuem para a boa reputacdo social da instituicdo, que pode ser compreendida
agui como uma avaliacdo social positiva, a médio e longo prazos, que permite a
instituicdo acumular autoridade, prestigio e credibilidade perante a sociedade.
Instituicbes com grande reputacao social sdo mais reconhecidas, mais influentes e
mais respeitadas em seu campo de atuagao.

Embora ndo seja a Unica responsavel, a comunicacdo institucional



desempenha um papel importante nesses trés aspectos. Por comunicagao
institucional compreende-se aqui 0 emprego estratégico de recursos e técnicas da
comunicacdo social com o propdsito de difundir valores, normas, politicas,
posicionamentos, decisdes, acoes, praticas e informacdes institucionais da UNEB e
de estabelecer canais de relacionamento com seus diversos publicos de interesse. O
principal objetivo da comunicagdo institucional é desenvolver e manter fluxos de
comunicacdo, no ambito da UNEB, para viabilizar a divulgacdo e a circulacdo de
informacdes institucionais, voltadas aos diversos publicos de interesse da instituicéo,
contribuindo, assim, para a definicdo e a implementacédo das politicas, dos objetivos e
das acdes institucionais.

A comunicacdo institucional é responsavel por construir e consolidar a imagem
publica e a identidade institucional da universidade. A UNEB tem o enorme desafio de
estabelecer uma identidade institucional unissona, sem, contudo, perder de vista toda
a diversidade proporcionada por sua multicampia e que, justamente, a enriquece. E
preciso que cada membro da comunidade unebiana, em cada campus, em cada
regido do estado, respeitada suas diferencas, possa se reconhecer como pertencente
a uma mesma universidade. Cabe, portanto, a comunicac¢ao institucional lidar com
esse desafio por meio da adocdo de técnicas, de instrumentos, de linguagens, de
estratégias e de produtos mais apropriados e eficientes, tendo em vista esse objetivo.

E responséavel ainda por dar voz a instituicdo, compreendida como um ator
social, e por difundir seus valores, sua postura, suas opinides, suas qualidades e seus
atributos mais marcantes. Cada vez mais, as instituicbes estdo sendo convocadas ao
debate publico para se posicionarem acerca de temas e questbes sensiveis e
relevantes socialmente. A UNEB, por ser uma instituicdo publica voltada a producéo
e difusdo de conhecimentos, goza de um prestigio social que |he confere um lugar
privilegiado no debate publico e, por isso, ndo pode se omitir desse seu papel politico.
Qual a posicdo da UNEB sobre temas relativos a desigualdade, a incluséo e a
democracia, por exemplo? Naturalmente, as definicbes a respeito dessas posicoes
sdo conduzidas pelas(os) gestoras(es) da Universidade, mas cabe & comunicacéo
institucional fazer repercutir a mensagem que se quer passar a sociedade.

Também é responsavel por construir e manter um bom relacionamento e uma
comunicacado dialogica entre a gestdo da universidade e seus diversos publicos de
interesse. E a comunicacdo institucional que procura manter os canais abertos ao

didlogo, que cuida de transmitir mensagens e informacdes de um publico a outro e



que, a0 mesmo tempo em que procura dar voz a instituicdo, procura também escutar
0 publico. Portanto, a comunicacao institucional se ocupa ainda do fluxo inverso da
comunicacao, isto €, se ocupa de sondar, de receber e de reunir as opinides do publico
a respeito da instituicdo e emprega essas informacdes na tomada de decisbes
estratégicas. Além disso, a comunicacao institucional procura ajudar também a manter
0s publicos de interesse da instituicdo engajados, participativos e atuantes.

A Comunicacéao Institucional da UNEB deve pautar-se sempre pelos principios
da publicidade e transparéncia, da impessoalidade, da igualdade, da incluséo e da
participacdo, pelo respeito a diversidade e a pluralidade de opinibes, pela ética
profissional, pelo interesse publico e por todos os demais valores defendidos pela
Universidade.

Esta Politica de Comunicacdo é um dispositivo que relne e apresenta as
diretrizes basicas, assumidas pela UNEB, que deverdo nortear todo planejamento
estratégico e todas as acdes de comunicacdo institucional desenvolvidas na

Universidade.

2. Os publicos estratégicos da UNEB

Também chamados de stakeholders, os publicos estratégicos sdo formados por
grupos de pessoas e/ou organizagdes que tém alguma relacdo direta ou indireta com
a universidade e que sao capazes de influenciar e ser influenciados pela instituicao.
Os publicos também podem ser considerados como 0s destinatarios da comunicacao,
ou seja, os diferentes grupos de individuos para 0s quais a comunicacéo institucional
se dirige. Considerar o perfil dos publicos € de fundamental importancia para
assertividade das acgles e estratégias de comunicacao.

Os publicos tém interesses diversos, as vezes conflitantes. Por isso, nem toda
mensagem € capaz de despertar 0 mesmo interesse em todos os publicos. Parte
importante na realizacdo de uma comunicacéo efetiva passa necessariamente por
identificar a melhor forma de comunicar aquilo que interessa especificamente a cada
publico. Assim, a UNEB deve prever, no planejamento de sua comunicacao
institucional, acbes e estratégias para mapear, identificar e conhecer seus publicos
estratégicos, além de definir os canais de comunicacdo mais adequados para cada

um deles.



Cada publico estratégico possui interesses, relacdes e nivel de conhecimento
variados no que se refere a instituicdo e também habitos de consumo de informacao
diferenciados. Todos esses aspectos precisam ser levados em conta na ocasido do
mapeamento dos publicos, caso se deseje realizar uma comunicacdo dirigida mais
eficaz. Uma comunicacéo dirigida € aquela que visa transmitir uma mensagem
direcionada a um publico especifico, utilizando para isso os meios e a linguagem mais
apropriados para alcancar aquele publico. Essa escolha dos meios e da linguagem
mais efetivos s6 € possivel a partir de um conhecimento apropriado acerca dos
publicos de interesse da instituicdo. E fundamental que a UNEB possua meios
adequados, previamente estabelecidos, para alcancar em tempo habil qualquer
publico estratégico, sempre que necessario.

O critério mais convencional para distinguir os tipos de publico € o da
proximidade com a instituicdo, que caracteriza os publicos como internos, mais

diretamente vinculados a instituicdo e ao seu cotidiano, ou externos.

2.1 Publicos Internos da UNEB

e Gestoras(es): reitor(a), vice-reitor(a), pro-reitores(as), secretarios(as),
assessores(as), diretores(as) de departamentos, coordenadores(as) de
colegiados de cursos graduacdo e pés-graduacdo, coordenadores(as) de
unidades académicas e de colegiados de Nucleos de Pesquisa e Extenséo
(Nupe);

e Servidores(as): docentes (efetivos(as), substitutos(as) e visitantes),
técnicos(as) (efetivos(as), redas e ocupantes de cargos de comissao),
profissionais terceirizados, estagiarios;

e Discentes: de graduacao (presencial e EAD), de pds-graduacéo (presencial e
EAD), de programas especiais e intercambistas;

¢ Representacdes das categorias: docente, discente e técnicos administrativos;

e Colaboradores(as): empresas de prestacao de servico e fornecedores.

2.2 Publicos Externos

e Instituicbes e agentes do Estado



¢ Instituicbes de ensino superior e sua comunidade

¢ Instituicbes de ensino médio e sua comunidade

e Fundacdes e institutos de pesquisa nacionais e internacionais;
e Instituicbes e organizagdes internacionais;

e Agéncias de fomento a pesquisa;

e Orgaos e agentes da imprensa;

e Sindicatos e entidades de classe;

e Atores da sociedade civil;

e Comunidades préximas a Universidade;

e Movimentos sociais;

e Organizacdes e empresas, de iniciativa privada, publica ou do terceiro setor;
e Estudantes egressos;

e Servidores aposentados;

e Sociedade em geral.

3. A Gestdo da Comunicacédo na UNEB

A gestdo da comunicacdo em uma universidade como a UNEB, com uma
estrutura multicampi, que conta com unidades académicas estabelecidas em varias
cidades baianas e presentes em diversos territérios de identidade, é extremamente
complexa e desafiadora. De um lado, a complexidade dessa estrutura, que exige a
geréncia da comunicacdo em espacos diversos com realidades e demandas distintas,
s6 é possivel a partir do estabelecimento de procedimentos para uma gestao
descentralizada. Por outro lado, € preciso prezar por uma unidade e por uma sintonia
que permitam a consolidacdo de uma identidade propria para a UNEB, isto é, o
reconhecimento de que, apesar de toda a sua diversidade, estamos diante de uma
mesma e unica Universidade. A solucdo para esse dilema é garantir um equilibrio
entre centralizacdo e descentralizacdo da gestdo da comunicacdo pautada no
interesse publico.

Assim, a gestdo da comunicagao institucional da UNEB deve ser exercida por
orgao ou setor competente e especializado, designado para essa finalidade, vinculado
regimentalmente a administracdo central da Universidade e com participagao ativa

nas esferas de decisdes administrativas da instituicdo. Esse setor responsavel pela



gestdo central da comunicacao deve ser constituido por profissionais habilitadas(os)
e/ou capacitadas(os) para exercer as atividades de comunicacéo, de modo a garantir
sua qualidade técnica e profissional. Entre as atribuicdes deste setor devem estar: a
coordenacao geral das atividades de comunicacéo que envolvam toda a Universidade,
a implantacdo da Politica de Comunicacdo em toda a instituicdo e a definicdo de
procedimentos comuns para o desenvolvimento das acdes de comunicagcdo. A UNEB
deve prezar por oferecer a estrutura fisica e 0s equipamentos necessarios para o
desempenho qualificado das atividades e das funcdes relativas a esse setor.

A TV UNEB, unidade administrativa referente a televisdo universitaria da
instituicdo, deve estar vinculada ao setor responsavel pela gestdo central da
comunicacdo, atuando em sintonia, embora deva possuir regimento, estrutura e
equipe préprias, dada a natureza técnica e especifica de sua atividade. Integram a
estrutura da TV UNEB, além de sua unidade administrativa central, os Nucleos de
Producéo Audiovisual, unidades descentralizadas e setoriais, constituidas de acordo
com os interesses dos departamentos ou de outras unidades administrativas da
Universidade. Todos os Nucleos de Producédo Audiovisual devem ser acompanhados
e supervisionados pela Coordenacédo da TV UNEB, preservada sua autonomia
criativa. As equipes da TV UNEB e dos Nucleos de Produgéo Audiovisual devem ser
constituidas por profissionais e colaboradoras(es) habilitadas(os) e/ou
capacitadas(os) para exercer as atividades da TV universitaria, de modo a garantir a
gualidade técnica e profissional de suas producdes. A UNEB deve prezar por oferecer
as estruturas fisicas e 0s equipamentos necessarios que garantam uma producao
audiovisual qualificada de acordo com os padrbes esperados para uma TV desta
natureza, no estagio atual em que se encontrar.

