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# Manual de ComunicogGo

1.  APRESENTAGAO
Il ManuaL e ComMuNICAGAO DIvuLGAGAO E INFORMAGAO

Ja em sua 2° edigdo, 0 Manual de Comunicacio reforca o seu objetivo inicial de
buscar o entendimento e a uniformizacio da comunicacio na Faculdade de Filosofia,
Letras e Ciéncias Humanas, de modo que apés a leitura deste material, as pessoas possam
contribuir para que o fluxo de informacdes funcionc de maneira eficiente, evitando con-
flitos entre um sujeito que emite uma mensagem ¢ o que 2 recebe.

Ao apresentar essa proposta, o manual estd de acordo com o plano de comunicacio
da FFLCH, cujo objetivo ¢ reconhecer a Faculdade enquanto uma instituicio social que

| necessita de uma comunica¢io organizada para viabilizar seu trabatho para a sociedade.
! Este manual visa orientar a comunidade académica e os membros do Grupo de
| Trabalho Divulgagdo e Informagdo (especialmente criado para discutir a comunicacio
| na Faculdade) sobre como trabalhar junto aos diversos veiculos de comunicagio, aos
alunos, e 20 publico em geral. Apresenta também o trabalho desenvolvido pela Assessoria
de Comunicacio, mostrando que ha uma estrutura que pode auxiliar alunos, funcionrios
¢ professores com o objetivo de divulgar informacdes e dar apoio ao que for relevante
para Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas e para a sociedade. Além dec

esclarecer o suporte dado aos Departamentos, 0 Manual resume alguns outros projetos

nos quais a Assessoria de Comunicagio estd envolvida.

Faculdade de Filsofia, Lefras e Ciéncias Humanas
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2. A Assessoria DE COMUNICAGAO

Toda instituicio, seja ela puiblica ou privada, deve buscar a comunicacio efetiva,
bilateral, ¢ dindmica. Foi a partir desse ideal que, em 1997, surgiu o Servico de Divulgacio
€ Informagiio (SDI) da Faculdade de Filosofia, Letras e Ciéncias Humanas. Em agosto de
2004 foi aprovada pelo Conselho Técnico Administrativo da Faculdade a nova estrutura
do Servico, agora denominada Assessoria de Comunicacio.

Apos esta reestruturacio, a Assessoria de Comunicagio, definiu como seu princi-
pio otientador a responsabilidade pela divulgacio da producio académica e cientifica dos
docentes e pesquisadores da FFLCH. Tem por missio, também, o apoio 2 divulgacio das
atividades que envolvam funcionirios e os corpos docente e discente desta Faculdade.

Para isso, 2 Assessoria de Comunicagio busca assim acompanhar as mudanc¢as
trazidas pelas novas tecnologias dos meios de comunicagio, que cada vez mais tem diver-

| sificado as possibilidades de interaciio entre todos aqueles envolvidos com a Faculdade e

desta com a sociedade.

! Para nottear o trabalho realizado pela Assessoria de Comunicacio foi elaborado
: em 2004 um Plano de Comunicagio para a Faculdade, no qual é apresentado um contexto
geral da Faculdade, com sua estrutura, os piblicos com os quais se identifica, sua cultura
e as formas de comunicac¢io ji empregadas no relacionamento com estes publicos. Defi-
nem-se também as principais estratégias de aciio j4 desenvolvidas e o que tem sido plane-
jado pela Assessoria de Comunicagio.

Para que tais estratégias sejam colocadas em pritica, tanto no que se refere ao

Faculdade de Filsofiq, Letras e Ciéncias Humanas
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conteudo das informagdes divulgadas quanto a sua disponibilizacio nos canais de comu-
nica¢io adequados, a Assessoria de Comunicacio desenvolve diversas atividades, que en-
volve desde a viabilizacio das ferramentas de comunicac¢io adequadas (materiais impres-

sos, midias eletronicas, etc.) até a producio do contetido que serd divulgado nestas ferra-

mentas. Destacam-se:

2.1 A PrRODUCAO IMPRESSA

A producio impressa consiste na confec¢do e distribuicio de materiais
promocionais de atividades e eventos da Faculdade como cartazes, folders, banners, painéis
para exposicdes e catdlogos. Também é responsavel pela publicagdo dos discursos profe-
ridos durante as cerimdnias de entrega do titulo de professor Emérito e das Aulas Mag-
nas. Também produz o boletim interno Informe, com noticias da Faculdade, artigos de

professores, divulgacio de defesas, entre outros.

