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Papel
do INCA

O Instituto Nacional de Cancer (INCA) é o drgdo do Ministério da Saude
responsdvel por desenvolver e coordenar a¢des de prevencdo, vigilancia
epidemioldgica, controle, assisténcia, informagéo, ensino e pesquisa em cancer
no Brasil. Entre suas competéncias estdo a assisténcia ao ministro da Saude na
formulacio da polftica nacional de prevencdo, diagndstico e tratamento do cancer
e a prestacdo de servicos médico-assistenciais aos portadores de cancer e doencas
correlatas. Veja abaixo o Decreto Presidencial n® 5.974, de 29 de novembro de
2006.

Cap. Il - Art. 2 , Paragrafo unico.

O Instituto Nacional de Cancer, unidade integrante da Secretaria de Atencdo
3 Salde, vincula-se, técnica e administrativamente, ao ministro de Estado da
Saude.

Cap. Il - Segio Il - Art. 18,A0 Instituto Nacional de Cancer compete:

|. assistir o ministro de Estado na formulacdo da politica nacional de prevencao,
diagndstico e tratamento do cancer;

II. planejar; organizar, executar, dirigir, controlar e supervisionar planos, programas,
projetos e atividades, em dmbito nacional, relacionados a prevencao, ao diagndstico
e ao tratamento das neoplasias malignas e afeccdes correlatas;

lll. exercer atividades de formacdo, treinamento e aperfeicoamento de recursos
humanos, em todos os niveis, na drea de cancerologia;

IV. coordenar, programar e realizar pesquisas clinicas, epidemioldgicas e
experimentais em cancerologia; e

V. prestar servigos médico-assistenciais aos portadores de neoplasias malignas e
afec¢Bes correlatas.




Missao e Visao Estratégica
do INCA

Missio

Ac¢Bes nacionais integradas para prevengao e controle do cancer

Visao Estratégica

Exercer plenamente o papel governamental na prevenc¢do e controle do cancer,
assegurando a implantagdo das a¢des correspondentes em todo o Brasil, e, assim,
contribuir para a melhoria da qualidade de vida da populacgo.

Pablicos-alvo

Funciondrios, pacientes e acompanhantes, profissionais de salde, residentes,
estagidrios, especializandos, voluntdrios, prestadores de servicos, fornecedores,
gestores da drea de salde, instituicdes socais, sociedade civil organizada, complexo
industrial, imprensa, poderes legislativo, executivo e judicidrio, comunidade
académica e cientffica e populacdo em geral.

Por que a comunicagao é
importante para a instituicao?

O INCA ¢ reconhecido como a instituicdo de referéncia na gestio do conhecimento sobre
o cancer e no controle da doenga no pais. Nesse processo, a comunicacio € estratégica
para o Instituto no desenvolvimento de suas atividades.

De acordo com a Politica Nacional de Atengdo Oncoldgica, articulada pelo INCA, as
principais estratégias abrangem desde a promogio da salde até a oferta de cuidados
paliativos, além da disseminagdo do conhecimento sobre o cncer. Para atingir estes
objetivos,a Divisdo de Comunicagdo Social do INCA desenvolve a¢des para garantir
a populacdo o acesso continuo a informagdo e as oportunidades de aprendizagem
sobre as questdes relacionadas ao cancer. Bem informada, a populagio pode atuar
de forma consciente para alcangar uma melhor qualidade de vida.
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Divisio de Comunicagao Social do INCA

A DCS busca ainda, por meio da criacdo e manutencdo de canais, a comunicagao
entre a Direcio do INCA e seus funciondrios, prestadores de servicos, voluntérios,
residentes, estagidrios e especializandos. O objetivo é que estes publicos conhegam
as acbes realizadas pelo Instituto e se sintam participantes das decisdes da
instituicdo, de acordo com as premissas do modelo de gestdao participativa e
compartilhada do INCA. A Divisdo também promove e auxilia atividades que
contribuem para a integragdo e valorizagdo dos funciondrios.

Missio da Divisiode © @ ‘
Comunicag¢ao Social (DCS)

Mediar a interlocucio do INCA com os atores sociais e entre os setores da
instituicdo. Planejar e implementar acdes de comunicacdo para o controle do cancer
no Brasil, possibilitando o acesso da sociedade a produgdo da informagao.

Historia da Divisao de
Comunicag¢ido Social do INCA

Até 1995,a DCS cuidava apenas das relagdes com a imprensa e do boletim interno
Informe INCA. Em 1996, contratou uma empresa para fazer um diagndstico de
comunica¢do que constatou, principalmente, a necessidade de alinhamento interno.
Foi criado, entdo, o primeiro plano de comunicagdo corporativa do Instituto
Nacional de Cancer.

Nessa época, vdrios meios de informagdo extra-oficiais circulavam pelo Instituto.
O Informe INCA foi o primeiro veiculo reformulado para organizar esse
fluxo. O Grupo de Comunicagdo Social, férum multidisciplinar de discussao e
compartilhamento de informacdes instituido em 1996 com representantes de
todas as unidades do INCA, tornou-se peca fundamental para a consolidagdo do
processo de comunicagao.

A partir de entio, as atividades da DCS foram redimensionadas. O INCA precisava
consolidar sua imagem externa de referéncia na drea da oncologia. O Congresso
Internacional de Cancer ocorrido em 1998 foi um divisor de dguas. A Divisao
passou a incorporar novas fungoes.



Nos anos de 1999 e 2000, a DCS conferiu ao INCA resultados inéditos em
visibilidade externa. O site do Instituto registrou a marca histérica de um milhio
de consultas. Em 2002, o INCA conquistou o prémio de melhor site de drgao
publico conferido pela Aberje (Associacdo Brasileira de Comunicagao Empresarial).
Em 2001, foi criada a Intranet do INCA, inserindo a comunicacdo interna da
instituicao na era digital.

Na imprensa, as agoes de comunicagdo para o tema Don't Be Duped —Tobacco Kills,
proposto pela Organizacdo Mundial da Sadde em 2000, para o Dia Mundial sem
Tabaco,aumentaram em 949 o percentual de centimetros quadrados ocupados em
jornais e revistas em relagao as comemoragdes da data em 1999. Pela campanha,
o INCA faturou mais um prémio da Aberje nas categorias assessoria de imprensa
nacional e regional.

Em 2003, o contrato com a empresa terceirizada que fazia a assessoria de imprensa
do Instituto foi desfeito e a atividade passou a ser realizada pela prépria equipe do
setor; 0 que estreitou ainda mais o relacionamento com os jornalistas.

Ja entre 2005 e 2007 foram langados, para o publico interno, quatro novos
veiculos de comunicacao e reformulados o Informe INCA e a identidade visual
dos veiculos dos quadros de avisos. Para os publicos externos da instituicdo, a
Divisdo de Comunicacao Social do INCA lancou,em 2007, novos instrumentos de
informacdo: a Revista Rede Cancer, voltada para os gestores de salde, e o projeto
Radio INCA - Informacgdo e Saude, que tem como objetivo difundir informagdes
na drea de prevencao para comunidades.

