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1. Definigao e Pressupostos Basicos
A politica de comunicagado € um conjunto de principios, diretrizes e estratégias que
objetivam orientar, de maneira uniforme, profissional e sistematica, o relacionamento

de uma organizagao com seus publicos de interesse.
Entendemos como publicos de interesse do Instituto Federal Farroupilha (IFFar):

e a comunidade interna, composta por servidores (as), estudantes e
funcionarios (as) terceirizados (as), e
e a comunidade externa, composta por estudantes em potencial, imprensa e

comunidade em geral.

Dessa forma, este documento tem a fungao de estabelecer os principios a partir
dos quais serao realizadas as agées de comunicagao com os publicos de

interesse do IFFar.

Atualmente, o IFFar possui 10 campi, um campus avancgado, dois centros de
referéncia e 15 polos de educacao a distancia’. Distribuidos nestas estruturas, est&o
mais de 1.400 servidores e servidoras que atuam para oferecer educagao publica,

gratuita e de qualidade para mais de 10.600 mil estudantes?.

O publico variado e a estrutura multicampi reforgam a necessidade de um conjunto
de diretrizes que coordene as agdes de comunicacdo nas diversas unidades da
instituicdo. Estas diretrizes devem ter a finalidade de integrar o Instituto Federal
Farroupilha em torno de seus fins e objetivos estabelecidos por lei e pelo Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) 2019-2026.

A comunicagao institucional deve ser tratada e desenvolvida como uma
atividade estratégica, permanente e profissionalizada. Isso nao significa
transforma-la em atividade especializada e atribuicdo exclusiva dos profissionais que
compdem as equipes de profissionais da area de comunicagao. Pelo contrario,
acreditamos que a eficacia da comunicacio s6 sera plenamente alcangada quando

houver envolvimento e participacéo efetiva de toda a comunidade académica.

" Dados de maio de 2021. Lista de unidades atualizada em https://www.iffarroupilha.edu.br/unidades-

iffarroupilha
2 Dados de margo de 2021.




Envolver a comunidade académica do IFFar significa torna-la ciente:

e dos objetivos institucionais;

e dos acontecimentos que envolvam ensino, pesquisa e extensao, em todas as
unidades; e

e das agdes administrativas e dos documentos que regem o funcionamento e os

servigos do IFFar ofertados a populagao.

Acreditamos que os proéprios servidores, servidoras e estudantes s&o o nosso melhor
meio de comunicagdo institucional e com a comunidade externa. Logo, uma
comunidade académica bem informada € fundamental para que o IFFar cumpra suas

funcdes.

Relativamente jovens, os Institutos Federais ainda ndo sdo completamente
conhecidos pela sociedade brasileira, principalmente quando comparados as
universidades. Dessa forma, é necessario fortalecer a imagem institucional frente ao
publico externo, dar ciéncia dos servigos prestados e divulgar as a¢des desenvolvidas
com financiamento publico, com o objetivo de mostrar o que sao, para que e para
gquem servem e 0 papel social destas instituigdes publicas de educagao que tém

aspectos em comum, mas sao diferentes das universidades publicas.
A construcao da nossa politica de comunicacgéo tem trés pressupostos basicos:

a) avinculagdo com o processo de gestao e a cultura organizacional do IFFar;

b) a existéncia de uma estrutura profissional de comunicagdo que tem
participacdo efetiva no processo de tomada de decisbes sobre
comunicagao, com autonomia para a realizagao de seu trabalho e com
recursos, inclusive materiais, suficientes para a gestdo da comunicagéao;

c) a convicgao de que a Politica de Comunicagao e, por extensao, os manuais
publicados pela Secom, sdo instrumentos estratégicos a serem assumidos
pela gestao e praticados por todos, uma vez que a interagao do IFFar com
seus publicos de interesse e com a sociedade de maneira geral é realizada
a todo momento, por todos os seus servidores e servidoras,

independentemente de seus cargos ou vinculos funcionais.

2. Historico e referéncias



A construgdo desta politica envolveu os profissionais de comunicagao do IFFar da
reitoria e dos campi. A primeira versao deste documento, publicada por meio da
resolucdo do Consup n°® 010/2017, abrangeu discussdes iniciadas no | Féorum de

Comunicacgao do IFFar, realizado em 2015.

Entre 2020 e 2021, a Politica de Comunicacéo passou por uma revisédo e atualizagao,
especialmente motivada pelo realinhamento ao PDI atual (2019-2026).