2.2 A PRODUGAO ON-LINE

J4 a produgio on-line abrange hoje a Sala de Imprensa, o Servico de Web Radio e
o projeto para a TV Digital, fontes de noticias sobre as atividades académicas da Faculda-
de; a manutencio e atualizaciio do Portal da FFLCH, a criacio de paginas para eventos,
comunicados ¢ noticias; o desenvolvimento de um boletim eletronico de noticias; a

disponibilizacio das publicacdes impressas, como o Boletim Informe, na Internet.

2.3 A PRODUGAO EM AUDIOVISUAL

A producio em audiovisual, encontrada tanto no suporte a producio on-lne ¢ im-
pressa quanto ao trabalho da Assessoria de Comunica¢io como um todo, esta dividida em

duas vertentes principais: o suporte técnico ¢ logistico aos departamentos ¢ setores da Facul-

dade e o desenvolvimento de servi¢os de comunicacio da Faculdade que envolva as midias

Universidade de SGo Paulo
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eletronicas e atenda a todos os seus publicos de interesse, sejam cles internos ou externos.
O suporte técnico e logistico realizado pela Assessotia a0s departamentos da
Faculdade inclui uma séric de atividade técnicas, como a documentagio e o registro de

atividades académicas, transcricdes, edi¢des, fotografias, entre outros.

2.4 Aroro A Evenros

A Assessoria de Comunicacio estd presente em grande parte dos eventos realiza-
dos na Faculdade. Tem por objetivo oferecer o suporte necessario a0s departamentos da
Faculdade na realizacio de seus eventos. Nessc sentido, oferece diversas atividades de
apoio: o auxilio logistico (organizacio do espaco, cerimonial, etc.); a criacio e distribuicio
de materiais graficos; a divulga¢io on-linc para a comunidade USP ¢ externa e a cobertura

¢ documentacio dos eventos, que incluem fotografia, filmagem e gravacio.

2.5 AssEsSORIA DE IMPRENSA

Na chamada comunicacio jornalistica, além de assessorar as midias interna e ex-
terna através do envio de releases e pautas sobre atividades promovidas pela FFLCH, a
Assessoria de Comunicacio também orienta e viabiliza o contato entre os docentes e
pesquisadores da Faculdade ¢ a imprensa. A partir deste trabalho, é realizado o clipping da
Faculdade, apresentado anualmente com o recorte de noticias referentes a FFLCIH, seus
funcionarios, docentes e alunos.

Conforme foi descrito acima, a2 Assessoria de Comunicaciio lida diariamente com
uma série de ferramentas de comunicacio, dos mais diversos segmentos. Entre estes vei-
culos de comunicacio incluem-se:

BoreTim INFORME: com periodicidade mensal, possui edi¢des impressa ¢ on-line, com
noticias sobre a Faculdade; espaco de expressio para professores, funciondrios e alunos,
através de artigos, reportagens e entrevistas. A definicdio do contetdo de suas pautas ¢é

discutida regularmente pelo Comité Editorial do Informe.

Faculdade de Filsofia, Lefras e Ciéncias Humanas
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VocE SaBias: boletim mensal destinado aos funcionados. Possui a forma de cartaz informa-

tivo, afixado nos pontos de maior concentragio de pessoas e também ¢ enviado por e-mail.

BoLeriv ELETRONICO / BOLETIM ON-LINE: envio do boletim eletrénico com noticias e

eventos da Faculdade.

Sara DE IMPRENSA: tem seu conteudo formado por entrevistas com professores, alunos e
funciondrios sobre assuntos referentes a2 Faculdade e questSes que lhe sdo pertinentes e
assuntos ligados 2 realidade brasileira. Possui também uma agenda com os principais even-

tos a serem realizados pela Faculdade bem como reportagens sobzc eventos anteriores.

WEB RADIO: servigo que reunira todo o material produzido, desde entrevistas até arqui-
vos de dudio referentes a outros eventos da Faculdade, que estard disponivel no sz do
servi¢o de Web Radio Além disso, abrigara Znks de outras fontes de informa¢io da Facul-
dade (Sala de Imprensa, Informe, departamentos da IFaculdade, defesas de teses, eventos,
etc.). Dessa maneira, o servigo de Web Radio visa a concentrar as informacdes ¢ noticias

sobre a FFLCH em um unico espago.

