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Título  Publicação de notícias na home do Portal da UFVJM 
 

1. Descrição 
A Dicom é a responsável pela inserção de notícias na home do Portal. O Portal da UFVJM é um conjunto de sites e 
páginas que englobam informações sobre formas de ingresso, opções de cursos, editais, notícias, serviços e uma gama 
enorme de conteúdo referente ao meio acadêmico da UFVJM. É o principal veículo de acesso às informações da 
universidade, e o de maior alcance, visto que pode ser acessado de qualquer parte do mundo onde se tenha acesso à 
internet.  

 

2. Objetivos 

É o objetivo principal da publicação de notícias no Portal da UFVJM tornar fácil o acesso à informação para os diversos 

públicos de interesse do veículo. 

 

3. Público-alvo 

Comunidade interna e externa da UFVJM, o que inclui os docentes, discentes, técnicos administrativos, prestadores 
de serviço, fornecedores, alunos em potencial e sociedade civil da área de abrangência da universidade.   
 

4. Pré-requisitos 

I. Saber utilizar as ferramentas de gestão de conteúdo do Portal (atualmente o Joomla e o Plone) 
II. Conhecer a política de publicação do Portal; 

III. Atentar-se para a linguagem/forma adequada do texto, para revisar os textos recebidos. 
 

5. Responsáveis 

Daniela da Conceição Andrade e Silva – Responsável pela inserção de notícias na home do Portal/Dicom, com apoio 
de estagiário do setor, da área de Sistemas de Informação. 
 

6. Atividades 
 

Nº     
 

Atividade / Descrição Responsável Prazo de execução 

01 Receber as solicitações de publicação pelo endereço eletrônico 
portal@ufvjm.edu.br e ou pelo formulário de solicitação de serviço 

Daniela Imediato 

02  Encaminhar a sugestão de pauta recebida às jornalistas da Dicom para 
a análise da solicitação e procedimentos necessários à produção do 
conteúdo, se for o caso 

Daniela Ao receber a 
demanda, por 
ordem de 
solicitação.  

03 Editar as informações, em caso de comunicados e outros assuntos de 
cunho informativo, que não demandem apuração jornalística; ou 
revisar o texto recebido de acordo com o Manual de Redação e Estilo 
da Secom/Senado (atualmente adotado) 

Daniela Em até dois dias, de 
acordo com a 
demanda.  

 Publicar a notícia, o que envolve fazer o upload de fotos e vídeos, 
descrição das imagens de acordo com política de acessibilidade; 

Daniela  
Estagiário do 

Imediato, por 
ordem de 

mailto:portal@ufvjm.edu.br
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escolha correta das tags; encurtamento de links para reprodução do 
conteúdo nas redes sociais oficiais 

Portal solicitação 

04  Enviar e-mail ao solicitante informando o motivo do não atendimento, 
caso a publicação não se enquadre na política do Portal da UFVJM. 
Enviar e-mail ao solicitante informando a publicação da notícia. 

Daniela  Após a análise da 
solicitação de 
divulgação pelas 
jornalistas, equipe 
do Portal ou 
direção Dicom, 
quando não for 
viável o 
atendimento; ou 
logo após a 
publicação da 
notícia. 

 

7. Lista de contatos para realização da ação 
 
 

Nome     
 

voip celular e-mail 

Daniela Andrade e Silva 8261  daniela.andrade@ufvjm.edu.br 

Flávia Cesar 8253  flavia.cesar@ufvjm.edu.br 

Léa Cristina 8259  lea@ufvjm.edu.br 

Luana Teixeira 2719  luana.teixeira@ufvjm.edu.br 

Direção Dicom 1274  dicom@ufvjm.edu.br 

   

8. Definições / Legenda 

Secom  – Secretaria Especial de Comunicação Social do Senado Federal 

9. Material de suporte 

http://www12.senado.leg.br/manualdecomunicacao 

10. Fluxograma do processo 

mailto:flavia.cesar@ufvjm.edu.br
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11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão 

 
Atividade     

 

Data Nome Função 
Data da 
elaboração 

16/08/2016 Daniela da Conceição Andrade e Silva Responsável pela inserção 
de notícias na home do 
Portal  

Data da 
aprovação 

6/9/2016 Amanda Thomaz Monteiro  Diretora de Comunicação 

Data da 
publicação 

14/5/2018 Equipe Portal  Administrador do 
sistema/portal 

Data da revisão 
 

6/7/2020 Daniela da Conceição Andrade e Silva  
 

 

12. Histórico de revisões 

 
Versão     

 

Data Descrição das mudanças Requisitado por: 

1.3.2 6/7/2020 Inserção da equipe de jornalismo como responsável pela análise das 
sugestões de pauta e produção do conteúdo jornalístico 

Dicom 

    

    
 

 