A primeira versdo da Politica de Comunicagdo do IFFar também foi resultado da
participagdo da Secretaria de Comunicagdo no | Encontro dos Comunicadores da
Rede Federal de Educacgéo Profissional, Cientifica e Tecnologica, promovido pelo
Ministério da Educacéao e pela Secretaria de Comunicacido Social da Presidéncia da
Republica, em outubro de 2015. Naquela época, durante o evento, foi levantada a
necessidade de uma atuacdo mais alinhada dos setores de comunicagao da Rede,
discutidas praticas especificas, ressaltada a necessidade de atender as normas da

area e a padronizacao dos servigos - demanda que continua atual.

A principal referéncia para a estruturacdo deste documento foi a Politica de
Comunicagao do Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC), documento pioneiro
entre os IFs no qual nos baseamos para conceituar o que é uma Politica de

Comunicacao, Pressupostos Basicos e outras definicdes aqui presentes.

A construgao da Politica de Comunicagao do IFFar também fundamenta-se na Lei n°
11.892, de 29 de dezembro de 2008, que institui a Rede Federal de Educacéao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e cria os Institutos Federais; no Decreto n°
6.555, de 8 de setembro de 2008, que estabelece diretrizes e define praticas de
comunicacao do Poder Executivo Federal; no Plano de Desenvolvimento Institucional

do IFFar (PDI) e outros documentos mencionados ao longo do texto.

3. Aplicagao

A politica de comunicagdo é um documento institucional, aprovado pelo Conselho
Superior do IFFar, que tem como objetivo estabelecer as bases das acgdes

comunicacionais no Instituto Federal Farroupilha.

Portanto, pressupostos, objetivos e diretrizes aqui estabelecidos servem como base

para planos de agdo e manuais institucionais que tenham como intuito orientar as



acdes da Secretaria e das Assessorias de Comunicagao, assim como de todos os

setores que de alguma forma atuem com agdes comunicacionais.

A comunidade académica encontra também nesta politica uma descrigcado detalhada
das atribui¢des especificas dos setores de comunicacgao.

4. Atualizagao

A Politica de Comunicagao do Instituto Federal Farroupilna sera constantemente
avaliada e, sempre que necessario, vai incorporar novos objetivos institucionais e
demandas de seus publicos de interesse. Também deve estar alinhada as novas
tecnologias que venham a contribuir com o aprimoramento das relagdes entre o IFFar

e seus publicos.

5. Objetivos Gerais e Diretrizes das A¢cdes de Comunicagao

Estabelecemos objetivos, diretrizes e agdes a partir do disposto no Decreto n°
6.555/2008, de acordo com o que consideramos especificidades de nosso Instituto:

5.1 Objetivos Gerais da Secretaria de Comunicacao

1. Divulgar os servigos colocados a disposigdo de cidadaos e cidadas pelo
Instituto Federal Farroupilha;

N

. Disseminar informagdes sobre assuntos de interesse publico referentes as
acdes de Ensino, Pesquisa e Extensédo desenvolvidas pelo IFFar;
3. Promover a integragéo institucional;

4. Promover a imagem da instituic&o.

Detalhamos abaixo esses quatro objetivos gerais.

5.1.1 Divulgar os servigos colocados a disposicao de cidadaos e cidadas pelo
IFFar

Consideramos que a divulgagdo dos servigos oferecidos pelo Instituto Federal
Farroupilha é responsabilidade fundamental da Secretaria de Comunicacido e das
Assessorias de Comunicagdo dos campi. Dentre esses, a divulgagdo dos cursos
ofertados pelo IFFar deve ser prioridade. Atividades de pesquisa e extensao que
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impactam e levam oportunidades a populagdo em geral também devem ser
priorizadas.

A divulgacado desses servigos deve se dar a partir de campanhas temporarias e
permanentes de divulgagcédo de cursos e de processos seletivos. Essas campanhas
devem consistir na producédo de materiais graficos impressos e digitais, por exemplo:
pecas e layouts para o portal institucional e para redes sociais; produg&o de noticias

para os canais oficiais do IFFar; releases para envio a imprensa; entre outros.