TV Drcrrar: A televisio digital interativa vem oferecer um novo conceito na forma de
assistir televisdo e poderd dinamizar ainda mais o relacionamento da FFLCH com o seu
publico. O telespectador deixa de lado o simples fato de ser um observador passivo e
passa a ter o controle sobre 0 que quer assistir, interage com os programas transmitidos,
além de uma melhor qualidade de som e imagem, transmissio de dados, eantre muitos

outros servigos disponiveis.

Sara pE Vipeo CONFERENCIA: a implanta¢io da sala de video-conferéncia tem sido pro-
videnciada pela Assessoria de Comunica¢do em parceira com a Se¢do Técnica de
Informatica (STT) e apoio do Centro de Computagio e Eletronica (CCE). Encontra-se
atualmente em fase final de acabamento, com todo o local ja reformado e todos os equi-
pamentos disponibilizados, cedidos em parte pela Pré-Reitoria de Graduagio. A manu-
ten¢io dessa sala e, conseqientemente dos equipamentos que a2 mesma abriga, estard sob

responsabilidade da Assessoria de Comunicagio.

Universidade de SGo Paulo
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Banco pE IMAGENS: Com as comemoragdes dos 70 anos, a Faculdade passou por uma
grande revisdo de seu acervo de imagens de modo a resgatar a sua hist6ria ao longo destes
anos. Isso reforcou a necessidade de documentar e arquivar imagens das atividades reali-
zadas pela Faculdade. A Assessoria de Comunica¢io, que j4 realiza este trabalho junto aos
departamentos da Faculdade, dispGe de um grande acervo de imagens que deverio ser
digitalizadas para a formagiio de um banco de imagens que estara disponivel pela Internet

nos Servicos de Web Radio, na Sala de Imprensa e na TV Digital.

Para maiores Informacdes:

Assessoria de Comunica¢io - ACAO

Prédio da Administracio da FFLCH

Rua do Lago, 717 — sala 121.

Cidade Universitiria — Sio Paulo — SP

Fone: 3091-4938 / 4612 — e-mail: comunicacaofﬂch@usg.br

Faculdade de Filsofia, Letras e Ciéncias Humanas
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3. APOIO A EVENTOS

A Assessoria de Comunicacio estd presente em grande parte dos eventos realiza-
dos na Faculdade. Tem por objetivo oferecer o suporte necessario aos departamentos da
Faculdade na realizacio de seus eventos. Ao solicitar 0 apoio da Assessoria de Comunica-
¢lo, o organizador do evento deve preencher um Roteiro de Eventos (no qual estio
especificadas algumas das atividades realizadas pela Assessoria em um evento. A partir
deste roteiro de eventos, 2 Assessoria de Comunicagio realiza uma reunido de pauta, na
qual sdo distribuidas as atividades a serem realizadas para o evento e também para defini-
¢io das estratégias de comunicacio para a promogio do evento, o que inclui o conteido
a ser divulgado e a escolha dos veiculos de comunicagio. O Roteiro esta dividido da

seguinte maneira:

APoI0 LOGISTICO: diz respeito 4 organizacio do evento propriamente dita: organizagio e

decoracio do espago, cerimonial, etc.

REcURsos GRAFICOS: concernem na cragio de material publicitirio impresso para divul-
gacio do evento: cartazes, folders, painéis, faixas, etc. .
RECURSOS DE AUDIOVISUAL: consistem desde 2 disponibilizacio de equipamentos e de
um técnico de audiovisual para auxiliar a cobertura do evento até a realiza¢io de transcri-

¢Oes, fotografias, gravacdes, edi¢des, etc.

Faculdade de Filsofia, Letras e Ciéncias Humanas
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DrvuLGACA0: é feita através do material publicitirio enviado 4 Assessoria de Comunicacio
e pelas informagdes obtidas no Banco de Dados de Eventos, pelo qual cada departamento
pode cadastrar seus cventos para que estes possam ser devidamente divulgados, o que per-

mitiu a sistematizacio deste servigo, proporcionando maior agilidade e abrangéncia.

