UNESPAR

ASSESSORIA DE COMUNICACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 001/2026

Dispoe sobre a organizagdo, as competéncias, os fluxos e
os procedimentos da Assessoria de Comunicagdo (Ascom)
da Universidade Estadual do Parand, campus de Campo
Mourdo.

A DIRECAO-GERAL DO CAMPUS DE CAMPO MOURAO da Universidade Estadual do
Parané (Unespar), no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias,

CONSIDERANDO a legislagao federal aplicavel a transparéncia e a protecdo de dados
pessoais, especialmente a Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo) e a Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais — LGPD);

CONSIDERANDO a Resolugao n° 024/2021 — COU/UNESPAR;

CONSIDERANDO a Instru¢gdo Normativa n° 002/2024 —  Secretaria de
Comunica¢ao/UNESPAR,

CONSIDERANDO o Manual de Identidade Visual/lUNESPAR,

CONSIDERANDO o Manual de Escrita Oficial do Estado do Parana,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos, garantir transparéncia e
fortalecer a comunicacao institucional do Campus de Campo Mourao,

CONSIDERANDO a aprovagao da presente Instru¢ao Normativa pelo Conselho de Campus
no dia 02 de julho de 2026;

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece diretrizes, competéncias, fluxos e procedimentos
para as atividades da Assessoria de Comunicagdo (Ascom) da Universidade Estadual do Parana
(Unespar), campus de Campo Mourao.
Art. 2° As disposi¢oes desta Instrug¢do Normativa aplicam-se a todas as unidades

administrativas e académicas do Campus de Campo Mourdo, incluindo Diregao,
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Coordenacdes, Colegiados, Setores Administrativos, Projetos, Programas e demais instancias
institucionais.

Art. 3° A comunicacdo institucional do Campus de Campo Mourdo tem carater publico,
educativo e informativo, sendo vedada qualquer forma de promogdo pessoal de autoridades,

servidores ou terceiros.

CAPITULO IT

DOS PRINCIiPIOS DA COMUNICACAO INSTITUCIONAL
Art. 4° A comunicagdo institucional do Campus de Campo Mourdo observara,
obrigatoriamente, os seguintes principios:
I — interesse publico e relevancia social;
IT — transparéncia ativa e passiva, compreendendo a divulgagdo proativa de informagdes de
interesse publico e o atendimento as solicitacdes formais de acesso a informacao;
IIT — impessoalidade e institucionalidade;
IV — ética, veracidade e responsabilidade informativa;
V — acessibilidade comunicacional;
VI - linguagem clara, objetiva e cidada;

VII — respeito a diversidade e a inclusao.

CAPITULO 11

DAS COMPETENCIAS DA ASSESSORIA DE COMUNICACAO
Art. 5° Compete 2 Ascom do Campus de Campo Mourao:
I — planejar, coordenar e executar as agdes de comunicagao institucional do Campus;
II — produzir, editar, revisar e publicar conteudos jornalisticos e institucionais;
III — gerenciar os canais oficiais de comunicagao do Campus;
IV — atuar como interlocutora oficial entre o Campus e os veiculos de imprensa;
V — orientar servidores, docentes e estudantes quanto as boas praticas de comunicagio
institucional;
VI — zelar pela imagem, reputacdo e identidade visual da Unespar;

VII — apoiar a Dire¢do do Campus em situagdes de comunicagao sensivel.
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CAPITULO IV
DOS PRAZOS E DO FLUXO DE ATENDIMENTO DAS DEMANDAS DE
COMUNICACAO

Art. 6° As solicitacdes de producao e divulgacdo de contetdos institucionais deverdo observar
os prazos minimos estabelecidos neste Capitulo, mediante envio de formulario on-line

disponibilizado pela Ascom (clique aqui).

Secao I

Prazos minimos

Art. 7° As solicitagdes deverao respeitar os seguintes prazos minimos:

I — para publicagdes exclusivas nas redes sociais: minimo de dois dias uteis de antecedéncia;
IT — para producdo de reportagem com publicagdo no site e divulgacdo nas redes sociais:
minimo de quatro dias uteis de antecedéncia;

IIT — para agendamento de entrevistas: minimo de cinco dias Uteis de antecedéncia;

IV — para cobertura de eventos ou agdes institucionais, internas ou externas: minimo de 15 dias
uteis de antecedéncia;

V — para produgao audiovisual: minimo de 20 dias tuteis de antecedéncia.

Paragrafo Unico. O prazo de entrega do material poderd variar em funcdo das demandas
existentes no setor, sendo definido caso a caso e acordado diretamente com o responsavel,

conforme as particularidades das solicitagdes.

Secao 11

Validacao do material

Art. 8° Ap6s o envio do material produzido pela Ascom para validacdao do setor demandante,
quando necessario, devera ser observado o seguinte prazo para retorno: até um dia util, nos
casos de publica¢des em redes sociais, de produ¢do audiovisual e de reportagens.

§ 1° O prazo sera contado a partir da confirmagdo de recebimento do material.

§ 2° A auséncia de manifestacao no prazo estabelecido implicara aprovagao tacita do material.
§ 3° Alteracdes solicitadas apos o prazo de validagdo poderdo implicar reprogramagdo da

publicagao.
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Paréagrafo tinico. Caso nao haja resposta dentro do prazo estabelecido, o material podera ser

publicado, exceto se houver orientacdo contraria do requerente.

