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1 Apresentacao

Este guia tem por objetivo esclarecer e orientar os procedimentos pa-
ra solicitacdo de criacdo de pegas e/ou campanhas de divulgacdo e para
avaliacdo de pecas e campanhas publicitdrias produzidas pelos diferentes

setores e campus da Unipampa.

Como uma primeira resposta para situacdes de solicitagdes urgentes,
este guia busca definir e organizar os fluxos de solicitacdo e avaliagdo de
pecas e/ou campanhas de divulgacdo dentro da instituicdo, configurando-
se em um subsidio inicial para a discussdo dos principios e dos procedi-
mentos relacionados a comunicacdo publicitaria interna, a comunicagéo

publicitaria externa e a imagem da Unipampa.

O Guia e as demais orientacdes emitidas pela Assessoria de Comuni-
cacdo Social (ACS) permanecerdo vigentes até a aprovacdo da Politica de
Comunicagdo Social - um processo que ainda estd por iniciar. Esse guia
serd atualizado conforme a necessidade, sempre mantendo a comunidade

universitaria informada sobre as mudancgas.



2 Orientacoes gerais

No que tange a comunicacdo publicitaria, é de responsabilidade da
ACS:
e Criacdo de pecas e campanhas de divulgacdo da Unipampa para rei-
toria, pro-reitorias e eventos institucionais;
e Avaliacdo da criagdo de pecas e campanhas de divulgacdo produzi-
das de maneira independente pelos diferentes setores da Universi-

dade.

Para cada uma das responsabilidades acima citadas a ACS possui um
fluxo, que deve ser seguido rigorosamente para que se mantenham os
padrdes de qualidade dos materiais e campanhas produzidas, a economici-
dade de recursos financeiros e a celeridade do processo. Os itens 5 e 6
descrevem esses fluxos.

O envio de demandas de producdo publicitéria para a ACS ndo obriga
o setor a atendé-las, por considerar que o atendimento dos pedidos deve
obedecer os fluxos de producdo determinados e a capacidade efetiva do

setor.



3 Demandas que podem ser
atendidas pela ACS

A criacdo ou avaliacdo de campanhas e/ou pecas de divulgacdo reali-

zadas pela ACS atendem:

De forma prioritaria:

e As demandas de divulgacdo que atendam objetivos institucionais
amplos em termos de publico, englobando: campanhas e pecas de
divulgacdo de cunho institucional ou promocional que tratem da
comunicacdo da Unipampa com os seus publicos; campanhas de
Processo Seletivo de Ingresso de alunos; campanhas para eventos
institucionais, tais como o Saldo Internacional de Ensino, Pesquisa e
Extensdo (SIEPE) e eventos apontados como de grande relevancia
institucional; demandas de divulgagdo de iniciativas e campanhas

gue levem o carater institucional da Universidade;

Conforme a fila e condicoes de atendimento:

e Pecas e campanhas para projetos de pesquisa, ensino e extensao, a
fim de publicizar formas de participacdo e eventos promovidos pe-
los projetos;

e Pecas e campanhas para setores da Unipampa que objetivem levar

informacdes ao conhecimento de alunos, técnicos e/ou docentes;



4 Demandas que nao sao de
responsabilidade da ACS

e Pecas e campanhas para os demais eventos promovidos pela Uni-
pampa, pelos campi e/ou pelos cursos que sejam de interesse restri-
to ou segmentado;

e Pecas e campanhas para Cursos de Graduagdo e Pds-Graduacdo da
Instituicdo.

e Referentes a solicitagdes de interesse individual e/ou particular (ini-
ciativas de qualquer natureza ou nivel no qual a Unipampa nao te-
nha participacdo);

e Pedidos de campanhas/pecas com foco em pessoas ao invés de te-
maticas institucionais;

e Eventos ndo organizados pela Universidade;

e AssociacOes representativas (sindicatos de servidores, movimento
estudantil e Diretorios Académicos);

e Campanhas ndo condizentes com o interesse dos publicos interno e

externo da Universidade.

5 Fluxo de Solicitacao de Pecas e
Campanhas de Divulgacao

As solicitagdes de Pecas e Campanhas de divulgacdo devem ser reali-

zadas através do envio de e-mail para acs@unipampa.edu.br.

