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INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA N2 2-AGECOM/AGETIC/PROADI/UFMS, DE 9 DE AGOSTO
DE 2021.

Estabelece as normas para utilizagdo da
logomarca, divulgagdo, transmissGo e
comunica¢do nos canais institucionais
no dmbito da Fundacdo Universidade
Federal de Mato Grosso do Sul.

A DIRETORA DA AGENCIA DE COMUNICACAO SOCIAL E CIENTIFICA, O
DIRETOR DA AGENCIA DE TECNOLOGIA, INFORMAGAO E COMUNICAGAO E O PRO-REITOR
DE ADMINISTRAGCAO E INFRAESTRUTURA, da Fundac3o Universidade Federal de Mato Grosso
do Sul, no uso de suas atribuicGes legais, e considerando a Politica de Comunicac¢do e a Lei n2
13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais (LGPD), resolvem:

Art. 12 Estabelecer as normas de utilizacdo da logomarca em programas,
projetos, eventos e a¢bes, da veiculacao de noticias, da divulgacdo de noticias, da transmissao
de eventos e da comunicacdo institucional no ambito da Fundagdo Universidade Federal de
Mato Grosso do Sul (UFMS).

CAPITULO |
DA UTILIZACAO DA LOGOMARCA EM PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES

Art. 22 A logomarca da UFMS somente podera ser utilizada, como apoio ou
realizacdo, em pecas de divulgacdo de eventos, programas, projetos ou agdes, apds o devido
registro e aprovacao nas instancias internas institucionais.

§ 12 Todos os projetos cadastrados e aprovados no ambito da UFMS no Sistema
de Informacdo e Gestdo de Projetos (SigProj) deverdo, obrigatoriamente, utilizar a logomarca
da UFMS, seguindo o Manual de Identidade Visual da Universidade.

§ 22 A utilizagdo correta da logomarca é de responsabilidade dos
coordenadores dos projetos, sendo acompanhados pelos Dirigentes das Unidades, devendo
em caso de duvida consultar a Agecom.

CAPITULO Il
DA VEICULACAO DE NOTICIAS

Art. 32 A veiculacdo de programas e projetos nos canais institucionais,
especialmente na Radio Educativa UFMS 99.9 e na TV UFMS, deverdo obedecer aos critérios
de identidade visual préprios, com insercdo de vinhetas, logomarcas e estética institucional
dos canais.




§ 12 Somente as atividades descritas nos projetos cadastrados e aprovados nas
instancias internas serao veiculadas pelos canais institucionais.

§ 292 Os enderegos de plataformas de reunides virtuais ndo poderdao ser
divulgados nas pecas graficas pelos canais institucionais.

CAPITULO Il
DA TRANSMISSAO NA TV UFMS e NA RADIO EDUCATIVA UFMS

Art. 42 A transmissao ao vivo na TV UFMS é restrita aos eventos institucionais,
de acordo com a programacao da Campanha Eu Respeito, bem como cerimdnias de Colagdo
de Grau, Recepcao Institucional e Reunides dos Conselhos Superiores da UFMS.

§ 12 A transmissdo de eventos institucionais da UFMS com a participacdo de
reitor ou vice-reitor deverad ser realizada pela TV UFMS ou Radio Educativa UFMS.

§ 29 A transmissdo ao vivo na TV UFMS de outros eventos institucionais, que
tenham vdrios dias ou hordrios programados, sera restrita a abertura ou ao principal topico da
programacao.

§ 32 A transmissdo de eventos, debates, palestras, entre outros,
serd avaliada de acordo com o alinhamento, interesses institucionais e disponibilidade de
agenda da TV UFMS.

§ 42 Todas as solicitacdes de transmissdo deverdo ser encaminhadas a Agecom
com antecedéncia de no minimo 30 dias pelo e-mail agecom@ufms.br.

Art. 52 A transmissdo ao vivo relacionada a eventos, programas e acdes em
outros canais poderd ser realizada mediante aprova¢do da atividade no SigProj, com a
veiculacdo da logomarca da UFMS, de acordo com o art. 22 desta IN.

Paragrafo unico. A Agecom deverd ser consultada para orientacdes sobre
conteldo e formato para a transmissdao de eventos, programas e acdes que nao estejam
cadastrados no SigProj, com aval de Diretores de UAC e UAS.