Como importante iniciativa de descentralizagcdo, os departamentos e outras
unidades administrativas da Universidade podem dispor, em sua estrutura, de um
Nucleo de Comunicacdo, cujos principais objetivos sdo: coordenar as acdes de
planejamento e execug¢do da comunicacdo interna no ambito do setor ao qual
estiverem associados; enfatizar a interface entre a produg&o universitaria e a cultura
local, voltadas para a producédo e difusdo da comunicacdo de interesse publico
inserida no contexto cientifico e cultural baiano, brasileiro e internacional; e prestar
apoio localmente ao setor responsavel pela gestdo da comunicacdo na UNEB. Todos
os Nucleos de Comunicacdo devem atuar de forma integrada ao setor responsavel

pela gestédo central da comunicacdo na UNEB, sendo acompanhados e orientados por



esta instancia, preservada sua autonomia no que se refere as demandas e atividades
locais. Os Nucleos de Comunicacdo devem ser constituidos por profissionais e
colaboradoras(es) habilitadas(os) e/ou capacitadas(os) para exercer as atividades de
comunicacao, de modo a garantir sua qualidade técnica e profissional. A UNEB deve
prezar por oferecer aos Nucleos de Comunicagdo as estruturas fisicas e o0s
equipamentos necessarios para o exercicio qualificado de suas atividades.

Todos os setores e unidades administrativas, diretamente ou indiretamente
relacionados a comunicacao institucional da Universidade, devem realizar as acdes
de comunicacdo de forma estratégica, qualificada e eficiente, e devem estar
comprometidos com as diretrizes estabelecidas nesta Politica de Comunicagdo e com
sua difusdo e implantacdo em todas as instancias que compdem a UNEB.

Todas as atividades de comunicacdo promovidas pela UNEB devem ser
conduzidas com atencéo as diretrizes estabelecidas pela Politica de Comunicacao, de
modo a constituir unidade institucional que represente a instituicdo em qualquer parte,
alicercada em principios, valores e posturas que favorecam a articulacdo entre as
diversas instancias que compdem a universidade.

A implantagdo da Politica de Comunicagdo da UNEB ficard a cargo do setor
responsavel pela gestédo central da comunicacdo na UNEB (ver detalhes no capitulo
15). Nesse sentido, esse setor sera responsavel por promover a¢des voltadas para
aderéncia das diretrizes estabelecidas no documento pela comunidade académica,
estabelecendo metas de curto, médio e longo prazo, em acordo com 0S recursos e
prioridades definidas pela Equipe Central de Gestdo Universitaria e pelo Conselho
Universitario (Consu). Esse setor deve avaliar periodicamente o andamento as a¢des
de internalizac&o da Politica de Comunicacdo na UNEB. A atualizacdo desta Politica
também deve ser realizada na medida em que se fagca necessario.

A implantagdo, manutencgéo e desenvolvimento da Politica de Comunicagao na
UNEB, deve, necessariamente, envolver os cursos de comunicacao e areas afins
existentes nos diversos campi, na medida em que a colaboracdo de docentes,
discentes e técnicas(os) nas etapas de formagdo no campo da comunicacao, tornara
o fazer universitario um espaco de aprendizado e experimentacdo mutua e
permanente, podendo atuar como motor de novas estratégias de criacdo, novas
competéncias, reflexdo, renovacéo critica e caminho para a profissionalizacdo da
area, no ambito na prépria universidade.

Visando o constante aperfeicoamento da qualidade técnica e profissional das



acOes, produtos e servigcos de comunicacao, que impacta diretamente em sua eficacia,

a UNEB deve se comprometer com a formagao constante e a capacitacdo de seus

profissionais nas diversas habilitacbes e técnicas relacionadas a comunicacéao,

mediante o desenvolvimento de politicas de capacitacdo e formacéo continuadas, o

apoio e a facilitacdo da participacdo da equipe em cursos de formacao técnica e/ou

académica na érea, e a designacao de recursos orgcamentarios para essa finalidade.
Além desta Politica, as atividades de comunicacdo da UNEB devem ser

conduzidas com base nos documentos listados abaixo, e em outros que venham a ser

estabelecidos no futuro com ampla divulgagéo:

- Regimento da Ascom

- Regimento da TV UNEB

- Manual da Marca UNEB

- Manual de Relacionamento com a Imprensa

- Manual de Redacéo e Estilo

- Manual de Comunicacao Interna

4. Comunicacéao Interna

Por comunicacdo interna, entende-se o0 processo de interacdo entre pessoas e
setores de uma organizacdo, que possibilita a normatizacdo das préaticas de
comunicacao visando otimizar os fluxos internos. No caso da UNEB, entre a instituicdo
e seus servidores, docentes e técnico-administrativos, e estudantes.

A comunicacéo interna de uma instituicdo € fortemente influenciada por sua
cultura, o que envolve pensar em valores, habitos, métodos e formas de fazer que
nem sempre estdo estabelecidos em documentos. Essa cultura organizacional é
composta por um conjunto de significados que fornece uma base comum
compartilhada para entender e explicar processos, valores e praticas que ancoram a
atuacao das pessoas nas organizacoes.

Para que o processo de comunicagao aconteca € preciso saber, ndo apenas o
gue estamos comunicando, mas, sobretudo, para quem estamos comunicando. Em
um universo de publicos como o da UNEB, a definicdo de qual recebera determinada
mensagem interferira diretamente na linguagem que sera utilizada, nos canais e em
todas as estratégias que serédo utilizadas.

A comunicagéo interna da UNEB deve estar comprometida com os valores e



principios da Universidade, estabelecidos em seu Estatuto e nesta Politica, na medida
em que é responsavel por difundi-los, esclarecé-los e fortalecé-los junto a sua
comunidade interna. E fundamental que esses valores sejam partilhados por toda
comunidade e, sobretudo, se concretizem nas a¢cdes dos servidores que compdem o
quadro da Universidade.

Conhecer os publicos internos de forma detalhada é essencial para o
desenvolvimento da comunicacéo interna. E fundamental manter um banco de dados
atualizado periodicamente, com informacdes funcionais e académicas. Além disso, é
importante criar canais de escuta desses publicos, para tracar perfis com suas
respectivas demandas, dificuldades e percepcdes sobre o atual cenéario da institui¢éo.

A UNEB deve realizar periodicamente a coleta de informacdes atualizadas dos
publicos internos a fim de viabilizar a criacdo de listas de transmissao de mensagens,
por e-mail ou outro recurso tecnolédgico, para cada categoria (docentes, técnicos
administrativos e discentes), para que as informacbes especificas sejam
compartilhadas diretamente entre o publico adequado.

A UNEB também deve estimular a elaboracdo de manuais com orientacdes
basicas sobre os servi¢os, processos e procedimentos da Universidade, dirigidos a
servidoras(es) e/ou estudantes, com atualizacdes periddicas, de modo a auxiliar no
acolhimento de novos integrantes de sua comunidade.

A comunicacdao interna deve privilegiar a transparéncia e ser acessivel, a fim
de promover a qualificacdo das informacdes e o estimulo da participacdo. A
comunidade universitaria devera ter espaco aberto, de forma continua, para emitir
sugestdes e opinides, sustentadas na base do didlogo e de forma democratica. As
demandas dos publicos internos precisam ser respondidas e atendidas, alinhadas aos
objetivos institucionais da UNEB.

A Universidade deve ter entre suas prioridades, uma estrutura comunicacional
com a disponibilizacdo de recursos humanos, tecnologicos e financeiros adequados
para desenvolver a gestdo da comunicacgao interna de forma eficaz.

Os publicos internos da UNEB tém diferentes perfis e demandas particulares e
devem ser vistos como protagonistas ativos. A pluralidade de ideias e opinides deve
ser despertada para garantir que o processo de comunicacgao tenha a participacéo de
toda a comunidade académica nas definicdes de pautas, formatos e linguagens dos
canais de relacionamento.

Embora cada campus tenha caracteristicas especificas definidas pela regiao e



pelo publico de cada departamento, é preciso ter ciéncia que a UNEB é uma instituicéo
Unica, o que implica dizer que sua misséo, visdo e seus valores sd0 0S mesmos em
todos os lugares. Ao pensar em uma campanha ou em um evento local, é preciso ter
em mente que o discurso adotado deve estar alinhado ao discurso institucional como
um todo e que os valores da universidade e os principios defendidos por ela devem
ser reforgcados em todas as agdes institucionais.

A comunicacao € um processo dinamico e pode ocorrer de diversas formas. A
cada demanda, cabe avaliar a forma apropriada de atendimento. A avaliacdo leva em
conta as especificidades dos publicos-alvo, a linguagem correspondente, a urgéncia
da demanda, os prazos e os recursos disponiveis.

Vale ressaltar que a comunicacédo interna nao se limita aos canais formais, uma
vez que se completa também nos processos informais, sobretudo, no contato face-a-
face, em que se destaca o potencial de maior proximidade com o publico e a
humanizagéo da comunicagéo.

Os canais de relacionamento da universidade precisam ser pensados de forma
a estabelecer uma comunicacdo efetiva, reconhecendo a cultura, a
multiterritorialidade, a complexidade e a natureza da instituicdo. Devem ter razao e
objetivos definidos, assim como identidade visual e linha editorial, quando cabivel.

A criacdo de uma intranet se torna ideal para compartilhar as acdes de boas
praticas, abrangendo a multicampia da instituicdo. E de responsabilidade da gest&o
de cada unidade administrativa e académica a divulgacado de informacdes relevantes
sobre sua respectiva unidade para os demais publicos internos da instituicao.

Além dos canais de relacionamento, em atendimento a Lei Federal
13.460/2017, a UNEB precisa de uma estrutura de ouvidoria que permita
manifestacédo e participacdo efetiva dos seus publicos nos mais diversos processos
da universidade.

E imprescindivel que esses canais sejam acompanhados com frequéncia para
gue se avalie o seu grau de eficacia, o alcance dos objetivos estratégicos para os
guais foram criados e, em caso negativo, para que sejam feitos ajustes e/ou
substituicdes, quando necessario.