Esta modalidade, conforme descrito no item 2, é restrita a: reitoria,

pro-reitorias e eventos institucionais.


acs@unipampa.edu.br

5.1 Prazos

A fim de facilitar o entendimento sobre os prazos e o tempo necessa-

rio para a conclusdo do trabalho, abaixo apresentamos uma tabela para

que o solicitante tenha esses prazos em mente no momento da solicitacéo.

Quem faz?

O que?

Em que tempo?

Solicitante

Envia solicitacdo para a ACS

ACS

Avaliagdo da solicitagdo e
confirmagdo ou nao da criacdo

Até 2 dias Uteis

ACS

Produgéo do trabalho e envio da 12
proposta

Em média em até 15 dias
Uteis*

Solicitante

Anélise da 12 proposta e solicitacdo
de alteracOes necessarias

Até 2 dias Uteis

ACS

Anadlise das alteragdes e envio da 22
proposta

Até 5 dias Uteis*

Solicitante

Andlise da 22 proposta e, se
necessario, solicitagdo de alteracdes

Até 2 dias Uteis

ACS

Anadlise das alteragdes e envio da
Gltima proposta

Até 5 dias Uteis*

Solicitante

Aprovagao do trabalho

Até 2 dias Uteis

ACS

Finalizagdo e envio do trabalho para
producdo

Prazo variavel

Grafica

Impressdo do trabalho

Até 30 dias

* Esses prazos sdo varidveis de acordo com a complexidade do trabalho e a fila de
atendimento, como ja explicado no item anterior, podendo oscilar para mais ou para

menos.




Como é possivel observar, o prazo total de um trabalho, desde a solici-
tacdo até a impressdo do material, pode chegar a 63 dias. Por isso, é ex-
tremamente necessario que os prazos aqui definidos sejam obedecidos. A
celeridade do processo estd condicionada, principalmente, ao correto for-
necimento de informagdes, a solicitagdo de o minimo possivel de altera-

¢Oes e a obediéncia das regras estabelecidas nesse Guia.

6 Fluxo de Solicitacao de Avaliacao de
Pecas e Campanhas de Divulgacao

Todo e qualquer material cuja impressao/producdo venha a ser paga
com verbas da universidade devem passar por autorizacdo da Pré-Reitoria
de Administracdo (PROAD); quando o material envolva a aplicacdo da assi-
natura e da marca institucional, ou quando o servico/bem licitado esteja
sob gestdo da ACS, é exigido que tais materiais sejam previamente analisa-

dos e aprovados pela ACS.

Além do aspecto administrativo, esse cuidado é Util para que possiveis
equivocos de produgdo de conteldo, como mau uso de informacgdes insti-
tucionais, imagens e textos ndo condizentes com a realidade da Unipampa,
uso indevido de material protegido por direitos autorais e aplicagdo inde-
vida da identidade visual da Instituicdo possam ser corrigidos e assim,

confeccionados.

Obs.: As diretrizes para a correta aplicacdo da identidade visual da Unipampa
podem ser encontradas no Manual de Identidade Visual da Unipampa, disponivel para

consulta e download em: http.//www.unipampa.edu.br/portal/universidade/79



http://www.unipampa.edu.br/portal/universidade/79

A avaliagdo técnica realizada pela ACS, bem como as alteragdes que
porventura venham a ser requeridas, tem como objetivos maiores:

e O zelo pela imagem institucional da Unipampa perante todos os
seus publicos de interesse;

e O correto uso de veiculos de comunicacdo e canais de distribuicdo
por parte da Universidade;

e O cuidado com a linguagem comunicacional utilizada;

e O cumprimento dos principios que regem a Administracdo Publica

de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Para encaminhar uma solicitagdo de avaliacdo técnica, qualquer mem-
bro da comunidade universitaria deve usar o formulario de Solicitacdo e
Avaliacdo de Trabalhos Publicitarios > Avaliacdo de Peca(s) e Campanha(s)
na pagina da ACS (http://porteiras.r.unipampa.edu.br/portais/acs/), preen-
chendo o formuldrio com uma breve descri¢do da(s) peca(s), bem como
seus objetivos, publico-alvo, locais de veiculacdo (cidades, regibes, etc.) e
possiveis veiculos de comunicagdo que serdo utilizados, acompanhados
da(s) peca(s) que deve(m) ser anexada(s) nos formatos JPG*, PNG*, PDF,
MP3, WAV, WMV, MP4, AVI, MPG, ODT ou DOC (o tamanho méaximo do

anexado deve ser 5MB).

