Boletim de Servigo Eletronico em 28/07/2026

SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal do Pampa

INSTRUCAO NORMATIVA UNIPAMPA N° 17, 28 DE JULHO DE 2026

Institui 0 Manual de Gestdo de Crise ¢ Imagem da Universidade Federal
do Pampa (UNIPAMPA) e dispde sobre orientagdes para a gestdo e
comunicagdo em situa¢des de crise.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA , no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, e

CONSIDERANDO:

a necessidade de fortalecimento da cultura institucional de prevencdo e gestdo de crises no ambito da
Universidade Federal do Pampa;

a relevancia da atuacdo coordenada e transparente diante de situagdes que possam impactar a comunidade
académica e a imagem institucional;

as diretrizes relacionadas a comunicagdo publica e a responsabilidade institucional na administragdo
publica;
o conteudo orientativo da Cartilha Reacdo Estratégica em Assuntos de Gestdo de Crise e Imagem,

desenvolvida no ambito da UNIPAMPA, e a importancia de apoiar gestores e servidores na condugdo de
situacoes criticas;

o disposto na RESOLUCAO CONSUNI/UNIPAMPA N° 342, DE 30 DE JUNHO DE 2022, que dispde
sobre o conjunto de principios, diretrizes e objetivos que orientam as agdes € os produtos de comunicagao
desenvolvidos no ambito da Universidade Federal do Pampa,

RESOLVE:

Instituir o Manual de Gestdo de Crise e Imagem da Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA), na
forma desta Instrucdo Normativa, com a finalidade de orientar gestores, servidores (docentes e técnico-
administrativos) e colaboradores quanto as condutas a serem adotadas nas fases de pré-crise, crise e pOs-
crise, e promover uma atuacao institucional articulada, transparente e responsavel diante de situagdes de
crise.

CAPITULO I

DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o Manual de Gestao de Crise e Imagem da Universidade Federal do Pampa
(UNIPAMPA), com carater orientativo, destinado a apoiar a atuagdo institucional diante de situagdes de
crise.

Art. 2° O Manual integra esta Instrucdo Normativa por meio de seus anexos, que apresentam orientagdes



praticas de apoio a tomada de decisdo.
Art. 3° Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

I — crise: situacdo que provoca ruptura da normalidade das atividades institucionais, podendo impactar
pessoas, processos ou a imagem da instituicao;

Il — crise de imagem: situagdo que afeta a percepg¢do publica da instituicdo, independentemente de
repercussdao midiatica;

IIT — gestdo de crise: conjunto de agdes voltadas a prevencao, resposta e aprendizado institucional,

IV — publicos institucionais: publicos internos e externos relacionados a Universidade.

CAPITULO 11
DOS PRINCIPIOS ORIENTADORES

Art. 4° A atuacdo institucional em situacdes de crise poderda observar principios como transparéncia,
responsabilidade, agilidade e cuidado com as pessoas.

CAPITULO III
DA GESTAO DAS SITUACOES DE CRISE

Art. 5° A gestdo de crises podera envolver as fases de pré-crise, crise e pos-crise.

Art. 6° Recomenda-se a adocao de praticas como levantamento de informagdes, escuta dos envolvidos e
articulacdo institucional.

CAPITULO IV
DO COMITE DE CRISE

Art. 7° Em situacdes que demandem atuacgdo institucional coordenada, poderd ser constituido Comité de
Crise, com carater consultivo e estratégico, com a finalidade de apoiar a anélise da situagdo e a defini¢ao
de encaminhamentos.

Art. 8° A constituigdo do Comité de Crise podera ser realizada pela gestdo superior ou pela unidade
diretamente envolvida, considerando a natureza e a complexidade da situagao.

Art. 9° O Comité de Crise podera ser composto, conforme a necessidade, por representantes das seguintes
areas:

I — gestao superior;

IT — direcdo da unidade envolvida;

III — area técnica relacionada ao fato;

IV — Assessoria de Comunicagao Institucional (ASCOM);
V — Procuradoria Federal junto a Universidade;

VI — outras areas consideradas pertinentes.

Pardgrafo tnico. A composicdo do Comité podera ser ajustada conforme as especificidades de cada
situacdo, assegurada a participacdo de representantes da gestdo institucional, da ASCOM e da
Procuradoria Federal junto a Universidade.

