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Feondagss do Ampars & Posquiss
do Estado do Amasonas

9 FAPEAM MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Assunto: Procedimentos do Departamento de Difusdo do Conhecimento

- DECON

Data de elaboracao: Data de aprovacgao: Data de

07.05.2025 04/08/2025 vigéncia:
2025

Versao: 02 Responsavel: Marllcia Seixas de Almeida

Anexos: Fluxograma DECON

1. Finalidade

Este procedimento tem como objetivo estabelecer a sistematica a ser
realizada para divulgar e difundir as agdes de fomento da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao da Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado do
Amazonas por meio do Departamento de Difusao do Conhecimento
(DECON). Além de assegurar a transparéncia dessa acdo e difundir
diretrizes, responsabilidades e atividades, que devem ser realizadas
inerentes ao servico publico.

2. Abrangéncia

Presidéncia, Diretoria  Técnico-Cientifica (DITEC), Diretoria
Administrativo-Financeira (DAF), Secretaria dos Conselhos,
Departamento de Avaliagao (DEAC) e Departamento de Difusao do
Conhecimento (DECON);

3. Base Legal e Regulamentar

- Lei Delegada N© 116/2007, Art. 13, inciso VIII;

4. Conceitos

4.1 Imprensa: ¢é a designacdo coletiva dos veiculos de
comunicacao, que exercem atividade jornalistica de quaisquer que
sejam os meios (TV, radio, jornal, site e revistas).
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4.2 Assessoria de Imprensa: é uma atividade dentro do composto
de comunicacao desenvolvida para as organizagdes, com intuito de
publicar suas acgodes.

4.3 Press-release: é o texto com informacdes elaboradas pela
assessoria de imprensa relativa a um evento ou noticia, encaminhada
aos veiculos de comunicagao.

4.4 Clipping: a atividade de monitoramento de noticias que citam
de forma direta ou indiretamente os assuntos, temas ou instituicoes
de interesse de uma organizagao.

4.5 Mailing List da imprensa: ¢é a lista de e-mails e contatos de
jornalistas e profissionais que atuam em jornais, revistas, sites,
televisao e radio.

4.6 Produtos Graficos: trata-se de projeto grafico para atender as
demandas institucionais como banners, convites, revistas, folders,
flyer, dentre outros.

4.7 Divulgacao Cientifica: é definida como conjunto de agdes com
a finalidade de divulgar informacdes técnicas e/ou cientificas a um
publico ndo-especializado, buscando aproximar atividades de
pesquisa e descobertas cientificas do cotidiano da populagao,
empregando-se linguagem objetiva e acessivel. Pode ser feita por
meio dos veiculos de comunicacdao de massa (TV, Radio, Internet,
portais, jornais impressos), mostras, feiras ou folhetos informativos.

| 5. Competéncias e Responsabilidades

5.1. Secretaria dos Conselhos da FAPEAM

5.1.1. Encaminha informacgdes sobre as decisdes do Conselho Diretor,
com os editais aprovados, resultados parciais e finais e outras
correlatas para a divulgacdo jornalistica no site da Fapeam e na

assinado por: ALESSANDRA RODRIGUES DOS SANTOS:019*****xxx em (07/08/2025 as 20:26 utilizando assinatura por login/senha.
assinado por: TAMARA CAROLINE LAHAN DA SILVA:021*****+xx em 07/08/2025 as 20:31 utilizando assinatura por login/senha.

assinado por: KNEF SANTANA REIS:015******** em 07/08/2025 as 20:28 utilizando assinatura por login/senha.

ento B640.6157.6125.820C assinado por: KAREN VILANY DOS SANTOS GONCALVES:908******** em 07/08/2025 as 20:23 utilizando assinatura por login/senha.

