
SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL
MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
Universidade Federal do Pampa

INSTRUÇÃO NORMATIVA UNIPAMPA Nº 17, 28 DE JULHO DE 2026

Institui o Manual de Gestão de Crise e Imagem da Universidade Federal
do Pampa (UNIPAMPA) e dispõe sobre orientações para a gestão e
comunicação em situações de crise.

 

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA , no uso de suas atribuições legais e
estatutárias, e

 

CONSIDERANDO:

 

a necessidade de fortalecimento da cultura institucional de prevenção e gestão de crises no âmbito da
Universidade Federal do Pampa;

a relevância da atuação coordenada e transparente diante de situações que possam impactar a comunidade
acadêmica e a imagem institucional;

as diretrizes relacionadas à comunicação pública e à responsabilidade institucional na administração
pública;

o conteúdo orientativo da Cartilha Reação Estratégica em Assuntos de Gestão de Crise e Imagem,
desenvolvida no âmbito da UNIPAMPA, e a importância de apoiar gestores e servidores na condução de
situações críticas;

o disposto na RESOLUÇÃO CONSUNI/UNIPAMPA Nº 342, DE 30 DE JUNHO DE 2022, que dispõe
sobre o conjunto de princípios, diretrizes e objetivos que orientam as ações e os produtos de comunicação
desenvolvidos no âmbito da Universidade Federal do Pampa,

 

RESOLVE:
 

Instituir o Manual de Gestão de Crise e Imagem da Universidade Federal do Pampa (UNIPAMPA), na
forma desta Instrução Normativa, com a finalidade de orientar gestores, servidores (docentes e técnico-
administrativos) e colaboradores quanto às condutas a serem adotadas nas fases de pré-crise, crise e pós-
crise, e promover uma atuação institucional articulada, transparente e responsável diante de situações de
crise.

 

CAPÍTULO I

DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 1º Fica instituído o Manual de Gestão de Crise e Imagem da Universidade Federal do Pampa
(UNIPAMPA), com caráter orientativo, destinado a apoiar a atuação institucional diante de situações de
crise.

Art. 2º O Manual integra esta Instrução Normativa por meio de seus anexos, que apresentam orientações
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práticas de apoio à tomada de decisão.

Art. 3º Para fins desta Instrução Normativa, considera-se:

I – crise: situação que provoca ruptura da normalidade das atividades institucionais, podendo impactar
pessoas, processos ou a imagem da instituição;

II – crise de imagem: situação que afeta a percepção pública da instituição, independentemente de
repercussão midiática;

III – gestão de crise: conjunto de ações voltadas à prevenção, resposta e aprendizado institucional;

IV – públicos institucionais: públicos internos e externos relacionados à Universidade.

 

CAPÍTULO II

DOS PRINCÍPIOS ORIENTADORES

Art. 4º A atuação institucional em situações de crise poderá observar princípios como transparência,
responsabilidade, agilidade e cuidado com as pessoas.

 

CAPÍTULO III

DA GESTÃO DAS SITUAÇÕES DE CRISE

Art. 5º A gestão de crises poderá envolver as fases de pré-crise, crise e pós-crise.

Art. 6º Recomenda-se a adoção de práticas como levantamento de informações, escuta dos envolvidos e
articulação institucional.

 

CAPÍTULO IV

DO COMITÊ DE CRISE

Art. 7º Em situações que demandem atuação institucional coordenada, poderá ser constituído Comitê de
Crise, com caráter consultivo e estratégico, com a finalidade de apoiar a análise da situação e a definição
de encaminhamentos.

Art. 8º A constituição do Comitê de Crise poderá ser realizada pela gestão superior ou pela unidade
diretamente envolvida, considerando a natureza e a complexidade da situação.

Art. 9º O Comitê de Crise poderá ser composto, conforme a necessidade, por representantes das seguintes
áreas:

I – gestão superior;

II – direção da unidade envolvida;

III – área técnica relacionada ao fato;

IV – Assessoria de Comunicação Institucional (ASCOM);

V – Procuradoria Federal junto à Universidade;

VI – outras áreas consideradas pertinentes.

Parágrafo único. A composição do Comitê poderá ser ajustada conforme as especificidades de cada
situação, assegurada a participação de representantes da gestão institucional, da ASCOM e da
Procuradoria Federal junto à Universidade.