A partir destas informagdes, a Assessoria de Comunicagio realiza as seguintes

atividades tendo em vista a promocio dos eventos da Faculdade:

® Disponibilizacio na secio de eventos na pagina da Internet da Faculdade;

® Divulgagio do material enviado as demais unidades de ensino da Universidade e
departamentos da FFLCH;

¢ Envio de cartazesa prefeitﬁm do campus para a divulgaciio nos pontos de 6nibus
da Cidade Universitaria,

® Confecciio de refeases e pautas para a divulgacio em midia interna (Portal da USP,
lista de eventos do CCE, Agéncia USP de Notictas, Jornal da USP) e midia exter-
na (jornais, revistas, televisio e websifes em geral).

® Transmissio on-line do evento (ao vivo ou editado posteriormente) pelo servico
de Web Radio da FFLCH (e futuramente, pela TV Digital), desde que agendado
previamente com a Assessoria de Comunicagiio e com estrutura suficiente para
fazé-la. O mesmo evento também poderd ser divulgado nestes veiculos e na Sala

de Imprensa.

Sobre a distribuigdo de cartazes na propria FFLCH, os mesmos deverio per-

cotrer a seguinte trajetoria:

Todos os cartazes enviados a Faculdade, mesmo aqueles enviados diretamente
a0s departamentos, devem ser cncaminhados a Assessoria de Comunicacio, que fard a
seleciio destes cartazes, que receberdo um carimbo de autorizacio.

ApOs esta triagem realizada pela Assessoria, os cartazes sio encaminhados ao
Setor de Servicos Gerais, que fica responsavel por coordenar a distribuicio dos mesmos
a0s prédios da Faculdade, e também por ordentar os zeladores sobre os locais nos quais os

cartazes serdo afixados e as datas de entrada e retirada destes materiais.
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4. PErFIL DE PUBLICO PARA UM EVENTO

Para que se atinja o nimero esperado de participantes de um evento, é necessa-

rio que se tenha bem definido o publico alvo.

A partir dessa definicdo € possivel fazer um planejamento, evitando assim que se
perca material de divulgagio ou que nio comparegam as pessoas que o evento busca reunir.

A principal pergunta que deve ser feita quando se tem um evento para divulgacio
¢é a quem ele se destina?

- Docentes

- Alunos

- Funcionarios

- Pablico da Universidade em geral

- Pdblico externo

- Outros

Exemplo:

Deseja-se promover um evento sobre Antropologia e Cinema.

Qe seria o priblico-alyo?

Alunos e docentes da drea de Antropologia e Cinema.

O evento vai se restringir apenas 4 FFLCH?

Faculdade de Filsofia, Letras e Cléncias Humanas
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Nio. Pode incluir os alunos do curso de Audiovisual da Escola de Comunicagdes e Artes.

O evento vai se restringir apenas d USP on vai envolver a comunidade externa?

Neste caso o evento é destinado somente 20s alunos destes cursos.

A partir dessa definicio pode-se planejar a distribui¢io de convites, cartazes e
outros materiais de divulgacio nas unidades da USP que possuam os cursos de Antropo-
logia e Cinema.

Visando a uma melhor divulgagio, quando enviar 4 Assessoria material sobre

algum evento, curso e etc, ndo se esqueca de especificar o publico que se busca atingir.

Universidade de SGo Paulo
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5. CuassificacAo pe Evenros

Os eventos muitas vezes proporcionam a oportunidade de se organizar uma
investigaco, articulando conhecimentos. Nestes casos, os eventos se convertem em um
processo para a troca de informagdes entre as pessoas e instituicdes ou entidades.

Decidido o objetivo do evento e o piiblico a0 qual visa-se atingir, o préximo

passo devera ser a defini¢io sobre o formato. Eis aqui alguns deles:

CoLdQuro: apresentagio de um tema em reunido, que visa esclarecer e tomar decisdes,

sob a coordenacio de um moderador.

CONFERENCIA: realizada quando o objetivo é conhecer fatos, sugestdes e busca de solu-
640 para problemas comuns. A apresenta¢io devera ser realizada por uma autoridade no

assunto em questdo e dirigida a um grande nimero de pessoas.

CONGRESsO: Realizado em virios dias, tem por objetivo estudar e discutir temas de interes-
ses diversos de uma determinada 4rea de atuacio, visando debater assuntos relacionados a

um certo ramo profissional. Deverd apresentar uma conclusio 2o fim de sua realizacio.
CoNVENGAO: Ocorre a exposicio de assuntos por diversas pessoas, mediadas por um coorde-

nador. Uma convengio pode dura virios dias ¢ sua dindmica deveri ser definida pela organi-

zagio. Busca-se um ajuste, um acordo. Determinaciio, congragamento, COMemoracio.

