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A COORDENADORIA DE
COMUNICACAO SOCIAL (CCS)

A Coordenadoria de Comunicacao Social (CCS)
é responsavel por (1) elaborar, colocar em prética e
preservar as diretrizes de comunicagdo da Universi-
dade Federal de S&o Carlos (UFSCar); (2) resguardar
a imagem institucional e tornar publica essa imagem,
de acordo com o0s objetivos estabelecidos no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI); (3) e gerir 0s pro-
cessos de comunicacao e fluxos de informagéo dentro
Instituicéo.

Nessa direcdo, desenvolve e operacionaliza es-
tratégias e acdes de comunicacao para manter a comu-
nidade universitaria bem-informada; levar o conheci-
mento sobre a Universidade para a sociedade em geral
— pessoas, empresas publicas e privadas e governos; e
ampliar a presenca da UFSCar na midia, de modo a de-
mocratizar 0 acesso a universidade publica, gratuita e
de qualidade, aos servigos que a Universidade oferece e
ao conhecimento cientifico produzido pela comunidade
universitaria.

Articulando ages de comunicacgao interna e ex-
terna, a CCS objetiva contribuir com uma Universidade
cada vez mais diversa, inclusiva, sustentavel, inovadora
e capaz de contribuir com o desenvolvimento do nosso
Pais.

A equipe elabora produtos em diferentes pla-
taformas para a divulgacdo das atividades de ensino,
extensdo e pesquisa, das descobertas e avangos cien-
tificos, dos eventos académicos, do funcionamento ins-
titucional e do dia a dia universitario. Além disso, man-
tém relacdo com a imprensa local, regional e nacional
e acompanha a veiculagao de noticias sobre a UFSCar
nos meios de comunicagdo mais importantes do Pais.

0 design de materiais de comunicacéo institu-
cionais também ¢ servico prestado pela Coordenadoria.
Todos os esforgos convergem para o fortalecimento da
comunicacgdo institucional e da propria UFSCar, como
uma das 10 melhores instituicoes de Ensino Superior
do Brasil.




PRODUOS GERIDOSEEEAA CS

Noticias UFSCar (Inforede)

Boletim informativo digital enviado diariamen-
te as pessoas com vinculo com a UFSCar (servidores
docentes e técnico-administrativos; estudantes de gra-
duacdo e pds-graduacdo). Sao informes sobre servigos
e noticias que mantém a comunidade universitaria por
dentro do que acontece no dia a dia da Instituicao.

Portal UFSCar

O Portal UFSCar (www.ufscar.br) € o cartdo de
visitas da Universidade e apresenta informagoes sobre
o funcionamento institucional, reportagens de divulga-
¢do cientifica, agenda de eventos e noticias tanto para
a comunidade interna, como para o publico externo in-
teressado nos servigos prestados pela UFSCar.

Redes sociais

Producdo de conteudo especifica para os perfis
oficiais da UFSCar no Facebook, Instagram, Youtube e
TikTok. Em linguagens textual e visual adequadas, 0s

materiais veiculados nas redes sociais ampliam o al-
cance da Universidade junto ao publico em geral.

Drops UFSCar

Informativo noticioso diario, em formato de video,
publicado no Instagram e Facebook, priorizando agenda
de eventos e destaques do Portal UFSCar.

Audiovisual

Producdo de videos, tanto em formato de maté-
rias e reportagens, quanto de anuncios e tutoriais, para
alimentar as plataformas de comunicagao da Universi-
dade, sobretudo o Portal e as redes sociais.

Releases

Os releases sdo 0s textos que sdo enviados
como sugestao de pauta para os veiculos de comunica-
cdo locais, regionais € nacionais, com o objetivo de dar
visibilidade as atividades de ensino, extensdo, pesquisa
e inovagdo realizadas pela comunidade universitaria.




Atendimentos a imprensa

Os atendimentos & imprensa realizados pela
equipe da CCS funcionam da seguinte forma: jornalistas
e produtores de diferentes veiculos de comunicagéo do
Pais entram em contato com a CCS buscando por pes-
quisadores (fontes especializadas) para falarem sobre
temas especificos. A partir das solicitagcbes da impren-
sa, 0S assessores da CCS buscam pelos especialistas
da UFSCar, estabelecendo 0s contatos necessarios para
a realizacdo das entrevistas. O processo inverso tam-
beém ocorre: 0s proprios jornalistas da CCS entram em
contato com veiculos de comunicacdo especializados
sugerindo pautas, como novas descobertas e avangos
cientificos de interesse geral — para dar visibilidade ao
conhecimento produzido na Instituicao.

Agenda de eventos

Agenda de eventos no Portal publiciza sobre as
iniciativas de carater cientifico, académico, cultural e
esportivo promovidas pela comunidade da UFSCar.

Clipping

Diariamente, a CCS se dedica a prospectar - nos
veiculos de comunicagdo mais importantes das cidades
onde os campi estdo localizados, das regides impac-
tadas pela presenca da UFSCar e do Pais - as noticias
relacionadas a Universidade, registra-las online e divul-
ga-las para a comunidade interna juntamente com o
Inforede. Além disso, os clippings também podem ser
acessados no site da CCS.

