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COORDENACAO DO CURSO DE RELACOES PUBLICAS
REGIMENTO DA AGENCIA EXPERIMENTAL DE RELA(;C)ES PUBLICAS

DA PRATTICA, SUA MISSAO, VISAO E VALORES

Sobre a agéncia

A Prattica — Agéncia Experimental de Rela¢es Publicas é um projeto de extenséo
do Departamento de Comunicacao Social (DECOM), supervisionado e coordenado por
um professor da habilitacdo em Relag¢6es Publicas. A agéncia € um local de pesquisa e
extensdo e seu principal objetivo é proporcionar aos estudantes o desenvolvimento
pratico daquilo que é apreendido em sala de aula.

A agéncia atua em parceria com o Departamento de Comunicacédo, desenvolvendo
atividades de pesquisas, mapeamento de publicos, planos de comunicagao e organizacao
de eventos, tornando-se assim referéncia na prestacao de tais servicos.

Na condicdo de agéncia experimental, a Prattica ndo visa obtencéo de lucro, sendo
a UFPR sua principal beneficiada. Seus projetos prioritarios devem atender em primeira
instancia a propria universidade, podendo também atender clientes externos.

Misséo
A Missdo da Prattica € aproveitar 0 ambiente de aprendizado para disseminar o papel
das Rela¢des Publicas, estabelecendo relacdo entre ensino, mercado e comunidade.

Viséo
Ser referéncia em comprometimento, eficiéncia, resultados no aprendizado da
comunicagéo integrada.

Valores

A agéncia experimental tem como principal valor aliar a teoria e a pratica, atuando
dentro dos aspectos éticos da profissdo. Portanto, toda acdo de seus membros deve
condizer com esse principio. O Pratticante ndo esta inserido no ambiente somente para
aprender, mas também para trazer boa repercussdo ao curso e, consequentemente, a
profissdo, mostrando a importancia estratégica das Relacbes Puablicas para a
universidade e posteriormente para a comunidade.

DA ESTRUTURA E DA ORGANIZACAO

Geréncia discente:

Seré apontado pelos proprios Pratticantes no inicio de sua gestdo, um nome para ocupar
o cargo de gerente de Atividades internas. Esse sera responsavel pelo acompanhamento
do trabalho individual dos membros. O gerente tem poder para delegar e fiscalizar
tarefas e deve garantir que haja uma distribuicdo justa e equilibrada das mesmas. A
agéncia manterd um (a) professor (a) orientador (a), escolhido(a) em reunido de
Colegiado.

DO AMBIENTE
Embora seja um espago publico, os responsaveis finais pela preservagéo do local séo 0s
Pratticantes, portanto algumas regras devem ser cumpridas: Os arquivos devem estar
sempre organizados. Isto vale tanto para os arquivos fisicos quanto os digitalizados,
pois esses representam a histéria e o conhecimento (contatos, experiéncias etc.) da
Prattica;

e A limpeza na area comum (copa) deve ser mantida;
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e Todos os Pratticantes tém direito de utilizar o espaco da agéncia para fins de
pesquisa e estudo. A agéncia ndo € um espaco de lazer e seus materiais nao
devem ser disponibilizados sem que isso seja devidamente anotado e arquivado;

e A prioridade de uso dos equipamentos da agéncia € para suprir as necessidades
de seus projetos;

DO COMPROMETIMENTO

e A carga horéria de servi¢o na agéncia deve ser respeitada e durante esse periodo
0 Pratticante deve se organizar para priorizar suas responsabilidades para com a
mesma;

e A presenga constara diariamente no livro de registros, sendo responsabilidade do
Pratticante registrar o seu horario de permanéncia;

e Todas as faltas e atrasos devem ser justificados (de preferéncia com no minimo
um dia de antecedéncia) utilizando meios oficiais de comunicacdo da Prattica;

e Todo o dinheiro disponivel na agéncia deve ter, no maximo, dois responsaveis,
nomeado pelo grupo;

DAS TAREFAS CONSTANTES

Independentemente  de  existirem  diversos  projetos agendados e/ou
ocorrendo, certas tarefas devem ser executadas durante o periodo de funcionamento da
Prattica;

Manutencdo e organizacdo dos Arquivos: a gestdo € responsavel pela organizacao dos
arquivos da Prattica;

Processos de comunicacdo Interna: Devem ter dois responsaveis e envolve a elaboracao
de atividades de integracgéo, atas, atualizacdo dos quadros e planejamento de tarefas;
Atendimento: S&o necessarios trés responsaveis pela busca de contatos e/ou possiveis
parcerias tanto com outras agéncias experimentais e juniores quanto com a empresas e
outros 6rgdos da UFPR;

Direcdo de arte: E aconselhavel que se tenha trés responsaveis pela criagio de toda a
arte envolvida nos projetos de agéncia.