Nesse sentido, 0 setor responsavel pela gestdo central da comunicacdo na
UNEB tem papel essencial no planejamento, acompanhamento e na orientagdo dos
processos de comunicagéo interna, com o intuito de uniformizar procedimentos e

evitar a divulgacdo desorganizada, bem como acbes equivocadas, que possam



prejudicar a imagem da universidade em qualquer medida.

4.1 Comunicacao Oficial

E a comunicacdo necessariamente formal que representa a instituicio publica
como um todo e baseia-se nos principios da impessoalidade, uso do padrao culto da
linguagem, clareza, concisédo, formalidade e uniformidade.

Embora a UNEB estimule a descentralizacdo da comunicacdo, essa deve
acontecer e ser mantida de forma ordenada e coordenada, respaldada pelos
principios, valores e metas institucionais, preservando assim a unidade e imagem da
instituicao.

Fazem parte do escopo da comunicacdo oficial, além de toda aquela
estabelecida através dos canais formais, os documentos administrativos que
apresentam atos normativos da administracdo publica. Na UNEB, os documentos
mais utilizados sdo: portarias, processos, regimentos, regulamentos, atas, oficios,
resolucdes, editais, relatérios e comunicados oficiais.

Quando apresentar identidade visual, toda comunicacdo formal deve estar
alinhada ao manual de identidade da instituicdo, apresentar um discurso polido, com
o0 emprego correto da lingua e dos pronomes de tratamento e formatacdo padrao,

garantindo assim a uniformidade dos mesmos.

4.2 E-mail institucional

Todas(os) aquelas(es) que tenham acesso ao e-mail institucional devem utiliza-
lo como um recurso oficial de comunicacéo institucional por meio digital. Todos os
envios de documentos, de comunicados oficiais e de divulgacdo de acgbes
institucionais mediante o uso de e-mail marketing, devem utilizar como remetente e
destinatario, quando se tratar do publico interno, os e-mails institucionais da
Universidade.

O e-mail institucional garante maior seguranga aos usuarios para envio de

documentos oficiais da Universidade ou de mensagens com conteudo restrito/privado.

OBS: O Manual de Comunicacéo Interna apresenta o detalhamento dos procedimentos,
praticas e critérios de aplicagdo da comunicagdo nos instrumentos, canais e veiculos presentes na
Universidade no momento atual.



5. A comunicacdo em meios analdgicos e digitais

Os veiculos e canais oficiais de comunicacdo da UNEB, sejam eles digitais,
audiovisuais, impressos ou de radiodifusdo, devem ser pautados impreterivelmente
no principio do interesse publico, em praticas democraticas e no compromisso com a
diversidade, a cidadania e o bem-estar social.

Em tempo, devem ser responsaveis por pautar a universidade e sua producéo
académica, priorizando a divulgacdo do saber, da ciéncia, da arte, cultura e
tecnologias e o relacionamento com o0s seus publicos interno e externo. A
comunicacdo prestada pela UNEB deve cumprir com requisitos de inclusdo e
acessibilidade, e estar alinhada com a legislacdo da area. Além disso, estes veiculos
- em especial a TV e a radio universitarias - podem se configurar também como
espacos de ensino e aprendizagem para estudantes, docentes e técnicas (0s) da
Universidade.

Nenhum conteudo institucional ou oficial, divulgado por qualquer meio, pode ter
carater calunioso, difamatorio, racista, LGBTfdbico, sexista, capacitista, de incitacao
ao odio, a violéncia ou a qualquer ilegalidade, ser falso, nem conter proselitismo
religioso, militar ou partidario.

Para uma comunicacao efetiva e estratégica, que atenda aos requisitos acima
colocados e esteja em consonancia com a missao, visao e valores da Universidade,
torna-se necessaria a definicdo de algumas diretrizes basicas a serem seguidas tanto
pelos processos de comunicagao que acontecem no ambiente digital quanto os que

séo realizados através de canais e meios analdgicos.

5.1 Diretrizes para a comunicacdo em meios analdgicos

Todo e qualquer material impresso que, em alguma medida, carregue o nome
da instituicdo e promova as suas acoes, servi¢os, projetos ou programas deve utilizar
a linguagem mais adequada para o produto e o publico especificos e prezar pela
maneira como a UNEB é apresentada formalmente, sempre em consonancia com 0s
principios e valores da Universidade e com o que estabelece esta Politica. Se o
material tiver carater informativo, é preciso que as informacdes estejam dispostas de
forma clara, objetiva e correta e, quando for o caso, que estejam de acordo com 0s

padrdes do jornalismo. Quando houver, as opinides pessoais precisam ser sinalizadas



e sdo de total responsabilidade de quem assume a autoria. No que tange as
entrevistas coletadas para determinada publicacédo, ficar atento a autorizacdo para
uso da fala, nome e demais informacdes pessoais do entrevistado.

Além do aspecto textual, € fundamental que todo material impresso também
preze pela qualidade estética e funcional da sua comunicagéo visual, atentando
sempre para o uso e a disposicdo mais adequados dos elementos graficos na
composicao das pecas, igualmente em conformidade com os principios e valores da
Universidade e com o que estabelece esta Politica. E preciso ter aten¢éo ao uso da
marca da Universidade e € de extrema relevancia que toda publicacdo impressa siga
as orientagoes definidas para a gestdo da marca no manual de identidade visual e,
sobretudo, nesta Politica. Em relacdo ao uso de imagens, marcas e ilustracfes em
geral, € necessario seguir sempre o que rege as determinacfes da lei de direitos
autorais (Lei Federal n°® 9.610/98) e outras instrucdes correlatas.

No que diz respeito as divulgacbes por meio de difusdo sonora (radio
comunitaria, radio poste, carros de som, etc.), sugere-se que as informacdes sejam
transmitidas mediante uma linguagem clara, coesa e em tom mais proximo do
informal, ainda que mantendo caracteristicas da comunicagdo institucional. E
recomendado ainda que todo contetddo a ser divulgado por esses meios tenha
orientagdo, acompanhamento e/ou supervisdo do nucleo de comunicagéo local ou do
setor responsavel pela gestdo central da comunicacdo da UNEB, para evitar a
divulgacao de informac@es incorretas e/ou que ndo estejam em consonancia com a
postura e valores da Universidade.

Quanto a “propaganda volante”, realizada através de carros, bicicletas,
motocicletas e carrinhos de mao equipados com alto falantes e/ou caixas de som, a
sua utilizacdo deve ser avaliada e contratada de forma a néo ferir o direito ao siléncio
e, ainda, considerar uma distancia respeitosa de locais como hospitais, por exemplo.
Cabe aos nucleos de comunicacao realizarem interagdo com o setor responsavel pela
gestdo central da comunicacdo na UNEB para transmissdo de toda e qualquer
informacdo que diga respeito a Universidade, suas atividades, planos e projetos

atraves de propaganda volante.

5.2 Diretrizes para a comunicacdo em meios digitais

5.2.1 Portal e sites institucionais



O portal da UNEB e os sites institucionais das unidades administrativas e
académicas a ele vinculados sé&o importantes fontes de informacao para todos os
publicos da Universidade. Assim, é fundamental que o portal e todos os sites
institucionais a ele vinculados sejam planejados e construidos recorrendo-se aos
critérios e recursos mais atuais e mais adequados no que concerne a navegabilidade,
a usabilidade, a funcionalidade, a acessibilidade e a arquitetura da informacao de
modo a permitir que qualquer usuaria(o) acesse as informacdes da forma mais facil,
agil, compreensivel e completa possivel. Também devem ser planejados e
construidos tendo em vista os principios e valores defendidos pela Universidade,
sobretudo os principios da publicidade e transparéncia que regem as instituicoes
publicas.

A gestdo da comunicacdo institucional via sites e portal, assim como a
atualizacdo do contetdo e a manutencédo de suas funcionalidades, deve ser feita de
forma coletiva, com responsabilidade compartilhada, entre as unidades
administrativas, as unidades académicas, o setor de tecnologia da informacéo e o
setor responsavel pela gestdo central da comunicacdo, sob a orientacdo e
coordenacao geral desse ultimo.

Todas as informacdes fornecidas no portal e nos sites institucionais devem ser
atuais, corretas, completas e compreensiveis, devem estar disponiveis de forma
organizada, clara e acessivel e devem atender ao interesse publico. O fornecimento,
a atualizacdo, a manutencdo e a correcdo das informacdes dispostas nos sites
setoriais s@o de responsabilidade das respectivas instancias, que podera contar com
a orientacao e o suporte do setor responsavel pela gestdo central da comunicacao da
UNEB.

O portal e seus sites devem prever espaco adequado para a divulgacdo de
noticias, avisos e/ou comunicados institucionais, que permita a disposi¢édo organizada
das informacdes e de facil acesso ao publico em geral. Além disso, devem estar de
acordo com a proposta definida para a identidade visual da instituicdo, a fim de nao
perder a base visual e conceitual que mantem a unidade da imagem institucional.
Também devem possuir mecanismos de feedback para que todos os seus publicos
possam sugerir, criticar, tirar davidas e/ou elogiar a instituicdo. Assim, estabelece-se

um processo dialdgico e a universidade se mantém acessivel.

5.2.2 Midias sociais



As midias sociais sdo hoje as principais plataformas de divulgacao,
compartilhamento de informacdes e de interacdo direta com os publicos, e nesse
sentido, a Universidade precisa acompanhar as tendéncias e estar em consonancia
com 0 que acontece a sua volta, mantendo-se atualizada. Sendo assim, sugere-se
gue a UNEB empregue esfor¢os e recursos para planejar, criar e produzir conteudo
institucional adequado e exclusivo para essas plataformas, respeitando as
especificidades e funcionalidades de cada uma delas, além do perfil do seu publico.
Cada midia social pressupfe uma linguagem propria, 0 que sugere, por vezes, que a
mensagem produzida para uma determinada rede seja adaptada para melhor alcancar
0 publico em outra.

Para a utilizacdo das redes a favor da instituicao, usufruindo do melhor que
podem oferecer a servico da Universidade, € preciso que exista um planejamento
estratégico, orientado por esta Politica e outros documentos institucionais, para a
elaboracdo de conteudo e para a manutencdo de um bom relacionamento com os
publicos, além da divulgacao efetiva e clara das informacdes relativas a Universidade.
Além disso, é fundamental que toda unidade administrativa ou académica, ao criar um
perfil oficial em midia social, estabeleca com antecedéncia e clareza os objetivos e
metas pretendidos, o tipo de conteldo a ser divulgado, a linguagem mais adequada a
ser empregada, o perfil do publico alcancado e o profissional, habilitado e/ou
capacitado, responséavel pela gestdo da midia social.

