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“Nao temos outra felicidade nem outra prioridade que nio seja sermos instrumentos do Espirito de Deus
na Igreja, para que Jesus Cristo seja encontrado, seguido, amado, adorado, anunciado e comunicado a
todos, ndo obstante todos as dificuldades e resisténcias. Este ¢ o melhor servigo — seu servigo! ”

(V Conferéncia Geral do Episcopado Latino-Americano e do Caribe, Documento de Aparecida, n® 39)

Amados irmaos e irmas da JUFRA do Brasil, Paz e Bem!

E com imensa alegria que apresentamos a 1* edi¢io do Manual de Comunicagio Social, Registro
e Arquivo da JUFRA do Brasil.

Fruto da acdo conjunta das Secretarias Nacional e Regionais de Comunicagdo Social, Registro
e Arquivo, ele surge do desejo e da necessidade dos Secretarios e Secretarias, em seus diversos
niveis, conhecerem melhor o servigo que devem desempenhar em suas Fraternidades.

Cientes do quanto ¢ importante o registro de atividades, o cuidado com o arquivo € uma
comunicacao social eficiente e de qualidade, o Secretariado Nacional do triénio 2016-2019 aprovou
o projeto de elaboracao desse Manual, ja apontado como recomendacao pelo Secretariado do triénio
anterior.

Para tanto, contamos com a participagao das Secretarias Regionais de Comunicagdo, Registro
e Arquivo que apontaram as principais caréncias no que se refere a formag¢ao do comunicador. A
partir de entdo, foi montada a Equipe Nacional de Comunicagao para o desenvolvimento desse
projeto, objetivando dar suporte aos demais servigos pertinentes a comunicacao nacional. Apos o
amadurecimento de ideias, compusemos esse material, rico em informagdes que devem padronizar
o modelo da comunicagdo nacional sem privar a autonomia e criatividade das Fraternidades no
desenvolvimento do servigo.

Agradecgo atodos que contribuiram direta e indiretamente para a criagao desse material e, de forma
especial aos irmaos e irmas membros da Equipe Nacional de Comunicagao, a saber: Emanuelson
Matias de Lima — Assessor Nacional para Registro e Arquivo, José Ferreira de Paula Neto — Assessor
para Redes Sociais/ Secretario de Comunicagdo Social, Registro e Arquivo — Regional NE B1 (PE/
AL), Leticia Lima de Araujo — Assessora para Design/ Secretaria de Comunicagao Social, Registro
e Arquivo — Regional NE A2 (CE/PI) e Eliane Maria Sousa Ferreira — Assessora para Revisao/
Assessora de Comunicagdo Social, Registro e Arquivo — Regional NE A2 (CE/PI) , bem como aos
irmaos Frei Wellington Buarque, OFM, Assistente Espiritual Nacional, Jéssica Maria de Lima
Rocha — Secretaria Nacional para a Area Nordeste A ¢ Washington Lima dos Santos — Secretario
Nacional da JUFRA do Brasil.

Danielle Maria dos Santos e Silva
Secretaria Nacional de Comunicagao Social, Registro e Arquivo da JUFRA do Brasil
Triénio 2016-2019
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MENSAGEM DO SECRETARIO FRATERNO NACIONAL DA JUFRA DO BRAS

Para nds, jovens franciscanos/as, servir ¢
parte indissoluvel na esséncia do carisma que
abracamos. E ¢ bem verdade que inseridos em
uma fraternidade somos chamados, ja ali, a bem
Servir.

Recordemos uma passagem das Fontes Fran-
ciscanas, Espelho da Perfeicdo, 85, “[...] o san-
tissimo pai pensava muitas vezes dentro de si
sobre as qualidades e virtudes que deviam ornar
um bom frade menor. E dizia que seria um bom
frade menor aquele que tivesse a vida e a qua-
lidade destes santos frades: a f¢ de Frei Bernar-
do, que, com o amor a pobreza, a teve de forma
perfeitissima; a simplicidade e a pureza de Frei
Ledo; a cortesia de Frei Angelo, que foi o pri-
meiro cavaleiro a entrar na Ordem [...] o aspecto

gracioso e o senso natural com a conversa agra-
davel e devota de Frei Masseu [...] a solicitude
de Frei Lucido[...]”.

Observar e admirar as virtudes dos irmaos e
irmas ¢ um importante passo na vida da frater-
nidade. Acolher para si, buscar desenvolver-se
dentro daquela qualidade, faz da fraternidade
um espaco de sintonia, onde todos buscam se
comunicar, formar, cuidar, registrar e arquivar
os momentos da vida fraterna. Servir.

E bem verdade que as necessidades exigem
organiza¢do, divisdo de tarefas, de servigos.
Diante de uma qualidade observada, cada irmao
se torna responsavel por algo especifico durante
um periodo de tempo na fraternidade, e € nesse
sentido que nasce a figura do/a Secretario/a de
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Comunicag¢ao Social, Registro e Arquivo.

Comunicar ¢ o dom de ter bem apurado os
sentidos para perceber, sentir e repassar! E ima-
gem, mas também ¢ contetido. Francisco e Clara
de Assis souberam se comunicar!

Muita alegria por cada secretario que la em
sua fraternidade carrega consigo o servigo, por
primeiro, de anunciar as reunides, as alegrias e
também as dores daquela fraternidade. Estar ali,
vivenciar, perceber, fotografar...

Vivemos em uma realidade plural. Novas mi-
dias e novas formas de fazer comunicagao sur-
gem constantemente. E a rede social e as ferra-
mentas que nos fazem ver e escutar mais...

Bem, ¢ preciso se alegrar com a tecnologia
que encurta distdncias e proporciona a mobili-
dade. O encontro. E a midia que proporciona o
registro do choro do irmao ao receber um tau no
seu compromisso do Jufrista e ¢ também aquele
melhor angulo que a técnica nos possibilita. O
sorriso dos irmaos que se abragam e aquela foto
que nos faz criar os mais engragados “memes”.

Mas serd que se comunicar ¢ so isso? Cer-
tamente nao! Tudo nos ¢ dado, mas ¢ preciso
saber estar atento a cada sentido que usamos do
nosso corpo. E preciso vivenciar os momentos
para saber retirar dali a mensagem mais signi-
ficativa. Fazer o texto mais expressivo daquilo
que vivemos. Tomar o lapis e rabiscar, escrever
a mensagem que aquele irmao precisa receber
ali ja na reunido, mas também a mensagem preé e

)

4 -f'.

poOs-reunido enviada via rede social. Por vezes,
silenciar também € se comunicar.

A partir desse cuidado que vai nos formando
e nos mudando por dentro, aquilo que postamos
ganha cores, beleza peculiar e registro da nossa
identidade.

Hoje que comunicacao utilizamos? O que
valorizamos? O que somos € 0 que temos para
apresentar e presentear a fraternidade, as criatu-
ras e a criacao?

Buscar a comunicagdo que nasce da sabedo-
ria de usar os sentidos. Estudar e se debrucar so-
bre o servico com sensibilidade. Para nos, fran-
ciscanos, recorrer sempre ao Carisma e buscar a
melhor forma de comunicar a0 mundo, através
do nosso rosto, gestos, comportamento, posta-
gens, falas e textos aquilo que a nossa espiritua-
lidade quer falar.

Por tudo que isso significa, agradecemos a
Deus pelos jovens que abragam o servico, que
possuem* [...]Jo aspecto gracioso € 0 senso na-
tural com a conversa agradavel e devota de Frei
Masseu [...] a solicitude de Frei Lucido [...]” e
tantas outras virtudes e qualidades colocadas
diariamente a servico da fraternidade.

Paz e Bem!

Washington Lima dos Santos, OFS/JUFRA
Secretario Fraterno Nacional da JUFRA do
Brasil, Triénio 2016-2019
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Oracao do/a Comunicador/a

Senhor Deus, nosso Criador,

Tu que és a fonte do amor ¢ da Palavra que comunica a Vida.

Nos enviastes vosso Filho, Jesus Cristo, nosso irmao,

como Mestre, Caminho, Verdade ¢ Vida para toda a humanidade,

para comunicar vosso projeto de vida e libertagao.

Dai-nos a graca de comunicarmos com compromisso € autenticidade

A Tua Palavra que gera vida em plenitude para todos/as

e o Teu amor que nos liberta e transforma.

Que através de todas as formas de comunicar e partilhar a nossa missao,
estejamos sempre comprometidos/as com a constru¢ao

do Teu Reino e da Civilizagado do Amor.

Que os esfor¢os em comunicar nossa vida e missao tenham sempre

como fonte inspiradora a Boa Nova proclamada e vivida por Teu Filho,

Jesus Cristo, nosso irmao.

E que esta Boa Nova nos inspire coragem, ousadia e profecia,

para utilizarmos de todos os meios de comunicagdo social

colocando-os a servigo da pratica da justica, da caridade e da igualdade social.
Que ao comunicarmos informagdes, ideias € ensinamentos, tenhamos em nosso cora¢ao
o compromisso com a defesa da verdade e da vida, colocando-nos a servigo da causa do Evange-
lho e de sua proposta, tal como o abragcaram e viveram radicalmente Francisco e Clara de Assis.
Seja a nossa vida uma comunicagao continua do teu projeto de vida para todos,
como forma de dentincia de uma sociedade que mata, exclui e escraviza.

Que a Tua Palavra ilumine as nossas mentes € 0s n0ssos coragoes,

para que nossa Comunica¢ao se mostre sempre na prontidao

de anunciar e partilhar as diversas iniciativas de nossa

Juventude Franciscana do Brasil, em seu desejo de viver o nosso carisma

nas diferentes realidades onde esta inserida.

Que Santa Clara e Sao Francisco de Sales, patronos da Comunicagao,
intercedam sempre por nos,

Para que semeemos sempre e em tudo a verdade, a paz € o bem.

Amém.

Frei Wellington Buarque de Souza, OFM
Assistente Espiritual Nacional
Triénio 2016-2019
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1. Panorama Geral da Comunicacido da Jufra do Brasil

A realidade da comunicacao da Jufra do Brasil nos tltimos sete anos ¢ de crescimento e ascen-
sa0. Notorio ¢ o quanto esse servigo se tornou de extrema importancia para o desenvolvimento dos
diversos eixos que compdem a Jufra, bem como a aproximagao com as centenas de fraternidades
' locais e regionais das quais fazemos parte.

Em meados de 2010 a 2013, tinhamos a frente do Ser-
vigo de Comunicagdo Social, Registro e Arquivo, 0 nosso
irmao Thiago Costa Carvalho, secretaria que ainda levava
o nome de Comunicac¢do Social, Escrituragdo e Arquivo.
Em uma breve nota, a comunicagao vivia um momento de
mudanca e intensidade nas suas interfaces. Para facilitar o
contato entre o Secretariado, foi criado o “E-group”, uma
ferramenta de e-mails e grupos. Acolheram com carinho

Thiago Costa Carvalho a orientagdo de todos os irmaos usarem uma s6 operadora

Secretdrio Nacional de Comunicagdo Social,  de telefonia, para que todos intensificassem por meio da

Escrituragdo e Arquivo, 2010-2013 internet e telefone o contato com os regionais. Pequenas
acoes que logo foram dando retorno, a secretaria comecava a abragar, de fato, todos os seus eixos
de trabalho, e logo se fez necessario incluir a Jufra do Brasil como organismo presente em todos os
meios de comunica¢ao e midias sociais.