DOS OBJETIVOS DAPRATTICA
Nas Novas Diretrizes Curriculares do Curso de Relages Publicas 0 MEC — Ministério
de Educacdo e Cultura determina como condicdo para o seu funcionamento a
obrigatoriedade de disponibilizar equipamentos e laboratérios técnicos especificos da
area, além da recomendacdo de que sejam mantidas agéncias experimentais. Isso
possibilita ao aluno um contato mais efetivo e 0 mais préximo possivel das diversas
atividades proprias da profissao.
e Dar subsidios ao aluno para que pratique atividades relacionadas a profissao de
Relagbes Publicas e suas interfaces;
e Contribuir para a formagc&o pratica e tedrica do académico;
e Proporcionar ao aluno o trabalho em equipe num ambiente de comunicacdo
integrada;
e Preparar 0 académico para que seja gestor de relacionamento das organizagdes
com seus publicos de interesse;
e Promover a aproximacdo com organizagoes, de carater publico e privado, para
inserir o futuro aluno de Relagdes Publicas no mercado de trabalho;
e Mapear empresas e agéncias de comunicacdo de Curitiba e Regido
Metropolitana que valorizem o trabalho dos Relagdes Publicas;
e Oferecer cursos e eventos de extensdo para a formacgdo complementar;
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e Possibilitar que o aluno utilize técnicas de pesquisa, de planejamento
estratégico e de gestdo estratégica no desenvolvimento, execucéo e avaliacdo de
projetos especificos de Relagdes Publicas;

DO QUE COMPETE APRATTICA

Tipos de ag0es e projetos que podem ser realizados pela agéncia:
Sdo acdes e projetos sem fins lucrativos que beneficiem prioritariamente a universidade
e/ou instituicGes ndo-governamentais;

e Planejar, organizar, executar e divulgar projetos de pesquisas cientificas de
docentes / discentes da universidade;

e Propor, planejar, organizar e executar projetos de extensdo, promovendo a
interacéo entre Universidade e aluno;

e Planejar, promover, executar e avaliar eventos tais como palestras, seminarios e
encontros envolvendo o meio académico, mercado e sociedade;

e Desenvolver projetos de complementacdo académica, atendendo as necessidades
e praticas de disciplinas da habilitacéo;

e Planejar, criar e desenvolver atividades envolvendo docentes/discentes, através
de clientes reais, onde as acfes de RelacbGes Publicas atuem na prestacdo de
servicos na sociedade;

Todas as agdes e projetos planejados serdo executados somente apds aprovados em
reunido da Prattica e visitados pelo professor(a) orientador(a).

NUMERO MINIMO E MAXIMO DE PARTICIPANTES: PROFESSORES
ORIENTADORES, ESTAGIARIOS, BOLSISTAS E VOLUNTARIOS.
e Serdo selecionados, no inicio do ano letivo, de 10 a 14 alunos voluntarios pela
gestdo anterior da Prattica, com o aval do professor orientador;
e Prattica pode convocar mais alunos para colaborarem na organizacdo de um
evento e/ou na execucao de um projeto;
e O coordenador da Prattica é escolhido entre os professores do Curso de Relagcbes
Publicas;
e Conforme a especificidade do projeto desenvolvido pela Prattica, um novo
professor pode ser convocado para auxiliar na orientagdo de alunos;
e Os bolsistas serdo selecionados entre os voluntarios da Prattica, respeitando 0s
critérios dos editais da UFPR e/ou outras instituicdes de fomento;
A Prattica também pode ser espaco de estagio. Neste caso, ha um
regulamento proprio que deve ser seguido;

DESISTENCIA E SUBSTITUICAO DE PRATTICANTES

Toda vez que houver desisténcia de um voluntario da Prattica, os demais membros da
Prattica, em reunido ordinaria ou extraordinaria, decidirdo sobre a necessidade de abrir
mais um processo seletivo;

Em caso de desisténcia, o aluno sé recebera um certificado com a quantidade de horas
que permaneceu na Prattica;

A substituicdo sé ocorrera mediante processo seletivo;

O aluno desistente sO retorna para a Prattica se passar por um novo Processo
seletivo;

DO QUE COMPETE AO PRATTICANTE
Tempo de Permanéncia: 12 horas semanais:
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O aluno voluntario deve cumprir 12 horas semanais divididas no periodo da tarde ao
longo da semana;

Dos Deveres do Pratticante

Responsabilizar-se por gerenciar a estrutura fisica e material da agéncia, bem
como coordenar a rotina do seu funcionamento, com o auxilio do professor
supervisor;