Além disso, para nortear as ac¢des, a DCS desenvolveu e coordenou a pesquisa
de opinido publica“Concepgao dos Brasileiros sobre o Céancer”. O levantamento,
que tem como objetivo orientar as agdes de comunicagdo em satude do governo,
verificou a concep¢do dos brasileiros sobre hdbitos saudaveis, prevencio e
tratamento do cancer. Com base na pesquisa serd possivel realizar um trabalho
mais focado em todas as regies do pals, em parceria com as secretarias municipais
e estaduais de salde.

A DCS ao longo dos anos incorporou novos veiculos e, conseglientemente, ampliou
suas acoes. Atualmente, o objetivo € tornar a informacdo cada vez mais dirigida
aos publicos-alvo, possibilitando assim uma maior eficacia da divulgacio.



Estrutura da Divisaio o @
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Conhega as s @
atividades da DCS ‘

A Divisdo de Comunicagdo Social do INCA € responsével pelo gerenciamento dos
canais de comunicagdo do Instituto e pela divulgacdo institucional e estd dividida
em dois nucleos: Comunicacio Interna e Externa. A DCS também € responsavel
pela elaboragao e gestdo de publicagdes informativas e pelo gerenciamento do
Grupo de Comunicacdo Social, do Conselho Gestor de Internet e Intranet e do
Grupo de Trabalho de Impressos de Orientagdes aos Pacientes.

7

A divulgacdo institucional para os publicos internos e externos € realizada
exclusivamente pela Divisdo de Comunicagdo Social do INCA, por meio de seus
canais e instrumentos de comunicacdo. Para desenvolver todas as a¢des, a Divisdo
de Comunicagdo Social conta com uma equipe de profissionais especializados,
lotados no prédio da Praca Cruz Vermelha, e com estagidrios que atuam no
HC I, HC Il e HC IV.

Conheca a seguir cada nicleo da DCS e suas atividades.

.

Comunicagao Interna

A equipe deste nucleo € responsdvel por manter um bom relacionamento e a
troca de informacdes entre a Dire¢do e o publico interno. Para isto sao produzidos
diversos materiais informativos e publicacdes, nos quais a linguagem e o foco sdo
adequados ao publico de interesse. Além disso,a Comunicagao Interna promove
campanhas de sensibilizagdo.

Para solicitar a organizacdo de campanhas internas e enviar de sugestdo de
informagdes para divulgacdo nos veiculos de comunicacdo interna (especificados
a seguir) veja os telefones e e-mails de contato do nucleo, na pdgina 38. O contato
também pode ser feito pessoalmente na DCS.No caso de sugestdo de matérias, a
equipe da DCS avalia tecnicamente cada caso e direciona a noticia para o veiculo
mais adequado.

A Comunicagio Interna também é responsavel pela colocagdo de banners relativos .
a eventos e datas comemorativas na entrada das unidades do INCA. O banner
deve ser colocado com antecedéncia minima de uma semana do evento.

Conheca a seguir as publicacdes e as atividades de responsabilidade deste
nucleo. _

OBS.:A DCS produz boletins institucionais com informagbes de interesse de todos os funciondrios do INCA.
Qualquer publicagdo interna ndo produzida pela Comunicagdo Social deve ser encaminhada para avaliagéo
da Divisdo.
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Divisdo de Administragdo Hospitalar
niorme EB i nova chea

Boletim mensal impresso voltado para
os funciondrios do Instituto. O
objetivo € divulgar atividades e
eventos realizados em todas as
unidades da instituicdo. Em 2007, 1
o Informe INCA, que tem versao - ;55:}?;&2"5?3&232
digital disponivel na Intranet, :

foi reformulado, e a impressao
passou a ser colorida. O jornal

€ enviado para a residéncia dos
funciondrios.

Caracteristicas do veiculo

* Periodicidade: Mensal

* Formato: Impresso e eletrénico
(disponivel na Intranet)

Prazo de entrega do material

a ser divulgado

* No caso de assunto com data (por exemplo, um evento) o tema deve ser sugerido
com um més de antecedéncia da realizagio do evento.

* J4 os assuntos sem data podem ser enviados a qualquer momento.

OBS.:A DCS ndo garante que todas as pautas enviadas serdo utilizadas.
Atualizacdo de endereco para receber o Informe INCA: envie uma mensagem para o e-mail

comunicacao@inca.gov.br com o nome, endereco completo e CEP

Semana no INCA

Veiculo semanal enviado por e-mail, sempre as tercas-feiras, para os funciondrios
do Instituto. A idéia é divulgar, com agilidade, as atividades e os eventos promovidos
pela instituicdo durante a semana. Lancado em 2006, 0 Semana no INCA traz ainda
matérias sobre as a¢des do Ministério da Saldde de interesse do publico interno.
Caracteristicas do veiculo

® Periodicidade: Semanal

® Formato: Eletrénico (enviado por e-mail)

® Dia de divulgacio: Tercas-feiras

Prazo de entrega do material a ser divulgado

® Até a quarta-feira antecedente a divulgacio da edicdo.

OBS.:A DCS ndo garante que todas as pautas enviadas serdo utilizadas.



Informe do lNCAvquntério

Criado em 2001, o vefculo impresso divulga, para os voluntdrios da instituicdo, as

agoes realizadas pelo voluntariado e pela Area de A¢Ses Voluntdrias do INCA. A

periodicidade € trimestral e o formato € frente e verso, em duas cores.
Caracteristicas do veiculo

® Periodicidade: Trimestral

® Formato: Impresso

\nfo[l‘fjo.
e Prazo de entrega do material
a ser divulgado

® No caso de assunto com data (por exemplo, um

evento), de preferéncia, o tema deve ser sugerido
com um més de antecedéncia.

| .

‘% J4 os assuntos sem data podem ser enviados a
INCA
'% qualguer momento.

OBS.:A DCS ndo garante que todas as pautas enviadas serdo
‘E utilizadas.
|

Lamina da Acreditacao Hospitalar

Boletim mensal impresso que informa aos funciondrios do INCA o andamento das
acdes referentes ao processo de Acreditacdo Hospitalar nas unidades assistenciais.
A lamina foi criada em 2006 e serd produzida até as unidades conseguirem a
certificagdo pelo Consdrcio Brasileiro de Acreditacdo. Seu formato é frente e
verso, em duas cores, e a distribuicdo é feita por meio de encarte no

Informe INCA e pelos coordenadores do processo
nas unidades.

io Hospnalar

. ; yAcreditGG g
Caracteristicas do veiculo ,N(Avaitﬂ””“" N?ws;,;ggm',:s ,,,emaas

5 o jen
® Periodicidade: Mensal pef
® Formato: Impresso

T

Prazo de entrega do material
a ser divulgado

® No caso de assunto com data (por exemplo, um
evento), de preferéncia, o tema deve ser sugerido com

um més de antecedéncia da realizacdo do evento.
® Ja os assuntos sem data podem ser enwados a

qualquer momento.

OBS.: A DCS ndo garante que todas as pautds enviadas serdo
utilizadas.