5.1.2 Disseminar informagoes de interesse publico dos diferentes segmentos

sociais com énfase as ag¢oes de ensino, pesquisa e extensao

Depois da divulgagado de cursos e processos seletivos, a disseminagédo de assuntos
de interesse publico por meio de noticias publicadas em nossos canais oficiais e de
releases encaminhados a imprensa deve ser encarada como segunda prioridade das
acdes de comunicagao do IFFar. Além de contribuir para a divulgagéo dos servigos
prestados e na promogao da imagem institucional, a divulgagcéo das a¢des de ensino,
pesquisa e extensao desenvolvidas pelo IFFar deve ser vista como mais uma maneira

de prestar contas a sociedade.
5.1.3 Promover a integragao institucional

A Secretaria de Comunicagao, em conjunto com as Assessorias de Comunicagao,
deve assegurar a integracao institucional entre as diferentes unidades do |IFFar. Essa
integracédo deve se dar: (a) tanto entre o publico externo, para que este identifique
cada unidade como parte de uma instituicdo maior, por meio da promog¢éo da imagem
institucional de forma unificada; (b) quanto entre o publico interno, criando um senso
de pertencimento, por meio da distribuigdo de informag¢des de maneira uniforme e da
divulgacao transparente dos processos de gestéo.

5.1.4 Promover a imagem da instituigao

Como ja mencionado, o IFFar € uma instituicao pluricurricular e multicampi cuja oferta
de cursos em diferentes niveis e modalidades busca atender as demandas locais e
regionais. Articulando ensino, pesquisa e extensao, sua atuagao pedagogica volta-se
para a formacado integral do cidadao-profissional. A imagem institucional a ser

promovida por meio das agdes comunicacionais deve ser condizente a esse perfil,



bem como a misséo, a visdo e aos valores definidos no PDI 2019-2021. Também
devem ser consideradas as finalidades e os objetivos dos Institutos Federais
estabelecidos pela Lei n°® 11.892/2008, especialmente em relagao as especificidades
que os diferenciam de outras instituicdes de educacédo, como as universidades. A
promog¢ao de uma imagem coerente e uniforme passa também pela correta utilizagao
da identidade visual institucional. Para isso, deve-se atentar ao manual de aplicagao
da marca IFFar® (e outras normativas que venham a ser publicadas pela Secom) e na

coesao entre os materiais graficos e digitais institucionais disponibilizados ao publico.

5.2 Diretrizes das ag6es de comunicagao

No desenvolvimento de agdes para o cumprimento dos objetivos estabelecidos nesta
Politica, a Secretaria de Comunicacao estara atenta as seguintes diretrizes:

1. atencédo ao carater educativo, inclusivo, informativo e de orientagéo social
das mensagens veiculadas, com linguagem simples, direta, de facil
entendimento, adaptadas e acessiveis aos diferentes canais e segmentos
de publico;

2. valorizagdo da diversidade étnica e cultural e respeito a igualdade e as
questdes raciais, geracionais, de género e de orientacdo sexual, com
énfase na representacdo das minorias;

3. vedagdo do uso de nomes, simbolos ou imagens que caracterizem
promogao pessoal de autoridades ou servidores publicos — a comunicagao
deve tratar conquistas e méritos, sempre que possivel, como sendo
institucionais e/ou fruto de politicas publicas;

4. énfase as agdes realizadas ou dirigidas aos estudantes ou estudantes em
potencial da instituicao;

5. normatizagcdo do uso de marcas e coesao de linguagem e estilo nos
conceitos e identidade visual utilizados na comunicacéo;

6. reforgo das atitudes que promovam o desenvolvimento humano, o respeito
ao meio ambiente, o empreendedorismo e o desenvolvimento regional;

7. valorizag&o dos elementos simbdlicos da cultura nacional e regional,

3 Disponivel em https://www.iffarroupilha.edu.br/comunicacdo/apresentacao#documentos



8. valorizagao de estratégias de comunicagao regionalizada, estimulando e
apoiando as agdes de comunicacao realizadas pelos campi, desde que
alinhadas a estratégia institucional,

9. observancia da eficiéncia e racionalidade na aplicagao dos recursos publicos
com especial atencdo a sistematizagdo e padronizagdo na prestacao de
servigos aos outros setores; e

10. difusdo de boas praticas na area de comunicacdo em todos os setores, ndo

se limitando a Secretaria de Comunicacao.

6. Setores de Comunicagao

O Instituto Federal Farroupilha possui uma Secretaria de Comunicacéao, localizada na
Reitoria, e Assessorias de Comunicagao nos campi.

Para que as competéncias atribuidas aos setores de comunicagao sejam cumpridas
com efetividade, € necessario uma equipe completa de profissionais de diversas
areas da comunicagao, que podem incluir: jornalistas, publicitarios, relagdes publicas,

programadores visuais, diagramadores, entre outros.

Atualmente, o IFFar ndo dispde de profissionais de todas essas areas em cada uma
de suas unidades. Desta forma, setores de comunicagdo da reitoria e dos campi

frequentemente trabalham em conjunto para atender as necessidades institucionais.