Faculdade de Filsofia, Letras e Ciéncias Humanas
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DEBATE: apresentacio de dois pontos de vista opostos, com posterior defesas destas opi-

nides ¢ discussdo. A tematica jd é conhecida do piblico participante.

ENCONTRO: reunido de profissionais de determinadas dreas, para exposigio, informacio e

proposigio de possiveis resolugdes para certo problema ou questionamento.

ExposrcAo: pode ser fixa, estando apenas em um tunico lugar ou, itinerante, com um
roteiro que determine os locais pelos quais 2 exposi¢io deverd ser apresentada. Tem por

objetivo divulgar produtos, objetos, fotografias, documentos, etc.

FORUM: caracteriza-se pela discussio e debate. A platéia participa ativamente e ao final, o
coordenador da mesa recolhe opinides, e apresenta aquela que representa a opinido da

maioria. Conta com a participagio de um publico numeroso.

MEsA-REDONDA: os expositores tém um tempo determinado para suas apresenta¢des,

coordenado por um moderador. A platéia poderi encaminhar perguntas 2 mesa.

OFICINA: semelhante a0 workshop, porém, mais utilizada na area educacional. Pode fazer

parte de eventos de maior porte.

PAmEL: debate entre expositores, sob coordenagio de um moderador. A platéia devera

ser espectadora, sem que haja questionamentos.

PAIESTRA: apresentagdo para uma platéia relativamente pequena e ja com algum conheci-
mento sobre o assunto. Apds esta apresentagio, a palestra deverd ser aberta para
questionamentos.

SEMANA: tipo de encontro semelhante ao congresso, no qual as pessoas se rednem para
discutir assuntos de interesses comuns. Pode ter duracdo de viros dias, com dindmica

préxima a do congresso.

SEMINARIO: 2 apresentacio é feita por uma ou mais pessoas, mediadas por um coordena-

Universidade de SGo Paulo
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dor. O assunto é conhecido da platéia, que geralmente se retine em forma de grupos.

Costuma dividir-se em trés fases: exposicio, discussio, conclusio.

SIMPOsIO: promove-se 2 discussio de assuntos especificos. Para organizar-se este tipo de
evento, o responsavel devera convidar somente o ministrante, cuja experiéncia e conheci-
mento do assunto sejam comprovadas. Esta pessoa ird dirigir os trabalhos. Devera convi-
dar os outros participantes que lhe fario perguntas sobre o tema. Apds as apresentagdes,

devera haver espaco para perguntas. O objetivo aqui € a troca de informacdes.
WORKSHOP: o objetivo neste tipo de evento é uma andlise em certas dreas especificas e

pode ser realizado isoladamente ou dentro de um outro evento.Tem duragio de trés a

quatro horas.

Faculdade de Filsofia, Letras e Ciéncias Humanas
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6. ESCOLHENDO AS MIDIAS EM QUE SE DESEJA DIVULGAR UM EVENTO

Com objetivo, piiblicos e formato demarcados, é preciso agora plancjar quais
serdo os canais de divulgacio a serem utilizados.
A Assessoria de Comunicago dispSe de contatos e estrutura para divulgar os eventos
em diversas midias (murais das unidades da USP, jornais, revistas, televisio, radio, websites).
Sdo canais de divulgacio:
- Murais e outros locais de afixagio de cartazes;
- Veiculos de comunicacio interna da Universidade *
- Envio de boletins informativos via e-mail;
- Portal e Web Radio da FFLCH, Sala de Imprensa e TV Digital
- Portal da USP;
- Jornais, revistas, televisdo e websites em geral.

*Jornal da USP, Radio USP, TV USP, Agéncia USP

E importante lembrar que o envio de refases para divulgacio em televisdo, jornais,
revistas e websites niio garante a publicagio automaitica do evento, j4 que esses veiculos de
comunicagio possuem interesses e planejamento especificos. Nosso trabalho é contatar a
midia e fazer um trabalho de divulgagio junto 2 ela, visando 4 publicagio do material que
nos é enviado.

Quando nos enviar material lembre-se de assinalar em quais midias deseja divulgi-lo
para que possamos direcionar nossos esforgos visando 4 maior exposiciio possivel do evento.

23
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7. QuAIs INFORMAGOES SAO NECESSARIAS PARA QUE SE POSSA FAZER
UM BOM TRABALHO DE DIVULGAGAO?