INCAExpresso
Lamina distribuida para funciondrios, pacientes e
acompanhantes na entrada das unidades técnicas,
assistenciais e administrativas do Instituto. Criado em
2005, o veiculo tem como diferencial a divulgagdao
imediata de informacdes que sdo detalhadas
posteriormente em outros veiculos da DCS.
O INCAExpresso tem cardter extraordindrio,
ndo possuindo periodicidade regular.

Caracteristicas do veiculo

® Periodicidade: Nio hd periodicidade
regular

® Formato: Impresso
Prazo de entrega do material

a ser divulgado
® Nao hd prazo limite

uadros de avisos

A DCS gerencia dois tipos de quadros de informagado localizados em todas as
unidades do Instituto. No INCA, ndo é permitido afixar cartazes nas paredes.

INCA Informa

Traz assuntos de cardter oficial, como comunicados das
direcdes e coordenacdes das unidades ou noticias

de Recursos Humanos. A periodicidade € irregular;

variando de acordo com a urgéncia da informacao.
Ao todo, sdo 67 quadros.

Caracteristicas do veiculo
® Periodicidade: Nao hd periodicidade regular

® Formato: Impresso

Prazo de entrega do material

a ser divulgado

’ MC 1 Do

i HC W Do 28 8 27 de fumho

-t A cotaboragho do todos & Rinciondnee ¢
enpreacindiet

* Nio hd prazo limite

Comrgenaao de Annnsocs

= e
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Painel INCA

Divulga noticias de interesse da instituicdo e de seus publicos e a troca é feita a
cada |5 dias. Neste quadro, na se¢dao Informe Livre, sdo divulgados cartazes de
outras instituicdes com assuntos de interesse do publico interno, cuja atualizacao
é semanal. Ao todo, sdo 42 quadros.

Caracteristicas do veiculo

® Periodicidade: Quinzenal

® Formato: Impresso

® Dia de divulgacdo: Tercas-feiras

Prazo de entrega do material a ser divulgado

® Até a sexta-feira antecedente a divulgagio nos quadros.

Secao Informe livre

Caracteristicas do veiculo

® Periodicidade: Semanal

® Formato: Impresso

® Dia de divulgagdo: Tercas-feiras

Prazo de entrega do material a ser divulgado

® Até a sexta-feira antecedente & divulgacio nos quadros.

Comunicacao com os lideres: compartilhando
informacoes

Vefculo criado em 2007 e enviado por e-mail, cujo objetivo é informar os lideres
sobre assuntos referentes ao Instituto e que precisam ser compartilhados com
os funciondrios. Esse veiculo ndo possui periodicidade regular e é divulgado aos
lideres da instituicdo sempre que houver uma informagdo de cardter urgente ou
que precise ser multiplicada para os funciondrios de suas unidades ou setores.
Caracteristicas do veiculo

® Periodicidade: Nao hd periodicidade regular

Prazo de entrega do material a ser divulgado
® N&o hd prazo limite

Compartilhando Informacoes




Campanhas internas DOAR

O nlcleo organiza campanhas de s‘”G‘lE
NO INCa E

comunicacdo para informar ou sensibilizar
o publico interno sobre assuntos, atividades
ou servicos do Instituto que meregam mais
destaque. As campanhas sdo realizadas
a partir da demanda dos setores. Para a
sua realizagdo, a equipe da Comunicagao

Interna elabora um plano de comunicagao

estratégico com a utilizagdo de diversas Doadora de
ferramentas e meios de comunicacio SANGUE.

simultaneamente.

Danielle Barros.

Assistente
Administrativo.

Faca também
T - a sua parte! D
Caracteristicas do veiculo Sa,,gui e
® Periodicidade: Ndo hd periodicidade
regular

Prazo de entrega do material a i 4 Hemoreraiado 1
A Praga Cruz Vermelha,
ser divulgado -

* A solicitagdo de uma campanha interna de
comunicacgdo deve ser feita com no minimo

um més de antecedéncia do inicio da divulgacao.

Intranet
O nlicleo também é responsdvel pelo gerenciamento, produgdo e atualizagdo das
informagdes publicadas na Intranet.

Para enviar sugestao de informagoes
para divulgacdo na Intranet, veja os
telefones e e-mails de contato, na
pagina 38.

A Intranet é um canal dindmico
para divulgar informag¢des sobre a
instituicdo para o publico interno.
Na Intranet, é possivel ler matérias
sobre eventos, obter informacgdes
sobre as dreas e consultar algumas
atividades e servicos do Instituto,
como o prontudrio dos pacientes ‘ ‘
e os programas de solicitacdo de | " T -
servicos. A atualizacdo € didria.

aleix
'3

ose BERnCrtts Tostomy &, -
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Periodicidade do veiculo

® Periodicidade: Didria

Prazo de entrega do material a ser divulgado

® O prazo para inser¢ao do conteddo varia de acordo com o nimero de péaginas e
pode ser implementado entre 24 horas até um més.

® No caso de sugestdo de matérias, o responsavel deve entrar em contato antes da
realizacdo do evento (apresentagdo em congressos, eventos internos, publicacio de
artigo etc).

OBS: Veja na intranet, na secdo de comunicacdo, as normas e procedimentos para intranet e o portal do
INCA.

Postmaster

E-mail enviado para todos os funciondrios que possuem endereco eletrénico
institucional com informagdes de cardter oficial, como comunicados das direcées
e coordenagdes das unidades ou noticias de Recursos Humanos. A periodicidade
¢ irregular, variando de acordo com a urgéncia da informacZo.Veja as normas de
utilizacdo na Intranet.

Periodicidade do veiculo

® Periodicidade: No hd periodicidade regular.

® Formato: Eletrénico

Prazo de entrega do material a ser divulgado

® Ndo hd prazo limite

Eventos
A DCS planeja e organiza:
® eventos internos (inauguracdes, cerimdnias de posse etc)

¢ eventos extemos (langamento de publicagdes, feiras, congressos, premiagdes etc)

® campanhas institucionais

Eventos técnico-cientificos devem ser tratados diretamente com a Coordenacio
de Ensino e Divulgacdo Cientifica (CEDC).

A decisdo de promover ou participar de eventos deve ser criteriosa e seletiva,
necessitando de um planejamento entre a Divisdo de Comunica¢io Social e a
drea técnica solicitante para adequar a infra-estrutura do evento aos recursos
disponiveis.

Durante a realizagdo de eventos, o setor solicitante deve informar a DCS quaisquer
alteragdes, como data do evento, nomes de autoridades, palestrantes e de outros
presentes que venham a compor a mesa solene.

(Veja os prazos e procedimentos na tabela da pagina 29)
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Comunicagao Externa

Atua no gerenciamento do fluxo de informagdes entre o Instituto e a sociedade,
compreendida por populacio em geral, imprensa, drgaos publicos e privados,
instituicdes afins e organizacdes ndo governamentais. Além disso, cuida do
fortalecimento da imagem do INCA, visando ampliar a visibilidade e ressaltar o
papel do Instituto como érgao do Ministério da Salde responsdvel pela Politica
Nacional de Atencao Oncoldgica.

O nucleo também € responsavel pelo gerenciamento, producdo e atualizagdo
das informagdes publicadas nos sites ligados ao Portal do INCA e nos boletins
eletrénicos (Noticias do INCA, Medula Net e Por um Mundo semTabaco) e pelos
aspectos relacionados a imagem da instituicdo (marketing institucional).

