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RESOLUCAO N° 03/2017

O CONSELHO UNIVERSITARIO da Universidade Federal de Vigosa,

6rgdo superior de administracdo, no uso de suas atribui¢des legais, considerando o que consta
no Processo 003724/2017, resolve

1. aprovar o Regimento Interno e o Organograma da Diretoria de
Comunicacéo Institucional (DCI), que passam a fazer parte integrante desta

Resolucéo;
2. revogar as Resolucfes n®1/1992/Consu e 10/2001/Consu.

Publique-se e cumpra-se.

Vicosa, 07 de abril de 2017.

NILDA DE FATIMA FERREIRA SOARES
Presidente



ANEXO | DA RESOLUCAO N° 03/2017 — CONSU

REGIMENTO INTERNO DA DIRETORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
- DCl

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° A Diretoria de Comunicacdo Institucional (DRC), nome fantasia DCI,
possui como objetivo principal trabalhar para o aperfeicoamento dos processos de
comunicacdo institucional entre a UFV e seus publicos, a partir de mecanismos e instrumentos
estratégicos de comunicacéo.

Art. 2° A DCI possui sede administrativa no Campus UFV-Vicosa e conta com
dois Servicos de Comunicacdo Institucional, sendo um no Campus UFV-Florestal e outro no
Campus UFV-Rio Paranaiba.

Art. 3° A DCI orienta-se pelas disposicdes deste Regimento, bem como pelas
normas constitucionais, legais, regulamentares e estatutarias vigentes, vinculando-se a
Reitoria da UFV.

CAPITULO Il
DAS FINALIDADES

Art. 4° Sao finalidades da DCI:

| - coordenar e desenvolver estratégias de comunicagdo institucional para
promover as diferentes competéncias da UFV no que se refere ao ensino, a pesquisa, a
extensdo e a cultura, como forma de socializar os saberes e as acBes produzidas pela
instituicao;

Il - colaborar para a consolidacdo da UFV como instituicdo de exceléncia em
cenarios regionais, nacionais e internacionais, a partir da divulgacdo institucional de suas
diversas iniciativas;

Il - contribuir para o reconhecimento da UFV pela sociedade e pelas
comunidades cientifica e wuniversitaria, por meio do desenvolvimento de processos
estratégicos e orientadores de relacionamento com os publicos; e

IV - promover acessibilidade & informacdo para dar transparéncia as a¢des da
UFV, mantendo e ampliando canais institucionais de atendimento.

CAPITULO 1lI
DA ORGANIZACAO

Art. 5° A DCI é composta pela seguinte estrutura organizacional:

| - Diretoria de Comunicagéo Institucional;



Il - Comité Técnico Gestor;
I11 - Camara Técnica de Websites;
IV - Camara Técnica de Divulgacdo Cientifica;
V - Secdo de Expediente;
VI - Setor de Pesquisa de Opinido;
VII - Divisdo de Divulgacéo Institucional (DDI);
a) Servico de Atendimento Institucional;
VIII - Divisdo de Design Grafico e Audiovisual (DDA);
a) Servico de Técnica Audiovisual;
IX - Divisdo de Atendimento aos Publicos (DAP);
a) Servico de Cerimonial;
1. Secédo de Locucéo;
b) Servico de Comunicacgdo Oficial (Secom);
c) Servico de Informacéao ao Cidadao (SIC);
d) Servico de Apoio ao Publico;
X - Servico de Comunicacao Institucional do Campus UFV-Florestal; e
XI - Servigo de Comunicacdo Institucional do Campus UFV-Rio Paranaiba.

) CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS, DAS ATRIBUICOES E DO FUNCIONAMENTO

Secéo |
Da Diretoria de Comunicacao Institucional

Art. 6° Compete a DCI:

| - formular a Politica de Comunicacéo Institucional da UFV para aprovacdo do
Conselho Universitario e propor atualizagdes em seu texto;

Il - coordenar a elaboragdo anual, a revisao semestral, a execucdo e a avaliacdo
do Plano de Comunicacdo Institucional (PCI) da UFV, bem como sua aprovacao institucional,

Il - identificar publicos e definir objetivos estratégicos e instrumentos de
comunicacdo para eles;

IV - assessorar 0s diversos 6rgdos da UFV na comunicagdo com os publicos;

V - coordenar a atualizacdo e a divulgacdo do Manual de Redacdo Oficial da
UFV;e

VI - conduzir a comunicacdo institucional da UFV a partir de um modelo de
gestdo multicampi.