A principal maneira de se colocar um assunto na televisio, ridio, imprensa escrita ou
internet ¢ por meio de press releases - textos escritos em estilo jornalistico, para possibilitar que
os profissionais de comunicacio utilizem-se deste material para criar pautas e reportagens.
Porém, muitos press releases sio enviados diatiamente para a imprensa, tornando imprescindfvel
o envio de informagdes completas e breves para que elas nio sejam descartadas.

Para a criacio dos press releases, é necessirio que seja enviado o maior nimero
possivel de informacdes sobre o evento que se deseja divulgar.

Quando nos enviar dados, lembre-se de incluir:

Quem promove o evento?
L importante sempre incluir 0 nome do departamento, docente ou organizador do even-
to. Dessa mancira, quando consultada, a equipe da Assessoria de Comunicacio podera

| falar diretamente com o responsavel para obter maiores informagdes.

O que ira acontecer?
Uma descri¢io mais detalhada do evento permite que o press release seja mais completo. A

imprensa costuma dar preferéncia a0 material que contém maior nimero de informacdes.

I Quando ocorrerd?

Data, horirio e local sio informac¢des imprescindiveis para a divulgagio. Mesmo quando

25
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o evento ocorrer dentro da Univessidade, nio basta apenas indicar o prédio, deve-se citar

também o enderego do local, pois o publico externo geralmente nio conhece o campus.

Por qué?
Certos eventos ocorrem em virtude de alguma comemoragio interna da Faculdade, ou
fazem parte de alguma entidade, centro, etc. Se o evento se encaixar nesse caso, ndo se

esqueca de mencionar detalhes.

Exemplo: Seminario do Centro de Estudos X. Para criar um press release € importante, além
de citar o evento, mencionar informacdes adicionais do Centro para que o jornalista pos-

sa criar uma matéria completa.
Contatos

E importante haver um canal de contato entre o publico e a organizagio do evento.

Lembre-se de incluir algum e-mail, website, fax ou telefone.

Universidade de SGo Paulo
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8. NogOES DE CERIMONIAL E PROTOCOLO

Existem algumas formalidades que devem ser adotadas na organizacio de even-
tos. Sdo as regras de cerimonial e protocolo. O certmonial determina a seqiiéncia de acon-
tecimentos num evento. Quando se recebem politicos, individuos estrangeiros ou de ou-
tros estados, docentes convidados, entre outros, devem-se seguir algumas regras.

A adogio do protocolo permite que nio se tenha problemas e disputas em even-
tos que recebem personalidades politicas, culturais e econémicas. Evita-se que algum dos
convidados sinta-se desconsiderado por nio estar no lugar de honra.

E comum que representantes do governo e figuras politicas em geral j4 possuam
um assessor especializado para organizar os detalhes do protocolo. Basta apenas enviar o
nome dos convidados, a programacio do evento ¢ esses profissionais encarregam-se de
seguir o protocolo.

Contudo, ha casos em que nio ha um responsavel por observar os detathes do
cerimonial e torna-se necessario algum conhecimento do assunto para compor uma mesa,
receber uma autoridade, etc.

Seguem algumas regras basicas:

- Em Mesas de Honra, segundo o Protocolo, deve-se colocar os convidados con-

forme a ordem ilustrada na figura a seguir:
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Gov = Governador (Caso cle niio comparcga a0
evento, scu vice deve ocupar o lugar reservado
a ele na Mesa).

&f. Goy Com

OO0 D

Sh
@%

Anf = Anfitrido (A pessoa que estd recebendo os
convidados, no ¢aso da FFLCH, Diretor ¢ Vice
Diretor).

Con = Convidados

Colocagio das Bandeiras. E comum a colocacio de bandeiras cm eventos, para

tanto deve-se observar uma ordem

No caso de bandeiras screm colocadas ¢m palco,
palanque, proximas ao palestrante, convidado,
etc, deve-sc seguir a2 ordem mostrada na figura

a0 lado.

Nairmal  Palargue Estalual USP FFLCH

Exemplos de colocagio de bandeiras:

No caso de nimero impar de
bandeiras, a Nacional deve
encontrar-sc ao centro ¢ em
posigio um pouco acima das

demais (vide figura ao lado).

Universidade de SGo Paulo

H Manual de Comunicagdo

- Em atos de inauguragio como descerramento de placas ¢ abertura de feiras, todos os
convidados devem estar de pé. Os membros da linha de frente devem estar posicionados

seguindo a ordem de precedéncia.