A UNEB deve investir periodicamente na capacitacado e/ou na qualificacéo de
todas(os) as(os) profissionais responsaveis pela gestdo de midias sociais, com o
propésito de alcancar maior eficacia de sua comunicacao nas plataformas em uso.
Também ¢é fundamental que cada gestor(a) de perfil oficial relacionado a
Universidade, preservada sua autonomia, respeite os termos de uso das plataformas,
0s procedimentos contidos nesta Politica, em manuais e em outros documentos
institucionais, e siga as orientacdes fornecidas diretamente pelo setor responsavel
pela gestdo central da comunicacdo da UNEB.

Todos os perfis oficiais relacionados a UNEB em midias sociais devem
funcionar de acordo com os principios e valores defendidos pela Universidade e
devem estar alinhados com a proposta definida para a identidade visual da instituicdo.
Todas as informacgdes fornecidas pelos perfis oficiais devem ser atuais, corretas e

compreensiveis para o0 publico. O setor responsavel pela gestdo central da



comunicacéo institucional da UNEB deve manter o registro atualizado e realizar o
acompanhamento de todos os perfis oficiais relacionados a Universidade.

As(os) gestoras(es) de perfis oficiais devem monitorar constantemente suas
acOes e as mencdes a seu respeito e avaliar periodicamente o seu desempenho em
cada plataforma. A Universidade deve manter-se sempre em escuta ativa e aberta ao
dialogo com seus publicos, portanto, nessas plataformas, € importante reforcar a
interacdo efetiva com o publico e realizar o acompanhamento dos comentarios e
mensagens nos perfis oficiais, respondendo em tempo habil as duavidas ou
manifestacdes e dando atencédo as repercussdes positivas ou negativas a respeito da
instituicao.

E fundamental que os perfis oficiais utilizem recursos que permitam maior
acessibilidade e inclusdo, em consonancia com a Politica de Acessibilidade e Incluséo
da UNEB, que se atentem aos direitos autorais de materiais utilizados em suas
publicacdes (imagens, ilustracdes, videos, audios, etc.) e estejam articulados, de
modo estratégico e integrado, entre si e com 0s demais canais de comunicacao da
Universidade. Os perfis oficiais que ndo cumpram os requisitos estabelecidos por esta
Politica e por outros documentos institucionais relacionados ao tema, precisam ser

readequados ou descontinuados.

5.3 O papel estratégico da Radio e da TV universitarias

A criacdo e manutencdo de quaisquer veiculos de radiodifusdo ligados
oficialmente a UNEB devem ser orientados por esta Politica de Comunicacdo e
também pela legislac@o brasileira mais atual sobre o tema. Esses veiculos podem
operar em canal proprio na internet (WEB), em plataformas de streaming pagas,
gratuitas ou livres, em circuito interno de radio e televisdo, em canal universitario via
cabo ou satélite, em parceria com outras instituicbes de ensino superior, e também
por meio de concessao de outorga de radiodifusdo publica para canal aberto de
televisdo digital terrestre, além de outras modalidades de exibicdo publicas e
educativas do sistema brasileiro de radios e TVs.

ATV e radio da Universidade, e também os seus nucleos de producdo em todos
0s campi, departamentos e setores, devem estar subordinados ao setor central de
gestdo da comunicacdo da UNEB, e seguir os documentos e regras por ele

estabelecido. De tal modo, garante-se a consolidagdo da imagem institucional e a



manutencao das préticas estabelecidas pela Politica de Comunicacao. A criagdo ou
extingdo de qualquer veiculo ou ndcleo deve ser analisada e debatida junto ao referido
setor.

E imprescindivel que a Universidade disponha de estrutura técnica e de
recursos humanos para sua radio e TV, assim como para seus nucleos de producéo,
para que haja o cumprimento de suas fungbes e o desempenho adequado das
atividades para as quais os veiculos se propdem. E igualmente indispensavel que os
veiculos tenham responsaveis regionais/setoriais para gestao local e atendimento e
cumprimento da finalidade, principios, objetivos estabelecidos em regimento.

Considerando ainda o ambiente com multitelas, multiplataformas e multistream,
sugere-se que a radio e a TV da UNEB estejam em constante processo de
atualizacdo, com cursos formativos para suas equipes, atualizacdo de softwares,
hardwares, equipamentos e linguagens. A radio e a TV da universidade devem buscar
integracdo constante para que o conteudo produzido seja integrativo e proponha
interlocucdes.

A TV e radio universitarias devem ser regimentadas e os documentos devem
apresentar normas e regras que estejam alinhadas aos principios e a legislacao da
comunicacao publica no Brasil. Ademais, os respectivos regimentos devem dar conta
dos aspectos regionais e administrativos da UNEB e seus departamentos, prevendo
tanto a sede da radio e da TV, quanto a gestao de seus nucleos adjacentes.

Saliente-se que esses e outros veiculos de comunicacdo e radiodifusdo da
universidade devem, sempre que possivel, também servir como laboratérios e
espacos de estagios para docentes e discentes da UNEB e de outras instituicbes

parceiras.

5.3.1 TV UNEB

A TV UNEB deve priorizar a producdo de contetdo voltado para atividades
académicas e cientificas da UNEB, com foco no ensino, pesquisa e extensao, e
visando a popularizagdo da ciéncia, aléem da aproximagdo da universidade com a
sociedade. O conteudo da TV universitaria deve, sempre que possivel, publicizar atos
e acOes administrativas da instituicdo, de forma a colaborar diretamente com a
transparéncia e acesso a informacdo. E imprescindivel que nenhum produto da TV
UNEB tenha abordagem caluniosa, difamatoria, racista, LGBTfdbica, sexista,

capacitista, de incitacdo ao 0dio, a violéncia ou a qualquer ilegalidade, ser falso, nem



conter proselitismo religioso, militar ou partidario.

Os formatos dos programas da TV UNEB podem ser experimentais, com
aplicacao das mais diversas e atuais técnicas e ferramentas, além de terem duracdes
variadas, de acordo com suas plataformas de distribuicdo. Sugere-se, entretanto, que
a sede da TV e seus nucleos de producdo criem e compartilhem programas e projetos
de forma coletiva e colaborativa, criando uma rede unificada e fortalecendo uma
identidade mais integrada da TV universitaria da UNEB.

Assim também, a TV UNEB e seus nucleos ndo devem ficar restritas em si.
Devem considerar todos os sistemas de comunicacao publica no pais e no mundo, e
se esforcar para integrar espacos colaborativos, formativos e de exibicao de contetdo
educativo e cidadao. De tal modo, devem ser igualmente publicos estratégicos da TV,
as(os) estudantes, professoras(es) e técnicas(os) da UNEB, toda comunidade por ela
diretamente atingida, mas também as correlatas TVs universitarias de instituicdes
publicas e privadas, associacdes de TVs do campo publico e privado, poder publico
local e nacional, e tantas outras frentes que podem gerar conteudo e parcerias para a
TV UNEB.

5.3.2 Radio UNEB

A principal missdo da radio universitaria da UNEB deve ser a divulgacao,
popularizacéo e propagacdo de conhecimentos académicos vinculados ao ensino, a
pesquisa e a extensdo, bem como contribuir com a formacdo de novas(os)
profissionais e pesquisadoras(es) da area da comunicacao.

Considerando a pluralidade de conhecimentos produzidos pela UNEB, a
criacdo e manutencdo das Radios UNEB mostra-se como uma importante ferramenta
de divulgacdo desses conteudos produzidos, com grande alcance e como um forte
apoio aos demais meios de comunicacao de que a Universidade ja dispde.

Mesmo de carater universitario e mantendo, desse modo, a funcdo de divulgar
0s conhecimentos e projetos produzidos e desenvolvidos pela Universidade é de
extrema importancia que a Radio UNEB mantenha um bom relacionamento com os
canais de comunicacao regionais e estaduais, gerando e fortalecendo uma rede

colaborativa de informacao entre a universidade e a comunidade.

5.4 Eventos

A producao e a realizacao de eventos na Universidade também cumprem uma



funcédo estratégica na comunicacao institucional interna e externa, na medida em que
séo responséaveis por promover, divulgar e compartilhar amplamente as experiéncias
e os resultados das mais diversas atividades desenvolvidas pela Instituicdo e seus
atores, projetando a imagem e a reputacdo da Instituicdo que os produz.

A UNEB deve investir em uma estrutura adequada para a realizacao de seus
eventos, com a previsdo de espacos planejados para essa finalidade e devidamente
equipados com o intuito de garantir o acesso, a seguranca, 0 conforto e a
infraestrutura técnica necessarios para o bom desempenho de qualquer evento. Esses
aspectos impactam muito na consolidacdo da sua imagem institucional entre os
participantes de eventos.

Por ser uma grande universidade multicampi, € recomendavel que a UNEB
disponha de um recurso digital na forma de uma agenda ou calendario de eventos,
que permita o registro, por parte dos organizadores, e a ampla divulgacao ao publico
das informacdes béasicas relativas aos eventos da Universidade. Tal recurso deve
prezar pela oferta de informacdes relevantes, claras, corretas e completas acerca dos
eventos e estar disponivel de forma acessivel e visivel para o publico em geral.
Todas(os) as(os) organizadoras(es) de eventos precisam ser orientadas(os) e
estimuladas(os) a registrar seus eventos nesse sistema. E recomendavel que esse
recurso seja aplicado a todo tipo de evento promovido pela Universidade (académicos
e cientificos, institucionais, artisticos e culturais, solenidades, etc.).

E importante que todos os eventos da UNEB sejam realizados de acordo com
um planejamento estratégico adequado, de responsabilidade dos seus organizadores,
que defina com clareza e antecedéncia, entre outros aspectos, 0s objetivos, os
publicos de interesse e as acdes de comunicacdo e de divulgacdo de cada evento.
Todo material de divulgacéo deve seguir as orientagdes que constam nesta Politica e
nos demais documentos institucionais apropriados.

A UNEB deve prever um Cerimonial em sua estrutura administrativa como setor
destinado a atuar na organizagdo dos eventos institucionais da Universidade,
composto por profissionais habilitados e/ou capacitados para desempenhar essa
atividade. A UNEB também pode prever, como medida de descentralizacdo, nucleos
setoriais com composicdo e finalidade semelhantes, como forma de garantir maior
uniformidade em ac¢des dessa natureza.