Alguns produtos, ferramentas e servicos de comunicagdo externa s3o o
planejamento estratégico de comunicacgao, a producao de publicagdes impressas
e audiovisuais, a producdo de conteldo para a Agéncia INCA de Noticias e a
assessoria de imprensa. Cabe também ao nicleo promover uma percepcao
favordvel nos diversos segmentos de publico em relacdo ao INCA e suas acoes
de prevencao e deteccdo precoce do cancer, fixar a marca INCA, fortalecer a
imagem corporativa e a correta aplicacdo de sua identidade visual.

Para enviar sugestdo de informacdes para divulgacdo nos veiculos especificados
abaixo, veja os contatos do nicleo, na pagina 38.

Conhega a seguir as atividades e veiculos gerenciados pelo nicleo de comunicagdo
externa:

Portal do INCA

O Portal disponivel no endereco eletrénico www.inca.gov.br divulga informacgdes
sobre o INCA, as bases técnicas do cancer e os servicos disponiveis na instituicdo.
Além disso, € a porta de entrada para
varios sites gerenciados pelo Instituto,
como, por exemplo, o site de tabagismo.
No Portal também € possivel ao usudrio
enviar m znsagens pelo correio eletrénico
(conte co@inca.gov.br) para esclarecer
duviz:is relacionadas ao cancer: O Portal
dc INCA € voltado principalmente
para o publico .externo (publico geral,
profissionais e gestores de saude), mas
pode ser acessado pelo publico interno.
Sua atualizagdo € didria.
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Periodicidade do veiculo

® Periodicidade: Didria

Prazo de entrega do material a ser divulgado

® O prazo para inser¢ao do conteldo varia de acordo com o nimero de péginas e
pode ser implementado entre 24 horas até um més.

® No caso de sugestdo de matérias, o responsdvel deve entrar em contato antes da
realizacdo do evento (apresentagdo em congressos, eventos internos, publicacio de
artigo etc).

OBS: Veja na intranet, na se¢do de comunicagdo, as normas e procedimentos para intranet e o portal do
INCA.

Site da Rede de Atencao Oncologica

Gerenciado pela Divisio de Comunicagdo Social, o site estd disponivel no
endereco eletrénico (www.redecancerorgbr) e tem como objetivo divulgar as
acoes e projetos da Rede realizados pelos parceiros da iniciativa para o controle
do cancer no pafs.

O endereco eletrénico faleconosco@redecancer.orgbr € para divulgacdo no site
da Rede de Atencdo Oncoldgica.

Boletins eletronicos

Noticias do INCA
Fornece informagdes atualizadas sobre o cancer para um publico
composto por formadores de opinido na drea da imprensa,

Noticias do INCA ®

Instituto Nacional de Cancer

comunicagdo, saude e politica. A newsletter Noticias do INCA i

tem o objetivo de estender as informac&es sobre o cancer e suas st
acoes de controle a toda a sociedade, estimulando a discussao ool P o

e a produgio de noticias sobre o assunto. ﬁ% e

A publicagdo também contém links para as newletters Por um ‘

Mundo sem Tabaco e Medula Net, produzidas pelo Instituto, ™™
para a revista Rede Céncer e para a Radio INCA — Informacdo Fg i

e Saude, outros veiculos de comunicacdo do INCA. i
Caracteristicas do veiculo , e mpi e 8 e
* Periodicidade: Quinzenal BB

* Formato: Eletrénico (via e-mail).

Prazo de entrega do material a ser divulgado

* No caso de assunto com data (por exemplo, um evento), @
de preferéncia, o tema deve ser sugerido com quinze dias de

dobosptat.

Vela tamben Links

HC IV completa uma década de atividades em cuidados paliativos

Evento cta quarta 718t aprsentagtes pr profisionst
o e s motvacons om “Gar S, Projto
ot d e amachuich domiionars e e

antecedéncia. o o s
7 . ®

* Jd os assuntos sem data podem ser enviados a qualquer ... S5 b e e

momento.

OBS.:As pautas devem ser encaminhadas sempre que possivel. A DCS ndo garante
que todas as pautas enviadas serdo utilizadas.
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Medula Net

Vefculo trimestral enviado para uma lista de enderecos eletrénicos formada por
profissionais dos hemocentros, laboratdrios e centrais de transplante, além de
meédicos e organiza¢des parceiras. O Medula Net divulga novidades do setor de
transplante de medula dssea e informa os nimeros atuais de doadores cadastrados
no Registro Nacional de Doadores de Medula Ossea (Redome) e transplantes
realizados.

Periodicidade do veiculo

L . M ,
® Periodicidade: Trimestral ledula NET_§

® Formato: Eletrénico (enviado por e-mail)
Prazo de entrega do material

a ser divulgado

® Os textos do boletim sdo preparados com
antecedéncia de |5 dias. Sugestdes de matérias

devem ser encaminhadas trés semanas antes da

proxima publicagdo.

OBS.:As pautas devem ser encaminhadas sempre que for possivel. A
DCS ndo garante que todas as pautas enviadas serdo utilizadas.

Radio INCA: Informacao e Saude

Série de programas de rddio sobre cancer que sdo distribuidos em CD para rddios
comunitdrias de todo o Brasil. A idéia € atingir a populacdo em geral, principalmente
a das camadas socioeconémicas menos favorecidas. Os programas apresentam
temas que enfatizam a importancia da prevengao e diagndstico precoce do cancer.
Exemplos: como parar de fumar, como se prevenir do cancer do colo do Utero
etc. S3o 40 programas ao todo, além de spots gravados por artistas.

Caracteristicas do veiculo

® No total, sdo 40 programas, distribuidos para
rddios brasileiras em cinco CDs.

® Formato: CD de dudio

Prazo de entrega do material a ser
divulgado

® Como aidéia é que os programas ndo percam
a atualidade, é importante que as pautas ndo
sejam factuais. Os programas sio fechados com
bastante antecedéncia. Portanto, as pautas devem
ser enviadas a DCS a qualquer momento.

Radio INCA

Informagéao e Saade
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Criada em 2007, a revista trata de assuntos de QCANCE R
abrangéncia nacional sob uma perspectiva jornalistica.
Os gestores de salde e parceiros da Rede Cancer
sdo o publico principal a que a revista se destina.
Longe de ser uma versao ampliada do boletim
interno, a publicacao transcende o conteldo
institucional e ndo € uma publicacdo cientffica. A
periodicidade é trimestral.

Caracteristicas do veiculo
® Periodicidade: Trimestral
® Formato: Impresso

Prazo de entrega do material a ser

DEFITIVA A ABORDAGES DO CARCER
71" COMGOUESTAQDE SAUDEPUBLIEA ¥ .

divulgado s
® No caso de assunto com data (por exemplo, um
evento), de preferéncia, o tema deve ser sugerido com
dois meses de antecedéncia.

WO e

® Jd os assuntos sem data podem ser enviados a
qualquer momento.

OBS.:As pautas devem ser encaminhadas sempre que for possivel. A DCS ndo garante que todas as pautas
enviadas serdo utilizadas.