- Na recepcio de governadores, a ordem dos mesmos ¢ dada pela ordem cronolégica da
constitui¢io histérica de seus Estados: Bahia, Rio de Janeiro, Maranhio, Pari, Pernambuco,
Sio Paulo, Minas Gerais, Goids, Mato Grosso, Rio Grande do Sul, Ceara, Paraiba, Espirito
Santo, Piaui, Rio Grande do Norte, Santa Catarina, Alagoas, Sergipe, Amazonas, Parani, Acte,
Distrito Federal, Mato Grosso do Sul, Rondénia, Amapa, Roraima, Tocantins e Territ6rios.

- Na recepgio de prefeitos, a precedéncia é feita de acordo com o nimero de habitantes
de cada municipio. Em caso de solenidade em seu municipio, o nio comparecimento do

governador determina que o prefeito presida a2 mesa.
O intérprete deve ser colocado atrds das pessoas sentadas 2 mesa. No caso do convida-
do de honra ser estrangeiro, pode-se quebrar um pouco o protocolo, deixando ao lado do

visitante uma pessoa que fale o idioma, para facilitar a comunicagio.

- E comum a reserva de lugares de honra em audit6rios. Para tanto se utiliza a primeira fila

de bancos e a marcaco de precedéncia ¢ feita 3 direita de quem entra pela porta principal.

- DPara que os convidados do evento confirmem sua presenca, pode-se usar no convite a

expressao francesa RSVP (Répondeg, il vous plasi) seguida de um nimero de telefone.
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9. LipaNDO cOM PUBLICO

As duas formas mais comuns de atendimento ao pablico s3o o telefone ¢ o e-mail.
Apesar de pratico, o uso do correio eletrénico ou e-wail, deve ser feito com alguns
cuidados para que a comunicag¢o nio seja prejudicada. Seguem abaixo algumas nogdes de

bom uso da Internet.

Tempo de Resposta: evite demorar mais que 24h para responder a um e-mai/. Quanto

antes for respondido, melhor.

Capacidade de sintese: nio redija textos demasiadamente extensos. Seja conciso no

envio da mensagem, especificando logo o assunto do qual se trata o ¢-mail.

Linguagem simples: j4 que o correio eletrénico é uma forma de comunicacio mais

dinamica, prefira o uso da lingnagem correta, porém simplificada.

Cuidado com arquivos anexos: sempre verifique s¢ nio esqueceu de incluir os arquivos
na mensagem e observe que nio estejam infectados por “virus”.sDé preferéncia a texto
ao invés de imagens. Livite arquivos de tamanho excessivo, dessa forma é mais garantido

que o receptor lcia o e-mail enviado.
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10. GrossArio BAsico

Assessor de comunicagao: Cabe a esta profissional distribuir todas as informacdes para
08 seus respectivos responsaveis, bem como acompanhar o processo de divulgacio destas
informagdes. Ou seja, os eventos serdo encaminhados para a divulgaciio; as publicacdes
para a editoragiio; os dados on-dine para o responsivel pela manutengio das paginas da
internet e assim por diante. Desta forma, os eventos da Faculdade passario pelas mios do
assessor de comunicacio. Para isto, ¢ indispensdvel que a comunicaciio scja sistémica,

levando as informacdes ao lugar certo, na hora certa.

Briefing (“resumo”): Diretrizes ou informacdes de um 61gio ou individuos da Faculdade

a Assessoria de Comunicacio, sobre a criacio e desenvolvimento de determinado projeto.

Chamada: Pequeno titulo ¢/ou resumo de uma matéria, publicado geralmente na primei-
ra pigina de um jornal ou revista. Resumo de uma noticia lida pelo locutor antes ou ao

inicio de um programa informativo.

Cerimonial: Conjunto de tegras ¢ formalidades que devem scr seguidas cm atos solenes

ou festas publicas.

Ciberespago: Universo virtual formado pelas informacdes que circulam ¢/ou cstio ar-

mazenadas em todos os computadores ligados em rede, especialmente na Internct.
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Designer grafico: também conhecido como programador visual ou diagramador, interpre-
ta graficamente uma idéia ou um conjunto de informagdes. E responsavel, portanto, pela
estética dos materiais publicitirios produzidos, visando 4 efetividade da comunicacio.