O setor responsavel pela gestéo central da comunicacédo da UNEB, com o apoio

dos Nuacleos de Comunicagao, tendo em vista a sua competéncia técnica, deve:



orientar os responsaveis pelos eventos, no que diz respeito a execucao da divulgacgéo,
zelando pelo cumprimento das diretrizes estabelecidas; viabilizar a divulgacdo das
informacgBes nos canais institucionais mais adequados; e, quando necessario, nos
casos previamente estabelecidos pelo setor, efetivamente contribuir com o

planejamento de comunicagéo e a cobertura do evento.

6. A comunicacao em situagdes de crise

Toda instituicdo esta sujeita a situacdes de crise e deve estar preparada para
lidar com ela. Quando se trata de uma instituicdo publica, a questdo € ainda mais
complexa, uma vez que € financiada por recursos publicos e, por isso, mais cobrada
com relagédo ao seu bom funcionamento.

Uma crise pode trazer impactos negativos para a imagem e reputacdo de uma
organizacdo. Um plano prévio de gerenciamento permite que os efeitos da crise sejam
prevenidos ou prontamente identificados e mitigados.

E imprescindivel dispor de um comité de crise, além de definir orientacdes e
principios para um plano de contingéncia. Essas medidas sdo essenciais para uma
resposta agil, que reduza os impactos tanto na operacionalizacdo das demandas,
guanto na imagem institucional, em caso de uma crise instalada.

No decorrer das crises, a instituicdo devera interagir com todos 0s seus publicos
estratégicos. Oferecer canais eficazes e fontes competentes e autorizadas para o
relacionamento com os publicos e com a midia, além de estabelecer um planejamento
e uma cultura adequada de comunicagcdo, sdo elementos que contam a favor no
processo de gestao da crise.

Um manual de gestdo de crises bem elaborado e atualizado, contemplando
aches e processos necessarios e especificos da comunicacao, torna-se importante
em um momento de tenséo.

Normalmente, o proprio setor responsavel pela gestao central da comunicagao
da instituicdo identifica uma possivel situacdo de crise. Contudo, se isso nao
acontecer, assim que o problema for detectado, o respectivo setor deve ser informado
imediatamente. Todo o processo de acompanhamento e gerenciamento de crise deve
ser desenvolvido com o apoio dos profissionais da comunicagao e, muitas vezes, do
setor juridico.

A postura adequada nesses momentos € de colaboracdo e transparéncia, a



medida que os setores competentes da Universidade trabalham para entender os
motivos que desencadearam a crise, reunir informagdes e dados, e avaliar a melhor
forma de resolver a questao e de se comunicar com a imprensa e com 0s publicos.
Vale lembrar que as midias sociais sdo ambientes de grande combustdo para
desdobramento de uma crise, de forma imediata e sem controle, e que podem
impactar a imagem e reputagdo da UNEB. O constante monitoramento das
tecnologias e plataformas digitais € fundamental para identificar e mitigar qualquer

situacdo de crise tdo logo ela se inicie nesses ambientes.

OBS: O Manual de Relacionamento com a Imprensa apresenta orientagdes detalhadas sobre
conduta e posturas em situacdes de crise. Recomenda-se a leitura.

7. A gestdo da marca UNEB

E fundamental, antes de tudo, conhecer os trés conceitos do design gréafico que,
ao tempo em que apresentam configuracbes diferentes, sdo também
complementares: Logo, identidade visual e marca.

O Logo é um simbolo que representa visualmente uma organizacédo, entidade,
servico, produto ou evento, e tem a funcao de identifica-los e distingui-los de modo
imediato. Erroneamente chamado por algumas pessoas de logomarca, o Logo da
UNEB deve sintetizar, com cores e formas, o seu propésito, objetivos, seus valores e
principios, sempre buscando o equilibrio entre as questfes técnicas, estéticas e de
percepcao visual.

Associar a UNEB a um Logo de prestigio trara uma percepc¢ao positiva por parte
dos seus publicos estratégicos e da opinido publica, menor vulnerabilidade a crises e
maior atencao dos formadores de opinido, inclusive a midia, além de identificacdo com
atributos de qualidade, credibilidade, responsabilidade social, cidadania, competéncia
do seu staff técnico e gerencial, e exceléncia em comunicacao e marketing.

O Logo institucional deve representar os valores, objetivos, missao e principais
atributos da organizacao. Tais informacdes podem ser encontradas nos documentos
institucionais da UNEB. Deve haver versdes que contemplem setores, departamentos
e demais entidades que necessitem de uma representacdo grafica individual. Essas
versdes deverdo seguir uma estratégia padronizada de personalizacdo, com
elementos visuais e textuais que proporcionem uma identificagcao rapida e legivel do

setor, mas também da instituicdo a qual integra.



Essas versoes criadas nao poderao prejudicar a imagem de unidade da UNEB.
Ou seja, sempre deverd prevalecer a UNEB enquanto instituicdo Unica, sem perder
de vista toda sua diversidade e multicampia.

O Logo institucional deve passar por ajustes visuais, para que haja adequacdes
aos padrdes estéticos de cada época e para representar a imagem institucional
desejada, definida pelo programa de Gestao de Marca da UNEB.

A Identidade Visual da UNEB € um conjunto de elementos visuais que
representam a instituicdo, como suas cores, tipografia e logo. Todos os componentes
de uma ldentidade Visual sdo oriundos e circundam o elemento principal, que € o
Logo.

Ja a Marca UNEB é o conjunto de valores, percepcdes e experiéncias que ela
passa ou representa para o seu publico. Indo muito além de sua Identidade Visual, é
a imagem da Universidade, € como o publico vé e sente a instituicdo.

Apbs o estabelecimento de uma marca, € necessario pensar em estratégias
para geri-la. E o branding, que consiste no gerenciamento e posicionamento
estratégico da marca, que atua a partir de um conjunto de acbGes para O
desenvolvimento dos valores organizacionais e percepcdes por parte do seu publico,
e deve utilizar os elementos de identidade visual alinhados as estratégias de
comunicacao e posicionamento da marca.

O branding é planejado e executado pelo setor responsavel pela gestdo central
da comunicacdo da Universidade, que deve ser constituido por profissionais
habilitadas(os) e/ou capacitadas(os) para exercer as atividades de Design Grafico, de
Publicidade e de Relacbes Publicas, de modo a garantir a sua qualidade técnica e
profissional.

O branding também deve monitorar a aplicacdo da identidade visual em toda a
multicampia, observando todas as publicacfes relativas a comunicacéo institucional
ou de carater mercadoldgico, tais como jornais, revistas, portais, blogs, midias sociais,
folders e relatérios; campanhas publicitarias e pecas gerais de comunica¢cdo, como
cartazes, sistema de sinalizacdo, cartdes de visita, correspondéncias oficiais, entre
outros.

A Gestao da Marca UNEB deve planejar e gerenciar todos os pontos de contato
do publico com a marca, de modo a garantir o pleno alinhamento entre a imagem que
a instituicdo deseja passar para as pessoas e como ela é realmente percebida. Essa

convergéncia é essencial para a ampliacado dos beneficios para a sociedade e para o



alcance dos objetivos organizacionais.

Como um dos principais requisitos, a Gestdo de Marca deve garantir que a
identidade visual esteja alinhada com os publicos estratégicos da UNEB, os quais, por
adesao ou lealdade, contribuem para divulga-la e, portanto, sao decisivos na formacéo
da sua imagem e reputacao.

Caso néo haja conformidade na aplicagdo da identidade visual da Instituicéo,
externamente ou internamente, por sua comunidade ou por suas diversas unidades
em todo o estado da Bahia, cabera ao setor responsavel pela gestdo central da
comunicacgado da Universidade orientar ou executar as a¢cdes necessarias para garantir
a correta abordagem dos elementos visuais e o devido ajuste as diretrizes
determinadas.

Como uma das iniciativas de branding, a instituicdo deve realizar um programa
permanente de gestdo de imagem da UNEB. Por esse programa, a Universidade deve
realizar, continuamente, processos de planejamento, execug¢do, monitoramento,
controle e ajustes estratégicos de projetos, campanhas e outras iniciativas
relacionadas a sua imagem, a fim de garantir que esteja de acordo com a imagem
planejada pela gestdo da Universidade. Trata-se de uma iniciativa de suma
importancia estratégica, pois fornece insights e percepcdes precisas e atualizadas
sobre a marca UNEB diante do publico, além da identificacdo de riscos e
oportunidades em termos de reposicionamento de marca.

O programa também deve levantar frequentemente informacgdes para subsidiar
o planejamento da Comunicacdo Institucional, sua melhoria continua, além de
colaborar diretamente na elaboracdo dos diversos documentos de planejamento

estratégico organizacional.

OBS: O Manual de Identidade Visual da UNEB contém todas as recomendacdes, informacdes
técnicas e orientagBes conceituais sobre uso do Logo e da identidade visual, além de regras de
aplicacdo em diversas midias, digitais e impressas.

IMPORTANTE: N&o compete ao setor responsavel pela gestdo da comunicacdo na UNEB se
manifestar sobre o uso de elementos visuais em desacordo com as recomendagfes desta politica de
comunicacdo e do referido manual em outras circunstancias, que ndo a comunicagdo institucional,
como: fachadas, estolas, bandeiras, etc., devendo o departamento/setor, caso assim decida, se
responsabilizar pela guarda da arte, pela criacdo dos produtos e ainda por sua repercussao social.

8. Publicidade Institucional

A UNEB deve investir em utilizar sistematicamente a publicidade institucional
como estratégia de comunicacdo para a promocdo e o0 desenvolvimento da

Universidade. A publicidade institucional diz respeito ao emprego de técnicas e



realizacdo de a¢les de publicidade, propaganda ou de relagdes publicas destinadas
a divulgacao de valores, normas, posicionamentos, decisdes, atos, acdes, projetos,
programas, campanhas, documentos, produtos, servi¢os, eventos, metas e resultados
da UNEB, com o objetivo de valorizar, promover e fortalecer a instituicdo e a sua
imagem publica; de estimular a participacdo da comunidade; de informar, orientar,
mobilizar ou alertar a sociedade; e de atender aos principios da publicidade e da
transparéncia em instituicoes publicas.

A publicidade institucional também deve ser empregada para a divulgacéo e a
promocao da qualidade do ensino de graduacédo e de pds-graduacao, para promover
a democratizagdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico, para explicitar as
contribuicdes sociais das acdes extensionistas, para dar visibilidade as politicas e
acOes sociais da Universidade e para ressaltar seu compromisso sociocultural com as
diversas regides da Bahia e com a sociedade de modo geral.