CAPITULO IV
DA UTILIZACAO DE E-MAILS PARA DIVULGACAO DE NOTICIAS

Art. 62 Todas as mensagens institucionais enviadas pela Administracao Central
ou Setorial por e-mail deverdo ser assinadas com os nomes dos responsaveis pelo envio.

Art. 72 As mensagens destinadas a mais de um servidor, estudante, terceirizado
ou externo deverdo ser enviadas no modo Cdpia Oculta, sem mostrar os enderecos de e-mails
de todos os destinatarios, de acordo com a LGPD.

Art. 82 As mensagens institucionais deverdo ser dirigidas e enviadas aos e-
mails institucionais.

Art. 9. As noticias e informagbes institucionais serdo enviadas,
preferencialmente, na newsletter UFMS Informa, enviada semanalmente pela Agecom.

Art. 10. Somente serdo divulgados e-mails institucionais das Unidades (UAS,
UAC, diretorias, secretarias, laboratérios, setores, cursos, programas e projetos) pelos canais
institucionais de comunicacao.

Paragrafo Unico. Os e-mails institucionais de uso individual de professores e
técnicos, com identificagdo nominal, poderdo ser divulgados nos sites das unidades da UFMS
para que possa ocorrer o pleno atendimento dos estudantes de graduacdo e de pods-
graduacao e das atividades de ensino, pesquisa e extensao.



https://sei.ufms.br/sei/agecom@ufms.br

CAPITULO V
DO USO DE PLATAFORMAS DE MENSAGENS INSTANTANEAS

Art. 11. Os Dirigentes da Administracdo Central e Setorial deverdo priorizar
listas de transmissdao, em detrimento da formacgao de grupos de mensagens instantaneas, de
modo a preservar a privacidade dos usuadrios.

Art. 12. O encaminhamento de fotos, documentos e arquivos pessoais é de
responsabilidade do usuario que enviou a mensagem.

Art. 13. Caso seja extremamente necessdria a criacdo de grupos na plataforma
de mensagens instantaneas para fins institucionais, esta devera contar com consentimento
dos seus usudrios-servidores ou usuarios-estudantes.

Paragrafo Unico. E de responsabilidade dos administradores do grupo
comprovar o consentimento do usudrio.

CAPITULO VI
DA FIXACAO DE PROPAGANDA NOS ESPACOS DA UFMS

Art. 14. A fixacdo de faixas, cartazes e panfletos em espacos da UFMS deverd
ser autorizada pelos Diretores de UAC e UAS responsaveis pelo espaco, com orientacdo da
Agecom, e obedecera as seguintes disposicdes:

| - Faixas de tecido ou plastico podem ser fixadas em cercas ou postes,
utilizando-se de arames ou corda, de modo a nao trazer prejuizo aos elementos que sirvam de
sustentacao; e

Il - Cartazes e panfletos podem ser afixados em murais, sendo vedada a sua
fixacdo em paredes, muros, janelas, portas e divisoérias.

Paragrafo Unico. Fica vedada a colocacdo de propaganda em &arvores, assim
como em paredes, portas, janelas, divisérias, calcadas, ruas, mobilidrio e demais bens
institucionais.

Art. 15. A Proadi e as Unidades da Administragdao Central e Setorial realizardo a
limpeza dos espagos da UFMS com a retirada de cartazes, faixas e demais meios nao
compativeis com as orientagdes da Agecom.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. O acesso aos contatos institucionais pessoais de servidores e de
estudantes é de uso exclusivo institucional, sendo proibido o compartilhamento interno ou
externo.

Art.17. As plataformas de comunicagdo fazem parte do ambiente institucional,
no qual se espera uma postura ética, responsavel e zelosa com a comunidade interna, externa
e com a imagem da UFMS.

Art. 18. O mau uso das ferramentas ensejara responsabilizacdo administrativa.




Art. 19. Os casos omissos serdo resolvidos pela Agecom e Agetic, no ambito de
sua competéncia.

Art. 20. Fica revogada a IN Normativa Conjunta de N2 1-
AGECOM/AGETIC/RTR/UFMS, de 21 de Julho de 2021.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.

ROSE MARA PINHEIRO

Diretora da Agéncia de Comunicacado Social e Cientifica - Agecom

LUCIANO GONDA

Diretor da Agéncia de Tecnologia, Informacdo e Comunicacdo - Agetic

AUGUSTO CESAR PORTELLA MALHEIROS

Pré-reitor de Administragdo e Infraestrutura - Proadi
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