* Os arquivos de imagem devem ser enviados em boa resolucéo.

Apds o preenchimento do formulario, a ACS realizara a avaliacdo técni-
ca e emitird o parecer em até 5 (cinco) dias Uteis se a quantidade de pecas

for igual ou menor que 5 (cinco) unidades. Para quantitativos maiores, a



ACS informara ao solicitante o prazo necessario para avaliacdo e emissdo
do parecer através do e-mail cadastrado.

Se o parecer emitido pela ACS requisitar alteragdes, o solicitante tem
até 15 (quinze) dias Uteis para realizd-las e enviar a nova proposta por e-
mail. A ACS emitird novo parecer em até 5 (cinco) dias Uteis. Caso sejam

necessarias mais alteracdes, os prazos se repetem.

Obs.: A ACS requer ao solicitante que todas as alteracdes sugeridas sejam reali-
zadas jd apos o envio do parecer, para evitar contratempos na confeccéo e o desperdi-

cio de tempo e recursos.

A ACS se reserva o direito de dar o processo de avaliacdo por encerrado e
emitir parecer negativo a producgdo caso o solicitante se recuse a realizar as

alteracGes requeridas ou extrapole os prazos em mais de 50% do tempo.

6.1 Prazos
Quem faz? O que? Em que tempo?
Solicitante Preenchimento do formulério na pagina
da ACS
ACS Avaliagdo e emissdo de parecer Até 5 dias Uteis (se o
solicitando alteragdo ou aprovando numero de pegas for
igual ou inferior a 5)
Solicitante Realizacdo das alteragdes (se necessario) Até 15 dias Uteis
ACS Anadlise das alteragdes e, se for o caso, Até 5 dias Uteis (se o
emite parecer aprovando a numero de pecas for
producdo/veiculacdo do trabalho. igual ou inferior a 5)
Solicitante Encaminha o parecer favoravel da ACS a A cargo do solicitante
PROAD




7 Sobre a producao, o uso, a distribuicao e
o financiamento dos materiais

Com base nos usos mais recorrentes, elencamos abaixo algumas das
pecas mais utilizadas para divulgacdo bem como suas aplicagdes e distri-
buicdes mais corretas:

7.1 Cartaz

O que é? Peca em uma folha de papel, sem dobras, podendo ser colo-
rido ou preto e branco. E um aviso ou andncio, escrito ou impresso, que se
apresenta ao publico para chamar a atencdo sobre uma informacgdo ou um
produto. Caracteriza-se, basicamente, pela pouca quantidade de informa-
cBes e suas mais variadas finalidades. E um dos formatos mais utilizados
atualmente.

Quando usar? Sempre que houver a necessidade de informar um
grande nimero de pessoas sobre algo, dialogando com o publico-alvo de
forma indireta.

Onde usar? A afixacdo de cartazes deve ocorrer:

1) em locais apropriados (murais, paineis, etc) por estarem resguarda-
dos da umidade e serem locais de procura para obtencdo de infor-
macoes;

2) em locais que estejam de acordo com o publico-alvo do que se
deseja comunicar e que possuam o maior fluxo possivel dessas
pessoas.

7.2 Folder

O que é? Peca grafica com uma folha que possui uma ou mais dobras.
Caracteriza-se pela grande quantidade de informacdo (texto, fotografias,
ilustracdes, mapas, etc) que pode conter, podendo ser promocional ou
institucional.
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Quando usar? Sempre que houver a necessidade de dar ao publico-
alvo mais informagdes sobre o que se estad divulgando; a programacao de
um evento ou o0 mapa de localizagdo de um campus sdo exemplos de con-
tetdos para um folder.