As acOes de publicidade institucional devem ser conduzidas de modo
estratégico, seguindo as etapas de planejamento, execu¢do, acompanhamento e
avaliacdo, e desenvolvidas por profissionais habilitadas(os) e/ou capacitadas(os),
visando a garantia da sua qualidade técnica. Todo conteudo das a¢des de publicidade
institucional deve ser planejado e elaborado tendo em vista a sua adequacao aos
interesses, normas e valores da UNEB, aos objetivos definidos para cada acgéo, aos
meios pelos quais sera veiculado e aos publicos de interesse aos quais se destina.

O planejamento e desenvolvimento da comunicacédo visual de todas as pecas
utilizadas nas campanhas ou ac¢des de publicidade institucional devem respeitar as
diretrizes e principios descritos no capitulo 7 desta Politica, e estar em conformidade
com as orientacdes dos demais documentos oficiais que abordem esse aspecto.

Como parte do seu papel social, a UNEB deve incluir em seu planejamento
estratégico de comunicacédo e promover, periodicamente, acdes ou campanhas de
publicidade institucional com o intuito de informar, orientar, conscientizar, sensibilizar,
mobilizar ou alertar a comunidade académica e/ou a sociedade a respeito de temas e
guestdes sociais relevantes ou sensiveis e de datas comemorativas sobre as quais a
Universidade deseje se manifestar.

Quando necessario, a publicidade institucional pode ser utilizada para ajudar a
mitigar ou resolver situagdes de crise envolvendo a Universidade, ja que se trata de
um recurso de comunicacdo em que h& maior controle sobre o conteddo das

mensagens, com menor grau de interferéncia, permitindo que a UNEB expresse



integralmente o que deseja, sem estar sujeita a mediacao ou filtros externos.

A publicidade institucional desempenha um papel fundamental para a
construcdo e a consolidacao tanto da imagem publica quanto da reputacéo social da
UNEB. E também por meio da publicidade institucional que as comunidades interna e
externa tomam conhecimento das informacdes, dos atributos, dos aspectos ou das
caracteristicas relevantes que ajudam a compor o imaginario do publico e a prépria
opinido publica a respeito da Universidade, o modo como as pessoas veem e
compreendem a instituicao.

Tendo isso em vista, a UNEB deve se valer, periodicamente, da publicidade
institucional para realizar campanhas de construcdo, valorizagdo, reforgco ou
reposicionamento da sua imagem institucional. As campanhas de imagem,
geralmente dirigidas ao publico em geral, devem contar com investimento adequado
para a sua realizacdo e seguir um planejamento estratégico especifico, que envolva
as etapas de diagnostico da situacdo, planejamento e execucdo das acgles
necessarias.

A publicidade institucional também deve ser empregada para garantir a ampla
divulgacéo dos processos seletivos para ingresso na Universidade. As campanhas de
divulgacdo dos certames para ingresso aos cursos de graduacéo, principal meio de
acesso a instituicdo, devem contar com investimento adequado, de modo a garantir a
sua ampla divulgacédo, e seguir um planejamento especifico, atento a adequacéo de
conteudo, linguagem, formato e midia, com o intuito de alcancar os publicos de
interesse e melhor informar as(os) candidatas(os). Também € preciso que o setor
responsavel pela gestao central da comunicacdo, como parte do seu planejamento
estratégico, desenvolva produtos e acées de comunicacao voltados especificamente
para a divulgacao de informacgfes sobre o ensino e os cursos de graduagéo e de poés-
graduacdo entre o0s publicos de potenciais ingressantes. Além disso, sao
imprescindiveis agdes que aproximem a UNEB e as representac¢des sociais a fim de
multiplicar informacgdes importantes, permitindo uma ampla participacao de todas(os)
as(os) envolvidas(os).

A publicidade institucional também pode desempenhar um papel relevante na
ampla divulgacdo de editais e de outros documentos técnicos e/ou legais da
instituicdo, adaptando sua linguagem aos meios de divulgagéao, facilitando a
compreensao e tornando mais acessivel o contetdo e as informagdes relevantes de

documentos desta natureza para o publico em geral ou para o qual se destina.



A UNEB deve designar orcamento especifico para os investimentos em
publicidade institucional, de modo a atender as suas necessidades em comunicacao.
Os recursos devem ser adequadamente empregados com as acdes previstas no
planejamento estratégico de comunicacao, com o intuito de melhor garantir a eficacia
de cada acéo. Tais investimentos séo justificados tendo em vista a relevancia do papel
da publicidade institucional para a consolidacao da imagem publica e da reputacdo da
UNEB, que se reverte em beneficios para a Universidade, bem como o compromisso
da instituicdo com a ampla publicidade de suas acdes e informacdes, a transparéncia
e a prestacao de contas a sociedade.

A implementacdo das ac¢des de publicidade institucional é de competéncia e
responsabilidade do setor designado para a gestao central da comunicacédo da UNEB,
conforme estabelece esta Politica, com o0 apoio dos ndcleos de comunicacao setoriais

da Universidade.

9. A Comunicacéo Cientifica

A UNEB tem como missao a producéo, difusdo, socializacdo e aplicacdo do
conhecimento nas diversas areas do saber, com o objetivo de promover a formacédo
integral do cidadéo e o desenvolvimento das potencialidades econémicas, tecnoldgicas,
sociais, culturais, artisticas e literarias da comunidade baiana.

Nesse arranjo institucional, a pesquisa e a inovagao tém como objetivo a producao
do conhecimento cientifico, tecnolégico, étnico-cultural, artistico e literario necessarios a
melhoria da qualidade de vida e ao desenvolvimento humano, considerando também as
caracteristicas e demandas dos grupos sociais, culturais e 0s anseios regionais.

A comunicacdo da producdo cientifica de uma universidade publica é primordial
para a sua existéncia e manutenc¢ao, pois apresenta parte das suas atividades finalisticas
e servigos para a sociedade, que garante a sua sustentabilidade, assim como para a
comunidade cientifica, que garante aprendizagem compartilhada, novas oportunidades de
investigacdes, 0 estabelecimento de novos projetos, aplicacdes conjuntas de fundos e
transferéncia de tecnologia.

Assim, a UNEB deve promover a divulgacdo cientifica e tecnolégica de ambito
académico em todas as areas do conhecimento. O propésito é democratizar o
conhecimento, o fortalecer a identidade organizacional, agregar valor a imagem da

instituicdo, aumentando a sua credibilidade, e contribuir para o desenvolvimento da



universidade, mas também local, regional e nacional, para a concretizacdo da sua missao
social.

A divulgacao das atividades cientificas e tecnologicas realizadas pela UNEB junto
ao publico leigo — inserida no amplo conceito de divulgacéo cientifica — compreende o
trafego de informacdes especializadas, resultantes dos esforcos académicos de
pesquisadoras(es). Esse tipo de divulgagcéo se processa de duas maneiras: informal e
formalmente. Informalmente, as(os) pesquisadoras(es) possuem as suas equipes de
trabalho, as suas referéncias académicas, quando necessitam trocar ideias e compartilhar
experiéncias e informacdes. Formalmente, a divulgacao cientifica se processa pela midia
em canais veiculadores de informacéo, como pela televisdo e o radio, e também pela
publicacdo e edicdo de recursos ou materiais destinados a esse fim, como os jornais,
boletins, periddicos cientificos e técnicos, livros, relatérios de pesquisa e videos.

Para que essa divulgacao ocorra de forma efetiva, é fundamental que a UNEB
organize e sistematize as informacdes sobre pesquisadoras(es) e objetos de pesquisa e
possibilite a transparéncia dos resultados obtidos no trabalho de investigacédo, ressaltando
a sua efetiva contribuicéo a ciéncia, a tecnologia, ao mercado e a sociedade.

O esforgco para a divulgacdo cientifica na UNEB deve estar amparado pelas
garantias de atualizacédo frequente de informagOes sobre os grupos de pesquisa da
Universidade, sobre os laboratérios, sobre os projetos concluidos e em andamento, sobre
as dissertacdes e teses de mestrandas(os) e doutorandas(os), e sobre os trabalhos
realizados pelas(os) discentes de graduacao.

As(os) pesquisadoras(es) da Universidade precisam ser sensibilizadas(os) para
compreender que as ac¢les de divulgacdo cientifica estdo inseridas na dimensdo da
democratizacdo do conhecimento cientifico e atendem aos objetivos precipuos de uma
universidade publica, contribuindo para a insercéo social e para a valorizagdo da pesquisa
enqguanto instrumento de desenvolvimento e de afirmacgéo da soberania nacional.

Em aspectos praticos, a Universidade e toda a sua comunidade académica devem
empenhar-se para a consolidagdo de uma auténtica cultura de divulgacdo do ensino, da
extensdo, da pesquisa e da inovagao. No seu esforco de valorizacéo institucional, a UNEB
deve utilizar-se de todos os seus canais de relacionamento voltados para os publicos
externo e interno.

As(os) profissionais de comunicacao da UNEB devem participar da consolidagao e
ter acesso a um “Banco de Fontes”, guia com fontes institucionais especializadas, com a

indicacdo das(os) pesquisadoras(es) da Universidade e dos seus objetos de interesse e



divulgacao. A ferramenta deve contar com esfor¢os coletivos para permanente atualizacéo
e socializacdo. Os grupos de pesquisa devem ser catalogados, com a indicagdo dos
projetos concluidos e em andamento, oportunizando condi¢cdes para que a Universidade

fortaleca os processos para a sugestao de pauta a imprensa.

Recomenda-se a organizacdo de um calendario de eventos cientificos, promovidos
ou apoiados pela Universidade, para favorecer a sua ampla divulgacéo, o que ndo apenas
legitima os esforcos de pesquisa da UNEB, mas favorece a participacdo das(os)

interessadas(os) e a cobertura pela midia.

Da mesma forma, deve ser incentivada a circulacdo de informacdes sobre a
participacdo de pesquisadoras(es) em eventos ou projetos nacionais e internacionais, o

gue evidencia a capacitacdo da Universidade no universo da pesquisa.

Para que a propagacao de informacfes sobre as pesquisas realizadas pela UNEB
seja consolidada, é fundamental investir no fortalecimento da parceria entre o setor
responsavel pela gestdo central da comunicacdo na Universidade, a Pré-Reitoria de
Pesquisa e Ensino de Pds-Graduacdo e suas geréncias, os Nucleos de Pesquisa e
Extensao e os Departamentos, de modo que a estrutura profissionalizada de comunicacao
da UNEB seja nutrida regularmente com dados e informacdes relativos as estruturas,
acoes, iniciativas e aos projetos de pesquisa concluidos e em andamento.