Comunicados

Os comunicados sdo notas de carater emer-
gencial, enviadas excepcionalmente a comunidade
universitaria, via e-mail. Incluem também as notas de
falecimento, enviadas sob demanda dos departamentos
no caso do falecimento de estudantes e servidores do
quadro efetivo, e de parentes de primeiro grau destes
servidores.

Design grafico

A CCS atende as demandas de criagdo de ma-
teriais graficos institucionais, no sentido de preservar a
identidade visual da Universidade.




COMO SOLICITAR
A DIVULGACAO

As solicitagbes de divulgagdo nos canais
institucionais da UFSCar devem ser feitas exclusi-
vamente por meio do formulario disponivel no site
da Coordenadoria de Comunicacao Social (CCS),
no endereco https://www.ccs.ufscar.br/sugestao-
-de-pauta. E imprescindivel preencher todos os
campos do formulario, de forma clara e objetiva,
para que a equipe de comunicagao possa avaliar
e dar o encaminhamento adequado a proposta.

Solicitagdes pontuais, como comunicados
e informag0es sobre eventos, devem ser enviadas
com, no minimo, 48 horas de antecedéncia em
relacdo a data desejada para a publicacao.

Solicitagbes mais complexas, como pro-
ducdes de contelido para divulgacéo cientifica,
campanhas, processos seletivos e outras iniciati-
vas que demandem maior apuracéo e elaboragéo,
exigem prazos mais amplos, que devem ser defi-
nidos em dialogo com a equipe da CCS.

Reforgamos que o envio da sugestdo néo
implica a publicacdo automatica do conteudo. A
proposta sera avaliada conforme critérios edito-
riais, agenda institucional e pertinéncia em rela-
¢éo aos objetivos e valores da UFSCar.



MANUAL DE REDACAQO PARA
FODOS Os PRODUTOS DE
COMUNICACAO DA UFSCAR

Ainda que a linguagem deva ser adequada
de acordo com a plataforma de divulgacéo e o pu-
blico a ser atingido, algumas diretrizes devem ser
seguidas com o objetivo de garantir a identidade
ortografica aos textos produzidos pelas equipes de
comunicacdo da Universidade. A seguir, descreve-
MOoS 0S principais casos necessarios de uniformi-
ZaGao:

e UFSCar

Apenas a sigla “UFSCar”, no Inforede, Portal, Co-
municados e redes sociais.

Por extenso “Universidade Federal de Sdo Car-
los” seguido da sigla entre parénteses “(UFSCar)”, na
primeira citacdo em Releases. Nas citagOes seguintes,
apenas a sigla “UFSCar”.

e Campus

A citagdo dos campi da UFSCar deve ser a se-
guinte: Campus Sao Carlos, Campus Araras, Campus
Sorocaba, Campus Lagoa do Sino.

Nao usar: Campus de Sdo Carlos; UFSCar-Ara-
ras; Campus de Buri.

Sobre Lagoa do Sino: Evitar dizer apenas que
fica no municipio de Buri. Preferir; o0 Campus Lagoa do
Sino, localizado no municipio de Buri e distante apenas




seis quilometros da cidade de Campina do Monte Ale-
gre. ldealmente, evitar a localizagdo quando possivel.
(Justificativa: Embora, territorialmente, esteja em Buri, 0
Campus esta mais proximo do nucleo urbano de Cam-
pina do Monte Alegre, e tem um compromisso territorial
com toda a regido, e ndo apenas este vinculo direto
com Buri).

Plural: campi.

Exemplo: “Os campi da UFSCar receberéo o pro-
jeto de...”

e Departamentos

Nao abreviar como Dep. ou Depto. Usar ou 0
nome completo, seguido da sigla.

Exemplo: “O Departamento de Educacéo (DEd)
realizou evento...”

Apds o0 primeiro uso do nome por extenso, a sigla
- DEd, no exemplo.

Nos campi fora de sede (Araras, Lagoa do Sino
e Sorocaba), ndo esquecer o complemento identificador
de campus (Ex.: DGTH-So).

Exemplos: SAADE, SEaD, Sin...

Siglas externas a UFSCar: Até trés letras, todas
em caixa alta. Exemplo: ONU.

Quatro letras ou mais, legivel, somente a primei-
ra em caixa alta (se ndo legivel, tudo em caixa alta).

Exemplos: Fapesp, Capes...

Citados sempre em caixa alta: Reitora da UFS-
Car, Presidente da Ebserh.

Atencdo as virgulas: Quando uma Unica pessoa
ocupa 0 cargo, 0 nome vem entre virgulas, como apos-
to.

Exemplo: “A Reitora da UFSCar, Ana Beatriz de
Oliveira, disse que...”

Quando o cargo no € exclusivo, ndo ha virgula.
Exemplo: “O docente do Departamento de Enge-

nharia de Materiais Jodo da Silva ¢ um dos que defen-
de...”