A partir disso, o site oficial (www.jufrabrasil.org) evoluiu de plataforma e design, o nimero de
acesso triplicou em virtude da intensidade constante de postagens. Nele constava abas especificas
para 3 blogs com objetivos Informativo-Formativo (Formagdao, DHJUPIC e A¢ao Evangelizadora).
Assim aconteceu com a pagina na rede social do Facebook e Twitter, visto que se tornou possivel
todas as contas vinculadas a um s6 perfil. Decisdes importantes foram tomadas durante esse triénio,
dentre elas: a abolicao do uso da empresa de Correios e Telégrafos pelo nacional, todas as corres-
pondéncias oficiais passaram a serem publicadas nos meios de comunicacao oficiais da JUFRA do
Brasil e enviadas por e-mail aos destinatarios responsaveis, agilizando o processo de comunicagao,
garantindo o contato, otimizando custos e evitando que os meios de comunicagao fiquem obsoletos.

Uma das consequéncias positivas disso foi a abertura com portais de importancia eclesial e
social, sao alguns: Radio Vaticano, Franciscanos (Provincia da Imaculada), PROCASP, PROCA-
MIG, FFB, Franciscanos do Rio Grande do Sul, Pro-Vocag¢oes Franciscanas, Jovens Conectados,
Pastoral da Juventude, Caritas, CNLB, OFS, Semana Social Brasileira, CEFEP, CNBB, Central
Catolica, Cangao Nova, Paulinas além dos sites de diversas dioceses e arquidioceses do Brasil. Um
grande destaque, foi a presenca da Jufra do Brasil em programas de TV e Radio, com participacoes
em programas importantes, tais como: Espac¢o vida — Entrevista sobre juventude; Papo Aberto com
Gabriel Chalita — falando sobre a JMJ e seus simbolos, Jornal Can¢ao Nova — Divulgagao da 1*
Jornada Nacional pelos Direitos Humanos e outras participagdes no Jornal; nos programas de radio
“Nos passos de Paulo” e “Sala Franciscana”, Gravagao do DVD da Campanha da Fraternidade
de 2013; Programa Deus na Vida da gente — falando de Experiéncia de fé e outras participacoes
menores ¢ TVs catdlicas, dentre tantos outros. Portanto, a era digital na Jufra do Brasil comecava
a acontecer. e

.......
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Foi dentro de todo esse contexto que a irma Jéssica Maria de Lima
Rocha assumiu o desafio de dar continuidade aos servicos dessa Se-
cretaria no triénio de 2013 a 2016. Dito sim, as primeiras atividades
basearam-se em dar suporte aos outros servicos € a criacdo de uma
Equipe de Comunicagao, da qual fizeram parte os irmaos Ricardo Me-
neses, de Sergipe e Jamille Willes, do Rio Grande do Sul-2013, con-
forme recomendacao do Congresso Nacional da Jufra em Santa Maria/
RS e que deu certo durante todo o ano de 2013. Compreendemos com
os dias, a necessidade de ter um levantamento de todos os Secretarios Ly
Regionais de Comunicacdo Social, Registro e Arquivo, € nos Regio- Jsssima Lima - Secretaria Nacional
nais em vacancia, procuramos o contato direto com os Secretarios de Comunicagdo Social, Registro e
locais do servigo. Eis que um novo eixo da Comunicag¢io na Jufra do Arquivo, 2013-2016
Brasil acabava de ganhar prioridade.

O grande ponto dessa Secretaria, nesse periodo, foi o zelo pelo Arquivo histérico (fisico) da Jufra
do Brasil. A Secretaria realizou trés visitas para limpeza e catalogacao dos materiais existentes (na
Sede da Jufra Regional NE A2 CE/PI), uma visita para empacotamento do material e deslocamento
do mesmo para a sede da OFS no Rio de Janeiro, finalizando com dois dias de trabalho na Sede da
OFS, para a organizagao final do Arquivo.

.

A Secretaria intensificou a necessidade de continuar parceira dos grandes portais eclesiais e
sociais acima ja mencionados. Bem como dos Regionais através de reunides online e grupo no
WhatsApp, firmando assiduo retorno dos Regionais que antes possuiam dificuldade de contato.
Com isso, tivemos publicagdes didrias no site da Jufra do Brasil (com médias de 157 visualizagdes
por matéria/dia), instrumento esse que passou por diversos layouts, e, por isso, os bloggers dos
servicos viveram uma padronizac¢do oficial. Realizou-se a criagao de perfis da Jufra do Brasil em
todas as redes sociais tendéncias que ainda nao estavamos, e dobramos o nimero de seguidores do
Facebook e Twitter. T

el om o
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Site oficial da JUFRA DO BRASIL - Layout atual (novembro/2017)
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Em 2014, a Secretaria teve seu nome alterado para o presente, conforme decisao do 4° Congres-
so Extraordinario da JUFRA do Brasil. Evento esse que impulsionou a exigéncia do aprimoramen-
to da Secretaria no seu lado técnico, desde a nova padronizagdo dos bloggers e layout do site até
os videos/banners langados em campanhas ou chamadas. Criou-se assim: a) o blogger de Infancia,
Micro e Mini Franciscanos; b) a criagdao/alimentagdao da fanpage da Assisténcia Espiritual e da
Infancia Franciscana, agora ja com quase 1.200 e 350 seguidores; ¢) propagacdo da fanpage da
Jufra do Brasil, agora ja com quase 2000 seguido-
res; d) propagagao da pagina do Facebook, alcan-
cando seu limite méximo de 4.999 amigos e 1.100
seguidores; €) a presenca ativa do Perfil da Jufra
do Brasil em mais de 145 grupos franciscanos, e f)
divulgacao do twitter oficial atingindo quase 1000
seguidores. Desenvolveu-se experiéncias gratifi-
cantes no Radio, onde assessoramos dois Progra-
mas: “de Frente com a Juventude™: 1° Programa do
SFN da Jufra do Brasil na radio; e “Web Capuchi-
nhos—Programagao Semanal da Jufra do Brasil”.
Para finalizar o ano, vivemos a intensa movimen-
tacdo para o preenchimento do Censo da Jufra do
Brasil, instrumento esse extremamente necessario
para o conhecimento e constru¢ao da Jufra que So-
mos e Queremos Ser, ao longo dos anos.

Em 2015, a Secretaria Nacional de Comunica-
¢ao Social, Registro e Arquivo se dedicou no aprimoramento das publicacdes e da presenga da
Jufra nas Redes Sociais. Destaca-se com grande alegria a criagao de um aplicativo da Jufra do
Brasil para Smartphones (plataforma para todos os tipos), onde o jufrista tem acesso direto ao Site,
Bloggers dos servigos, fotos do Instagram e contato do e-mail oficial. Em apenas uma semana de
lancamento, o aplicativo atingiu o nimero de quase 2 mil downloads. Foi um ano de trabalho in-
tenso, nos dedicamos no apoio aos eventos nacionais das outras secretarias, em especial, as Escolas
de Formacao e o Seminario Nacional em AE e DHJUPIC, com produgao de release diarios, contato
com radios, jornais escritos e falados, bem como envio de materiais aos portais parceiros. Tomou-
-se como iniciativa a produ¢ao de um CD da Jufra do Brasil, com musicas de autorias dos Jufristas
(e parceiros), porém, por conta do tempo, tornou-se somente possivel a criagdo de uma equipe dedo
Projeto e o levantamento das musicas.

Aplicativo Oficial
" da JUFRA do Brasil

*Compativel com todas as plataformas! jufrabrasil.org
Banner oficial de divulgagdo do Aplicativo da JUFRA DO BRASIL
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A grande dificuldade da Secretaria ¢ equilibrar a equipe de comunica¢do com as imensas ativi-
dades do servigo. Sdo muitas movimentagdes necessarias por dia e torna-se impossivel trabalhar a
comunicac¢do da Jufra no Brasil inteiro, considerando todos os eixos que a Secretaria possui, seja
no seu lado informativo ou formativo. Além disso, por toda a conjuntura contabil-juridica da Jufra
do Brasil, nao foi possivel a patente da Marca da Jufra, bem como da efetivacao da loja virtual.

Pensando na necessidade de avangar cada dia mais na comunicacao da Jufra do Brasil, finali-
zou-se o triénio com um livro fisico, todas as publicacdes do site referentes ao tri€énio em servigo,
arquivando-o na sede da Jufra do Brasil.

Nesse triénio de 2016-2019, assumem a Secretaria Nacional de Comunicagao Social, Registro
e Arquivo, a irma Danielle Maria dos Santos e Silva, juntamente com o Assessor Nacional para
Registro e Arquivo, o irmdao Emanuelson Matias de Lima. Além deles, formam a Equipe Nacional
de Comunicacao os irmaos: José Ferreira de Paula Neto, Leticia Lima de Aratjo e Eliane Maria
Souza Ferreira, dando continuidade ao servigo realizado, além de atender a recomendacao do ulti-
mo tri€nio, produzindo esse*manual para que, em todos os seus niveis, a Jufra do Brasil possua um
servigo de

EQUIPE NACIONAL DE COMUNICACAO

Leticia Araijo



2.Comunicacgao
Social

2.1 0 que € comunicagao?

2.2 Componentes comunicativos

2.3 Formas comunicativas

2.4 Comunicagao e novas midias

2.5 Importancia da comunicagao digital

2.6 Igreja Catolica e a aceitagao dos meios de comunicagao

2.7 As Fraternidades e a inser¢ao na midia

2.8 Atribuigoes e caracteristicas da Secretaria e do Secretario/a

2.9 0 papel do Secretario/a

2.10 Elementos comuns para a comunicagao nacional, regional e local

Jose Ferreira de Paula Neto
(Secretario Regional de Comunicagao Social, Registro e Arquivo — NE B1 PE/AL
2016-2019)

Danielle Maria dos Santos e Silva
(Secretaria Nacional de Comunicagao Social, Registro e Arquivo 2016-2019)




2.1 O QUE E COMUNICACAQ?

Em seu conceito etimoldgico, a palavra comunicagdo deriva do latim communicare que de ma-
neira geral significa “tornar comum, compartilhar, trocar opinides, associar, conferenciar”, proces-
S0 inerente aos seres vivos e sua relagdo, possibilitando assim a compreensao de um todo.

Evolucao

A evolucdo da comunicag@o humana € um processo constante na sociedade. Os primeiros sinais
do processo comunicacional surgiram com nossos ancestrais 14 na pré-histéria e aconteciam de
maneira muito rudimentar através de sinais, sons, gestos, posturas, etc. Tempos depois, surgiram o
que conhecemos hoje como pinturas rupestres. Através destes sinais, classificamos mais um passo
na evolucdo da comunicagao através do processo de associagdo, ou seja, eles relacionavam o que
acontecia em seu meio e tentavam de alguma forma reproduzir aquilo que servia de arquivo dos
seus feitos para sua propria tribo.

Pinturas rupestres da Toca do Boqueirdo da Pedra Furada; Serra da Capivara/PI

Partindo desta ampla significa¢do, a comunicagdo implica em uma troca/recebimento de infor-
magoes de pelo menos dois sujeitos, um emissor que vai enviar uma mensagem € um receptor que
vai decodificar, interpretar e aplicar a mensagem para si ou para o seu meio, tornando-se também
um emissor neste tltimo caso.
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Este ato, comunicar, ¢ regado de signos (o signo ¢ a soma do Significado e do Significante. O
significado ¢ o conceito e o Significante € o concreto, material) que ddo forma e entendimento a
nossa comunicacado, € assim, portanto, para que possamos decodificar uma mensagem que nos foi
encaminhada por um receptor € necessario termos um conhecimento prévio do que esta sendo co-
municado, conhecimento este que adquirimos todos os dias, fruto de nossa interagdo com o outro.