Esse esforco institucional visa contribuir para subsidiar o trabalho de divulgagéo
junto as(os) profissionais de comunicacdo e os veiculos brasileiros e internacionais e,
consequentemente, tende a fomentar a cobertura do conhecimento produzido na
Universidade. E importante que as(os) gestoras(es), pesquisadoras(es), técnicas(os) e
profissionais de comunicagdo da UNEB discutam e garantam formas de incrementar a
participacdo das fontes especializadas da Universidade na imprensa local, regional e
nacional, conquistando espaco para, por exemplo, entrevistas e divulgacéo de diferentes
trabalhos académicos e servicos prestados pela instituicdo. Também € preciso que o setor
responsavel pela gestdo central da comunicacdo considere em seu planejamento o
desenvolvimento de produtos e estratégias de comunicagcdo voltados especificamente

para a divulgacao cientifica.



Periodicamente, deve ser mensurado e avaliado o processo de Comunicagao
Cientifica na UNEB, com previsdo do levantamento do resultado decorrente desses
esforcos, a analise do envolvimento das(os) pesquisadoras(es) e a discussao de
alternativas para incrementar as visibilidades interna e externa dos conhecimentos

produzidos pela universidade.

10. Comunicacao da Pratica Extensionista

A extensdo é um dos eixos balizadores que compdem a estrutura universitaria,
ao lado do ensino e da pesquisa. Ela é responsavel por estabelecer uma relacao
dialégica entre a UNEB e a sociedade de modo a fortalecer o desenvolvimento
econdmico e sociocultural dos territérios onde a universidade esta inserida.

A Extensdo Universitaria, por sua natureza interdisciplinar, € assumida como
estruturante na formacéo académica e cidada. E, no caso da UNEB, uma universidade
multicampi, com uma capilaridade que alcanga os diversos territorios de identidade do
estado, a extensao tem um papel fundamental na interlocucéo e fortalecimento de
lacos com a populacédo baiana.

Nesse sentido, a comunicacdo das acdes extensionistas desenvolvidas pela
universidade € necesséria e imprescindivel para evidenciar a contribuicdo da UNEB
para o desenvolvimento econémico e sociocultural baiano, destacando o potencial da
extensdo enquanto instancia dialdgica, formativa e de transformacéo social.

A comunicacao da extensdo deve destacar a atuacdo dos publicos internos da
UNEB, mas é essencial que as proprias comunidades sejam visibilizadas e seus
atores reconhecidos. Na pratica, isso significa que toda a comunicacéao institucional
gue aborde tematicas extensionistas, a partir do emprego de estratégias adequadas,
precisa valorizar a participacdo dos atores sociais das comunidades envolvidas,
concedendo legitimidade e credibilidade ao trabalho da extensao universitaria.

Para que a comunicacao ocorra de modo eficiente, € preciso que 0s respectivos
setores responsaveis pela extenséo na Universidade mantenham sempre atualizadas
todas as informagdes pertinentes a essas atividades, que devem estar acessiveis ao
publico em geral nos canais institucionais apropriados. E preciso também que todo
planejamento das atividades de extensao contemple etapas e acdes de comunicagao

ou divulgacéo. Além disso, é fundamental que o setor responsavel pela gestéao central



da comunicacdo da Universidade, com apoio dos Nucleos de Comunicacao,
desenvolva estratégias e produtos para a divulgacéo, de modo planejado e eficaz, de
todas as principais informacfes sobre a extensdo universitaria por meio dos canais
institucionais disponiveis.

E recomendavel que a UNEB mantenha canais de interacdo efetiva com os
publicos de interesse das a¢fes extensionistas e que desenvolva estratégias e acdes
para avaliar periodicamente a percepcao social em relacdo as iniciativas de extensao,
proporcionando acesso a dados importantes sobre a imagem e a reputacdo da
Universidade perante a sociedade, com base nessas atividades.

Para que a comunicacdo da extensdo seja fluida, sdo necesséarios o
alinhamento firme e o compartilhamento constante de informacdes entre a Pro-reitoria
de Extenséo, suas geréncias, 0os Nucleos de Pesquisa e Extensado, os coordenadores
de projetos e o0 setor responsavel pela gestdo central da comunicacdo na
universidade. Essa parceria garante a divulgacdo das acbes em tempo habil,
permitindo que as(os) profissionais de comunicacao tenham acesso as informacdes
prévias sobre as atividades, que serdo executadas ou que ja estdo em andamento,
para planejar a divulgacdo com qualidade e eficiéncia, aproveitando melhor a
potencialidade de cada meio.

11. Comunicacao da Assisténcia Estudantil

A Assisténcia e Permanéncia Estudantil sdo responsaveis por tornar o percurso
formativo das(os) estudantes em vulnerabilidade social e econdmica mais digno,
concedendo beneficios que promovam equidade de oportunidades.

Considerando que as acfes politicas na area de Assisténcia e Permanéncia
Estudantil tem uma dimensao multicampi na UNEB, faz-se necesséria a publicizagéo
e difusdo dessas acdes estruturantes para a comunidade estudantil.

A comunicacao, nesse sentido, assume um papel fundamental, na medida em
que torna publica as ac¢Oes de Assisténcia e Permanéncia, fortalecendo os fluxos
informacionais com o corpo estudantil. E essencial que a UNEB invista em meios e
estratégias para desenvolver uma comunicacao que alcance especificamente esse
publico prioritario, com o propdsito de estabelecer fluxos de comunicagcdo mais diretos.
Orienta-se que a linguagem e o formato de toda a comunicacao institucional
relacionada a Assisténcia e Permanéncia Estudantil seja adaptada e divulgada nos

meios mais adequados tendo em vista o publico ao qual se destina.



Também € preciso que 0s respectivos setores responsaveis pela Assisténcia e
Permanéncia Estudantil na Universidade mantenham sempre atualizadas todas as
informacbes pertinentes a essas acdes, que devem estar acessiveis ao publico
interessado nos canais institucionais apropriados. Todo o planejamento das acfes de
Assisténcia e Permanéncia Estudantil contemple previamente as etapas e acdes de
comunicacdo ou divulgacdo, sendo para isso necessdaria a manutencdo dos canais
efetivos de relacionamento com o publico de interesse afim de dirimir davidas e
esclarecer todos 0s passos necessarios para participar dos programas e projetos
institucionais existentes.

Além disso, torna-se fundamental que a divulgacdo dos Programas e Projetos
de Assisténcia e Permanéncia Estudanti da UNEB seja realizada de forma
estrategicamente planejada, definindo-se, junto ao setor responsavel pela gestao
central da comunicacéo da Universidade, as acdes e 0s meios de comunicagdo mais
adequados, tendo em vista os objetivos da divulgacéo e o publico de interesse. Com
isso, pretende-se, além da publicizacdo, ampliar a comunicacdo e o dialogo para o
fortalecimento das Politicas de Acdes Afirmativas Estudantis junto a comunidade
académica.

E recomendavel que a UNEB mantenha canais de interacdo efetiva com o
publico de interesse das a¢Bes de Assisténcia e Permanéncia Estudantil, e que
desenvolva estratégias e acdes para avaliar periodicamente a percepcdo desse
publico em relacéo ao alcance das politicas institucionais, proporcionando acesso a
dados importantes sobre a imagem e a reputacdo da Universidade perante sua
comunidade interna.

Para que a divulgacéo das acdes de Assisténcia e Permanéncia Estudantil seja
eficiente, sdo necessarios uma estreita articulacdo e o compartilhamento constante de
informacdes entre a pro-reitoria, as geréncias, os coordenadores de projetos e o setor
responsavel pela gestao central da comunicagéao na Universidade. Esse alinhamento
€ basilar para que as acbes de comunicacdo sejam planejadas e conduzidas com

gualidade e eficacia.

12. Inclusé&o na pratica comunicacional

A UNEB tem a inclusdo como valor fundante, alicercando nele todas as suas

acOes, projetos e iniciativas, no ambito do ensino, a pesquisa e a extensao. Entende-



se, neste documento, inclusdo enquanto processo pelo qual os sistemas sociais se
adaptam a toda a diversidade humana - composta por etnia, raca, lingua,
nacionalidade, género, orientacdo sexual, deficiéncia e outros atributos - com a
participacdo das proprias pessoas na formulacdo e execucao dessas adequacoes.

A Politica de Comunicacao traz este capitulo enquanto refor¢o dessa definicao
e de sua aplicagdo no campo da Comunicacdo, sobretudo, ao que se refere a

acessibilidade e interseccionalidade das ac¢des afirmativas na pratica comunicacional.

12.1 Acessibilidade Comunicacional na UNEB

A acessibilidade comunicacional deve garantir o direito & comunicacdo de
pessoas com algum tipo de deficiéncia, permitindo as condi¢des para utilizacdo de
todos os canais e recursos de informacéo, eliminando entraves, obstaculos, atitudes
ou comportamentos que dificultem ou impossibilitem a expressao ou o recebimento
de mensagens e de informag8es por intermédio de sistemas de comunicacéo e de
tecnologia da informacao.

E fundamental que todas as acBes de comunicacdo institucional da
universidade estejam alinhadas com o que estabelece a Politica de Acessibilidade e
Inclusdo da UNEB, documento institucional em que constam apropriadamente as
definigcbes importantes e as diretrizes bésicas relacionadas a esse assunto. Portanto,
€ preciso que todas(os) as(os) profissionais que atuem com a comunicacao
institucional da Universidade sejam devidamente capacitados para conhecer e
dominar o contetdo da Politica de Acessibilidade e Inclusdo da instituicao, as praticas
e 0s recursos de acessibilidade atualmente recomendados para aplicagéo.

Todos os recursos de tecnologia da informacédo e da comunicacao, incluindo

documentos institucionais, materiais didatico-pedagdgicos, repositorios institucionais,
espacos na Web e oferta de servigo remoto deveréo atender as diretrizes nacionais e
internacionais de acessibilidade. Os sites institucionais, assim como as paginas e
perfis da Universidade em redes sociais, precisam empregar 0S recursos e praticas
recomendados com o proposito de torna-los acessiveis a todas as pessoas.
E fundamental que a comunicacgéo institucional por meio audiovisual empregue
adequadamente em seus produtos 0s principais recursos de acessibilidade para a
comunicacao audiovisual, a saber, a Audiodescri¢ao (AD), a Legenda Para Surdos e
Ensurdecidos (LSE) e/ou a Lingua Brasileira de Sinais (LIBRAS).

Os produtos de comunicacédo institucional impressos também devem estar



acessiveis a todas as pessoas. Impressao em linguagem braile, em fonte ampliada e
alto contraste sdo recursos que permitem que pessoas cegas e com baixa visao
tenham acesso as informacdes. A linguagem simples também é um recurso que deve
ser adotado para facilitar o entendimento das pessoas com dificuldade de leitura e/ou

compreensao nesses meios de comunicagéo.

