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INTRODUGAO

Este guia contém informacdes
sobre cada produto e servico,
conteudo, periodicidade,
prazos para atendimento da
demanda e orientaces sobre

solicitacdes.

O Guia de Produtos e Servigos da Assessoria de
Comunicacao Social do Icict foi elaborado para
orientar parceiros e colaboradores sobre os
procedimentos e fluxos de trabalho da Ascom. E
um guia pratico alinhado ao Manual Organizacional
e ao Manual de Procedimentos da Gestdo do Icict,
para ser lido e consultado para o entendimento
dos papéis e responsabilidades do setor.

Aqui vocé encontrara informacdes sobre cada
produto e servico, conteudo, periodicidade, prazos
para atendimento da demanda e orientacdes sobre
solicitacOes. Espera-se, com isso, facilitar a utilizacao
de tais produtos e servicos, bem como melhor
atender a demanda crescente por acesso a
informacdo. O documento permanecera em
constante alteracdo. A cada nova versao, a

comunidade interna sera informada.




SOBRE A ASCOM |

A sinergia entre os setores do
[cict e a Ascom facilita a
comunicacao e ajuda a
promover a imagem do Icict

junto a sociedade.

A Assessoria de Comunicagdo Social, ligada a Direcgdo,
é responsavel pela gestdo da comunicagao no Icict. A
fim de atender os diversos setores do instituto,
elabora e planeja a¢Ges de comunicagdo interna e
institucional, assessoria de imprensa, relagdes
publicas e programacao visual.

A Ascom reconhece que é preciso empenho nado
apenas na producgao de pesquisas e desenvolvimento
de produtos e servicos, mas também na divulgacéo
do que é realizado. Com esse objetivo, elabora
Planos de Comunicac¢do anuais, estabelecendo metas
e cuidando para que todas sejam realizadas ao final
de cada periodo.

A sinergia entre os setores do Icict e a Ascom facilita
a comunicagdo e ajuda a promover a imagem do Icict
junto a sociedade. Essa interlocucdo é fundamental
para um clima de didlogo e trocas, que possibilite o
enfrentamento de desafios e promova a

transparéncia e a democratiza¢do da informacao.




PORTIFOLIO
DE PRODUTOS

Site Icict

Fale Conosco

Intranet Icict

E o veiculo de comunicagdo do Icict na internet. Nele s3o
divulgadas as a¢des do instituto em comunicagdo e
informacao cientifica e tecnoldgica em saude, de interesse
do publico externo e interno. O site do Icict tem carater
visual atual e unificado, navegacdo intuitiva e amplo uso
de fotografia, dudio e video, valorizando a diversidade de
iniciativas e projetos que o instituto abriga, mostrando-os
sob uma dtica integradora.

Periodicidade: diaria

No site do Icict o internauta tem acesso ao Fale Conosco. A
Ascom é responsavel pelo atendimento a sociedade por
meio desta ferramenta, zelando pela imagem do instituto
em obediéncia a Lei de Acesso a Informacgao.

Periodicidade: diaria

A Intranet do Icict é um espaco de gestdo coletiva. Isso
significa que diversos setores podem alimentar a pagina
com informacgGes e documentos, mas alguns setores sdo
responsaveis por areas especificas. A Ascom é responsavel
pela atualizacdo da 4rea de Noticias e a se¢do
Comunicagao. Nesta se¢do o usudrio encontrara:

e Ascom e Multimeios — contatos e nimeros de telefones
das equipes.

e Plano de Comunicagao — inclui os planos anuais de acdo
de comunicagdo para o Icict.

* Modelos de Apresentagdao em Power Point — modelos
contendo as cores e logomarcas que devem ser utilizadas
para apresentacdo de trabalhos de funcionario do Icict ao
publico externo e interno.

e Publicagdes — edi¢des da Inova Icict, e do Comunica icict
e Apresentagao institucional — apresentacao institucional
nas versoes portugués e espanhol.

e Manual de Identidade Visual — desenvolvido pelo Servico
de Comunicagdo Visual, contendo as normas para elabo-
ragdo de poster e a aplicagdo da logomarca da unidade.

® Releases - texto de divulgag¢do do Icict e da Fiocruz.

e Papel Timbrado - folha oficial da unidade para redagdo
de textos institucionais.

e |cict na Midia - relatérios mensais da presenca do Icict
nos veiculos de comunicagdo nacionais a partir da
divulgacdo da unidade realizada pela Ascom.

Periodicidade: diaria
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Lista L

Redes sociais

Inova Icict

Comunica icict

Folder institucional

Material para eventos

Canal de divulgacdo de mensagens de interesse institu-
cional para todos os enderegos de e-mails cadastrados no
dominio icict.fiocruz.br e fiocruz.br. Ver diretrizes da Lista
Informativa da Fiocruz na Intranet Fiocruz.

Periodicidade: diaria

Manutencdo dos perfis institucionais do Icict nas redes
sociais Facebook (facebook.com/fiocruz.icict) e Twitter
(twitter.com/icict_fiocruz), atendendo a nova realidade de
interacdo e comunicagdo entre pessoas, empresas, 0rgdos
e entidades publicas e privadas.

Periodicidade: diaria

E uma revista institucional, jornalistica, para divulgagdo
das ac¢des e parcerias do Icict. As matérias e entrevistas,
produzidas por jornalistas do Icict, abordam as atividades
e pesquisas que foram ou estdo sendo produzidas pelo
instituto. A revista é distribuida por mala direta elaborada
pela Ascom.