2.2 Componentes comunicativos

Como visto acima, para que a comunicagao seja efetiva e para que a mensagem chegue ao seu
destino, necessitamos de um Emissor e de um Receptor. Mas, dentro deste processo, existem figu-
ras implicitas que influenciam no percurso da mensagem.

Componentes:

MENSAGEM: Objeto da comunicacdo, ou seja, ¢ formada pelo contetdo das informagdes.

CODIGO: Organizacio da mensagem, ou seja, um conjunto de signos e simbolos que deem
forma a mensagem. Pode ser a lingua verbal ou escrita, sons, gestos, etc. Este codigo deve ser co-
nhecido pelos envolvidos (Emissor e Receptor).

CANAL: Meio pelo qual a mensagem chega ao seu destino. Pode ser fisico ou virtual. Exem-
plo: Ondas sonoras (voz).

CONTEXTO: Contexto em que a mensagem se encontra, ou seja, situagao, circunstancia es-
paciais ou temporais.

RUIDO: Acontecimentos que possam influenciar negativamente no processo.

Sistema de propagagdo da informagao de Jakobson (1969)




=

2.3 Formas comunicativas

A comunicacdo pode ser: Verbal; Nao-verbal; Gestual e Mediada.

A linguagem Verbal se caracteriza pela capacidade de compreender e formar palavras e frases e
expressa-las oralmente através da fala e também através da escrita.

Manual de Comunicagdo Social, Registro ¢ Arquivo da JUFRA DO BRASIL

A linguagem nao-verbal, como o proprio nome diz, ¢ aquela que ndo ¢ realizada oralmente,
mas sim através do uso de simbologias como por exemplo, placas de transito ou o uso da lingua de

sinais.

Temos também a linguagem mista que ¢ a soma da linguagem ‘verbal’ e a ‘ndo-verbal’.

A linguagem ‘Gestual’ se caracteriza pelo uso dos movimentos de nosso corpo e podem ser
acompanhadas da linguagem verbal também.

b gy

A linguagem ‘Mediada’ ¢ aquela que se utiliza de alguma tecnologia para ter sua efetivacao e
sua melhor compreensao.

Em qualquer tipo de comunicagdo, ha sempre uma mensagem a ser transmitida e esta tem uma
finalidade especifica. Comunicamos com o intuito de que o outro nos entenda. Vivemos em uma
eterna conversa conosco ou com o outro.

19



Manual de Comunicagdo Social, Registro ¢ Arquivo da JUFRA DO BRASIL

44

2.4 Comunicacao e novas midias

Definicao

A defini¢do de “novas midias” ¢ a de midia fora dos meios tradicionais: radio, jornal, televisao,
revista, midia exterior, ou seja, um novo meio de comunicagdo. Na pratica a denominagdo de
novas midias ¢ a unido das midias com a tecnologia, uma nova forma de consumir os meios de
comunicagao.

Evolucao da internet

A Internet teve dois momentos. Primeiro surgiram os sites € portais, que permitiram que
grandes empresas e veiculos de comunicagao fornecessem informagoes sobre produtos e servigos
ao consumidor. Esta fase durou até meados dos anos 2000, e foi sepultada com a quebra da bolsa
Nasdaq e o fim de muitas empresas de Internet.

ApO6s este periodo comecaram a surgir novos modelos de uso da Internet. Com o surgimento
dos Blogs, da Wikipédia, do YouTube, Orkut, e mais recentemente, do Twitter, criaram-se modelos
mais participativos, onde o internauta ¢ ao mesmo tempo produtor e consumidor da informacao.
Com isso a Internet deixou de ser apenas consumida, como outra midia qualquer, e passou a ser
comandada pelos proprios consumidores.

O mundo virtual é muito agil.
Rapidez e agilidade combina-
das ao dinamismo e a conveni-
éncia tornam a Internet o meio
de comunicacao mais eficiente
da atualidade. A era digital di-

fundiu uma nova forma de co-
municar-se, de levar conheci-
mento a inumeros pontos antes
nunca mensurados ou conheci-
dos.
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2.5 Importancia da comunicag¢ao digital

A comunicagdo por meio digital assume hoje um dos mais importan-
tes papéis no mundo. Anos atrds o processo de comunicagao era bas-
tante demorado. Nos comunicavamos através de telegramas, cartas ou
recados que eram passados de pessoas para pessoas, € que na maioria
das vezes ndo refletiam a realidade presente dos fatos, mas isto mudou
com o nascimento da internet € por sua vez, com o advento da comuni-
cacao digital.

Comunicamos, digitalmente falando, quando nos utilizamos das re-
des sociais para externar algo a alguém ou a algum grupo. E também
importante lembrar que para a efetivagdo dessa comunicagdo, ¢ neces-
sario nos ater a outras ferramentas que servem como um prolongamento
de nosso corpo como nos diz Harold McLuhan, estudioso inglés da co-
municacao de massa.

Computadores, notebooks, smartphones, entre outros, sdo as ferra-
mentas que ddo suporte, afinal de contas, o que seria da internet se ndo
pudéssemos acessa-la?

Entdo, o papel dessa comunicagdo ¢ aproximar o que esta longe e
nos dar a dimensdo da realidade dos fatos, além de facilitar todo esse
procedimento, mas € claro que existem varios outros entremeios. A im-
portancia, em linhas gerais, ¢ a de prover uma comunicacdo mais limpa
e'que possa alcangar as pessoas de maneira mais linear.
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2.6 IGREJA CATOLICA E A ACEITACAO DOS MEIOS DE COMUNICACAO

Por quatro séculos a Igreja Catolica assumiu uma postura defensiva em relagdo a comunicagao.
Buscava o controle dos contetidos das mensagens emitidas em nome da defesa do patrimdnio da fé
de sua ordem moral. No final do século XIX o Papa Ledo XIII buscou uma conciliagdo entre papa-
do e imprensa, no qual a imprensa poderia levar ao povo a mensagem de evangelizagao.

Em 1957, o Papa Pio XII escrevia o seguinte na sua Carta Encicli-
ca Miranda Prorsus: “Os maravilhosos progressos técnicos, de que
se gloriam os nossos tempos, sem duvida sdo fruto do engenho e do
trabalho humano, mas sdo primeiro que tudo dons de Deus, Criador
do homem e inspirador de todas as obras... Alguns destes novos meios
técnicos servem para multiplicar as forcas e as possibilidades fisicas
do homem, outros para lhe melhorarem as condi¢des de vida, outros
finalmente — e estes dizem mais respeito a vida do espirito — servem,
diretamente ou mediante uma expressao artistica, para a difusdo das
ideias, e oferecem a milhdes de pessoas, de maneira facilmente assimi-
lavel, imagens, noticias e licdes, como alimento quotidiano do espirito,
mesmo nas horas de lazer e repouso.”

Com particular alegria, mas também com prudéncia vigilante de
Mae, a Igreja procurou, desde o principio, seguir e proteger os seus filhos no caminho maravilhoso
do progresso das técnicas de difusdo. Tal solicitude deriva diretamente da missdo que lhe confiou
o Redentor Divino, porque essas técnicas, na geragao presente, tem poderoso influxo no modo de
pensar e agir dos individuos e comunidades... Ha ainda outra razao que leva a Igreja a interessar-se
especialmente pelos meios de difusdo: ¢ que Ela, superior a todos os demais, tem o encargo de
transmitir aos homens uma mensagem universal de salvagdo: “anunciar aos povos as investigaveis
riquezas de Cristo, € mostrar a todos qual ¢ a economia do mistério escondido desde o comego em
Deus, que tudo criou.”

Abertura, de fato, se da a partir do Concilio Vaticano II, onde se constitui uma visdo mais moder-
na da Igreja Catolica sobre a sociedade e o fendmeno dos meios de comunicagdo com a publicagao
do Decreto Inter Mirifica: “A Igreja com este Decreto manifesta sua capacidade de unir a vida in-
terior a exterior, a contemplacdo a agdo, a ora-
¢do ao apostolado... Os meios de comunicagao
social sdo ja inseridos como meio e documento
no exercicio do ministério pastoral e da mis-
sdo catolica no mundo”. Porém, esse Decreto
tem sobretudo um tom de vigilancia. A Igreja
propde comunicagdo, mas nao que ela seja feita
de qualquer jeito: “A Igreja, como mae, sabe
que esses meios, se usados corretamente, pres-
tam um enorme servigo ao género humano, dao
eminente contribuicdo para o lazer e o cultivo
dos espiritos e ajudam a propagar € tornar mais SRR AR WL -~ - ™ :
consciente o reino de Deus. Mas, sabe também Uma sessdo do Concilio Vaticano II, 1965
que esses mesmos meios podem ser usados contra os propositos do Criador e contribuir para a con-
sagragdo dos seres humanos... com o progresso da sociedade e os estreitos vinculos de dependéncia
reciproca que hoje nos prendem uns aos outros, a informagao se tornou indispensavel... quanto ao
modo, a comunicagdo deve ser honesta e conveniente, respeitando escrupulosamente as leis mo-
rais, o legitimo direito e a dignidade das pessoas, tanto na investigagdo como na divulga¢do.”

Percebendo a relacdo entre o pluralismo da sociedade, a diversidade de culturas, contextos so-
ciais e elementos que podem influenciar a comunicacao, a Igreja se mostra uma instituicdo atem-
poral adaptando sua mensagem dentro dos diversos contextos culturais. Para tanto, seis anos apos

Papa P10 Xl

-
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a publicagao do Inter Mirifica, ¢ publicada a Instrugdo Pastoral Communio et Progressio. Nela, a
Igreja encara estes meios de comunicacao social como “dons de Deus”, na medida em que, segundo
intenc¢do providencial, criam lacos de solidariedade entre os homens, pondo-se assim ao servigo da
Sua vontade salvifica.

Essa ‘instrucdo’ pastoral, que corresponde a um voto do Concilio, desenvolve principios de
doutrina e orientagdes pastorais, mas apenas nas suas linhas basicas, devido a continua evolugdo e
progresso a que esta sujeita esta matéria, ndo desce a aplicagdes de pormenor; tais determinagdes
s6 poderdo ser feitas em funcdo das circunstincias particulares de tempo e lugar. Para por em pra-
tica, portanto, essa Instrugdo, € necessaria uma explicagdo e adaptacao as condigdes particulares de
cada povo e regido. Tal tarefa pertence aos bispos e suas Conferéncias Episcopais ou Sinodos (nas
Igrejas Orientais), que a desempenhardo em espirito colegial - pedindo a colaboracdo de especialis-
tas e dos conselhos diocesanos, nacionais e internacionais - e tendo sempre em vista a unidade de
toda a Igreja. Para este fim, as Conferéncias Episcopais devem acolher e promover a colaboragao
que sacerdotes, religiosos e leigos lhes poderdo oferecer, cada um segundo o seu talento; ja que um
adequado uso dos meios de comunicagdo social reverte em favor de todo o povo de Deus.

