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ORDEM DE SERVICO GR N° 02, de 28 DE FEVEREIRO DE 2014.

Dispde sobre procedimentos para solicitagio de servigos prestados
pela Coordenagdo de Comunicagiio Social (COMSO)

O Reitor da Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro (UNIRIO), no
uso das atribuigdes que lhe confere o artigo 21, inciso XIV, do Regimento Geral,

RESOLVE estabelecer, através da presente Ordem de Servigo, os
procedimentos para solicitagio de servigos prestados pela Coordenagdo de
Comunicagdo Social (COMSO).

Art. 1° - A Coordenagio de Comunicagdo Social (COMSO), 6rgdo vinculado a
Reitoria, presta o servico de Assessoria de Comunicagdo a comunidade interna e
externa, que inclui as seguintes atividades:

I - divulgagdo de produtos, projetos, eventos, agdes, trabalhos, resultados de
estudos e pesquisas desenvolvidos por professores, pesquisadores e estudantes da
UNIRIO;

Il - indicagdo de especialistas aptos a tratar dos assuntos demandados pela
imprensa ou qualificados para repercutir temas de interesse e relevancia regional,
nacional ou internacional; ]

Il - atendimento aos pedidos de entrevista e/ou gravagdo de matéria com
pesquisadores, professores, alunos ou servidores técnico-administrativos da UNIRIO;

IV - atendimento a2 demanda da midia por informagdes de interesse publico,
divulgadas por meio de notas e comunicados oficiais;

V - divulgagiio para a imprensa de notas, releases e sugestdes de pauta
produzidas pela COMSO, a partir de informagdes fornecidas pelos diversos setores da
Universidade;

VI - planejamento e organizagdo de eventos do Gabinete do Reitor;

VII - auxilio na preparagdo de cerimonial em eventos que contem com a
presenga de autoridades e exijam a utilizagdo de protocolo, exceto cerimdnias de
colagdo de grau.

Art. 2° - Sempre que solicitados pela COMSO, os responsaveis pelos diversos
setores da UNIRIO devem colaborar no sentido de fornecer as informagdes requeridas,
no menor tempo possivel, respeitados os casos de sigilo previstos na Lei N° 12.527, de
18 de novembro de 2011 (Lei de Acesso a Informagdo). /S&?
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Art. 3° - Os interessados em solicitar pautas sobre a Universidade ou entrevistas
com especialistas da UNIRIO devem entrar em contato com a COMSO por e-mail ou
por telefone. Solicita-se que o requerente informe o veiculo em que a informacdo sera
publicada, detalhes do pedido, prazo para resposta e contatos para retorno (telefone/e-
mail).

Art. 4° - O docente, servidor técnico-administrativo ou estudante da UNIRIO
interessado em sugerir pauta para divulgag@o ou solicitar inclusdo de noticia no site da
UNIRIO deveré encaminhar sua solicitagdo preferencialmente por e-mail.

§ 1° - No caso da divulgagdo de eventos, o contato deverd ser feito com
antecedéncia minima de 7 (sete) dias, a contar da data de realizagdo. Pedidos que ndo
atendam ao prazo ficam sujeitos a ndo divulgagdo, de acordo com a demanda de
solicitagdes para publicagdo no sife.

§ 2° - O solicitante deve informar os seguintes dados do evento: nome €
descrigdio do evento/projeto/agdo; organizador ou coordenador; objetivos, participantes
e programagdo; data, horario e local; pré-requisitos para participar; prazo para
inscrigdes; telefones de contato; sife ou e-mail para divulgagdo.

§ 3° - No que se refere a inclusdo de noticias no sife, solicita-se que o contato
seja feito com pelo menos 1 (um) dia de antecedéncia. A publicag@o de pedidos feitos
no mesmo dia dependera da demanda da equipe da COMSO, que buscara atender a
todas as solicitagdes, sempre que possivel.

§ 4° - Editais e documentos oficiais a serem divulgados no site devem ser
encaminhados 8 COMSO por e-mail, em formato .pdf.

§ 5° - Os pedidos para divulgagdo de eventos e para publicag¢do de noticias estdo
sujeitos a andlise pela equipe da COMSO, que ird avaliar a viabilidade de sua
veiculagdo, conforme a demanda de pedidos.

Art. 5° - O docente, servidor técnico-administrativo ou estudante da UNIRIO
que desejar auxilio para a preparagdo de cerimonial em eventos deve entrar em contato
por e-mail ou por telefone, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, indicando o
roteiro previsto para o evento e autoridades/convidados previstos para participagdo na
cerimdnia. A COMSO fornecera modelo de cerimonial e prestara auxilio nos ajustes
que forem necessarios.

§ 1° - Os pedidos de auxilio para gestdo de cerimonial estdo sujeitos a andlise
pela equipe da COMSO, que avaliard a viabilidade de sua execugdo, de acordo com o
cronograma de eventos solicitados na UNIRIO.

§ 2° - A COMSO nio disponibiliza profissional para apresentagio de eventos,

exceto aqueles realizados pelo Gabinete do Reitor, nos quais a apresentag@o sera de
responsabilidade do profissional de Relagdes-Publicas.
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Art. 6° - A COMSO disponibiliza, para eventos realizados exclusivamente
dentro da UNIRIO, os seguintes itens, por meio de empréstimo: bandeiras, toalhas para
mesa diretora e prismas para identificagdo dos participantes.

§ 1° - A solicitagdo de empréstimo deve ser feita com antecedéncia minima de 7
(sete) dias, por docente ou servidor responsavel pelo evento, a quem sera atribuida a
responsabilidade pela guarda e pela devolugdo do material em perfeitas condi¢des, na
data prevista.

§ 2° - O material devera ser retirado pelo docente ou servidor responsavel na sala
da COMSO (Av. Pasteur, 296, prédio da Reitoria), no dia util anterior ao evento, no
horério das 10h as 17h.

Art. 7° - Os contatos com a COMSO para as solicitagdes supracitadas devem ser
realizados pelo e-mail comunicacao@unirio.br ou pelo telefone (21) 2542-4294.

Art. 8° - Esta Ordem de Servi¢o entra em vigor na data de sua publica¢@o no
Boletim Interno da UNIRIO.

Luiz Pedro San Gil Jutgta

Reitor
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