CAPITULO V
DO FLUXO DE SOLICITACAO DE DIVULGACAO

Art. 9° As solicitacdes de divulga¢do deverdo ser encaminhadas & Ascom por meio de
formulario on-line (clique aqui), contendo, no minimo:
[ — descrigao clara do conteudo a ser divulgado;
IT — data, local e publico-alvo, quando aplicavel;
IIT — materiais de apoio e contatos;
IV — prazo desejado para publicagao.
Paréagrafo unico. Em casos especificos, a Ascom podera elaborar formulario proprio ou acionar
o responsavel via e-mail institucional ou WhatsApp para a coleta de informagdes
complementares relativas a pauta solicitada. Também, por iniciativa propria, podera propor e
desenvolver pautas de interesse institucional, informando formalmente as unidades
competentes para a coleta de informagoes destinadas a producao de reportagens, ainda que nao
haja solicitagdo prévia do setor envolvido.
Art. 10 A Ascom definird a forma, o canal e o momento da divulgagdo, observando critérios
de relevancia publica, interesse institucional e disponibilidade técnica, bem como os prazos

informados no ato da solicitagdo, conforme a possibilidade.

CAPITULO VI
DA PRODUCAO E APROVACAO DE CONTEUDO
Art. 11 A producdo de contetido institucional ¢ de responsabilidade editorial da Ascom,
assegurada sua autonomia técnica e profissional.
Art. 12 Todo material produzido pela Ascom, quando necessario, passara por validagao do
responsavel ou da pessoa por ele designada.
Art. 13 Contetidos que envolvam posicionamento institucional, temas sensiveis ou repercussao

externa relevante deverao ser previamente alinhados com a Dire¢cdo do Campus.

CAPITULO VII
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DA RELACAO COM A IMPRENSA
Art. 14 O atendimento a imprensa sera centralizado pela Ascom.
Art. 15 O posicionamento institucional sera direcionado pela Dire¢do do Campus de Campo
Mourao, com apoio da Ascom.
Art. 16 Servidores, docentes e estudantes que forem demandados pela imprensa sobre assuntos

institucionais deverdo, sempre que possivel, comunicar previamente a Ascom.

CAPITULO VIII
DOS CANAIS OFICIAIS DE COMUNICACAO
Art. 17 Sao considerados canais oficiais do Campus de Campo Mourdo aqueles mantidos e
gerenciados institucionalmente, incluindo site, redes sociais institucionais, e-mails e outros
meios oficiais.
Art. 18 A publicacdo de contetidos nesses canais ¢ de responsabilidade da Ascom, respeitando

a identidade visual e editorial da Unespar.

CAPITULO IX

DOS CANAIS SETORIAIS DE COMUNICACAO
Art. 19 As unidades académicas e administrativas (cursos de graduagdo, programas de pos-
graduacdo, divisdes, nucleos e outros) poderdo manter canais proprios em redes sociais, desde
que observadas as seguintes disposigdes:
I — designacgao formal de responséavel pelo gerenciamento das contas, com comunica¢do do
respectivo nome e contato a Ascom;
IT — submissdo prévia a Ascom das artes e materiais institucionais para validacdo quanto a
aplicacao de logotipos e a identidade visual;
III — observancia do disposto nos Art. 6°, 7° e 8° e seus respectivos incisos desta Instrucao
Normativa.
Art. 20. Os canais setoriais de comunicagdo nas redes sociais deverdo observar as seguintes
diretrizes:
I — adotar linguagem adequada as caracteristicas do publico e da plataforma digital, podendo
apresentar menor grau de formalidade, desde que preservados a identidade institucional, a

impessoalidade, a clareza e o respeito aos principios da Administragdo Publica;
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II — abster-se da publicacao de contetdos que configurem posicionamento politico-partidario,
eleitoral ou de natureza ideologica incompativel com o carater institucional da universidade;
IIT — responsabilizar-se integralmente pelo conteudo publicado, inclusive quanto a veracidade
das informagdes e ao respeito as normas institucionais e a legislacdo vigente;

IV — comunicar formalmente & Ascom a criagdo de quaisquer perfis, paginas ou contas em

redes sociais vinculadas a unidade.

CAPITULO X
DA IDENTIDADE VISUAL
Art. 21 O uso da marca, logotipos e demais elementos visuais da Unespar deverd seguir,
obrigatoriamente, o Manual de Identidade Visual da Universidade.
Art. 22 E vedado o uso da marca institucional sem autoriza¢do ou em desacordo com as normas

vigentes.

CAPITULO XI
DA COMUNICACAO EM SITUACOES DE CRISE
Art. 23 Consideram-se situacdes de crise aquelas que possam afetar a imagem, a credibilidade
ou o funcionamento institucional do Campus.
Art. 24 Nessas situagdes, a Ascom atuara de forma integrada com a Dire¢ao do Campus, sendo

vedadas manifestagdes publicas ndo autorizadas em nome da instituigao.

CAPITULO XII
DA PROTECAO DE DADOS E DIREITOS DE IMAGEM
Art. 25 A divulgagdo de dados pessoais, imagens e informacdes sensiveis deverd observar a
Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD).
Art. 26 Sempre que necessario, deverao ser coletadas autorizagdes formais para uso de imagem

€ vVOoz.

CAPITULO XIII
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 27 O descumprimento desta Instru¢do Normativa poderd ensejar responsabilizacao

administrativa, nos termos da legislagdo vigente.

CAPITULO XIII
DAS DISPOSIC()ES FINAIS
Art. 28 Os casos omissos serdo resolvidos pela Dire¢ao do Campus, com apoio da
Ascom.

Art. 29 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.
Campo Mourdo, 03 de junho de 2026.

Céres América Magalhaes Ribas

Diretora-Geral do Campus de Campo Mourdo
(Assinado eletronicamente nos termos do Decreto Estadual n® 7.304/2021)

Erica Fernanda Kalinovski Gomes

Assessora de Comunicag@o do Campus de Campo Mourdo
(Assinado eletronicamente nos termos do Decreto Estadual n® 7.304/2021)