Essa proposta de didlogo, unida a consciéncia critica de uma sociedade conhecedora das de-
sigualdades efetivou a producdo de um novo estilo de comunicagdo, feita do povo para o povo,
nascida na década de 70 e 80, no Brasil e no contexto latino-americano. Outrora a Inter Mirifica ja
alertava: “Alids, compete especialmente aos leigos animar esses meios com o espirito cristdo, para
que correspondam as grandes expectativas da comunidade humana e aos objetivos divinos. ”

Segundo o Documento 99, a palavra comunicacdo provem do la-
tim com-munus, aquilo que ¢ compartilhado, ou seja, um dom pessoal
ofertado a outro ou um dever de todos para com todos. Ela ¢ a acdo que
favorece a partilha de um dom ou dever reciproco entre os membros
de uma sociedade. Partindo desse principio, comunicar ¢ criar comu-
nhdo estabelecer vinculos, promover o bem comum, pressuposto que
desafia e abre oportunidade para a Igreja de revisdo pastoral e cultural,
a fim de ser capaz de enfrentar de maneira apropriada a passagem de
época que vivemos. O descortinar desse novo tempo leva a igreja a “se
impregnar, sempre mais profundamente, no mundo mutavel das comu-

Oocmange, g o nicacdes sociais. ” (Doc. 99).
NBg . . . . N .
59 “A Igreja existe para evangelizar. Em meio as “alegrias e esperan-

cas, tristezas e angustias do ser humano e de cada tempo, notadamente
dos que sofrem. ” (Concilio Vaticano II, Gaudium et spes, n.1.). Em meio a realidade de mudanca
cultural emergem novos sujeitos, com novos estilos de vida, maneiras de pensar, de sentir, de per-
ceber e com novas formas de se relacionar. S3o produtores e atores da nova cultura (V Conferéncia
Geral do Episcopado Latino-Americano e do Caribe, Documento de Aparecida, n® 51).

Os meios de comunicagdo invadiram todos os espagos e todas as conversas, introduzindo-se
também na intimidade do lar (Documento de Aparecida, n® 39). “Dentre esses, merecem especial
atencao os meios que atingem nao apenas individuos isolados, mas a multidao no seu conjunto,
toda a sociedade humana. Destacam-se, entre eles, a imprensa, o cinema, o radio, a televisdo e ou-
tros do mesmo género, que se denominam meios de comunicacao social. ” (Inter Mirifica). Dessa
maneira a Conferéncia Nacional dos Bispos do Brasil (CNBB) langou o Diretorio de Comunicagao
da Igreja do Brasil porque sentiu necessidade de adaptagdo em relagdo as mudangas para qual o
mundo vem passando como o avango das tecnologias e a revolucao digital que estamos vivendo,
principalmente com o advento da internet. “A Igreja se aproxima a este novo meio com realismo
¢ confianca. Como os outros instrumentos de comunicacao, ele ¢ um meio e ndo um fim em si
mesmo. A Internet pode oferecer magnificas oportunidades de evangelizacao, se usada com com-
peténcia e uma clara consciéncia de suas forgas e fraquezas” (Documento de Aparecida, n® 488).

Podemos perceber que a Igreja ndo se torna obsoleta no ambito da comunicagdo social, buscan-
do adaptar-se de forma prudente aos novos tempos, confiando a nos, os leigos, a tarefa de evange-
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lizagdo da cultura da comunicagdo. Comunicagdo que parte da natureza humana, mas mantendo-se
fiel aos ensinamentos do Evangelho, que preza pela verdade e pelo didlogo respeitoso e humano
entre todas as pessoas e setores da sociedade, garantindo a liberdade de expressdo com exigéncias
¢ticas indispensaveis a uma comunicagao que se coloque a servigo do bem comum.

2.7 AS FRATERNIDADES E A INSERCAO NA MiDIA

—

Estreitando caminhos, nos que fazemos a Juventude Franciscana precisamos estar sempre ante-
nados com o que esta ao nosso redor, para que possamos levar a mensagem e o testemunho de nossa
fé aos nossos irmaos, semeando sempre 0 amor nos coracdes.

Estar na midia entdo, ¢ fazer-se presente no meio digital assumindo o carisma que nos foi ofer-
tado por Sdo Francisco e Santa Clara de Assis, utilizando-a de maneira positiva para propagar o
Evangelho e estar cada vez mais presente na sociedade.

Usar destas ferramentas sociais, ¢ a maneira pela qual encontramos de nos aproximar de todas as
fraternidades de nosso Brasil e poder fortalecer os lagos que firmamos quando nos comprometemos
a viver a Juventude Franciscana.

“Como Jovens Franciscanos, necessitamos estar onde a juventude se faz presente, nos servindo
de todos os meios disponiveis para visibilizar nossa op¢io de vida”. E o que nos diz um trecho mui-
to atual e propicio da Carta de Guaratingueta: “A Jufra que queremos ser!”, langada pela JUFRA do
Brasil em comemorag¢ao aos 40 anos de caminhada.

Partindo destas reflexdes podemos compreender que a nova midia nos possibilita acesso
ilimitado a uma gama imensa de opg¢des que podemos usar para estar cada vez mais presentes no
meio digital.

2.8 ATRIBUICC)ES E CARACTERISTICAS DA SECRETARIA E DO/A SECRETA-
RIO/A DE COMUNICACAO SOCIAL, REGISTRO E ARQUIVO

Conceito: E a Secretaria responsavel pela comunicagio fraterna no ambito local (Avisos, lem-
bretes, ligacdes, mensagens de texto, etc) distrital, regional e Nacional, quanto aos repasses € com-
promissos agendados. Sua funcao ¢ divulgar a Fraternidade, sua vida e atividades, através dos
meios de comunicac¢ao social; dar conhecimento ao Secretariado Fraterno, em seus diversos niveis,
das correspondéncias e e-mails recebidos e quando autorizado responder oficialmente aos mesmos.
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O/a irmao/a convocado/a para este servigo tem a responsabilidade de cuidar de todos os arquivos
(atas, pastas, correspondéncias, documentos e registros diversos) e arquivamento dos mesmos,
preservando assim a historia da fraternidade ou do secretariado.

2.9 O PAPEL DO SECRETARIO/A

* O Secretario de comunicagao deve estar a disposi¢ao do Secretariado Fraterno nos seus diver-
sos niveis (Local, regional e Nacional) auxiliando as diversas Secretarias e servigos.

* Manutencao das diversas midias sociais adotadas pela fraternidade (E-mail; Blog; Redes so-
ciais, etc).

* Registro das atividades em ata (mao livre ou digitada).

* Arquivamento dos documentos oficiais e extra-oficiais da Fraternidade (Atas; Correspondén-
cias; Documentos e demais registros) e manuten¢ao do Arquivo.

* Estar sempre atualizado, participando, quando possivel, de atividades relacionadas a comu-
nicacdo (Congressos, conferéncias, formagoes, palestras, etc), promovidos pela Jufra do Brasil ou
outras organizacdes.

O papel do Secretario/a Nacional

» Estar em consonancia com o Secretario/a Fraterno Nacional;

* Acompanhar e auxiliar os Secretarios/as regionais de comunicagao;
e Manter atualizado o site da Jufra do Brasil e redes sociais;

» Redirecionar as correspondéncias aos seus respectivos destinatarios;
* Produgdo e divulgacao de notas, artes visuais, videos, textos, etc;

O papel do Secretario/a Regional

*  Estar em consonancia com o Secretario/a Comunicagao, Registro e
Arquivo Nacional,
* Estar em consonancia com o Secretdrio/a Fraterno/a Regional;
» Acompanhar e auxiliar os secretarios locais de comunicagao;
* Manter atualizado o veiculo oficial do Regional;
» Redirecionar as correspondéncias aos seus respectivos destinatarios;
* Producdo e divulgagao de notas, artes visuais, videos, textos, etc;

O papel do Secretario/a Local

* Estar em consonancia com o Secretario/a Comunicagdo, Registro e
Arquivo Regional;

» Estar em consonancia com o Secretario/a Fraterno/a Local;

e Manter atualizado o veiculo oficial da Fraternidade Local;

* Redirecionar as correspondéncias aos seus respectivos destinatarios;
* Producdo e divulgacdo de notas, artes visuais, videos, textos, etc;
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2.10 - ELEMENTOS COMUNS PARA A COMUNICACAO NACIONAL, REGIONAL
E LOCAL

Para a melhor manutenc¢ao do servigo de Comunicagao, Registro e Arquivo nos diversos ambi-
tos, viu-se a necessidade da adogao de medidas basicas para o melhor funcionamento.

* E necessario que as fraternidades, em seus diversos niveis, possuam uma conta oficial de
e-mail para o recebimento e envio de arquivos, além de melhorar o contato Nacional > Regional >

-
Emﬂ(\\\.

«  E recomendével que as Fraternidades Locais utilizem sites/blogs como forma de arma-
zenamento de informacgdes (arquivo), e também as Redes Sociais como forma de divulgagdo das
atividades das Fraternidades Locais para o publico em geral.

«  E recomendavel que as Fraternidades Locais, utilizem Redes Sociais, como alternativa de
divulgagdo de atividades para o publico em geral.

WMA/W@WWMMWWWWMM(W),QM
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3. Registro

P N

3.1 As Atas e a documentagao da Jufra do Brasil

3.2 Metodologia para organizagao das Atas
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3. REGISTRO
3.1 As Atas e a documentacao da JUFRA do Brasil

A ata ¢ o principal instrumento em que a JUFRA do Brasil realiza o registro documental de suas
atividades, por exemplo, os Congressos e Assembleias, Elei¢des e Encontros de Formacao. Através
da elaboracao das atas, as Fraternidades Locais, Regionais € Nacional preservam organizadamente
parte de sua historia e memoria.

Para as Fraternidades Regionais e Locais, a fundacdo, os Retiros Iniciais das Etapas de Forma-
cdo e as eleicdes sdo processos que sao reconhecidos oficialmente e validados apenas quando o
Secretariado Fraterno Nacional recebe as atas destes acontecimentos. Para tanto, o/a jufrista res-
ponsavel em coordenar o referido encontro deve enviar a respectiva ata em um prazo maximo de
30 dias ap6s o ocorrido.

As principais atas que a JUFRA do Brasil produz, nos diversos niveis, sdo:

-Ata de Fundacao (Oficializagao): Documento que oficializa a Fraternidade Local como orga-
nizagdo com autonomia de atuagdo local e parte integrante de determinada Fraternidade Regional,
apos a realizacdo de seu primeiro Retiro Inicial da Etapa de Formacao Base e Assembleia Eletiva
Local;

-Ata de Retiro Inicial das Etapas de Formacao: Documento que registra o inicio das Etapas de
Formacgao dos/as jufristas, respectivamente, com o Rito do Compromisso Franciscano de Vida na
Etapa de Formacao Base da JUFRA (FBJ) e o Rito da Admissao a Ordem Franciscana Secular na
Etapa de Formacao Franciscana Secular (EFF);

-Ata de Assembleia Local e Congresso Regional e Nacional: Documento que registra as discus-
soes, decisdes e encaminhamentos dados na instancia maxima da JUFRA, sobretudo as eleicoes,
resolugoes (decisdes) e recomendagdes (sugestoes) tomadas em Assembleia e Congresso.

3.2 Metodologia para a organizacio das Atas

Para o registro, sistematizagdo e arquivamento das Atas, atualmente as Fraternidades podem
adotar uma das seguintes possibilidades:

- Manuscrever diretamente em um Livro de Atas;

- Digitar as atas, imprimir ¢ colar em um Livro de Atas;

- Digitar as atas, imprimir e encadernar num formato de Livro de Atas;

- Manuscrever ou digitar as atas e imprimir, e acondiciond-las em pastas de modo sistematizado.