Organizar o espaco, disponibilizar trabalhos e material da agéncia;

Prestar auxilio aos grupos de trabalhos, na elaboracdo de tarefas vinculadas a
clientes reais, sempre sob superviséo dos professores envolvidos;

Cumprimento de 12 horas semanais, distribuidas de forma individual para
garantir que a agéncia permaneca aberta de segunda a sexta, das 14h as 18h;
Respeitar a carga horéria, se organizar para cumprir  as
responsabilidades para com a agéncia de forma eficiente, e justificar as faltas e
atrasos;

Respeitar as fungdes relativas ao cargo designado para cada integrante da
Prattica e submeter-se ao responsavel pelo cargo de Comunicacao Interna, pois
este, apesar de nao ter maior voz perante o departamento ou ao (&) professor (a)
coordenadora da agéncia, ird intermediar e gerir a comunicacdo entre 0s
praticantes;

Zelar pelo patrimbénio publico dentro da agéncia e outras dependéncias da
Universidade, utilizando-o de forma consciente e sustentavel.

Limitar a carga de trabalho, priorizando a eficiéncia e a relagdo com o cliente.
Esclarecer aos clientes todas as etapas do trabalho que serd realizado pela
Prattica;

Comprometer-se a cumprir 0s prazos de entregas dos projetos ao cliente, de
acordo com o contrato previamente estabelecido.

DOS DIREITOS DO PRATTICANTE

e Vivenciar todas as etapas de um planejamento e/ou uma organizacdo de
evento; Poderd buscar novos clientes para a Prattica, desde que aprovado
em reunido ordindria ou extraordinaria pela maioria de seus membros
(alunos e professor);

e Sugerir ideias de projetos, eventos e pesquisas para desenvolver na Prattica;

e Ser respeitado no desenvolvimento de suas acdes na Prattica;

e Receber um certificado com suas horas de atuacdo na Prattica, apds a
entrega do relatério final.

DOS CARGOS E SUAS COMPETENCIAS
Diretor geral: Como lider de equipe, € responsavel pelas atividades:

Coordena projetos, sendo o mediador entre os integrantes e o professor
orientador;

E mediador entre clientes, equipe e professor orientador;

Responde pela agéncia em reunides, solicitagdes quando o professor ndo esta
presente;

Mantém a ordem, garantindo o cumprimento das funcgdes e tarefas a realizar;
Coordena a organizacao e a realizacdo dos projetos propostos;

Redige, em conjunto com o redator, o relatdrio final de avaliacdo dos projetos
realizados

Vice-diretor
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D& apoio ao diretor, em todas as suas atividades. Assume em caso de auséncia do
diretor geral;

Atendimento

Realiza o contato externo com clientes e possiveis parceiros. E o
primeiro contato com o publico que busca a agéncia, reportando ao diretor geral
sobre contatos e solicitacoes;

Responde e-mails e contato telefonico;

Busca patrocinio e orcamento para 0s recursos necessarios para a realizacdo dos
projetos;

Organiza contatos para a criacao e atualizacdo de mailings.

Comunicacéo Interna

E responsavel por gerenciar a comunicagéo entre os integrantes da Prattica;
Informa sobre pautas, reunides e tarefas de cada pratticante;

Controla o cumprimento de horarios e atividades, bem como as auséncias dos
pratticantes;

Controla a escala, as justificativas de falta e as reposicdes;

Responsavel por manter um bom clima organizacional, procurando estabelecer
um ambiente harmonioso e sem conflitos;

Gerencia conflitos e crises de relacionamento interno;

E responsavel por coordenar tarefas de cunho administrativo relacionadas a
agéncia e coordenar o relacionamento com o Departamento de Comunicagao
Social;

Redigir a ata das reunides ordinarias e extraordinarias, bem como divulga-la a
toda a gestdo e colher a assinatura dos participantes.

Elaborar documentos oficiais pertinentes a UFPR e ao DECOM, para solicitacao
de materiais, entre outros (oficios, requerimentos etc.)

Organiza e controla o espaco fisico (patrimbnio, mobiliario) e 0s recursos
materiais (arquivo, materiais de escritorio) da agéncia;

Organiza documentacdo dos projetos (check-list, emissdo de certificados,
relatdrios etc.), em conjunto com o diretor geral.

Tesouraria

E responsavel por coordenar e controlar os recursos financeiros da agéncia.
Controla os fluxos de entrada e saida de recursos financeiros;

Informa os valores por meio de livro-caixa;

Planeja e organiza a captacdo de recursos (patrocinios, rifas etc.)