Paragrafo Unico. O PCI € o principal instrumento estratégico de gestdo da DCI,
composto por objetivos estratégicos, instrumentos de comunicacdo institucional e metas
decorrentes, em conformidade com a Politica de Comunicacgdo Institucional e o Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) da UFV.

Art. 7° Compete ao Diretor da DCI:

| - coordenar a gestdo da Politica de Comunicacdo Institucional da UFV;



Il - coordenar a elaboracdo, a revisdo, a execucdo e a avalicdo do PCI, bem
como seu processo de aprovacao institucional;

Il - coordenar a elaboracao do Plano de Gestdo da Diretoria;

IV - representar a DCI e/ou indicar representantes da Diretoria em conselhos,
comités e demais orgaos colegiados que deliberarem assuntos relacionados a comunicagéo
institucional no &mbito da UFV;

V - presidir o Comité Técnico Gestor da DCI;

VI - presidir a Camara Técnica de Websites da DCI; e

VII - presidir a Camara Técnica de Divulgacdo Cientifica da DCI.

Paragrafo unico. O Diretor da DCI devera ser designado pelo Reitor da UFV.

Secéo Il
Do Comité Técnico Gestor

Art. 8° Compete ao Comité Técnico Gestor:

| - formular e atualizar a Politica de Comunicac¢do Institucional da UFV para
encaminhamento ao Conselho Universitario;

Il - elaborar, revisar, avaliar e zelar pela execucao do PCI;

Il - elaborar, aprovar, implementar e avaliar o Plano de Gestéo da Diretoria; e

IV - zelar pelo cumprimento do Regimento Interno da DCI e propor alteracdes
guando necessario.

Art. 9° O Comité Técnico Gestor da DCI sera constituido por:

| - Diretor da DCI,

Il - Chefe da DDI;

I11 - Chefe da DDA,

IV - Chefe da DAP;

V - Chefe do Servigo de Comunicacéo Institucional do Campus UFV Florestal;
e

VI - Chefe do Servico de Comunicacdo Institucional do Campus UFV Rio
Paranaiba.

Paragrafo unico. O Comité Técnico Gestor reunir-se-a, ordinariamente, uma

vez por més e extraordinariamente, por convocacdo do seu presidente, sempre que houver
demandas ligadas as suas atribuicées.

Secéo 111
Da Camara Técnica de Websites
Art. 10. Compete a Camara Técnica de Websites:

| - elaborar politicas de gestdo do portal e dos sites da UFV, a partir da
definicdo de critérios de apresentacao e funcionamento;



Il - elaborar o Manual de Gestdo do Portal e dos Sites da UFV e zelar por seu
cumprimento; e

Il - emitir pareceres técnicos com relacdo a gestdo do portal e dos sites da
UFV, quando solicitado.

Art. 11. A Camara Técnica de Websites sera constituida por:

| - Diretor da DCI,

Il - um representante da DCI, ligado a atividade de websites;

I11 - um representante da Pro-Reitoria de Planejamento e Orgamento (PPO);

IV - um representante da Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI);

V - um representante da Coordenadoria de Educacdo Aberta e a Distancia
(Cead);

VI - um representante da Comissdo Executiva de Tecnologia da Informacao
(Coeti); e

VII - um representante da Diretoria de Relagdes Internacionais (DRI).

8 1° A Cémara Técnica de Websites sera presidida pelo Diretor da DCI ou por
representante previamente indicado por ele.

8 2° Os representantes da Camara Técnica de Websites serdo nomeados por
meio de Portaria assinada pelo Reitor da UFV, mediante indicacdo de cada 6rgao que compde

a Camara.
8 3° As reunifes ordinarias da Camara Técnica de Websites serdo realizadas

semestralmente, sendo convocadas pelo seu presidente com antecedéncia minima de 48
(quarenta e oito) horas.

8 4° A Cémara Técnica de Websites poderd se reunir extraordinariamente,
sempre que houver demandas ligadas as suas atribui¢fes, por convocacdo do seu presidente,
com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Secéo IV
Da Camara Técnica de Divulgacao Cientifica

Art. 12. Compete a Camara Técnica de Divulgacao Cientifica:

| - elaborar e aprovar critérios de divulgagéo cientifica para os instrumentos de

divulgacéo institucional da UFV;

Il - fomentar a proporcionalidade na divulgacdo de contetdos cientificos
desenvolvidos por todas as areas do conhecimento existentes na UFV; e

Il - emitir pareceres técnicos com relacdo a publicacdo de conteudos de
divulgacdo cientifica nos instrumentos de divulgag&o institucional da UFV, quando solicitado.