6.1 Competéncias da Secom

Conforme o Regimento Geral do Instituto Federal Farroupilha®, a Secretaria de
Comunicagéao (Secom) é um setor vinculado ao Gabinete do(a) Reitor(a) responsavel
pela execugdo, avaliacdo e aprimoramento de atividades de comunicagao

institucional.
Compete a Secom:

| - Prestar assessoria de comunicacgao para a reitoria do Instituto Federal Farroupilha;

4 Disponivel em: https://www.iffarroupilha.edu.br/sobre-o-iffar/regimento-geral
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Il - Avaliar e definir estratégias de comunicagao para atividades de ensino, pesquisa

e extensao;

lIl - Apoiar e orientar as atividades de comunicag&o nas unidades do Instituto Federal

Farroupilha;

IV - Elaborar politica de comunicagdo e planos anuais de comunicagao para a

institui¢ao;

V - Atuar estrategicamente no planejamento e na execugao de atividades, eventos,

programas e projetos institucionais, na forma de Campanhas de Comunicagéo;

VI - Promover a comunicagao interna e externa por meio atividades e pecas

informativas;
VII - Desenvolver projetos de identidade visual;
VIII - Projetar pecgas graficas para midias impressas e digitais;

IX - Elaborar projetos de programacgéao visual (layout, usabilidade, arquitetura de
informagéao) para sites e sistemas web (webdesign) institucionais;

X - Elaborar projetos graficos e diagramar documentos institucionais com o objetivo

de publicacdo eletrbnica ou impressa;
XI - Editorar textos e imagens;

XII - Definir processo de produgao, matéria-prima e caracteristicas da programacéo

visual grafica;
XIII - Redigir noticias sobre o Instituto Federal Farroupilha;

XIV - Acompanhar o(a) Reitor(a), os Pro-reitores e os servidores do Instituto Federal

Farroupilha em eventos institucionais;

XV - Realizar a cobertura jornalistica de eventos promovidos pelo Instituto Federal

Farroupilha ou dos quais participe;

XVI - Administrar conteudos do Portal Institucional;
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XVII - Avaliar, normatizar e autorizar criagdo de paginas na internet e em redes sociais

das unidades do Instituto Federal Farroupilha;
XVIII - Planejar e organizar eventos institucionais;

XIX - Responsabilizar-se pelos cerimoniais e protocolos da Instituigdo; XX -
Assessorar o estudio de WebTV do Instituto Federal Farroupilha;

XXI - Exercer outras atividades de mesmo grau, complexidade e especificidade que
Ihes forem atribuidas pela Chefia de Gabinete.

6.2 Competéncias das Assessorias de Comunicagao dos Campi

As competéncias descritas a seguir foram pensadas como adaptacbes das
competéncias da Secretaria de Comunicagcdo, que possui um numero maior de
servidores e servidoras da area de Comunicagado em relagao aos campi. As unidades
do IFFar poderao ter profissionais de diferentes areas trabalhando nas assessorias
de comunicagao. De acordo com a especialidade do servidor, € possivel que algumas
destas competéncias sejam desenvolvidas com maior efetividade do que outras.

| - Prestar assessoria de comunicagao para o campus no qual esta lotada;

Il - Avaliar e definir estratégias de comunicagao para atividades de ensino, pesquisa
e extensdo do campus, bem como agdes comunicacionais voltadas a construir

relagbes com a comunidade

[l — Colaborar com a Secom na elaboragao da politica de comunicag¢ao e planos

anuais de comunicacao para a instituicido e para os campi,

IV - Atuar estrategicamente, por meio de campanhas de comunicagdo, no
planejamento e na execugdo de atividades, eventos, programas e projetos

institucionais;

V - Promover a comunicagdo interna e externa por meio de atividades de

comunicagao e conteudos informativos;
VI — Acompanhar projetos de identidade visual,

VII — Apoiar a elaboracéo de pecas graficas para midias impressas e digitais;
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VIII - Redigir noticias e comunicados sobre o Instituto Federal Farroupilha;

IX - Realizar a cobertura e divulgacédo de eventos promovidos pelo Instituto Federal
Farroupilha ou dos quais participe;

X - Fazer a gestéo dos conteudos do Portal Institucional referentes ao campus;

XI - Avaliar, normatizar e autorizar criagdo de paginas na internet e em redes sociais

do campus;
XII - Auxiliar no planejamento e organizag&o de eventos institucionais;
XIII - Responsabilizar-se por cerimoniais e protocolos em eventos institucionais;

XIV - Assessorar o estudio de WebTV do Instituto Federal Farroupilha, quando

necessario;

XV - Exercer outras atividades de mesmo grau, complexidade e especificidade que
Ihes forem atribuidas pela Diregao Geral.