Agéncia de Noticias

Espaco na pégina principal do Portal do INCA para divulgacdo de noticias sobre
o Instituto que interessem ao publico externo. A atualizacdo € diaria.
Caracteristicas do veiculo

® Periodicidade: Didria

® Formato: Eletrénico (Portal do INCA)

Prazo de entrega do material a ser divulgado

® As pautas devem ser encaminhadas com pelo menos trés dias de antecedéncia.

Relatorio Institucional

Publicacdo anual impressa com as principais realizagdes do INCA no ano anterior:
Todos os anos, um tema especifico relacionado ao perfodo € escolhido para balizar
a producdo de conteldo impresso e visual. E destinado aos gestores publicos,
parceiros institucionais e sociedade em geral.

Caracteristicas do veiculo

® Periodicidade: Anual

® Formato: Impresso
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Prazo de entrega do material a ser divulgado

® O relatdrio é elaborado e redigido durante um més. O
levantamento é feito pela DCS e por uma empresa
contratada para este servigo.

Assessoria de Imprensa

E mais do que uma ponte entre o INCA e os
diversos veiculos externos de comunicacdo. O
trabalho de assessoria de imprensa possibilita

a exposicdo positiva, o que reforca a imagem
institucional do INCA, por meio da divulgagao de
realiza¢des, politicas e informagdes. Uma imagem
positiva gera credibilidade, fundamental para munir

a populacao de informagdes confidveis sobre o
controle e a preven¢do do cancer; para consolidar

o papel de articulador da politica nacional de controle
do cancer; e para captar recursos que serdo utilizados em
dreas como pesquisa, ensino, assisténcia, entre outros.

Caracteristicas

® Periodicidade: Didria

® Formato: Os releases (textos de divulgacdo para a imprensa) sio encaminhados
por e-malil

Prazo de entrega do material a ser divulgado

® As pautas devem ser encaminhadas com pelo menos trés dias de antecedéncia.

OBS.: No caso de divulgacdo prévia (ex. inscrigdes, chamadas para eventos etc), as informacdes devemn ser
encaminhadas o mais rdpido possivel, uma vez que cada veiculo de imprensa possui prazos particulares
de fechamento.

Clipping

O:s dlippings sao levantamentos de matérias sobre o INCA que saem nos meios
de comunicacdo. Essas matérias sdo fontes tangiveis utilizadas para medir a imagem
externa da instituicdo junto & sociedade em geral. Conforme a classificagdo, as
matérias podem ser consideradas positivas, negativas ou neutras.A partir da andlise
do clipping, podem ser desenvolvidas a¢Ses e estratégias para evitar ou minimizar
crises e potencializar bons resultados.

Caracteristicas

® Periodicidade: Didria

® Formato: Os clippings sdo enviados durante todo o dia para a DCS, pela empresa
contratada para o servico.

¢ Os clippings sao analisados diariamente pela DCS.
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'“‘:ﬂcun
¥ida para alguém, ; g
e comedode Comunicac¢ao Visual
ula ssea, Cria projetos gréficos e elementos visuals,
seguindo as referéncias e padrdes de

imagem da instituicdo. Podem ser:
®

materiais impressos e eletronicos:
cartazes, folhetos, manuais, boletins,

embalagens de produtos etc;

ESSAE A 1MAGEM
®
QUE O CI6ARRO VENDE.

sinalizacdo interna, externa e
fachadas;

® cartdes de visita.

Para solicitar projetos graficos e
material publicitdrio, veja os telefones
e e-mails de contato, na pdgina 38.

Em caso de pedidos de criacdo de
projetos graficos e material publicitdrio,
a equipe se relne com o solicitante
para uma reunido de briefing, para
esclarecer seus objetivos, necessidades,
publico-alvo etc. O nlcleo ird propor
==a=zmmms as acOes para melhor desenvolver o
trabalho.
O pedido deve estar de acordo com as
estratégias de comunicacao do INCA e da drea técnica solicitante. Caso haja custo,
serd verificado se hd verba disponivel ou se o solicitante tem recursos préprios.

Isso é o que vocs

realmente compra

(Veja os prazos e procedimentos na tabela da pdgina 29)

Identidade Visual e Logomarcas

* A logomarca oficial da instituicdo é a do INCA.
Qualquer pedido de uma nova logomarca deve ser
apresentado pelo solicitante a Divisdao de Comunicagao
Social, que fard uma avaliagdo e aprovard com a Diregdo
Geral do Instituto.

* Todo material de distribuicdo externa deve apresentar
obrigatoriamente as logomarcas: INCA - SUS -
Ministério da Sadde - Governo Federal. ;
* Nos materiais de distribui¢do interna devem constar @
obrigatoriamente as logomarcas: INCA — Ministério ] .
da Saude.

* As logomarcas podem ser solicitadas a Divisdo de Comunicagio Social pelos
e-mails comvisual@inca.gov.br ou comark@inca.gov.br com uma justificativa
para o uso. Todo material deve ser aprovado pela DCS quanto a aplicagdo das
logomarcas.
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P16 Placas de Saida

- ‘ EEE—————— ‘ b
Ry

Lei 9294, de 15/07/96 ; "o | sAIDA 1.& -

« A sinalizacdo é uma atividade desenvolvida em parceria com a Administracao de
cada unidade, que é responsavel pelo levantamento de suas necessidades. Assim, a
Comunicacio Social s6 recebe pedidos da Administragdo. Caso o setor ndo tenha
verba disponivel para a producdo, outras alternativas serdo discutidas.

« Outros materiais, que ndo se encontram citados no quadro Atendimento, Normas
e Prazos deste manual, podem ser propostos pela Comunicacdo Social ou sugeridos
pelo solicitante. A DCS ird analisar a sugestdo e sua viabilidade. A reproducdo de
materiais do INCA pode ser feita desde que o Instituto, por meio da Divisdo de
Comunicacio Social, tenha conhecimento e concorde com a reproducao.

Fluxo de Solicitagao de Cartoes de Visitas

* A produgio de cartdes de visita do INCA ¢ gerenciada pela Coordenagdo de
Recursos Humanos, responsdvel por receber os pedidos, definir funciondrios e
setores que tém direito ao cartdo (exemplo: diretores, coordenadores, chefes
de equipes e funciondrios autorizados por estes, mediante justificativa que serd
avaliada pela CRH) e as informagdes constantes, como cargo, nome do setor e
informacdes para contato. Os pedidos aprovados devem ser encaminhados pela
CRH para a Divisio de Comunicacdo Social, responsdvel por produzir o layout
para impressdo na gréfica do INCA.

* A CRH também avaliard, no momento da contratagdo, quais funciondrios recém-
admitidos terdo direito aos cartdes de visitas.

+ Os cartdes s3o impressos em papel opalina branco, telado, com gramatura de
|80g/m? em duas cores, com 8,5 centimetros de largura e 55 centimetros de
altura. O idioma do cartdo pode ser portugués ou inglés, sendo possivel imprimir
os dois idiomas no mesmo cartdo (frente e verso).

+ O tempo minimo para produgdo de cartdes na grfica do INCA € de |5 dias. As
entregas sio feitas duas vezes por més, de quinze em quinze dias. Pede-se, portanto,
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que os pedidos sejam encaminhados & CRH sempre com um més de antecedéncia,
para que possam ser atendidos dentro das expectativas do solicitante.