'ento 93B9.F5DF.5E34.5A4D assinado por: HEDINALDO NARCISO LIMA:161******** em 06/08/2025 as 11:21 utilizando assinatura por login/senha.
mento 93B9.F5DF.5E34.5A4D assinado por: Marllcia Seixas de Almeida:150******** em 05/08/2025 as 17:12 utilizando assinatura por login/senha.

imprensa.
4
fapeam.am.gov.br Fone:(92) 3878-4000 Seacetarta
instagram.com/fapeam Av. Prof. Nilton Lins, 3259 -
g > : : ' Desenveol t
5 twitter.com/fapeam (Universidade Nilton Lins) Bloco K 6 E&!}Eﬂ;_m Il:a:;:llc:n:l.il:nfia
¥ o youtube.com/fapeam — Flores | Manaus - AM e 3 : ' " '
2 2 2 facebook.com/fapeamazonas CEP: 69058-030 ecnologla e Inovacio
0 @@
288
c C C
[ORNORNO]
% % % 7@ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
S SFolha: 516 https://fedoc.amazonas.am.gov.br/B640.6157.6125.820C/1204B69B

Cadigo verificador: B640.6157.6125.820C CRC: 1204B69B


http://www.fapeam.am.gov.br/

'AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

5.2. Presidéncia da FAPEAM

5.2.1. Delibera sobre a concessdo de entrevista aos veiculos de
comunicacdo ou designa alguma pessoa para atender as midias,
guando solicitado pelo Departamento de Difusao do Conhecimento -
DECON ou pela prépria imprensa.

5.2.2. Encaminha pauta para cobertura jornalistica do DECON.
5.2.3. Coordena e monitora as atividades desenvolvidas pelo DECON.
5.3. Diretoria Técnico-Cientifica

5.3.1. Coordena e monitora as atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Difusao do Conhecimento - DECON.

5.3.2. Acompanha e avalia os indicadores fornecidos mensalmente pelo
DECON.

5.4. Departamento de Acompanhamento e Avaliacao - DEAC

5.4.1. Encaminha informacgdes sobre projetos e eventos de avaliagcao
para cobertura jornalistica e publicacdao de matérias de divulgacao
cientifica.

5.5. Departamento de Difusao do Conhecimento - DECON

5.5.1. Contribui com a difusdo da pesquisa cientifica, tecnolédgica e de
inovagdo por meio do site da FAPEAM, da elaboracdo de pautas para
a imprensa geral.

5.5.2. Coleta, tratamento e disseminacao de informacdes em Ciéncia
e Tecnologia para divulgacao cientifica;

5.5.3. Prestacao de informacgdes e assessoramento quando solicitado
sobre assuntos inerentes a sua area, especialmente no oferecimento
de subsidios a formulacdo de politicas publicas.
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5.5.4 — Realiza atividade de assessoria de imprensa.

5.5.5 — Elabora projetos para atendimento a demanda na Fapeam.

| 6. Procedimentos |

6.1 Procedimentos de Divulgacao de Editais, Chamadas e
Programas

6.1.1. A Secretaria dos Conselhos encaminha correspondéncia
eletronica ao DECON com as informagdes a serem divulgadas no site
da Fapeam e na imprensa.

6.1.2. O DEAC encaminha por correspondéncia eletrénica ao DECON
dados sobre a informacao a ser divulgada para elaboracdo de matérias
jornalisticas no site da Fapeam e envio para imprensa.

6.1.3. O DECON elabora textos jornalisticos de acordo com as
informacgodes contidas na solicitacao dos demandantes e publica no site
da Fapeam e envia para a Secretaria de Estado de Comunicagao
(Secom) e imprensa.

6.2 Procedimentos de Divulgacao Interna

6.2.1. O DECON recebe correspondéncia eletrénica com demanda da
Diretoria Administrativo- Financeira - DAF, por meio da Geréncia de
Pessoal - GEPE, com solicitagdao de elaboracao do produto para
divulgacao de campanhas e/ou eventos.

6.2.2. Para a producao de projeto grafico, o DECON elabora arte de
acordo com a solicitagdo e encaminha o arquivo digital para avaliagao
do setor solicitante.