Onde usar? A entrega do folder deve acontecer diretamente ao publi-
co-alvo da pega, pois é uma peca com alto custo de produgédo, e por isso
deve-se evitar o desperdicio. Sua distribuicdo pode ser feita antes ou du-
rante um evento, por exemplo.

O ideal é que o folder seja utilizado apenas para eventos/campanhas
onde o publico seja superior a 100 pessoas e/ou quando as informacdes
nele contidas ndo puderem ser oferecidas na internet.

7.3 Flyer

O que é? Um flyer é um impresso pequeno, sem dobras, com imagens
impactantes, mensagens rapidas e alta capacidade de distribuicdo e capta-
¢do de clientes.

Quando usar? Sempre que houver a necessidade de informar um
grande nimero de pessoas sobre algo, dialogando com o publico-alvo de
forma répida e eficiente, utilizando-se de textos curtos e diretos.

Onde usar? A distribuicdo de flyers é indicada para campanhas que
necessitem de uma entrega individualizada de informagdes para o publico-
alvo, com uma linguagem direta e pontual.

7.4 Banner

O que é? Banners sdo materiais impressos em grandes formatos (ge-
ralmente 90 x 120cm), comumente produzidas em lona, sendo pendurados
em paredes ou suportes moveis. Possuem em suas extremidades superior e
inferior um pequeno bastdo de madeira que lhe confere firmeza, ou apre-
sentam ilhoses (anéis de metal distribuidos em suas margens) que possibili-
tam sua fixacdo em armagdes metalicas ou de madeira.
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Quando usar? S3o ideais para transmitir informacées a média e longa
distancia.

Onde usar? Sdo indicados para a utilizagdo em exposicdes, feiras e
convengoes.

7.5 Faixa

O que é? Faixas sdo materiais impressos em grandes formatos (geral-
mente 4,5m x 0,70m), comumente produzidas em lona, sendo penduradas
em paredes ou entre postes. Possuem em suas laterais pequenos bastdes
de madeira que lhes conferem firmeza, ou apresentam ilhoses (anéis de
metal distribuidos em suas margens) que possibilitam sua fixacdo em ar-
macoes metalicas ou de madeira.

Quando usar? S3o ideais para transmitir informacdes a média e longa
distancia.

Onde usar? Sao indicados para a utilizacdo em exposicdes, feiras, con-
vengdes, fachadas de prédios e residéncias.

7.6 Adesivo

O que é? Produzido em papel ou vinil (um tipo de plastico) o adesivo
pode possuir diversos tamanhos e formatos especiais. Por ser tdo versatil, é
muitas vezes objeto de desejo de muitas pessoas e consegue ser inserido
em diversos tipos de campanha que atinjam variados publicos. E uma 6ti-
ma ferramenta de engajamento e exposi¢ao.

Quando usar? Quando o objetivo da campanha for buscar engaja-

mento do publico, desejando que ele “vista” a campanha, participe dela e
passe a divulga-la também. Além disso, é ideal para pequenas sinaliza¢des.
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Onde usar? Seu uso pode ser institucional, ou seja, da-se um adesivo
com a marca da Unipampa para alunos e servidores utilizarem, ou promo-
cional, quando se distribui o adesivo para que o publico-alvo o use e, prin-
cipalmente, o demonstre aos demais.

7.7 Financiamento de materiais

A ACS é gestora dos contratos decorrentes de processos licitatorios
para servicos alinhados com a area de Comunicagdo. Estes contratos po-
dem ser usados para gerar materiais e acdes para a Reitoria, Pré-Reitorias e
todos os campi, Cursos e projetos da Unipampa.

Nesse sentido, todo e qualquer material impresso financiado com re-
cursos da Unipampa deve ser pautado pelos formatos j& descritos nesse
pregéo.

IMPORTANTE: O financiamento dos materiais descritos no pregéo devem partir
do setor/evento/campus solicitante e este deve ter disponiveis os recursos financeiros
necessdrios para producdo e veiculagéo das pecas e/ou campanhas antes de solicitd-
las. A ACS néo arcard com os custos de producdo de qualquer um dos materiais, ainda
que por ela criados.
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