* Os pedidos de cart&es, assim como as solicitagdes de alteragdes ou reimpressio,
devem ser feitos a secretaria da Coordenacdo de Recursos Humanos.

* A entrega dos cartdes serd feita diretamente pela CRH.
Veja a seguir o modelo de cartdo com as informagdes que devem ser incluidas:

Sé serdo incluidos cargos de chefia, coordenadores e Nome do solicitante (completo ou abreviado, de acordo
diretores do INCA. Os demais funciondrios deverdo com os limites de espago do cartdo) em fonte Futura BdCn
colocar o seu setor ou unidade (fonte Futura MdCn Bt, Bt, tamanho 10 ou | |

tamanho 9)

: Marcos Fabio Medeiros Vieira

——— Divisdo de Comunicagdo Social | Praca Cruz Vermelha, 23 / 4° andar
i . Centro- Rio de Janeiro, RJ. CEP: 20230-130 ——
| Tel.: (21) 2506-6255

Fax: (21) 2506-6880
‘i Email: marcosfv@inca.gov.br

MINISTERIO DA SAUDE www.inca.gov.br

@ Endereco da unidade onde ele trabalha, constando dados como nome da rua, nimero do prédio,
andar e sala, bairro, cidade e CEP (fonte Futura MdCn Bt, tamanho 9);

® Um nimero de telefone fixo, um mdvel e um de FAX (fonte Futura MdCn BT, tamanho 9);

@ E-mail da instituigdo ou, caso ndo o possua, um e-mail publico (fonte Futura MdCn Bt, tamanho 9).
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Eventos Internos

2 meses

Eventos Externos

4 meses

Reunido de briefing

Solicitagdo direta a CRH e entrega
do produto final pela grifica do

Cartdes de Visita | més »
INCA. As normas de solicitagdo
encontram-se na pégina 28.
Sinalizacio Solicitagdo a DCS, via Administragdao
da unidade
Adesivos e plotagens I5 dias
Banner
Bloco de Anotagdes
Busdoor | més Reunido de briefing
Camisa | més
Cartao/ Convite 15 dias
Cartaz
. Reunido de briefing. No caso das cartilhas
Cartilha E: ; 5
3 meses de orientacdo aos pacientes, a solicitacdo
(média de |2 paginas) é dirigida ao Grupo de Trabalho de
Impressos de OrientacGes aos Pacientes,
para avaliacdo, com a DCS,
Antncio publicitdrio | més
Diploma |5 dias
Flyer 2 semanas
Folder | més
Fundo de tela | semana
Ldmina |5 dias
Livro/Publicagdo(Layout de " -
120 péginas com texto ja 100 dias (teis Reunido de briefing
fechado pelo solicitante)
Marcador de pdgina I semana
Mabile 2 semanas
Outdoor | més
Produgdo de fotos para
materiais gréficos i | semana
Postmaster (layout)
Ventarola

2 semanas

OBS.: A produgio de cada um destes materiais serd previamente avaliada pela DCS.
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Grupos Operativos de Comunicagao

Alinhada ao modelo de gestdo participativa e compartilhada do INCA, a DCS
gerencia o Grupo de Comunicagdo Social, 0 Conselho Gestor de Internet e Intranet
e o Grupo deTrabalho de Impressos de Orienta¢Ses aos Pacientes, que conta com
a participagdo de funciondrios de diversas dreas e unidades do Instituto.

Grupo de Comunicagao Social (GCS)

O grupo € uma fonte de pautas utilizada pela Comunica¢io Social para alimentar
os veiculos de comunicacdo interna e externa relacionados ao Instituto. A idéia €
que o grupo, formado por representantes de todas as unidades do INCA, funcione
como uma rede integrada de informacdes e comunicagao. O grupo funciona tam-
bém como um férum de validagdo das a¢des de comunicacdo do INCA.

Conselho Gestor de Internet e Intranet

Instituido pela Portaria da Direcdo Geral n° 65, de |1/4/2006, é formado por
representantes das unidades técnicas, administrativas e assistenciais, e de outras
dreas do INCA. Possui funcdo consultiva quanto a politica editorial e operaciona-
lizacao das informagdes sobre as bases técnicas do cincer e assuntos correlatos
no Portal do INCA na Internet e na Intranet. Além disso, nomeia gestores de
conteldo responsdveis pela publicacio e atualizacio das informacdes na Internet
e na Intranet. O Conselho é presidido pela DCS.

Grupo de Trabalho de Impressos de Orientacdes aos

Pacientes

O grupo foi criado para otimizar o processo de elaboracio das Cartilhas de
Orientacdes aos Pacientes, coordenado pela DCS, com uma abordagem multi-
profissional. O grupo é composto por uma equipe multidisciplinar de cada uni-
dade hospitalar do INCA. Todas as solicitacdes e alteracdes de cartilhas deverdo
ser trazidas pelo grupo. Solicitagdes de novas tiragens, sem alteracdo, devem ser
solicitadas diretamente a Gréfica pelo telefone (21) 3872-2787 ou pelo e-malil
grafica@inca.gov.br.
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Normas e procedimentos

* Os pedidos de novos impressos de orientagdes aos pacientes devem ser
encaminhados a um participante do Grupo de Trabalho (GT), para que este
apresente ao restante do GT em suas reunides. A lista dos participantes estd
disponivel na Intranet;

* Aprovada a criacdo do material, sio definidos os participantes do subgrupo
responsavel pela finalizagdo do texto e escolha dos temas para ilustracdes;

* Uma vez concluido e aprovado o contetido, a Divisdo de Comunicacio Social
define o veiculo mais adequado ao texto (lamina ou cartilha), desenvolve o layout,
produz o fotolito e envia a Grdfica do INCA;

* A Grdfica do INCA produz a quantidade solicitada (via formuldrio 040 — Solici-
tacdo de Servicos Gréficos, fornecido pela prépria Gréfica) e encaminha para o
Almoxarifado da unidade do solicitante;

* O Almoxarifado encaminha o material para o solicitante.

Pedidos de alteragoes:

* Alteragdes nos impressos deverdo ser sugeridas nas reunides do GT e discutidas
por todos os participantes.

» Aprovadas as alteraces, elas devem ser encaminhadas & Comunicacio Social,
conforme o processo descrito acima.

* O solicitante da alteragdo se compromete a utilizar todo o material produzido

anteriormente a alteragdo. Casos especiais serdo analisados pelo GT.
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Orientagoes e ® '

importantes

Contato com a imprensa

» Algumas vezes, os profissionais do INCA sdo contatados pelos meios de
comunicagao sem intermediacdo da DCS. Nestes casos, procure o nucleo de
Comunicacdo Externa da Divisao de Comunicagdo Social, que poderd prestar
consultoria adequada e acompanhard a entrevista, se necessario. E preciso analisar
a estratégia mais adequada aos assuntos e veiculos. Como ndo ha regras rigidas,
é preciso fazer essa avaliagdo a cada momento.