Art. 10 São atribuições do Comitê de Crise, quando constituído:
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I – reunir e analisar informações sobre a situação;

II – apoiar a avaliação dos impactos institucionais;

III – sugerir encaminhamentos e estratégias de atuação;

IV – contribuir para o alinhamento das informações institucionais;

V – apoiar a definição de estratégias de comunicação;

VI – acompanhar a evolução da situação e seus desdobramentos.

Art. 11 O funcionamento do Comitê de Crise poderá ocorrer de forma flexível, considerando:

I – a urgência da situação;

II – a necessidade de reuniões presenciais ou remotas;

III – a dinâmica de atualização das informações.

Art. 12 A atuação do Comitê de Crise não substitui as competências legais e regimentais das unidades e
instâncias institucionais, tendo caráter de apoio e articulação.

 

CAPÍTULO V

DA ARTICULAÇÃO E COMUNICAÇÃO

Art. 13 Situações de crise demandam atuação integrada entre setores e, quando necessário, a constituição
de Comitê de Crise.

Art. 14 A comunicação institucional deverá observar diretrizes como clareza, uso de canais oficiais e
priorização do público interno, em consonância com a Política Institucional de Comunicação da
UNIPAMPA, instituída pela Resolução CONSUNI/UNIPAMPA nº 342, de 30 de junho de 2022, devendo
ainda respeitar seus princípios, especialmente os de transparência, confiabilidade, qualidade,
impessoalidade e interesse público.

 

CAPÍTULO VI

DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 15 Esta Instrução Normativa possui caráter orientativo e compete à ASCOM a sua atualização
mediante necessidade.

Art. 16 Casos omissos serão resolvidos em primeira instância pela chefia da Assessoria de Comunicação
Institucional e, em segunda instância, pelo Reitor.

Art. 17 Esta Instrução Normativa entra em vigor na data de sua publicação.

 

Bagé, 28 de julho de 2026.

 
Edward Frederico Castro Pessano

Reitor

ANEXO I

FLUXO BÁSICO DE ATUAÇÃO EM SITUAÇÕES DE CRISE

1. Identificação da situação.

2. Levantamento inicial de informações.
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3. Avaliação da dimensão e impactos.

4. Articulação interna.

5. Possível acionamento de Comitê de Crise.

6. Definição de encaminhamentos.

7. Comunicação institucional.

8. Monitoramento.

9. Encerramento.

10. Avaliação pós-crise.

 

 

 

ANEXO II

CHECKLIST – PRIMEIRAS 24 HORAS

● Confirmar o fato com fontes confiáveis;

● Verificar segurança das pessoas envolvidas;

● Informar chefia e gestão;

● Avaliar impactos;

● Acionar comunicação (quando necessário);

● Definir mensagem inicial;

● Informar público interno;

● Monitorar repercussão.

 

 

 

ANEXO III

MODELO DE NOTA INSTITUCIONAL

A Universidade Federal do Pampa (Unipampa) informa que está ciente da situação ocorrida em [local], na
data de [data]. Desde o primeiro momento, estão sendo adotadas as medidas necessárias para apuração dos
fatos e para garantir a segurança das pessoas envolvidas. A instituição reafirma seu compromisso com a
transparência, a responsabilidade e o respeito à comunidade. As informações serão atualizadas por meio
dos canais oficiais.

 

 

 

ANEXO IV

ORIENTAÇÕES PARA PORTA-VOZ

● Falar com base em informações confirmadas;
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● Utilizar linguagem clara;

● Demonstrar empatia;

● Evitar especulações;

● Não divulgar informações não autorizadas.

 

 

 

ANEXO V

CLASSIFICAÇÃO SIMPLIFICADA DE CRISE

Baixo impacto: situação local.

Médio impacto: afeta mais de um setor.

Alto impacto: repercussão externa.

Crítico: risco à imagem institucional ou à vida.

 

 

 

ANEXO VI

PRINCÍPIOS-CHAVE (USO PRÁTICO)

● Pessoas em primeiro lugar;

● Transparência sempre;

● Informação correta no tempo adequado;

● Comunicação começa internamente;

● Crises devem ser enfrentadas, não ignoradas.

Assinado eletronicamente por EDWARD FREDERICO CASTRO PESSANO , Reitor, em
28/07/2026, às 09:09, conforme horário oficial de Brasília, de acordo com as normativas legais
aplicáveis.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://sei.unipampa.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o código verificador 2105528 e o
código CRC 9C48CEE8.

Referência: Processo nº 23100.008324/2026-19 SEI nº 2105528
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