6.2.3. Apds aprovado o projeto grafico, o setor demandante informa
ao DECON. Em caso de ndo aprovacgao o setor demandante devolve o
arquivo ao DECON, sinalizando as alteragdes a serem feitas.
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6.2.4. O DECON realiza as alteragdes solicitadas e encaminha o arquivo
digital para nova avaliagao.

6.3 Procedimentos de Elaboracao de Clipping Digital

6.3.1. O DECON elabora o clipping digital de noticias, a partir do que
foi publicado nos jornais locais e sites e envia diariamente por meio
de memorando para o Gabinete da Presidéncia.

6.3.2. O DECON faz publicacdao do clipping digital no site oficial da
FAPEAM;

6.3.3. O DECON envia por correspondéncia eletronica o Clipping Digital
da Fapeam para as secretarias e instituicdes de ensino e pesquisa.

6.3.4. O DECON deve salvar uma cépia digital do clipping na Pasta
DECON/Clipping digital.

6.4. Procedimentos de Levantamento dos Indicadores de
Desempenho

6.41. O DECON realiza, mensalmente, o levantamento dos
indicadores de desempenho da difusao cientifica, os quais consistem
em identificar e quantificar o nimero total de noticias veiculadas na
midia através de diversos canais (sites, blogs, portais), identificando
as matérias produzidas pelo DECON, as publicadas no site oficial da
FAPEAM, e suas repercussoes (positivas ou negativas).

6.4.2. O DECON encaminha por meio de memorando, os indicadores
de desempenho da difusado cientifica mensal, até o dia 5 de cada més,
ao Gabinete da Presidéncia e a DITEC.

6.5. Procedimentos para Concessao de Entrevistas

6.5.1. O DECON recebe demanda da imprensa para a concessdao de
entrevistas aos veiculos de comunicagao.
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6.5.2. O DECON entra em contato com o Gabinete da Presidéncia da
FAPEAM informando da solicitacdo, bem como a data, horario, local e
assunto da entrevista e verifica a disponibilidade da Presidéncia ou da
pessoa indicada pela presidéncia para conceder a entrevista solicitada.

6.5.3. O DECON repassa a informacdo ao veiculo de comunicacao que
solicitou a entrevista.

6.5.4. O DECON informa a Secom sobre o assunto, local, data, horario,
veiculo e nome do entrevistado.

6.6 - Procedimentos Redes Sociais

6.6.1 - As informagdes publicadas no site da FAPEAM sdo também
divulgadas nas seguintes redes sociais: Instagram, Facebook e X
(Twiitter).

6.6.2 - O DECON monitora os comentarios publicados nas redes sociais
da FAPEAM e caso tenham perguntas especificas verifica com os
setores responsaveis para responder.

6.6.3 - Mensalmente é produzido relatério de acompanhamento das
redes sociais, identificando as postagens que tiveram maior numero
alcance, curtidas e compartilhamentos. O material é enviado ao
Gabinete da Presidéncia.

6.7 — Preenchimento do Formulario do PPA

O DECON também realiza, mensalmente, o preenchimento do
Formulario do Departamento de Fomento de Operacao (Deof), com as
seguintes informagdes: matérias publicadas, programa, edital,
instituicdo, municipio, pesquisador, publico alcangado (redes sociais) e
link da noticia no site da Fapeam. O material é enviado ao setor Deof.

6.8- Divulgacao de Pesquisas
Para realizar a divulgacao de projetos e pesquisas fomentadas pela

Fapeam, o DECON realiza levantamento de projetos fomentados pela
Fapeam, por meio de diferentes editais, via SigFapeam.
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O DECON encaminha, via e-mail, o levantamento de projetos para a
DITEC para verificagao do status dos projetos e se estao aptos para
divulgacdo. A DITEC realiza a andlise e encaminha de volta para o
DECON, informando se os projetos encontram-se aptos ou inaptos para
divulgacao.

O DECON entra em contato somente com pesquisadores coordenadores
que possuem projetos aptos e adimplentes com a Fapeam para realizar
a divulgagao.
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