3.3 Pontos fundamentais para o registro das Atas

Cada ata ¢ composta por elementos comuns, sendo que alguns deles sdo imprescindiveis e outros
deverao constar de acordo com as circunstancias da referida atividade da Fraternidade, sdo eles:

-Data, local, horario de inicio e fim da reunido, para que se saiba onde e quando as decisdes
foram tomadas;

-Pessoas presentes e seus servigos, para registrar por quem as decisdes foram tomadas;

-Pauta da atividade, para constar o proposito pelo qual as pessoas se reuniram;

-Discussdes realizadas, para relatar o porqué de as decisdes terem sido tomadas e porque algu-
mas ideias foram abandonadas, e evitar que haja repetidas discussdes em torno de uma questdo ja
superada;

-Decisdes e encaminhamentos, para registrar o que foi acordado entre os participantes;

-Compromissos, onde sdo registrados os prazos e responsaveis para execucao de tarefas, calen-
dario e etc;
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-Assinaturas, para confirmar que o texto da ata ¢ valido e corresponde a verdade.
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3.4 Orientacdes para a escrituracao das Atas
Algumas dicas importantes para a elaboragdo da ata manuscrita ou digitada pela Fraternidade:

- A ata ndo contém paragrafos, faz-se o texto de modo corrido, respeitando as margens e no
formato justificado;

- Os numerais devem ser escritos por extenso, exemplo: Quatro de outubro de dois mil e dezes-
sete;

- Sendo manuscrita, deve ser utilizada caneta esferografica e sem rasuras. Caso haja alguma au-
séncia ou erro apos a escrita completa, deve ser corrigido ao final da ata com o termo “Em tempo”
ou com “Errata”, exemplo: Errata: Aonde se 1€ “Josué”, leia-se “José€”; Caso o erro ocorra enquanto
escreve, logo apds ao erro deve-se utilizar a expressao “Digo”, exemplo: Em seguida, a oragdo foi
conduzida pelo jufrista Josué, digo, José.

- Em uma ata feita em papel A4, nao se pode escrever no verso da folha, apenas na frente de
cada folha;

- Em um Livro de Atas numerado ndo se pode arrancar nenhuma pagina;

- De preferéncia, ¢ importante fazer a ata em uma folha a parte e depois passar a limpo para o
Livro de Atas, afim de evitar rasuras € erros;

- E imprescindivel que se tente registrar o maximo de informagdes sobre a atividade realizada;

- Ao final da ata, a pessoa que assina, geralmente, ¢ quem escreveu a ata e o/a Secretario/a Fra-
terno/a da referida Fraternidade ou, em caso de eleigdes ou visitas, o/a presidente.

3.5 Orientacoes para o arquivamento das Atas

Os Livros ou Pastas de Atas da Fraternidade podem ser organizados da seguinte forma:

- Atas de Assembleias Eletivas, Assembleias de Avaliacao/Planejamento, Visitas Fraternas, Reu-
nides do Secretariado Fraterno e Retiros Iniciais das Etapas de Formacao, para registrar as ativida-
des em que a Fraternidade toma decisdes importantes;

- Livro ou Listas de Presenca, para preservar a memoria dos participantes da Fraternidade atra-
vés das geragdes de jufristas;

- Atas de Cronicas, Ata Continua de Atividades ou Relatérios de Atividades, para registrar as
demais atividades que a Fraternidade promove ou participa.

3.6 Orientacoes para a formatacio de documentos

Além das Atas, a JUFRA do Brasil produz outros documentos importantes por ser organizagao
religiosa, como: Carta de Convocagdo de Congresso Regional e Nacional; Oficios diversos; Notas;
Mogdes; dentre outros.

Para a documentagao oficial, deve-se seguir as regras atualizadas da Associagdo Brasileira de
Normas Técnicas (ABNT), que de modo geral orienta que o texto seja em fonte Arial ou Times
New Roman de tamanho 12, em papel A4, com espacamento de 1,5 e com as margens esquerda e
superior de 3,0 e inferior e direita de 2,0.

No cabegalho deve constar o nome da Fraternidade Nacional em maitsculo: “JUVENTUDE
FRANCISCANA DO BRASIL”. Se o documento for emitido pela Fraternidade Regional e/ou
Local, deve acrescentar em seguida o respectivo nome da Fraternidade. Se for em nome do Secre-
tariado Regional ou Nacional, acrescenta-se “SECRETARIADO FRATERNO NACIONAL” (ou
REGIONAL), todavia, se for de uma Secretaria especifica, em seguida acrescenta-se o nome da
referida Secretaria. Logo apds deve constar o enderego oficial completo da Fraternidade que emite
o documento.
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Do lado esquerdo do cabecalho coloca-se o logotipo oficial da JUFRA do Brasil, e do lado di-
reito o logo da Fraternidade que emite o documento. Se a Fraternidade Local ndo possuir logotipo
proprio, deve utilizar o logo da Fraternidade Regional. No rodapé colocam-se as informacdes de
contatos da Fraternidade emitente, por exemplo, o e-mail oficial, site ou blog e telefones.

A assinatura do documento deve ser feita pela pessoa responsavel de direito segundo os Es-
tatutos, por exemplo, a Carta de Convocagdo do Congresso Nacional deve ser assinada pelo/a
Secretario/a Fraterno/a Nacional. Se o documento ¢ um Oficio ou Carta conjunta de mais de uma
Secretaria Nacional ou Regional, deve ser assinado pelos referidos Secretarios/as. Contudo, depen-
dendo da importancia do documento e do objetivo a dar-lhe respaldo, pode ser assinado por mais
de um/a Secretario/a, por exemplo a Carta de Convocagao do Seminario Nacional ou do Encontro
Regional de Formadores/as.

Neste Manual sdo apresentados alguns modelos de formatagdo e de contetido de documentos.
Estas orientagdes servem para que as Fraternidades Locais, Regionais e Nacional da JUFRA do
Brasil possam elaborar seus documentos de forma organizada e na medida do possivel padronizada.

3.7 MODELOS DE FORMATACAO E CONTEUDO DE DOCUMENTOS

- Papel timbrado

- Ata de Fundagao de Fraternidade

- Atas

- Termos de Abertura e Encerramento de Livro de Atas
- Ata do RIFBJ

- Ata do RIEFF

- Assembleia Eletiva

- Assembleia de Avaliacao e Planejamento
- Solicitagdo de Animagao Fraterno

- Solicitagcdo de Assisténcia Espiritual

- Convocacao de Congresso

- Oficio de Solicitagao

Os modelos de formatagdo e conteudo de documentos estdo em anexo e vocé pode encontra-
-los na pagina 49.
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4. ARQUIVO
4.1 Composicao do Arquivo e Documenta¢ido da JUFRA

O conceito de arquivo utilizado pela JUFRA do Brasil ¢ o conforme explicitado pelo Dicionério
Online de Portugués como o conjunto de documentos, como papéis oficiais, impressos, manuscri-
tos, cartas e fotografias sobre determinado assunto. A constituicao deste “conjunto de documentos”
permite que as Fraternidades possam ter preservada sua historia e sua memoria, para que os/as
jovens que ainda virdo a ser jufristas possam compreender, conhecer e reconhecer-se como conti-
nuadores/as da historia da JUFRA em suas mais diversas Fraternidades.

No ambito do Arquivo, o termo “documentos” nao deve ser entendido como apenas os papéis
produzidos pelas Fraternidades da JUFRA do Brasil através da “oficialidade”, como as Atas e Con-
vocagodes, mas todos os demais materiais, independente do formato, utilizados para registrar algu-
ma informagao referente a vivéncia do Carisma Franciscano no dmbito da JUFRA. Ou seja, este
“conjunto de documentos” também ¢ formado pelas fotografias impressas e digitais, pelas mais
diversas camisas das Fraternidades, pelas bandeiras, painéis e murais, pelos cartazes e desenhos,
pelos panfletos e carimbos, pelos logotipos e imagens, pelos objetos, pelas letras e musicas das
cangoes, pelos Roteiros de Celebracdo e Encontros, pelos cadernos de anotacdes dos/as jufristas,
dentre outros.

4.2 Caracteristicas do armazenamento no Arquivo

Devido a importancia do arquivamento das informac¢des na JUFRA, ¢ imprescindivel que as
Fraternidades Locais, Regionais e Nacional constituam o seu Arquivo proprio de modo que a do-
cumentagdo seja armazenada com seguranga, organizagdo e simplicidade:

-Um Arquivo seguro: Os documentos produzidos pelas Fraternidades t€ém uma importincia e
um valor enorme, por isso, os cuidados a serem tomados pelos/as jufristas contra a deterioracao,
extravio e outros, devem ser prioridade;

-Um Arquivo organizado: Os documentos precisam ser sistematizados da melhor forma possivel
a Fraternidade, ou seja, os/as jufristas precisam catalogar todo o material que a Fraternidade pos-
sua, de modo a garantir a localizacdo e o acesso aos mesmos.

-Um Arquivo simples: Os documentos devem ser fonte de motivagdo e entusiasmo aos que com
eles tém contato. Para tanto, a Fraternidade precisa facilitar e valorizar a informagao e a pesquisa
em todos os seus aspectos, considerando fraternalmente o Arquivo como algo vivo e ndo um “de-
posito de coisas velhas”.

4.3 Orientacdes para a organizacio do Arquivo

A organizagao do Arquivo na JUFRA do Brasil, em seus diversos niveis, ¢ confiada diretamente
a Secretaria de Comunicacdo Social, Registro e Arquivo. Portanto, o/a secretario/a deste servigo
¢ o/a primeiro/a responsavel em motivar, articular e incentivar a Fraternidade a instituir e zelar do
seu Arquivo. Porém, todo o Secretariado Fraterno e mesmo toda a Fraternidade sdo corresponsa-
veis neste trabalho, tendo em vista que ¢ a propria historia da JUFRA que esta sendo cuidada e
resguardada.

A Fraternidade Local, Regional e Nacional, sob a lideran¢a do/a Secretario/a de Comunicagdo
Social, Registro e Arquivo, pode escolher a forma que lhe pareca conveniente de organizar o seu
Arquivo, conforme as sugestdes a seguir:

32



Manual de Comunicag@o Social, Registro e Arquivo da JUFRA DO BRASIL

<5

- Dispor de um espaco fisico adequado para a instalagcdo do Arquivo da Fraternidade, que pode
ser a sede propria da JUFRA ou da OFS, um local cedido pela Comunidade Eclesial ou organizagao
parceira, ou ainda na residéncia de um/a jufrista ou pessoa apoiadora da Fraternidade;

- Providenciar moveis necessarios a organizagao do Arquivo, como estantes, ficharios, armarios,
gaveteiros e outros, conforme as possibilidades;

- Adquirir material de expediente afim de acondicionar com organizacdo e seguranca todo a
documentacao, como caixas-arquivo, pastas suspensas, pastas catalogo, albuns, etc;

- Catalogar e classificar todo o material que a Fraternidade dispde;

- Pesquisar e incentivar a doagdo e aquisi¢do, por parte dos/as jufristas, ex-jufristas e parceiros,
de documentos para o Arquivo;

- Conservar os arquivos digitais em mais de um local, afim de evitar as perdas;

- Evitar a destruicao de materiais fisicos, mesmo possuindo versao digital;

- Organizar e manter uma planilha de registro de empréstimo de material.

4.4 Orientacoes para a classificacio e ordenacido do Arquivo

Para a classificagdo geral da documentagao, a Fraternidade pode seguir uma das seguintes for-
mas indicadas:

- Tipologica: De acordo com as caracteristicas fisicas do documento, por exemplo: papéis, li-
vros, fotografias, bandeiras e objetos;

- Temporal: De acordo com o periodo em que o documento foi produzido e/ou utilizado, por
exemplo: década, tri€nio ou ano;

- Tematica: De acordo com a finalidade do documento, por exemplo: Movimentos Sociais, Li-
turgia, Encontros Regionais € Documentos Oficiais;

A ordenagao dos materiais do Arquivo dentro das pastas, subpastas e outros meios, pode ser
realizada, inclusive de forma integrada, a partir das seguintes maneiras:

- Por nivel: Local, Regional, Nacional e Internacional;

- Por servigo: Formacgao, Finangas, DHJUPIC, IMMEF, etc;

- Por data: Dia, més, ano, triénio, década, etc.