Art. 13. A Cémara Técnica de Divulgacdo Cientifica sera constituida por:

| - Diretor da DCI;



Il - dois representantes da DCI, ligados a atividade de divulgacdo cientifica no

ambito da DDI,

Il - dois representantes, sendo um titular e um suplente, das areas de ciéncias
agrarias;

IV - dois representantes, sendo um titular e um suplente, das areas de ciéncias
bioldgicas;

V - dois representantes, sendo um titular e um suplente, das areas de ciéncias
da salde;

VI - dois representantes, sendo um titular e um suplente, das areas de ciéncias
exatas e da terra;

VIl - dois representantes, sendo um titular e um suplente, das areas de
engenharias;

VIII - dois representantes, sendo um titular e um suplente, das areas de ciéncias
humanas;

IX - dois representantes, sendo um titular e um suplente, das areas de ciéncias
sociais aplicadas; e

X - dois representantes, sendo um titular e um suplente, das areas de
linguistica, letras e artes.

8 1° A Camara Técnica de Divulgacdo Cientifica seré presidida pelo Diretor da
DCI ou por representante previamente indicado por ele.

8 2° Os representantes da Camara Técnica de Divulgacdo Cientifica serdo
nomeados por meio de Portaria assinada pelo Reitor da UFV, mediante indicacdo da Pré-
Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacgdo da UFV.

8 3° As reuni@es ordinarias da Camara Técnica de Divulgacdo Cientifica serdo
realizadas semestralmente, sendo convocadas pelo seu presidente com antecedéncia minima
de 48 (quarenta e oito) horas.

8 4° A Cémara Técnica de Divulgacdo Cientifica poderd se reunir
extraordinariamente, sempre que houver demandas ligadas as suas atribuicdes, por
convocacdo do seu presidente, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Secdo V
Da Secado de Expediente

Art. 14. Compete a Se¢do de Expediente:

| - gerir a tramitacdo de processos administrativos e providenciar seu
arquivamento;

Il - acompanhar e controlar a expedicdo, o recebimento e a distribuicdo da
correspondéncia interna e externa ao setor;

I11 - apoiar 0s processos de aquisi¢do de materiais e contratacdo de servicos;

IV - gerenciar e zelar pela organizagdo do espaco fisico;

V - realizar anualmente o inventario patrimonial dos bens pertencentes a DCI
ou colocados a sua disposi¢do por outros 6rgaos;



VI - colaborar com as chefias da DCI, na execuc¢do de atividades de gestdo de
pessoas;

VII - coordenar e orientar as atividades de recepcao e atendimento ao publico
que se dirige a unidade;

VIII - manter atualizada a agenda do Diretor;

IX - realizar o controle dos materiais de consumo e zelar pela conservacao dos
materiais de uso permanente;

X - preparar convocacgdes, pautas e documentos para as reunides, bem como
secretaria-las e lavrar as respectivas atas;

X1 - elaborar oficios, memorandos e outros documentos de interesse da
unidade;

XII - assessorar as areas institucionais na producdo de balancos, relatorios e
demais documentos da Diretoria; e

XIII - executar outras atribui¢fes administrativas determinadas pelo Diretor.

Paragrafo unico. O Chefe da Secdo de Expediente sera indicado pelo Diretor da
DCI e nomeado pelo Reitor da UFV.

Secéo VI
Do Setor de Pesquisa de Opinido

Art. 15. Compete ao Setor de Pesquisa de Opinido:

| - planejar e realizar pesquisas de opinido sobre os instrumentos de
atendimento aos publicos e de divulgacao institucional; e

Il - assessorar o0s diversos o0rgdos da UFV no planejamento e na realizacdo de
pesquisas de opinido, quando solicitado.

Paragrafo unico. O Chefe do Setor de Pesquisa de Opinido sera indicado pelo
Diretor da DCI e nomeado pelo Reitor da UFV.