12.2 A interseccionalidade das a¢des afirmativas na pratica comunicacional

A UNEB foi uma das primeiras universidades brasileiras a adotar o sistema de
reserva de vagas por cotas para pessoas negras, uma iniciativa fundamental de
reparacao, que busca dirimir a desigualdade social e o racismo estrutural em nossa
sociedade. Em uma acdo continua, o sistema de cotas foi ampliado criando
sobrevagas para outras categorias sociais historicamente excluidas do ensino
superior: indigenas, quilombolas, ciganos, transexuais, transgéneros e travestis, além
de pessoas com deficiéncia, transtorno do espectro autista e altas habilidades.

Tais dados ja apontam para a interseccionalidade que é manifestada dentro da
universidade, a partir da diversidade que desponta dos diferentes publicos que a
compdem. Nesse sentido, a comunicacéo voltada para as Acbes Afirmativas deve
girar em torno desse corpo unebiano e das suas interseccoes, respeitando suas
tradicdes orais, 0s saberes e fazeres.

No que se diz respeito a comunicacdo voltada para o corpo estudantil, deve-se
ter uma atencao a representatividade, de modo que a comunicacao da universidade
dialogue com a realidade das categorias de cotas e toda comunidade académica,
tendo em vista o cuidado e respeito as diversidades e das subjetividades que as
compdem.

O compromisso da comunicacdo também nao pode reproduzir auséncias e
esteredtipos, e deve buscar, sempre que possivel, que as diversas representacoes
étnicas, raciais e sociais estejam representadas nas equipes de comunica¢ao, assim
como no conteudo produzido, na linguagem utilizada, garantindo assim a diversidade
e inclusdo na pratica comunicacional.

E necessario que sejam indicados e/ou elaborados, pelos setores responsaveis
pela promocdo da acessibilidade, inclusdo e acdes afirmativas, manuais técnicos
especificos para orientar as atividades académicas e administrativas em todas as

instancias universitarias, inclusive, entre profissionais que atuam no campo da



comunicacéo na UNEB.

13. Diretrizes para a internacionalizagdo da Comunicag¢&do da UNEB

A internacionalizacdo da UNEB € conduzida de forma abrangente, através de
acbes comprometidas e direcionadas, contando com a participagdo de todos 0s
membros da sua comunidade universitaria. Nesse sentido, entende-se que a
comunicacao institucional € uma das acdes que auxiliam na difusédo e na visibilidade
desse processo dentro e fora da Universidade.

E basilar que a UNEB incorpore aos seus planejamentos estratégicos de
internacionalizacdo, o desenvolvimento de agfes e produtos de comunicagao
institucional dirigidas aos publicos de outros paises, com culturas e linguas distintas.
Todo conteudo dos materiais de divulgacéo deve ser planejado e elaborado tendo em
vista a sua adequacdo ao publico internacional ao qual se destina, aos meios pelos
quais sera veiculado e ao que estabelece esta Politica, sobretudo, no que diz respeito
a publicidade institucional e a gestdo de sua marca.

Além disso, essas acles e produtos devem ser empregados principalmente
para a divulgacao e a promocgéao, entre a comunidade internacional, da visdo e valores
da Universidade, da qualidade do ensino de graduacédo e de pds-graduacdo, da
producdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico, das contribuicdes sociais das
acOes extensionistas e da politica, acdes e resultados da internacionalizacdo da
Universidade, com os propdsitos de consolidar a imagem e a reputacao da instituicao
entre esse publico, de facilitar a realizacdo de parcerias e intercambios
interinstitucionais e de atrair estudantes, docentes e pesquisadores internacionais.

Também como parte do seu planejamento estratégico, € necessario que a
UNEB desenvolva a¢fes e produtos de comunicacao institucional com o propdsito de
divulgar informacdes sobre as acdes e as oportunidades de internacionalizacéo, além
das producdes de técnicas(os), discentes e docentes realizadas no exterior, para o
seu publico interno e para outros publicos estratégicos nacionais. E importante que a
UNEB estimule a participacdo de docentes, pesquisadoras(es) e gestoras(es)
educacionais nas ac¢des de comunicacgéao internacional da UNEB.

Dado o potencial alcance internacional da comunicagcdo por meios digitais, é
fundamental que a UNEB, de modo planejado e estratégico, invista na oferta de
contetdo, em lingua estrangeira, em produtos e a¢des divulgados por esses meios,

como sites e redes sociais. Para tanto, € necessario que a Universidade mobilize uma



estrutura adequada para a realizacdo de servicos de traducdo em tempo habil e
também invista na formacao ou qualificacdo dos seus profissionais de comunicacao

no dominio de idiomas estrangeiros.

14. Diretrizes para a Preservacdo da memoria UNEB

A UNEB precisa estar sintonizada com a luta pela memoria, seja para acrescer
na busca pela reparacdo histérica, seja pela preservacdo das identidades dessas
muitas origens populares que adentram seus muros ou das sociedades que com ela
dialogam.

Recomenda-se que a UNEB mantenha, em sua estrutura administrativa, um
setor especifico dedicado a organizacdo, armazenamento e manutencéo do acervo e
da memoria da Universidade. Esse setor deve elaborar estratégias e desenvolver os
meios que permitam o livre acesso e consulta dos publicos interno e externo, com
atualizacao constante, e deve contar com a infraestrutura necessaria e profissionais
habilitadas(os) e/ou capacitadas(os) para a sua finalidade, que deverdo propor as
orientacdes e diretrizes basicas relativas a preservacédo dos dados.

Assim, € imprescindivel que todo produto de comunicacdo institucional
elaborado, em qualquer campus da Universidade, adote as orientacdes e padrbes
propostos pelo setor responsavel pelo acervo, de forma que a rotina de producéo
esteja igualmente direcionada para preservacdo desse material. E recomendavel que
o0 setor responsavel pela gestéo central da comunicacdo da Universidade e os nucleos
de comunicacdo setoriais estabelecam suas préprias medidas internas para a
preservacao das informacdes e dos produtos, que devem estar em consonancia com
as diretrizes basicas do setor responsavel pelo acervo.

Todo produto de comunicacéo institucional, fisico ou digital, considerado como
estratégico, na medida em que contém informacdes relevantes sobre a Universidade
em um dado momento, deve ser devidamente catalogado, armazenado e preservado
de modo a permitir sua consulta futura por parte dos publicos de interesse da
Instituicao.

No caso dos produtos digitais de comunicacao institucional armazenados, é
recomendavel que a UNEB desenvolva um recurso ou ferramenta digital que permita
a consulta online e, eventualmente, a utilizagdo desse acervo tanto por parte de

profissionais de comunicacdo da Universidade quanto por sua comunidade



académica, seja para guiar acdes institucionais futuras, seja como subsidio para
pesquisas.

Além do armazenamento adequado dessas informacdes a longo prazo, €
preciso garantir que todo conteudo institucional, incluindo as matérias jornalisticas,
inserido frequentemente nos sites e em plataformas de midias sociais, sigam
procedimentos adequados para sua publicacdo e organizacdo, de modo a permitir o
facil acesso a esse conteudo por meio dos respectivos mecanismos de busca.

Como parte da mobilizacdo e manutencdo da sua memoéria, a UNEB deve
promover também acdes como a criacdo de galerias virtuais, a realizacdo de
concursos de videos, fotos, textos e afins, bem como exposic¢des, eventos culturais, e

publicacdes especificas voltadas para esse fim.

15. Plano de implantacéo da politica de comunicacao

A redacdo de uma Politica, independente da area ou instancia de vinculacéo, é
apenas a primeira etapa de um processo. Todas as diretrizes que nascem do
movimento de constru¢cdo de um documento dessa natureza precisam ser absorvidas
pela comunidade que constitui e representa a instituicdo. Sua aplicabilidade s6 sera
efetivada ap6s a aderéncia coletiva dos principios, valores e posturas defendidos.

Dessa forma, apds a aprovacdo da Politica de Comunicacdo da UNEB pelo
Conselho Universitario (Consu), devera se iniciar a execucdo de um plano detalhado
para a sua implantacdo, com estratégias e acdes que viabilizem sua internalizacéo
nas rotinas administrativas e académicas da universidade.

Entre as ac¢des voltadas para mobilizar os publicos da Universidade a respeito
da Politica de Comunicacdo, recomenda-se dispor em site institucional todas as
informagdes relevantes a respeito dos processos de construgdo, formalizagéo,
implantacéo e consolidacéo da Politica, bem como o préprio documento na integra e
outros correlatos, além de fornecer um canal direto de interlocu¢do com a equipe que
atua na gestdo central da comunicacdo da Universidade. E importante que o
documento da Politica de Comunicacdo esteja disponivel em formatos digital e
impresso para que fique acessivel a todos os publicos estratégicos.

Também €& recomendavel planejar e executar uma divulgacdo intensa e
abrangente da Politica de Comunicacéo e de documentos e manuais técnicos que a

complementam entre os publicos estratégicos da UNEB, utilizando todos os canais



oficiais de comunicagédo disponiveis na universidade.

Sugere-se 0 planejamento e a realizacdo de cursos presenciais e auto
instrucionais sobre os principais pontos da Politica, além da promocé&o de palestras e
eventos imersivos direcionados aos profissionais que atuam no campo da
comunicacéo na Universidade.

As(0s) gestoras(es) sdo parceiros fundamentais no processo de internalizagéo
da Politica de Comunicacdo, uma vez que, por sua posicao e influéncia, podem
contribuir com a sensibilizacdo dos publicos, sempre se pautando pelo debate
democratico e pela difusdo dos valores balizadores da Universidade, prezando por
sua imagem e reputacdo. Nesse sentido, sugere-se que a versao impressa, em
tiragem reduzida, seja distribuida para as(os) gestoras(es) das administracdes central
e setorial, favorecendo sua publicizacdo e, principalmente, legitimacdo. A versao
digital deve estar disponivel e acessivel, de modo permanente, nos sites institucionais
da UNEB.

E importante reforcar que, para viabilizar a aderéncia e internalizacdo desta
Politica, a UNEB deve garantir aos Nucleos de Comunicacado a estrutura fisica e os
equipamentos necessarios para o exercicio qualificado de suas atividades.

A equipe que comp®e o setor responsavel pela gestéo central da comunicacao
na Universidade deve, periodicamente, planejar-se para avaliar a eficacia das acfes

de aderéncia a diretrizes propostas na Politica de Comunicacao.