* Ao ser abordado por um jornalista, mesmo de maneira informal, nunca dé
opinides pessoais sobre qualquer assunto. Elas poderdo ser tomadas como opinido
da instituicao.

» Quem trabalha nas unidades hospitalares do INCA precisa ter ainda mais cuidado
no trato com a imprensa. Ndo se deve permitir que jornalistas circulem sozinhos
pelas unidades sem acompanhamento de profissional de comunicacdo do INCA.
Caso isso aconteca, peca ao jornalista para aguardar, enquanto entra em contato
com a Divisdo de Comunicacdo Social.

» Nado marque entrevistas sem antes combinar com a Divisdo de Comunica¢do
Social. Além da possibilidade de ndo haver profissional de comunicagdo para
acompanhar o encontro, a pauta da matéria pode ndo ser adequada aos objetivos
institucionais. Cancelar a entrevista depois de haver consentido em concedé-la
prejudica a credibilidade e a imagem institucional.

BN . R RS e

Eventos

* Durante a realizagdo de eventos, o setor solicitante deve informar a DCS quais-
quer alteragdes, como data do evento, nomes de autoridades, palestrantes e de
outros presentes que venham a compor a mesa solene.
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Pautas e matérias

* Na aprovagdo de matérias para os veiculos internos, é importante que seja
respeitado o ndmero de linhas preestabelecido, pois a maioria dos veiculos possui
espaco limitado.

* Entre em contato com a Divisio de Comunicacdo Social sempre que vocé
achar que um assunto do Instituto merece destaque e divulgacdo pelos veiculos
de comunicacdo interna ou externa do INCA.

G SRR e

Publicagoes

As agOes relacionadas a publicacdo sdo exercidas de forma coordenada
entre a Divisdao de Comunicagdo Social (DCS) e a Coordenacao de Ensino
e Divulgacdo Cientffica (CEDC) para garantir coeréncia e qualidade. Todas as
publica¢des institucionais de cardter informativo ou periddicos sdo elaborados,
preferencialmente, pela DCS ou devem ter prévia aprova¢io do setor. |4 as
publicagdes e documentos técnico-cientificos sdo elaborados ou publicados pela

CEDC ou com sua aprovagao.
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Glossario e ®

Banner - Bandeira, estandarte ou flamula com mensagem publicitdria, confec-
cionado em papel, pldstico ou tecido. O banner é geralmente usado exposto
em espagos publicos, pendurado em postes ou marquises, pontos-de-venda,
exposicoes etc.

Briefing - resumo de informag3o, instrugdo e diretrizes transmitido pela chefia
aos responsdveis pela execu¢do de um determinado trabalho (criagdo de uma
campanha publicitdria ou cobertura jornalistica), estabelecendo publico-alvo, ob-
jetivo da comunicagdo, prazo, entre outros requisitos.

Browser (navegador) - Software de aplicagao que permite visualizar e procurar
a parte essencial, texto, imagens, grificos de maneira aleatdria ou sistemdtica. O
navegador € a ferramenta que se utiliza para abrir sites na Internet. Entdo, € a
ferramenta que permite que vocé acesse o site desejado. O mais comum € o
Internet Explorer; utilizado no INCA.

Busdoor - Cartaz, adesivo ou painel publicitdrio exposto em &nibus.

Cerimonial - Conjunto de regras e formalidades que devem ser seguidas em
um ato solene ou festa publica.

Clipping - Selecdo de recortes de jornais com noticias sobre um determinado
assunto. A assessoria de imprensa entrega ao cliente um clipping com a coletanea
do que saiu publicada sobre as noticias divulgadas.

Coletiva de Imprensa - E a entrevista em que comparecem jornalistas de
diversas editorias ou de diversos veiculos.

Correio eletrénico - O e-mail, ou electronic mail, quer dizer correio eletrénico.
Ele permite ao usudrio enviar e receber mensagens diretamente pelo computador;
por meio de um endereco na Internet. Essas mensagens podem conter textos,
figuras, animagdes e ainda permitem arquivos anexados.

Dominio - nome que descreve a organizagdo com a qual um endereco na Internet
estd vinculado. © dominio é sempre o nome que aparece a direita do simbolo @
(arroba), num endereco eletrdnico, e logo em seguida da expressao www.

Download - Consiste em fazer uma cdpia de arquivo remoto da rede para o seu
computador pessoal. O oposto, transferir um arquivo de sua mdquina local para
a rede, chama-se upload. Down em Inglés significa abaixar e Load significa carga.
Ou seja, download € o ato de “baixar um arquivo” disponivel na Internet para o
computador remoto, salvando como documento normal.
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Editorial - E um artigo de opinido por exceléncia, tomada de posicao. Compro-
mete a responsabilidade moral do jornalista, que tem a grande liberdade de tom
devendo desempenhar um papel nobre, um assunto de cada vez. No editorial
devem evitar-se sumdrios do contetdo da publicagdo. O titulo deve ser particular-
mente forte e significativo. E sempre assinado: direcio e editores, jornalistas com
conhecimento em causa em determinados casos.

Entrevista - Técnica de investigacdo e coleta de informacio. E o relato de uma
conversa/didlogo — imprensa — ou o proprio didlogo — televisdo e rddio — em que
o jornalista (entrevistador) coloca perguntas a um entrevistado. A entrevista tem o
objetivo de registrar declaraces de fontes de informagio ou obter a informacio
necessaria/importante sobre um determinado acontecimento/assunto.

Flyer - Peca de menores dimensdes incluida em malas diretas para chamar a
atencdo sobre um determinado aspecto. Pode ser para reforcar a importancia de
um brinde, de um concurso etc.

Folder - Folheto ou prospecto constituido por uma folha impressa, com duas,
trés ou mais dobras.

Fonte - Abrange as pessoas, autores de declaracdes, opinides e jufzos transmitidos
ao jornalista, mas também os documentos e arquivos jornalisticos, em suporte
escrito, de som e de imagem.

Fotolito - Pelicula transparente, de acetato, onde se registra, por meios fo-
tomecanicos, a imagem (texto, foto, desenho etc.) que se deseja imprimir. Filme
(positivo ou negativo) ou jogo de filmes que reproduz textos e ilustracdes e serve
de matriz para gravacdo de chapas destinadas a impressio pelo sistema offset,
para o preparo de telas destinadas a serigrafia etc.

Gancho - Mote de uma matéria.

HTTP - £ o protocolo pelo qual o browser e os sites na Internet se comunicam.
Protocolo que diz ao servidor para mandar paginas da World Wide Web para seu
computador. Sempre que se visita algum site, o endereco € iniciado com http. Esta
sigla informa ao computador que este é o protocolo que vai definir como os servi-
dores devem transferir entre si comandos ou informac&es relativos ao www.

Home page-fFa pdgina inicial de um site ou qualquer endereco eletrénico com
conexdo, ou hiperlinks, para outros servidores da Internet ou ainda para entradas
de hipertexto. Muitas pessoas utilizam inadequadamente o termo home page para
definir qualquer pagina na World Wide Web. Rigorosamente, uma home page é
a pagina de entrada de um Web site, mas o termo pode ser usado também para
indicar a pdgina principal de uma determinada sec3o.