Secéo VII
Da Divisao de Divulgacéo Institucional

Art. 16. Compete a Divisdo de Divulgacao Institucional (DDI):

| - elaborar e disponibilizar o Manual de Divulgagédo Institucional, com
descricdo de critérios técnicos, instrumentos e rotinas, em consonancia com a Politica de
Comunicacéo Institucional da UFV;

Il - criar iniciativas multiplas de divulgacdo cientifica, em consonancia com
critérios definidos pela Camara Técnica de Divulgacdo Cientifica;

111 - definir estratégias de divulgacéo institucional para elaboracdo do PCI; e

IV - atender e assessorar os diversos orgdos da UFV na comunicacdo com
publicos por meio de instrumentos de divulgacdo institucional.



Paragrafo unico. O Chefe da DDI sera indicado pelo Diretor da DCI e nomeado
pelo Reitor da UFV.

Art. 17. Compete ao Servico de Atendimento Institucional:

| - gerenciar o atendimento das demandas de divulgacdo institucional
solicitadas pelos diversos 6rgaos da UFV;

Il - apoiar e acompanhar a producao e a execucdo das demandas de divulgacéo
institucional junto a DDI; e

I11 - gerar relatdrios sobre o atendimento institucional das demandas da DDI.

Paragrafo Unico. O Chefe do Servico de Atendimento Institucional sera
indicado pelo Chefe da DDI, aprovado pelo Diretor da DCI e nomeado pelo Reitor da UFV.

Secao VIII
Da Divisao de Design Gréfico e Audiovisual

Art. 18. Compete a Divisdo de Design Grafico e Audiovisual (DDA):

| - gerenciar a identidade visual da UFV, por meio da elaboracdo e da
disponibilizacdo do Manual de Identidade Visual, com descricdo de critérios de uso da
logomarca, do braséo e de suas aplicagdes;

Il - zelar pela observancia do Manual de Identidade Visual da UFV; e

Il - gerenciar, desenvolver e produzir o design de materiais graficos e
audiovisuais institucionais.

Pardgrafo Gnico. O Chefe da DDA sera indicado pelo Diretor da DCI e
nomeado pelo Reitor da UFV.

Art. 19. Compete ao Servico de Técnica Audiovisual:

| - gerenciar, desenvolver e produzir materiais audiovisuais institucionais;

Il - realizar o controle de equipamentos e zelar pela sua conservacéo; e

Il - realizar anualmente o inventario patrimonial dos equipamentos
pertencentes a DCI, alocados para as atividades de producéo audiovisual.

Paragrafo unico. O Chefe do Servigo de Tecnica Audiovisual serd indicado
pelo Chefe da DDA, aprovado pelo Diretor da DCI e nomeado pelo Reitor da UFV.

Secéo IX
Da Divisdo de Atendimento aos Publicos
Art. 20. Compete a Divisdo de Atendimento aos Publicos (DAP):

| - elaborar e disponibilizar manual de atendimento institucional, com descrigédo
de critérios, instrumentos e rotinas para acolhimento dos publicos da UFV;



Il - definir estratégias de atendimento institucional para elaboracao do PCI,;

Il - atender e assessorar os diversos 6rgaos da UFV na comunicacdo com 0s
publicos por meio de instrumentos de atendimento institucional; e

IV - zelar pela formacéo das areas de atendimento da instituicdo, contribuindo
para sua efetividade junto aos publicos.

Pardgrafo Unico. O Chefe da DAP sera indicado pelo Diretor da DCI e
nomeado pelo Reitor da UFV.

Art. 21. Compete ao Servico de Cerimonial:

| - coordenar e assessorar solenidades e recepc¢des institucionais no ambito da
UFV;

Il - gerenciar e assessorar a representacdo da UFV em eventos internos e
externos;

I11 - definir regras de protocolo e cerimonial da UFV, em conformidade com as
normas do cerimonial pablico;

IV - recepcionar autoridades em solenidades institucionais da UFV;

V - redigir e expedir convites e elaborar pautas e roteiros de solenidades
institucionais da UFV; e

VI - manter atualizados os enderecos e as informacdes de autoridades internas e
externas a instituicao.

Paragrafo unico. O Chefe do Servi¢o de Cerimonial sera indicado pelo Chefe
da DAP, aprovado pelo Diretor da DCI e nomeado pelo Reitor da UFV.

Art. 22. Compete a Secdo de Locucdo:

| - realizar a locugdo em solenidades institucionais no ambito da UFV; e

Il - auxiliar a producdo de quaisquer atividades relacionadas a locucdo de
eventos e cerimonias institucionais.