4.5 O Arquivo Nacional da JUFRA do Brasil

Desde a data considerada como a fundagao da JUFRA do Brasil, janeiro de 1971, com a nome-
acao da jufrista Ivone Barszcz como sua 1% presidenta e a instalacdo da Equipe Nacional em Ponta
Grossa-PR, a JUFRA preocupou-se com a producdo documental, a preservacao de sua memoria e
a organizagao de seus arquivos. Nos anos 70 e 80, a JUFRA possuia em seus diversos niveis o De-
partamento de Arquivo e Escrituragdo, cuja fungao principal era o “Cuidado dos livros: historico,
atas, caixa, pastas de correspondéncia e documentagao, ficharios, formularios, etc.”.

O 7° CONJUFRA, realizado em 1989 na cidade de Ponta Grossa-PR, reafirmou que a funcao
principal deste Departamento seria de ““(...) zelar para que a histéria da Fraternidade ou do Secre-
tariado fique registrada”. Com a reformulagdo do Itinerario Evangélico de Formagao da JUFRA
do Brasil para as Diretrizes de Formacgao, no 9° CONJUFRA em 1995, em Sao Cristovao, Sergipe,
¢ a atualizag¢do do Estatuto Nacional, no 3° CONJUFRA Extraordinario em 1999, em Brasilia, o
Departamento passou a chamar-se “Subsecretaria”, sendo incorporada ao servico de Comunicagao
Social.

Ao longo das décadas, a sede e a documentacao da JUFRA do Brasil transferiam-se de acordo
com o municipio de habita¢ao do Secretario/a Fraterno/a Nacional, o que dificultava imensamente
a organizagao e preservacao documental, ocasionando a perda de centenas de documentos ao longo
dos Triénios. Neste percurso, as sedes da JUFRA do Brasil foram nos seguintes estados: Parana
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(1971-1977), Bahia (1977-1980), Rio Grande do Sul (1980-1983), Maranhao (1983-1989), Parana
(1989-1992), Mato Grosso do Sul (1992-1998), Pernambuco (1998-2001), Paraiba (2001-2004),
Ceara (2004-2010), Sao Paulo (2010-2013) e Minas Gerais (2013-2014), sendo transferida per-
manentemente para o Rio de Janeiro, para o prédio onde se encontra a sede da OFS do Brasil, que
cedeu uma sala para a JUFRA.

Em 2013, a entdo Secretaria Nacional de Comunicagdo, Escrituragdao e Arquivo iniciou os pro-
cedimentos de limpeza, catalogacdo e organizagao dos arquivos da JUFRA do Brasil localizados
na sede do Regional Nordeste A2 (Ceard/Piaui), em Fortaleza-CE. Em 2015, todo o material foi
encaixotado e transferido para o Rio de Janeiro, na sede da OFS Nacional, onde em 08 de setembro
foi instalado o Arquivo Nacional da JUFRA do Brasil.

Atualmente, a documentacao da JUFRA do Brasil, localizada no Arquivo Nacional, ¢ composta
de modo geral por cartas, convites, materiais diversos de formagao e de Encontros, materiais de
formacao, livros, avulsos como bonés e camisetas, banners e faixas, lembrancinhas, Relatorios
Trienais, Financeiros e de Visitas Fraternas, cartdes recebidos e enviados, noticias diversas, atas e
fotografias. A maioria da documentacgao esta acondicionada em caixas de protecao, classificada por
Triénio do Secretariado Fraterno Nacional, e guardada em dois armarios de quatro prateleiras cada.

Na organizagao do Arquivo Nacional, os livros estdo catalogados e tipificados, por exemplo,
as publicacoes da JUFRA, da OFS, da Igreja, dentre outras, constando a edi¢do e o ano de langa-
mento. As fotografias e os relatorios de prestacdo de contas também se constam ordenados por ano
referente, e encontram-se acondicionados em pastas proprias para este fim. A imagem e a reliquia
de Santa Rosa de Viterbo, doadas pelas Irmas Clarissas da cidade de Viterbo, na Italia, a JUFRA
do Brasil, encontram-se no andar superior, junto ao oratorio do Secretariado Nacional da OFS do
Brasil.
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5. CENSO
5.1 Promocao e organizacio do Censo Nacional

O Censo Nacional da JUFRA do Brasil ¢ realizado a cada dois anos ou ao menos uma vez por
Triénio, e tem como principal objetivo obter informagdes precisas acerca da realidade organizativa,
de composicao e de atuagao da JUFRA do Brasil em seus diversos niveis. O resultado do Censo
permite, por meio da andlise dos dados, tragar um perfil do/a jufrista em cada periodo historico,
bem como o levantamento das necessidades gerais das Fraternidades.

O Secretariado Fraterno Nacional, através da Secretaria Nacional de Comunicagao Social, Re-
gistro e Arquivo, € o responsavel em organizar o Censo e, para isso, pode montar uma Equipe espe-
cifica para este fim, afim de preparar anteriormente o Questionario e a metodologia a ser utilizada,
e posteriormente o Relatério Estatistico. Esta preparacao deve levar em conta as experiéncias dos
Censos anteriores, tanto na elaboracdo do Questionario, quanto na metodologia. Os Secretariados
Fraternos Regionais e Locais, por sua vez, tém o compromisso e o dever de promover a execugao
do Censo em suas respectivas Fraternidades, garantindo a precisao da realidade em suas respostas
e enviando esses dados no prazo estabelecido.

5.2 Pistas para a metodologia do Questionario do Censo

De modo geral, o Censo devera possibilitar a coleta de dados e informagdes das Fraternidades
sobre:

-Identificagdo e localizagdo: Nome da Fraternidade Local, Regional, endereco, contatos, dentre
outros;

- Situagao e composicao: Se Fraternidade iniciante ou oficializada, nimero de jovens iniciantes,
jufristas por Etapa de Formacao e ingressantes na vida religiosa;

- Perfil socioecondmico, cultural e religioso: Informagdes acerca dos componentes, como idade,
caracteristicas étnico-raciais, estado civil, trabalho, estudo, engajamento eclesial, atuacdo e mili-
tancia social e politico-partidaria;

- Infancia, Micro e Mini Franciscanos: Informagdes acerca da composicdo e atuacio da Frater-
nidade de IMMF Local, se houver;

- Outros aspectos a critério da Equipe do Censo.
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6.1 O logotipo da JUFRA do Brasil
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6.1 O logotipo da JUFRA do Brasil

Nas trés primeiras décadas da JUFRA do Bra-
sil, dos anos 70 aos anos 90, registra-se a auséncia
de um logotipo nacional que identifique a JUFRA
de forma padrio, contudo, o uso do tau francisca-
no ¢ do mapa do Brasil ¢ largamente utilizado em
materiais, painéis e momentos celebrativos. Para o
XI CONJUFRA, realizado em Paulista-PE, foi pre-
parada uma arte identificadora do Congresso e que
celebrasse os 30 anos da JUFRA do Brasil. Para a
capa do 1° CD da JUFRA do Brasil, o logo foi rea-
daptado, e desde entdo passou a ser utilizado como o
logotipo da JUFRA do Brasil, sendo melhorado em
sua resoluc¢do e tracos em 2013.

A utilizacao do logotipo da JUFRA do Brasil por
parte das Fraternidades Nacional, Regionais e Lo-
cais, para fins de interesse da JUFRA e no cumpri-
mento de seus objetivos, ¢ livre e gratuito. Porém,
para a utilizagdo na realiza¢do e/ou apoio a cam-
panhas e outras iniciativas religiosas e sociais, ou
ainda para fins de comercializagdo de produtos que
contenham o logotipo nacional, o Secretariado Fraterno Nacional deve
ser consultado, afim de evitar complicagdes posteriores e resguardar
os interesses da JUFRA do Brasil.

O logotipo atual ¢ formado por alguns elementos que auxiliam na
identificag@o publica da JUFRA do Brasil, sdo eles:

- O tau: E um dos simbolos franciscanos mais utilizados, o proprio
Francisco de Assis o desenhava constantemente, ¢ o sinal entregue
a0/ jovem ao realizar o Compromisso do/a Jufrista. E o plano de fun-
do e a parte maior do logotipo, indica que o Carisma Franciscano ¢ a
identidade da JUFRA;

- O mapa do Brasil: E o territorio, o chio e a realidade onde esta in-
serida a Fraternidade Nacional, em todo o Brasil. Representado numa
mescla de cores verde e amarelo, recorda o pais continental onde atua Logotipo antigo
a JUFRA do Brasil em seus Regionais e Fraternidades Locais;

- A alianca: E sinal do compromisso assumido pessoal e coletivamente com a vivéncia do ideal
franciscano de vida, e sua circularidade também representa a vivéncia fraterna de irmdos e irmas
que a JUFRA proporciona aos/as jovens;

- As maos: Em gesto que representa a paz, identifica os/as jufristas como instrumentos de paz.
As maos chagadas, de Francisco de Assis, do leproso ou de ambos, abracam a alianga e 0 mapa com
0 tau, como que aceitando e assumindo o compromisso de viver o Evangelho no chio brasileiro;

- As palavras: Em primeiro plano, em letras maitsculas, a sigla “JUFRA”, para identificar de
antemao o termo pelo qual a organizagao ¢ facilmente reconhecida. Na alianga, os termos “Juven-
tude Franciscana” e “Brasil”, afim de identificar esta Fraternidade Nacional especifica.

6.2 A bandeira da JUFRA do Brasil

A partir da década de 2010, com uma participacao maior e mais ativa da JUFRA do Brasil em
importantes atividades eclesiais e sociais, € com a acolhida do Encontro Internacional da JUFRA
em Sdo Jodo Del Rei-MG, e como referéncia para o encontro entre os/as jufristas na Jornada
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Mundial da Juventude no Rio de Janeiro, as Fraternidades passaram a utilizar o logotipo nacional
estampado em tecido branco, como bandeira.

Dai em diante, cresceu a presenca visivel da bandeira da JUFRA em diversas atividades publi-
cas, como manifestacdes, procissdes, mesas de debate, ornamentacdo de encontros, dentre outros,
bem como nas atividades nacionais, como a Semana de Infincia, Micro e Mini Franciscanos, a
Semana de Promog¢ao Vocacional e a Jornada Franciscana pelos Direitos Humanos. Portanto, ¢ im-
portante que cada Fraternidade Local possua, no minimo, uma bandeira da JUFRA do Brasil, para
que a utilizem em suas atividades publicas.

6.3 Pistas para a elaboracgao de simbolos proprios nas Fraternidades Regionais e Locais

A JUFRA do Brasil sempre incentivou a promoc¢ao do desenvolvimento integral do/a jovem, por
meio do processo formativo em suas Fraternidades, potencializando os dons de cada um/a e va-
lorizando a diversidade que compde a Fraternidade Nacional. Neste ambito, ¢ enorme o potencial
criativo dos/as jufristas na elaboracao das mais diversas artes, como as cangdes, os desenhos, as
pinturas, as camisetas, dentre outros.

A maioria das Fraternidades Regionais, e varias Fraternidades Locais, produziram seus proprios
logotipos, para identificarem seus documentos e outros materiais produzidos, bem como para de-
monstrar sua presenga publica. As pistas seguintes podem ajudar as Fraternidades a elaboraram e/
ou revisarem estes simbolos proprios:

- Elaborar a arte em resolucao razoavel-
mente grande, pois possivelmente sera ne-
cessario utilizd-la em materiais que assim
a exigem, como banners e cartazes;

- Utilizar elementos do Carisma Fran-
ciscano como fonte principal para a elabo-
racdo dos simbolos, em vista de que ¢ o
Carisma que da sentido e identidade a Fra-
ternidade;

- Considerar as caracteristicas culturais
e/ou geograficos onde esté inserida a refe-
rida Fraternidade;

- Incentivar os/as jufristas a participa-
rem do processo de criagdo do simbolo e
de identificacdo com o mesmo.
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7. AUDIOVISUAL

7.1 O que é o Audiovisual?

O audiovisual pode ser definido como qualquer comunicagdo, mensagem ou recurso material
que se destina a estimular os sentidos da audicao e da visdao simultaneamente. O termo audiovisual
vai além de apenas a apresentacdo de imagens. Como o nome ja diz, ela mescla o dudio (som) e o
visual (imagens), mas vai mais além.