HTML - E a linguagem que se utiliza para formatar um texto na Internet, Com
essa linguagem, podem ser definidas pdginas que contenham informac&es nas mais
variadas formas: texto, som, imagens e animac3o,
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Intranet - S3o redes corporativas que se utilizam da tecnologia e infra-estrutura
de comunicagdo de dados da Internet. Utilizadas na comunicagdo interna da prépria
empresa e/ou comunicagdo com outras empresas.

Jornalismo Cientifico - Divulgacdo da ciéncia e tecnologia pelos meios de
comunicacio de massa, segundo os critérios e o sistema de producdo jornalisticos.
N3o deve ser confundido com divulgacdo cientifica. Embora ambos se destinem ao
chamado publico leigo, com a intengdo de democratizar as informag&es (pesquisas,
inovacdes, conceitos de ciéncia e tecnologia), o jornalismo cientifico obedece ao
padrdo de producdo jornalistica.

Lamina - Qualquer impresso de uma Unica folha, que ndo possui nenhuma
dobra.

Lauda - £ a pagina padréo utilizada no jornalismo.

Lide (do inglés lead) - Pardgrafo inicial de matéria jornalistica que dd um panorama
geral do texto para o leitor. Geralmente, tenta-se responder as perguntas ‘o qué?”,
“quem?”,""quando?”,"como?”,"onde?” e “por qué?"”.

Link - Apontador para uma fonte de informagdo. A partir de um link, abre-se
uma pdgina e daf pode se chegar a outros links. Quando estamos numa home
page, percebemos com o movimento do mouse que algumas palavras aparecem
em destaque, ou como dizemos,“‘clicaveis”. Isso significa que se clicarmos nessas
palavras passaremos para outras pdginas, com mais informagdes. E uma espécie
de apontador para outra fonte de informacao.

Layout - Esboco mais elaborado de qualquer trabalho de arte gréfica: cartaz,
folheto, logomarca, ilustragdo, etc. No layout estdo apresentados (ainda nao na
forma definitiva, mas aproximada) todos os elementos visuais bésicos (tftulos, texto,
ilustragdo etc.) do trabalho que estd sendo criado.

Login - Significa registrar-se. Login é o nome do usudrio pelo qual se identifica
para muitas coisas. Por exemplo, para receber e-mails. E a identificacdo pela qual
o computador reconhece o usudrio. Log, em inglés, quer dizer registro, e in quer
dizer dentro. Fazer login é o ato de dar a identificacdo necessdria na hora de
utilizar o computador.

Logomarca - Simbolo que funciona como elemento identificador e representativo
de uma empresa, de uma instituicdo ou de um produto.

Meios ou veiculos de comunicacio - Canal ou cadeias de canais que ligam
a fonte ao receptor; sistema constituido de elementos fisicos no qual ocorre a
transmissdo de mensagens. Pode ser revista, jornal, cinema, multimidia etc. Também
chamados de midia.

Moébile - Peca publicitdria usada em pontos-de-venda, confeccionada geralmente
em papeldo e arame e suspensa no espago por fios, para movimentar-se ao
vento.
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Off the Record ou Off - Termo em inglés, significa fora dos registros. Refere-se
a informagdo de fonte que ndo € revelada.

Outdoor - Designa qualquer propaganda feita fora, exposta em via publica. Po-
demos distinguir por suas grandes dimensdes, locagdo em locais de boa visibilidade,
apelo visual e leitura instantanea.

Pauta - E o conjunto de idéias e informacdes que orienta a producdo de uma
reportagem. E o documento do veiculo que contém orientagdes claras de como
o repdrter deve proceder na apuracdo da matéria.

Password - Senha em Inglés. E a combinacdo de letras e nimeros ou palavra-chave
que identifica quem usa o computador, em conjunto com o login. O password é
secreto e o Login ndo necessariamente.

Postmaster - E-mail do responsdvel pelo sistema de correio eletrénico de um
servidor de rede.No INCA, o servi¢o de postmaster € gerenciado pela DCS, que
administra e envia os e-mails com conteuldo de interesse institucional para todos
os funciondrios que possuem e-mail do dominio INCA.

Personagem - Recurso utilizado para aproximar o publico leitor ou espectador
do tema explorado pela matéria jornalistica. No caso do INCA, paciente ou profis-
sional cuja experiéncia pode ilustrar a matéria, ajudando o publico a assimilar o
assunto em pauta, por meio da identificagdo pessoal.

Plotagem - Imprimir com uso de plotter, impressora prépria para fazer tragos,
movimentando com uma ou mais canetas, sobre uma folha de papel, pldstico e
outros suportes. E utilizado para trabalhos em grandes formatos, como faixas
publicitarias.

Portal - Site que funciona como entrada a Internet, oferecendo desde servigcos
como e-mail, noticias, bate-papo a outras funcionalidades. Além disso, o Portal
pode funcionar como uma “porta de entrada” para varios sites, agregados sob
um Unico dominio.

Press-release ou Release - Texto de divulgacdo escrito por jornalista para
jornalistas. E o texto de base produzido pela assessoria de imprensa. Deve ser
pautado em regras jornalisticas. Usa normas totalmente diferentes das aplicadas
no texto publicitdrio.

Provedor de Acesso ou Provider - Empresa que presta servico de conexdo
a Internet, tornando possivel o acesso por meio de uma ligacdo telefénica, geral-
mente local.

Spot - Comunicacio breve, em televisio ou rddio. Dura geralmente de 15 a 30
segundos, e pode conter mensagem comercial ou ndo.

Stand - Espaco reservado a cada participante de uma exposicao ou feira.

37



Ventarola - Brinde promocional, geralmente feito de papeldo, que serve para
se ventilar

Website, Site ou Sitio - £ um local na Internet, com contetdo, cuja porta de
entrada € sempre sua home page. Contém pdginas interligadas conhecidas como
documentos de hipertexto (pdginas de Web). Os sites sdo usados para oferecer
aos usudrios informacdes institucionais sobre uma empresa, noticias, lojas virtuais,
jogos, entre outras.

WWW (World Wide Web) - E a teia global que se criou na Internet. Com
o advento da navegacdo, a Internet se tornou algo facil e simples. Criou-se essa
expressdo de teia global, que de certa forma explica bem o que € a Internet: uma
teia de computadores interconectados. Conjunto de servidores que falam em
http e que tém informagio armazenada em html. E uma gigantesca base de dados
distribuidos de maneira acessivel e prética.

Contatos da DCS e« 8 .

Secretaria Administrativa:

(21) 2506-6108 / 2506-6582 ou pelos e-mails: comunicacao@inca.gov.br /
comadm@inca.gov.br

Comunicacio Interna:

(21) 2506-6182 / 2506-6096 / 2506-6115 / 2506-6082 ou pelos e-mails:
comhc|@inca.gov.br / comdigital@inca.gov.br

Comunicag¢io Externa:
(21) 2506-6103 / 2506-6607 ou pelo e-mail: comexterna@inca.gov.br

Comunicagio Visual:

(21) 2506-6255 / 2506-6426 ou pelos e-mails: comvisual@inca.gov.br /
comark@inca.gov.br

O contato também pode ser realizado pessoalmente na DCS.
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