Paragrafo Unico. O Chefe da Secdo de Locucdo sera indicado pelo Chefe do
Servico de Cerimonial, aprovado pelo Chefe da DAP e pelo Diretor da DCI e nomeado pelo
Reitor da UFV.

Art. 23. Compete ao Servi¢o de Comunicagédo Oficial (Secom):

I - gerenciar procedimentos relacionados a abertura de processos
administrativos no &mbito da UFV; e

Il - gerenciar atividades vinculadas ao servico de correspondéncia institucional.

Paragrafo unico. O Chefe do Servigo de Comunicacdo Oficial serd indicado
pelo Chefe da DAP, aprovado pelo Diretor da DCI e nomeado pelo Reitor da UFV.

Art. 24. Compete ao Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC):



| - disponibilizar informacdes institucionais a quaisquer cidadaos, a partir de
legislacBes federais normatizadoras do acesso a informacéo em 6rgaos publicos; e
Il - gerenciar o atendimento presencial, telefénico e via plataformas digitais.

Paragrafo unico. O Chefe do Servico de Informacdo ao Cidadao sera indicado
pelo Chefe da DAP, aprovado pelo Diretor da DCI e nomeado pelo Reitor da UFV.

Art. 25. Compete ao Servico de Apoio ao Pablico:

I - gerenciar e divulgar informacdes institucionais referentes a telefones, e-
mails e enderecos de 6rgdos e setores da UFV;

Il - gerenciar e acompanhar a visitacdo de pablicos e comitivas na UFV; e

Il - gerenciar os procedimentos de atendimento aos publicos na instituicao, por
meio de plataformas telefénicas, digitais e presenciais.

Paragrafo unico. O Chefe do Servico de Apoio ao Publico serd indicado pelo
Chefe da DAP, aprovado pelo Diretor da DCI e nomeado pelo Reitor da UFV.

Secdo X
Do Servico de Comunicacdo Institucional do Campus UFV-Florestal

Art. 26. Compete ao Servico de Comunicacdo Institucional do Campus UFV-
Florestal:

| - elaborar e gerenciar estratégias de comunicacdo para o PCI no ambito do
Campus UFV-Florestal, a partir dos instrumentos de divulgacédo e atendimento institucionais;

Il - atender e assessorar os diversos 6rgdos do Campus UFV-Florestal na
comunicacdo com os publicos; e

Il - desenvolver rotinas de comunicacgdo institucional com base nos manuais
desenvolvidos pela DCI.

Paragrafo Unico. O Chefe do Servi¢o de Comunicacao Institucional do Campus
UFV-Florestal sera indicado pelo Diretor-Geral do respectivo Campus e nomeado pelo Reitor
da UFV.

Secéo XI
Do Servico de Comunicacéo Institucional do Campus UFV-Rio Paranaiba

Art. 27. Compete ao Servigo de Comunicacdo Institucional do Campus UFV-
Rio Paranaiba:

| - elaborar e gerenciar estratégias de comunicagdo para o PCI no &mbito do
Campus UFV-Rio Paranaiba, a partir dos instrumentos de divulgacdo e atendimento
institucionais;

Il - atender e assessorar 0s diversos orgaos do Campus UFV-Rio Paranaiba na
comunicagdo com os publicos; e
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Il - desenvolver rotinas de comunicacdo institucional com base nos manuais
desenvolvidos pela DCI.

Paragrafo Unico. O Chefe do Servi¢o de Comunicacao Institucional do Campus
UFV-Rio Paranaiba sera indicado pelo Diretor-Geral do respectivo Campus e nomeado pelo
Reitor da UFV.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. A DCI terd assento em conselhos, comissdes e demais 0Orgaos
colegiados que deliberam assuntos relacionados a comunicacéo institucional da UFV.

Art. 29. O PCI deveréa ser aprovado anualmente e revisto semestralmente, em
reunido a ser realizada entre 0 Comité Técnico Gestor da DCI e os seguintes 6rgdos que
compdem a administracdo da UFV: Reitoria, Pro-Reitorias, Diretorias de Centros de Ciéncias
do Campus UFV-Vicosa e Diretorias Gerais dos Campi UFV-Florestal e UFV-Rio Paranaiba.

Art. 30. A logomarca e o brasdo oficiais da UFV serdo aprovados pelo
Conselho Universitario, mediante fundamentacéo técnica desenvolvida pela DCI.

Art. 31. O presente Regimento entrard em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA DA DCI
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