Gracas a convergéncia tecnologica (onde varias tecnologias se juntam em um s6 meio de co-
municagao) o audiovisual abarcou diversos formatos de produgdes videograficas, e animagdes e
infograficos podem ser vistos nas produgdes audiovisuais da internet.

O audiovisual esta presente no cinema ficcional e também no formato documental e jornalistico,
em formato analdgico e digital, em alta e baixa qualidade, no cinema experimental (como o filme
Tangerine, falaremos mais dele no topico Imagem), nas animagdes, nos videoclipes, nas transmis-
soes ao vivo das plataformas digitais, na internet como todo e nos telefones celulares.

7.2 Imagem

A imagem ¢ um dos principais produtos do formato Audiovisual, mas ha algumas regrinhas para
realizar imagens visualmente agradaveis aos olhos.

A grande primeira regra é nio centralizar o objeto ou a pessoa. As vezes, regras sio feitas para
serem quebradas, e as regras de fotografia/imagem sdo uma dessas exceg¢des. Mas € preciso conhe-
ce-las primeiro, para depois infringi-las.

Muitas vezes, imagens centralizadas, prezando a simetria, cabe melhor para algum projeto, mas
indica-se que colocar o personagem/objeto mais para o lado ¢ uma das regras mais importantes para
a imagem.

“Ndo centralize o horizonte. Ndo centralize a arvore.
Nao centralize o monumento. Nao centralize as linhas.”

Dica 01 | Regra dos Tercos

Figura 01 - Regra dos Terco da fotografia

A imagem do objeto/pessoa que vocé estd filmando deve ficar, preferencialmente, em um dos
quatro pontos vermelhos da figura acima, respeitando a Regra dos Tergos.
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Exemplos da aplicacao da Regra dos Tercos em produtos audiovisuais.

Figura 02 - Programa Conexdes - Grupo de Pesquisa e Estudos em Jornalismo Audiovisual
da Universidade Federal do Ceard (UFC). | Captacao de Imagens: Eliane Ferreira.

Dica 02 | Enquadramentos - Planos e Angulos

Dentro dessa regra dos tergos, funciona os enquadramentos, que seriam os planos e angulos uti-
lizados nos videos para a linguagem audiovisual. A nogao de enquadramento € a mais importante
da linguagem cinematografica, funcionando como um co6digo para a linguagem em video.

O olhar da camera ¢ o olhar do telespectador, por isso a importancia de enquadrar, ou seja,
decidir que angulo deve ser usado em cada momento. Outro fator a ser considerado no video ¢ a
profundidade de campo, que ¢ balanceamento da nitidez e a utilizacao ou ndo do desfoque.

Cuidados ao mostrar alguns objetos que estejam em cena, no cenario, isso pode contribuir para
0 personagem, para a mensagem que esta sendo dita, ou pode causar um ruido (interferéncia/de-
sordem) na imagem, confundindo o telespectador, fazendo com que ele nao saiba para onde olhar.

Tipos de enquadramentos:

Grande Plano Geral ou Plano Geral
E um plano bastante aberto e que visa situar amplamente o espectador do lugar da cena em que
0 sujeito se encontra.
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Plano Americano
E o plano que enquadra o personagem dos joelhos para cima. Esse plano facilita a visualizagdo
da movimentagao e reconhecimento dos personagens.

Plano Conjunto

O Plano Conjunto ¢ utilizado para mostrar um grupo de personagem interagindo no cenario.
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Primeiro Plano
O Primeiro Plano ¢ a imagem do ombro para cima. Neste plano o que importa € a expressao do
personagem. Neste plano visa demonstrar as emocgdes faciais, a reacao do personagem.

Close e Plano Detalhe (extreme close)
O Close e o Plano Detalhe ¢ utilizado para ressaltar determinada acao, parte do corpo (olhos,
boca, pés, mao, etc) ou objeto (Logo de um carro, uma fruta, etc).

Cameras x Celulares

Hoje, os celulares saem de fabrica com cameras muito boas e ¢ possivel fazer muitos videos
bons com esses aparelhinhos.

O filme Tangerine, do diretor Sean Baker, foi gravado totalmente com cameras de celulares
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iPhone. Foram usados trés iPhones 5S, no entanto, o diretor usou um adaptador anamorfico, que
permite dispositivos gravarem em formato de cinema (propor¢ao 16x9) ja que a camera do iPhone
captura imagens na propor¢ao 4x3).

Mas o que este fato inédito faz refletir de que € possivel fazer produgdes audiovisuais boas e de
boa qualidade, usando apenas um celular. Sem precisar gastar dinheiro com cameras semi-profis-
sionais ou profissionais.

Na linha de videos produzidos por celulares encontramos o video selfie. Gravagdes realizadas
pelas proprias pessoas, com seus celulares, sem o auxilio de um apoio ou de outra pessoa.

Nesse caso, e em todas as gravacoes realizadas por meio de celulares indica-se a gravacao com
ele na horizontal. Veja o exemplo na figura abaixo.

N\
@ | ¢a> ©

ERRADO! Nio grave com o celular CERTO! Grave com seu celular deitado,
na VERTICAL. HORIZONTAL.

7.3 Som/Audio

Além da imagem, o 4audio dentro do produto audiovisual ¢ importantissimo. Um bom video,
com audio ruim faz com que o espectador nao termine de assisti-lo. Os microfones das cameras e
celulares ndo sdo as ideais para capturar o dudio da melhor maneira possivel.

A dica € usar um microfone externo, ou um microfone direcional, gravador ou o proprio celu-
lar. No caso dos microfones direcionais e gravadores ha a possibilidade de acopla-los na propria
camera ou no celular, mas sabe-se que essas duas possibilidades sdo mais dificeis e caras. A opgao
mais facil e mais barata ¢ usar o gravador do celular, capturar o dudio de forma externa, e na edi¢ao
sincronizar o som a imagem.

= @%

Microfone Direcional Microfone Lapela Gravador Celular

bugan ailenciss, bange dotranaite ew de barubhans que pessam vin
wm@mhww@uﬂwww. 45
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7.4 Edicao

A edigdo ¢ onde acontece a montagem das imagens e sons. Cortes, legendas, cartelas, imagens
e inser¢ao de BGs (background: efeitos musicais ou acompanhamento de fundo). Todas essas téc-
nicas sdo inseridas para deixar o video mais atraente e passar a informacao da maneira mais clara
e atrativa possivel.

‘ ‘ Atencao.

Imagens externas.

7.5 Programas de ediciao

Os programas de edi¢do de video mais conhecidos sdo: Movie Maker, Sony Vegas, Adobe Pre-
miere ¢ Final Cut, que falaremos mais a fundo aqui, entretanto, ha diversos editores de videos
online, gratuitos, como o Filmora, Clipchamp ou o Movavi.

Movie Maker

O Windows Movie Maker ¢ o editor de videos da Microsoft e ja vem instalado em todos os
computadores que usem o sistema Windows. Com f4cil acesso e usabilidade mais simples, este
programa atende a edi¢des mais simplificadas. Cortes, inser¢ao de legendas e imagens podem ser
realizadas nele, entretanto, as inovagdes param por ai, ndo oferecendo aos usudrios controle de
volume e modificagdes nas imagens em movimento.

B G 5w b e s g i brmamr v rL -
“'\.—1 Sy Pelei Ve Fapia Dl ider L]

0 B 2tl:Ecal e sl

mriomus 01

=

Figura 03 - Interface do Windows Movie Maker.

46



@ Manual de Comunicag@o Social, Registro e Arquivo da JUFRA DO BRASIL

Sony Vegas

Além de editor de videos, o Sony Vegas oferece um nimero ilimitado de canais simultineos,
exclusivas para imagem e para audio, podendo editar o audio e as imagens de forma isolada e apre-
senta mais de 300 efeitos e transi¢cdes. Usado por profissionais e para quem esta comegando, para
dar um ar mais profissional aos videos amadores.

[ ——rp—

Figura 04 - Interface do programa Sony Vegas versao Pro 11.0.

Adobe Premiere

E um dos programas mais completos de edi¢io atualmente. Sua interface facilita a organizagdo
do projeto, além de incluir trilhas e efeitos, o programa oferece tratamento de cor. O Adobe Premie-
re ¢ um software pago e ¢ muito utilizado em grandes empresas para edi¢ao de produtos televisivos.

Figura 05 - Interface do Adobe Premiere.

Um dos grandes pontos positivos do editor de video ¢ a integracdo dele com os programas das
Adobe como: Photoshop, Illustrator e o After Effects.
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Final Cut

A ferramenta Final Cut foi desenvolvida pela Apple em 2008. E utilizada por editores profissio-
nais e amadores. E muito popular para os usuarios do sistema operacional Mac. Suporta uma quan-
tidade ilimitada de faixas (trilhas) de video e até 99 pistas de dudio. Realiza edicdo multi-cAmera
para cortes de video de multiplas fontes. O software foi usado para editar a série “Todo Mundo
Odeia o Chris”.

Figura 06 - Layout do programa Final Cut da Apple.

8.6 Plataformas de Videos - Onde publicar?

A decisao de onde armazenar seus videos ¢ tomada levando em consideracdo onde seu publico
estd mais presente. As plataformas Youtube e Vimeo sdo conhecidos por suportar videos de alta
qualidade e mais bem “produzidos”, mas nao sera esse o motivo para publicar um video em uma
dessas extensdes.

O Youtube, ja que € o mais utilizado, serve para criar uma estante audiovisual. Produtos como
documentarios, resumao de coberturas, ou uma web série sdo ideias para o Youtube, entretanto,
cada vez mais o proprio Facebook vem crescendo como plataforma para publica¢des de videos.

Muitos hoje fazem o upload de seus videos nas duas plataformas, para alcancar um melhor nu-

mero de pessoas. Se seu publico for mais

° ativo nas Redes Sociais, Facebook, Ins-
Dica. Videos depositados dire- tagram, vale a pena produzir videos nos
tamente no Facebook ganham formatos mais aceitos por essas redes, se

seu publico esta mais presente no Youtu-
be (sabe-se isso pelo niimero de visuali-
zacdes), tenta investir nessa plataforma.
Tudo depende do objetivo do video e que

, publico e com qual urgéncia quer alcangar
A o publico.

Independente onde for publicar seu vi-
deo deve-se prezar pela qualidade de ima-
gem e som, e principalmente, o formato

de video para a internet. Videos muito longos ndo fazem sentido nas redes, salvo os documentarios.
Videos para a internet variam entre 3 a, no maximo, 5 minutos. O Instagram, por exemplo, suporta
videos de até 1 minuto. Vale a pena preparar as produgdes respeitando o suporte de cada plataforma.

mais alcance, isso porque a
rede social privilegia videos
upados em sua propria platafor-
ma.

48



9. ANEXOS

49



JUVENTUDE FRANCISCANA DO BRASIL
SECRETARIADO FRATERNO NACIONAL
Av. Josino José de Almeida, Faroldndia

Aracaju-SE - CEP 57200-000

ATA DE FUNDACAO
Aos dias do més de do ano de , na lgreja
, municipio de , Pardquia
e (Arqui)Diocese de , foi oficialmente fun-
dada a Fraternidade , que desde entdo pertence a Ju-

ventude Franciscana (JUFRA) do Brasil, conforme o Estatuto da JUFRA do Brasil.