Setores/unidades da UFSCar

Por extenso, sequido da sigla, na primeira cita-
¢éo, em todos os produtos de comunicagéo.

Exemplo: Programa de Pos-Graduagdo em Fisio-
terapia (PPGFt); Secretaria Geral de Informatica (SIn).

Siglas de unidades e setores internos da UFSCar:
seguir a “Regra geral para composi¢éo e uso de no-
menclaturas e siglas oficiais da UFSCar”, disponibiliza-
da pela Secretaria Geral de Planejamento e Desenvolvi-
mento Institucionais (SPDI) da UFSCar. Clique aqui para
consultar o documento. Além da regra de composicao,
a SPDI disponibiliza um rol de nomes e siglas das uni-
dades organizacionais e 6rgaos colegiados da UFSCar
para consulta. Para acessar o rol, clique aqui.

Usar o termo servidores tanto para docentes
como para TAs.

ERRADO: Participaram docentes, servidores téc-
nico-administrativos e estudantes. ..

CORRETO: Para servidores docentes e técnico-
-administrativos e estudantes de graduacéo e pos-gra-
duacdo OU Para docentes, técnicos-administrativos e
estudantes...

Docentes

Docentes da UFSCar sdo vinculados sempre aos
seus departamentos académicos.

Exemplo: Jodo da Silva, docente do Departamen-
to de Engenharia de Materiais



ERRADO: Dr. / Doutor / Mestre / etc Jodo da Sil-
va, ...

Docentes externos podem ser vinculados apenas
as suas instituicdes, sem especificagdo do departa-
mento.

Datas

Sem 0s zeros, se optar pelo modelo numeérico.
Exemplo: 2/2, para o dia 2 de fevereiro.

Numeral ordinal para o dia 1°, caso escrito por
extenso.

Exemplo: dia 1° de fevereiro; ou 1/2.

Horas

Horas cheias: 17 horas; 8 horas; 14 horas.

Horas quebradas: 17h30; 8h45.

Instituicoes

Apenas a sigla de instituicdes conhecidas da
area da Educacéo, no Inforede, Comunicados e redes
sociais.

Exemplos: Fapesp, Capes, CNPq, Unesp, USP,
Unicamp.

Por extenso, sequida da sigla, na primeira cita-
¢édo, em releases e em matérias do Portal.

Exemplos: Fundacdo de Amparo a Pesquisa do
Estado de Sdo Paulo (Fapesp), Universidade de Sdo
Paulo (USP).

NUmeros

Por extenso até 0 numero nove.

Numeral a partir do nimero 10.

Vale 0 mesmo para 0s numerais ordinais: por ex-
tenso até o nono. Numeral a partir do 10°. Em titulos,
pode-se usar 0 numeral desde o 1°.

Areas do conhecimento

As areas do conhecimento sdo grafadas em cai-
xa alta.

Exemplo: “Pesquisa da area da Saude identificou

»

que...

|diomas

Em caixa alta. Exemplo: “A palestra sera minis-
trada em Francés.”

Titulos em geral (de livros, de

artigos, de capitulos, de filmes e
de musicas)

Entre aspas duplas.

Titulos de eventos, projetos, campanhas e inicia-
tivas devem ser grafados com apenas a primeira pa-
lavra iniciada em letra maiuscula, salvo nos casos de
nomes proprios ou siglas.

CORRETO: Semana da cultura digital; Projeto
Caminhos do Cerrado; Encontro nacional de educagéo
cientifica; Feira de profissoes da UFSCar.

ERRADO: BIOBLITZ - BIOFUTURO NA CIDADE:
SOROCABA; Semana Da Cultura Digital; Projeto Ca-
minhos Do Cerrado; Conferéncia De Abertura Sobre
Transformag&o Digital.

A norma segue a ortografia oficial da lingua
portuguesa, conforme o Acordo Ortografico da Lingua
Portuguesa e orientagées de redagdo jornalistica, que
priorizam a clareza, a naturalidade da leitura e o respei-
to a fungéo informativa do texto.

Ciéncia

Caixa alta quando indicar a atividade humana de
producéo de conhecimento, a pratica cientifica.

Caixa alta quando se referir a municipio especi-



fico ndo nomeado na frase e ja citado anteriormente na \erbo “visar”
mateéria.

Usar “visar a” (com preposicdo). Exemplo “O

~ Exemplo: “A parceria da UrSCar com o Municipio  gyentg visou ao aprimoramento das capacidades pe-
na area da Saude...” (referindo-se ao municipio de So dagégicas...”

Carlos, ja citado anteriormente na mesma matéria).

Online

Esse ¢ um guia vivo, sujeito a atualizagdes
conforme normas, novas demandas institucionais e

legislacao vigente.

Adotamos a forma sem hifen.

Palavras estrangeiras

Em italico, caso ndo sejam de amplo uso no vo-
cabulario em Portugués.

Sem estilo, para palavras amplamente utilizadas
no vocabulario em Portugués.

Exemplos: workshop, online (padrdo sem hifen).
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