E responsével, na Faculdade, pela confecgio de jornais institucionais (como o Boletim
Informe), relatérios anuais, fo/ders, comunicados, cartazes, circulares, manuais, brochuras,
catilogos, prospectos, avisos, folhetos, pelo boletim interno e demais projetos de identi-

dade visual.

Folder: Volante, prospecto ou folheto constituido por uma s6 folha impressa, com duas,

trés ou mais dobras.
Follow up: Acompanhamento realizado pelo assessor de imprensa apos o envio do release
ou press kit (“material para imprensa”) ao jornalista. Este trabalho visa checar o recebi-

mento das informacdes, diminuir diividas e aumentar as chances de publicagio da matéria

10 jornal ou revista, ou ainda sua veiculacio em redes de TV.
Home Page: Pigina inicial de um website.

Layout: Qualquer esboco ou projeto grafico de uma pagina de jornal ou revista, de uma

capa de livro, de um cartaz ou de qualquer trabalho de arte destinado 4 reproducio.
Logotipo: Simbolo constituido por palavra ou grupo de letras, apresentadas em desenho
caracteristico, destinado a funcionar como elemento de identidade visual de uma organi-
zacio, de uma instituicio, de um produto etc.

Pauta: Tema com potencial interesse jornalistico.

Pop up: Janela secundaria que se abre automaticamente quando a pigina principal de um
website é acessada. Em geral, veicula mensagens cujo conteiido o administrador do website

deseja destacar.

Press-kit (“material para imprensa”): Conjunto informativo composto de textos, foto-

Universidade de SGo Paulo
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grafias e outros materiais, destinado 4 divulgacio de fato jornalistico ou de um evento.
Presta-se geralmente a fornecer 20 jornalista 0 maior embasamento possivel para a

confec¢io de matérias.

Release (“liberagio™): Testo informativo distribuido 4 imprensa (escrita, falada e televisiva)
por uma instituicio privada, governamental etc., para ser divulgado gratuitamente entre

as noticias publicadas pelo veiculo.

Portal: Tipo de website que funciona como uma porta de entrada para uma série de

servicos ¢ informacdes na internet.

Técnico de Audiovisual: é responsavel pela cobertura dos eventos na Faculdade, desde
a instalacdo dos equipamentos 2 gravagio, transcricio e edicio destes materiais e, cotidia-
namente, pelas atividades académicas docentes e discentes. Na Assessoria de Comunica-
¢do, este profissional, além de auxiliar os departamentos quando estes solicitarem, tam-
bém esti envolvido em projetos que visam atualizar os canais de comunicagio que a
FFLCH disponibiliza 4 comunidade interna e externa (como o Servico de Web Radio, a

Sala de Video-conferéncia e a TV Digital).

Técnico de Comunicagio: Responde por todas as atividades que atingem os colabo-
radores e participantes das atividades da Faculdade, ou seja, seus professores, funciond-
rios e alunos, além da imprensa e comunidade externa. Para isso, o técnico de comuni-
cacdo faz uso dos diversos veiculos de comunicagio da Faculdade para isso, elabora o
planejamento de comunicacio da instituicio, cria formas de contato que atinjam seus
publicos, aplica diversas pesquisas, (fornecendo assim, o contexto da organizacio 4
Diretoria), e da suporte aos eventos da Faculdade, além de atuar em dreas relacionadas,

como por exemplo, a de audiovisual.
Vinheta: Identificacio breve da estacio, do programa, do patrocinador, do apresentador

ou do quadro, na abertura e no encerramento de um programa, no inicio ou no fim de

cada intervalo, entre dois antncios, etc.
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Web: Sistemas de trocas de informacdes na internet em que os dados criam ligacdes
(Vinks) entre si, permitindo acesso entre os diversos centros de informagdes e remetendo-

os uns a0s outros. Uso comum do termo World Wide Web.

Web designer: é o responsavel pela criacio ¢ pela manutencio de websites na Internet.
Ele arquiteta ¢ executa o projeto grifico, procurando sempre adequar a linguagem visual
As caracteristicas e as necessidades existentes de maneira atrativa e agradavel aos navegantes
da rede. Na FFLCH, o Web Designer clabora websites de eventos académicos e de informa-
¢Oes e servicos institucionais como a Sala de Imprensa, o Portal dos 70 Anos, o Portal do
Web Ridio, o Boletim Eletrénico de Noticias, entre outros.
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