Midias Sociais

E responsavel por coordenar a comunicacdo externa — midia, imprensa e a
comunicacdo on-line;

Atualiza o blog, redes sociais e o site da Prattica, em conjunto com o redator;
Cria e atualiza o mailing, bem como o relacionamento com sites/blogs/redes
sociais relacionados as Relacgdes Publicas e a Comunicacao;

Coordena o relacionamento com outras agéncias experimentais e junior de
comunicacéo, via on-line;

Cria e atualiza o mailing, bem como o relacionamento com a midia e a
imprensa, para divulgar atividades e projetos da Prattica;

Realiza os clippings (analise de insercdo na midia) da marca e dos
projetos desenvolvido e relaciona-os por meio de relatorio.
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Redacao
e E responsavel pela redacdo, revisio e edicdo de textos diversos. Atua
em conjunto com a criacdo, na redacdo de material publicitario. Este cargo pode
ser desenvolvido pelo estudante de qualquer uma das habilitagdes;
e Escreve matérias e artigos no blog;
e Elabora textos para os veiculos de comunicacdo (e-mail marketing e jornal
mural, entre outros);
e Revisa 0s documentos feitos por outros cargos.

Diretoria de Arte
Este cargo pode ser desenvolvido, preferencialmente, pelo estudante da habilitacdo de
Publicidade e Propaganda ou por qualquer habilitacdo, desde que, capacitado.
e Desenvolver o material institucional da agéncia, tanto impresso quanto digital.
e Desenvolver materiais publicitarios para fins de divulgacdo dos projetos e
eventos.
¢ Planejar campanhas de comunicacdo e divulgacdo, desenvolvendo as suas artes.

Coordenadoria de Eventos
e E responsavel por organizar os eventos em seus trés niveis: estratégico, tatico e
operacional
e E responsavel pela criagio, elaboracio, organizagio, analise e apoio aos eventos
institucionais
e Buscar levar a informacdo aos demais alunos da UFPR por meio de debates,
palestras, feiras e oficinas em diferentes campi e diversos temas

DO QUE COMPETE AO PROFESSOR COORDENADOR
O professor da area especifica de Relacdes Publicas seré escolhido pelos membros do
Colegiado do Curso de Comunicacdo. Tera um mandato de um ano, que pode ser
prorrogado por mais um se o professor tiver disponibilidade de tempo e tenha cumprido
satisfatoriamente suas funcdes;
e Orientar o aluno em todas etapas do projeto desenvolvido na Prattica;
Revisar anualmente o regulamento, procurando aperfeicoar a sua elaboracéo;
Realizar reunides com os alunos uma vez por semana;
Fazer cumprir todos os itens do regulamento;
Manter contatos permanentes com a coordenacao do curso e informa-la sobre o
andamento da execucao dos projetos;
e Ser o elo entre alunos e organizacao-cliente, interferindo e colocando-se a
disposicédo para eventuais esclarecimentos, se necessario;
e Avaliar individualmente o desempenho dos alunos.
e Avaliar todos os projetos antes da sua execugao;

DOS CRITERIOS PARA ACEITACAO E PARTICIPACAO EM PROJETOS E
EVENTOS, DENTRO E FORA DA UFPR
Os projetos e eventos da UFPR serdo priorizados quando a demanda for maior que a
capacidade de execucédo da Prattica.

e A Prattica ndo executara mais que cinco projetos no mesmo periodo;

e A Prattica ndo organizara mais de um evento no mesmo periodo;

e Os projetos serdo realizados a partir de um cronograma aprovado pelos membros

da

e Prattica;
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e Os projetos e os eventos realizados fora da UFPR nao terdo fins lucrativos;
e Cabera aos contratantes da Prattica o gasto com material de insumo e transporte;

DO ESPACOFISICOE PATRIMONIO DA PRATTICA

A Prattica esta localizada no Pélo da Comunicagdo, no Campus do Juvevé, na Rua Bom
Jesus, 650. Todos os itens da Prattica estdo listados no patrimonio da Universidade
Federal do Parana e, por esse motivo, ndo podem ser retirados da sala; Os itens do
patrimbnio podem ser substituidos, mas para isso é necessario o aval do chefe de
departamento. Toda troca deve ser registrada na lista de patriménio do DECOM.

DO PROCESSO SELETIVO

O edital para o processo seletivo serd amplamente divulgado pelo menos um més antes
da sua realizacdo; Podem participar do processo seletivo todos os estudantes de
Comunicacédo da UFPR,;

O processo seletivo conta com varias etapas: entrega de folha com os primeiros dados
do participante e algumas questdes para serem respondidas, projeto(s) de acordo com
o(s) cargo(s) escolhido(s), dindmica em grupo e entrevista pessoal.
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