Local e Data:

Secretariado Fraterno Regional (nome do Regional)
(assinatura dos/as representantes do Regional)

(assinaturas dos jufristas fundadores/as)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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JUVENTUDE FRANCISCANA DO BRASIL
m SECRETARIADO FRATERNO NACIONAL

Av. Josino José de Almeida, Faroldndia
Aracaju-SE - CEP 57200-000

ATA (especificar se reuniio, encontro de formacao, etc...)

Aos dias do més de do ano de , o
(local da atividade), realizou-se (nome da atividade) da Fra-
ternidade , com 0s seguintes presentes:

b b

, etc... (exceto se houver Lista ou Livro especifico de presenga). Ini-

ciando as horas e minutos, com... (segue descrevendo to-
dos os momentos realizados na atividade). Nao havendo nada mais a tratar, a (nome da ativi-
dade) encerrou-se as horas e minutos e, para constar, eu,

(nome de quem redigiu a ata), lavrei a presente ata que segue assina-
da por mim e pelo/a Secretario/a Fraterno/a (ou a pessoa responsavel pela atividade).

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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JUVENTUDE FRANCISCANA DO BRASIL
SECRETARIADO FRATERNO NACIOMNAL
Av. Josino José de Almeida, Faroldndia

Aracaju-SE - CEP 57200-000

TERMO DE ABERTURA:
Livro (de Atas das Reunides Gerais, Caixa, etc...) N° 1

Serviréd o presente para LIVRO (de Atas das Reunides Gerais, Caixa, etc...) da Fraternidade
com (numero de folhas) folhas

numeradas de a , por nds rubricadas.

(Cidade, dia, més e ano)

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a)

(Assinatura do/a Secretario/a de Comunicagdo Social, Registro e Arquivo)

TERMO DE ENCERRAMENTO:
Livro (de Atas das Reunides Gerais, Caixa, etc...)
O presente LIVRO (de Atas das Reunides Gerais, Caixa, etc...) com (nimero de folhas) folhas nu-

meradas de a , estdo por nos rubricadas.

(Cidade, dia, més e ano)

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a)

(Assinatura do/a Secretario/a de Comunicagao Social, Registro e Arquivo)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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JUVENTUDE FRANCISCANA DO BRASIL
m SECRETARIADO FRATERNO NACIONAL

Av. Josino José de Almeida, Farolindia
Aracaju-SE - CEP 57200-000

ATA DO RETIRO INICIAL DA ETAPA DE FORMACAO BASE (FBJ)

Aos dias do més de do ano de , 1o

(local do Retiro), realizou-se o Retiro Inicial da Etapa de For-
magao Base da JUFRA, da Fraternidade , com os/as seguintes jovens:
e (exceto se houver Lista ou Livro especifico de presenca).
Iniciando as horas e minutos, com... (segue descrevendo to-

dos os momentos realizados no Retiro). O Rito do Compromisso do/a Jufrista foi realizado (des-
crever onde e de que modo ocorreu...). Nao havendo nada mais a tratar, o Retiro encerrou-se as
horas e minutos e, para constar, eu,
(nome de quem redigiu a ata), lavrei a presente ata que segue as-
sinada por mim, e pelo/a Secretario/a Fraterno/a (ou, no caso, a Equipe do Retiro) e pelos/as jovens
que realizaram o Compromisso.

(Assinatura do/a redator/a da Ata)

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a ou, no caso, a Equipe do Retiro)

(Assinatura dos/as jovens que realizaram o Compromisso)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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SECRETARIADO FRATERNO NACIONAL
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ATA DO RETIRO INICIAL DA ETAPA DE FORMACAO FRANCISCANA SECULAR

(EFF)
Aos dias do més de do ano de , ho
(local do Retiro), realizou-se o Retiro Inicial da Etapa de
Formagdo Franciscana Secular, da Fraternidade , com os/as seguintes
jovens: ,
, e (exceto se hou-
ver Lista ou Livro especifico de presenca). Iniciando as horas e

minutos, com... (segue descrevendo todos os momentos realizados no Retiro). O Rito de Admissao
a Ordem Franciscana Secular foi realizado (descrever onde e de que modo ocorreu... A Ata de
Admissao ¢ de responsabilidade da OFS). Nao havendo nada mais a tratar, o Retiro encerrou-se as
horas e minutos e, para constar, eu,
(nome de quem redigiu a ata), lavrei a presente ata que segue as-
sinada por mim, e pelo/a Secretario/a Fraterno/a (ou, no caso, a Equipe do Retiro) e pelos/as jovens
participantes do Retiro.

(Assinatura do/a redator/a da Ata)

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a ou, no caso, a Equipe do Retiro)

(Assinatura dos/as jufristas participantes do Retiro)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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SECRETARIADO FRATERNO MNACIONAL
Av. Josino José de Almeida, Faroldndia

Aracaju-SE - CEP 57200-000

ATA DA ASSEMBLEIA ELETIVA LOCAL

Aos dias do més de do ano de , nho

(local da Assembleia), realizou-se a Assembleia Eletiva Local
da Fraternidade , com os/as seguintes irmaos e irmas pre-
sentes:

b b

, etc... (exceto se houver Lista ou Livro especifico de pre-
senca). Iniciando as horas e minutos, com... (segue descrevendo
todos os momentos realizados na Assembleia, os nomes indicados para cada fungdo, a quantidade
de votos de cada pessoa, a proclamagdo dos/as eleitos, o aceite dos/as eleitos, etc...). Nao havendo
nada mais a tratar, a Assembleia encerrou-se as horas e

minutos e, para constar, eu, (nome de quem
redigiu a ata), lavrei a presente ata que segue assinada por mim, pelo/a Secretario/a Fraterno/a (ou
no caso, o/a presidente da elei¢do) e pelos irmaos/as presentes (com os nomes dos servigos para os
quais foram eleitos/as).

(Assinatura do/a redator/a da Ata)

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a ou, no caso, o/a presidente da elei¢cdo)

(Secretério/a Fraterno/a)

(Secretério/a de Formacao)

(Secretéario/a de DHJUPIC)

(Secretario/a de AE)

(Secretario/a de IMMF)

(Secretéario/a de Comunicagdo Social, Registro e Arquivo)
(Assinatura dos/as jufristas participantes e servigos)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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JUVENTUDE FRANCISCANA DO BRASIL
m SECRETARIADO FRATERNO NACIONAL

Av. Josino José de Almeida, Faroldndia
Aracaju-SE - CEP 57200-000

ATA DA ASSEMBLEIA DE AVALIACAO (OU PLANEJAMENTO)

Aos dias do més de do ano de , ho
(local da Assembleia), realizou-se a Assembleia de Avaliacao
(ou Planejamento) da Fraternidade , com os/as seguintes ir-

maos e irmas presentes: ,

, , etc... (exceto se houver Lista ou Livro especi-
fico de presenga). Iniciando as horas e minutos, com... (segue
descrevendo todos os momentos realizados na Assembleia, a metodologia utilizada, os pontos dis-
cutidos, as decisdes, os encaminhamentos, etc...). Nao havendo nada mais a tratar, a Assembleia
encerrou-se as horas ¢ minutos e, para constar, eu,

(nome de quem redigiu a ata), lavrei a presente ata
que segue assinada por mim, pelo/a Secretario/a Fraterno/a (ou, no caso, o/a presidente da elei¢ao)
e pelos irmaos/as presentes.

(Assinatura do/a redator/a da Ata)

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a ou, no caso, o/a presidente da elei¢ao)

(Assinatura dos/as jovens participantes)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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4 JUVENTUDE FRANCISCANA DO BRASIL
m SECRETARIADO FRATERNO NACIONAL

Av. Josino José de Almeida, Faroldndia
Aracaju-SE - CEP 57200-000

CARTA DE SOLICITACAO DA ANIMACAO FRATERNA

(Cidade e Estado), de de

Carissimo Irmao/a, (nome do/a Ministro/a),
Ministro/a da Fraternidade da OFS ,
Paz e Bem!

Tendo sido escolhido/a para assumir a Secretaria Fraterna da JUFRA, da Fraternidade
, ha Assembleia Eletiva Local ocorrida no dia de
de , venho por meio desta solicitar ao Conselho Local
da Ordem Franciscana Secular, da Fraternidade
, @ nomeac¢do de um/a irmao/a para o servico da Animagao Fraterna Local
da JUFRA. Os nomes dos/as irmaos/as s

e foram indica-
dos na referida Assembleia para nos acompanhar com esta missao e t€ém também a nossa indicacao.
Agradeco, em nome da Fraternidade da JUFRA , toda a atencao e

disposi¢dao em nos atender no que solicitamos.
Abrago fraterno.

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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o

CARTA DE SOLICITACAO DA ASSISTENCIA ESPIRITUAL

(Cidade e Estado), de de

Carissimo Irmao/a, (nome do/a Ministro/a Provincial ou Superior/a),
(Cargo do destinatario e nome da referida Provincia),
Paz e Bem!

Tendo sido escolhido/a para assumir a Secretaria Fraterna da JUFRA, da Fraternidade
, na Assembleia Eletiva Local ocorrida no dia de
de , venho por meio desta solicitar ao Conselho Provin-
cial (ou nome referente a instancia superior da Provincia), da Provincia
, a nomeagdo de um/a irmao/a religioso/a para o servigo da Assisténcia Es-
piritual Local da JUFRA. Os nomes dos/as irmaos/as

, e foram indica-
dos na referida Assembleia para nos acompanhar com esta missao e t€m também a nossa indicagao.
Agradego, em nome da Fraternidade da JUFRA , toda a atengdo e

disposi¢dao em nos atender no que solicitamos.
Abrago fraterno.

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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EDITAL DE CONVOCACAO

Nos termos do Estatuto (artigo referente), ficam convocados/as com direito a voz e voto os se-
guintes irmaos/as: (lista dos cargos convocados ao Congresso). Para comparecerem ao (edi¢ao
do Congresso e de qual nivel), para tratar de (principais pontos da pauta do Congresso), que

ocorrera nos dias , e de de na cidade de
, com instalagdo em primeira convocagao a partir das horas
do dia com a presenca da maioria absoluta dos convocados/as e, em segunda convoca-

¢do, uma hora depois, com a presenga de 1/3 (um terg¢o) dos convocados com direito a voto (Esta-
tuto Nacional, Art. 11, § 40). (Informacao sobre representagdo de membro titular impossibilitado/a
de comparecer ao Congresso para o qual foi convocado, conforme Estatuto). (Demais informagdes
pertinentes).

(Cidade e Estado), de de

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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OFICIO DE SOLICITACAO

Oficio N° (numeragao do Oficio) / (ano)

Ao (nome da entidade destinataria do pedido)

A/C (nome da pessoa responsavel pela entidade destinataria do pedido)
Assunto: (tipo de solicitagao)

Exemplo:
Viemos por meio deste solicitar ao Conselho Econdmico da Pardquia Sdo Francisco de Assis o
empréstimo das 50 mesas e 200 cadeiras pertencentes ao Centro Paroquial, para a utilizagdo no
Encontro de Formagao Regional a ser realizado em nossa Paroquia entre os dias 03 e 05 de Outubro
de 2017.

Certos de vosso atendimento, agradecemos antecipadamente.

(Assinatura do/a Secretario/a Fraterno/a)

Secretariado Fraterno Nacional da JUFRA do Brasil
(79) 99106-1137 — jufrabrasil@gmail.com — www.jufrabrasil.org
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