Art. 10 S3o atribui¢cdes do Comité de Crise, quando constituido:



I — reunir e analisar informag¢des sobre a situagao;

IT — apoiar a avaliacdo dos impactos institucionais;

IIT — sugerir encaminhamentos e estratégias de atuagao;

IV — contribuir para o alinhamento das informagdes institucionais;

V — apoiar a defini¢do de estratégias de comunicagao;

VI — acompanhar a evolucao da situagdo e seus desdobramentos.

Art. 11 O funcionamento do Comité de Crise podera ocorrer de forma flexivel, considerando:
I — a urgéncia da situacao;

IT — a necessidade de reunides presenciais ou remotas;

III — a dindmica de atualizagao das informacoes.

Art. 12 A atuagdo do Comité de Crise ndo substitui as competéncias legais e regimentais das unidades e
instancias institucionais, tendo carater de apoio e articulagao.

CAPITULOV
DA ARTICULACAO E COMUNICACAO
Art. 13 Situagdes de crise demandam atuacdo integrada entre setores e, quando necessario, a constitui¢ao

de Comité de Crise.

Art. 14 A comunicagdo institucional devera observar diretrizes como clareza, uso de canais oficiais e
priorizagao do publico interno, em consonancia com a Politica Institucional de Comunicagdo da
UNIPAMPA, instituida pela Resolugdo CONSUNI/UNIPAMPA n° 342, de 30 de junho de 2022, devendo
ainda respeitar seus principios, especialmente os de transparéncia, confiabilidade, qualidade,
impessoalidade e interesse publico.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Esta Instru¢do Normativa possui carater orientativo e compete a ASCOM a sua atualizagdo
mediante necessidade.

Art. 16 Casos omissos serdo resolvidos em primeira instancia pela chefia da Assessoria de Comunicagado
Institucional e, em segunda instancia, pelo Reitor.

Art. 17 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Bagg¢, 28 de julho de 2026.

Edward Frederico Castro Pessano
Reitor

ANEXO 1

FLUXO BASICO DE ATUACAO EM SITUACOES DE CRISE

1. Identificacao da situacao.

2. Levantamento inicial de informagdes.



3. Avaliacdo da dimensdo e impactos.

4. Articulagdo interna.

5. Possivel acionamento de Comité de Crise.
6. Definicdo de encaminhamentos.

7. Comunicacao institucional.

8. Monitoramento.

9. Encerramento.

10. Avaliagdo pos-crise.

ANEXO II
CHECKLIST — PRIMEIRAS 24 HORAS

e Confirmar o fato com fontes confiaveis;

e Verificar seguranca das pessoas envolvidas;
e Informar chefia e gestao;

e Avaliar impactos;

e Acionar comunica¢ao (quando necessario);
e Definir mensagem inicial;

e Informar publico interno;

e Monitorar repercussao.

ANEXO III

MODELO DE NOTA INSTITUCIONAL

A Universidade Federal do Pampa (Unipampa) informa que est4 ciente da situacao ocorrida em [local], na
data de [data]. Desde o primeiro momento, estdo sendo adotadas as medidas necessarias para apuragdo dos
fatos e para garantir a seguranca das pessoas envolvidas. A institui¢ao reafirma seu compromisso com a
transparéncia, a responsabilidade e o respeito & comunidade. As informagdes serdo atualizadas por meio

dos canais oficiais.

ANEXO IV
ORIENTACOES PARA PORTA-VOZ

e Falar com base em informacdes confirmadas;



e Utilizar linguagem clara;
e Demonstrar empatia;
e EBvitar especulacdes;

e Nao divulgar informag¢des nao autorizadas.

ANEXO V
CLASSIFICACAO SIMPLIFICADA DE CRISE

e Baixo impacto: situacdo local.
e M¢édio impacto: afeta mais de um setor.
e Alto impacto: repercussdo externa.

e (Critico: risco a imagem institucional ou a vida.

ANEXO VI

PRINCIPIOS-CHAVE (USO PRATICO)

® Pessoas em primeiro lugar;

e Transparéncia sempre;

e Informacdo correta no tempo adequado;
e Comunicagao comega internamente;

e Crises devem ser enfrentadas, nao ignoradas.

eil _ Assinado eletronicamente por EDWARD FREDERICO CASTRO PESSANO, Reitor, em
:gmm:. ['ily 28/07/2026, as 09:09, conforme horério oficial de Brasilia, de acordo com as normativas legais
aplicaveis.
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