Periodicidade: semestral

Informativo digital para divulgacdo de informacdes para o
publico externo. As noticias do Comunica Icict sdo
produzidas pela Ascom, a partir de eventos e atividades do
Icict. O informativo digital é publicado no site e também
pode ser encontrado na intranet do Icict no caminho:
ICICT>Comunicagao>Publicagdes.

Periodicidade: quinzenal

Explica, de forma objetiva, todas as atividades do Icict e é
atualizado periodicamente. Nessa publica¢do estao
inseridos os servicos que a unidade oferece. O material foi
pensado para ser distribuido aos visitantes e participantes
de seminarios, oficinas e conferéncias. Também publicado
em espanhol e inglés.

A Ascom elabora kits de divulgagao e apoio a eventos
cientificos e para distribuicdo a visitantes.



PORTIFOLIO
DE SERVICOS |

Atendimento a imprensa /
pedidos de entrevista

Agendamento do auditorio
do Icict

Cerimonial

Clipping

Cobertura jornalistica

Criacao grafica

Criacao de sites

Divulgacao

Edicdo de Imagem

Revisdo de informes
bibliograficos

Atendimento, acompanhamento e agendamento de
entrevistas de veiculos da imprensa com gestores e
pesquisadores do Icict.

A Ascom administra o sistema de auditdrio do Icict, sendo
responsavel pelo agendamento de reunides e eventos,
bem como pela entrega e recepgdo da chave.

Organizacdo, producdo e realizacdo de cerimoniais em
eventos do instituto.

Clipping de noticias publicadas na imprensa sobre o Icict.

Cobertura jornalistica dos eventos realizados pelo
instituto, com gerac¢do de conteldo jornalistico para site,
intranet, boletim eletrénico e fanpage.

Criacdo e editora¢do de material grafico. Elaboracgdo de
material informativo destinado aos veiculos de
comunicagdo e/ou a divulgacdo institucional.

Participacdo em projetos de desenvolvimento de sites
do instituto.

Servico destinado a professores, pesquisadores,
funciondrios técnico-administrativos e estudantes do Icict
que desejam a divulgacdo de trabalhos, pesquisas, eventos
e outras atividades desenvolvidas no instituto. As
informacgdes fornecidas aos jornalistas da Ascom, sdo
encaminhadas aos meios mais adequados.

Manipulagdo de fotos, com redimensionamento,
calibragcdo de cor, fotomontagem, etc.

Revisdo de informes bibliograficos para a Biblioteca de
Ciéncias Biomédicas.
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Elaboracdo de projetos de
cooperacao técnica

Gerenciamento do Fale
Conosco

Mala direta

Producdo da Revista Inova Icict

Producao de eventos

Producao de matérias (revistas,
sites e intranet)

Producao de releases

Solicitacbes de impressao

Elaboracdo e coordenacgdo de projetos para realizacdo de
eventos, criagdo e reformulagdo de suportes (murais e
tétens), criacdo de veiculos de comunicagdo impressos e
eletrénicos e de materiais de divulgagdo, etc., em
cooperagdo com outros setores do instituto.

Atendimento a populagdo por meio do site do Icict, com
direcionamento dos pedidos aos setores pertinentes.

Cadastro de destinatarios aos quais a Ascom envia
comunicados com o propdsito de divulgar informacgdes de
interesse institucional. Esse servico é destinado aos
veiculos e profissionais de imprensa e de instituicdes
parceiras que desejam receber, através de e-mails,
informacgdes sobre o Icict.

Criacdo de pauta, redacgado, edicdo, revisao, distribuicao
e divulgacao.

Organizacdo de eventos técnico-cientificos (semindrios,
congressos, debates, palestras, exposicbes, etc.) e de
integracdo interna do instituto.

Sugestbes de pauta, criacdo, revisdao e edigdo de
matérias jornalisticas.

Redacgdo e sugestdo de pautas do Icict para a imprensa.

Cartazes, banners, faixas, publicacGes, portfélios e folder
de divulgacdo institucional.
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Sonorizacédo de eventos

Visitas sociais

Manutencdo de perfis em
redes sociais

Cotacdo para contratagdo de servico de sonorizagdo de
eventos técnico-cientificos realizados no Icict.

Organizacdo da programacado social de visitas oficiais
ao lcict.

Manutengdo e monitoramento de paginas do Icict nas

redes sociais Facebook e Twitter.




PRAZOS DE
SOLICITAGAO

Verifique os prazos de

solicitacdo no quadro abaixo.

A ASCOM atendera as solicitagBes de servigcos de acordo
com a seguinte ordem de prioridade: solicitagdes de
interesse institucional, sob demanda do Gabinete da
Diregdo; solicitagdes de interesse geral, por ordem de
recebimento.

SERVICO:

PRAZO MiNIMO PARA SOLICITAR:

Cobertura jornalistica

10 dias de antecedéncia

Divulgacdao

10 dias de antecedéncia

Fotografia

10 dias de antecedéncia

Criacdo grafica

15 a 30 dias de antecedéncia (dependendo da complexidade e
do volume do trabalho)

Impressao de material grafico

30 dias de antecedéncia

Cerimonial

20 dias de antecedéncia

Evento

45 dias de antecedéncia

Visitas sociais

10 dias de antecedéncia

Mensagem pela Lista L

24 horas de antecedéncia

COMO FAZER UMA
SOLICITACAO DE SERVICO

E-mail: atendimentoascom®@icict.fiocruz.br

Telefones:

21 3865-3265
21 3865-3228
21 3865-3291
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