6.3 Atribuicdes dos profissionais de comunicagao
Sao atribuigdes dos profissionais de comunicagao:

Jornalista - elaborar noticias para divulgagdo de informagdes de interesse dos
publicos da instituicao; articular fontes para entrevistas; promover o relacionamento
com veiculos e entidades; realizar a cobertura de eventos (produgédo de textos e

imagens).

Relagbées Publicas - estruturar estratégias de divulgacado institucional; planejar,
organizar e executar eventos; atuar na assessoria de imprensa; produzir conteudos e

realizar a cobertura de eventos (producao de textos e imagens).

Programador Visual - planejar servigos de informagéo visual impressa e digital,
dentre eles: comunicacao interna e externa da instituicado por meio atividades e pecas
informativas; projetos de identidade visual; pecas graficas para midias impressas e
digitais; projetos de programagdo visual (layout, usabilidade, arquitetura de
informacgéao) para sites e sistemas web (webdesign) institucionais; editoragdo de texto
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e imagens; definicdo de processos de producdo, matéria-prima e caracteristicas da

programacao visual grafica.

Diagramador - planejar servigos de pré-impressao. Planejar, organizar e executar a
distribuicdo de publicagdes graficas. Realizar programacéo visual e editorar textos e
imagens. Operar processos de tratamento de imagem, montar fotolitos e imposi¢cao

eletrénica.

6.4 Estrutura Organizacional

Atualmente, os setores de comunicacgao do IFFar contam com servidores e servidoras
ocupando cargos de Jornalista, Relagbes Publicas, Programador(a) Visual e

Diagramador(a).

Algumas atividades inerentes a Comunicagdo Social, como o planejamento de
campanhas publicitarias e produgbes de audio e video, exigem profissionais
capacitados nestas areas, como Publicitarios(as), Diretores(as) de Produgéo,

Técnicos(as) em Audiovisual, entre outros.

Os setores de comunicagdo do IFFar podem vir a desempenhar algumas destas
funcbes com ou sem apoio de outros setores. Mas, para que as atividades possam
ser desenvolvidas em sua plenitude, registra-se a necessidade de contratagdo de

profissionais com atribuicdes adequadas as demandas de trabalho.
6.4.1 Secretaria de Comunicacao (Secom)

A Secretaria de Comunicagao do IFFar esta localizada na Reitoria, em Santa Maria.
Vinculada ao Gabinete da Reitora, a Secom é o setor responsavel por divulgar as
atividades do IFFar junto @ comunidade interna e externa. A Secom gerencia os

canais oficiais do IFFar:

e Portal: https://www.iffarroupilha.edu.br
e Facebook: https://www.facebook.com/iffarroupilha/

e Instagram: @if.farroupilha

e E outros que porventura sejam criados.

Atualmente, a equipe da Secretaria de Comunicag&o conta com servidores(as)

jornalistas, programadores(as) visuais, relagdes publicas e diagramadores(as).
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Recomenda-se que o cargo de chefia do setor (Secretario ou Secretaria de
Comunicagéao) seja ocupado por servidor(a) efetivo(a) da area de comunicagao.

A equipe completa e atualizada pode ser conferida em

https://www.iffarroupilha.edu.br/comunicacdo/apresentacio

Contatos: secom@iffarroupilha.edu.br e (55) 3218 9807

6.4.2 Assessorias de Comunicagao (Ascom)

As Assessorias de Comunicagao dos campi, vinculadas as Diretorias Gerais, sdo os
setores responsaveis por divulgar as atividades especificas dos campi do IFFar junto

a comunidade.

Atualmente, o IFFar conta com servidores e servidoras efetivos da area de
comunicagado nos campi Alegrete, Panambi, Santa Rosa, Santo Augusto, Sdo Borja
e Sao Vicente do Sul. Nas demais unidades, servidores e servidoras com formagao

em outras areas sao responsaveis pela comunicagao.

Confira as equipes e contatos atualizados em

https://www.iffarroupilha.edu.br/comunicacdo/apresentacao

7. Agoes de Comunicagao
Abaixo sao descritas as principais ag¢des desenvolvidas pelos setores de

comunicagao.

7.1 Comunicagao Interna

A comunicagao interna compreende os processos, agdes, estratégias e canais que
se destinam a comunicagdo e ao relacionamento entre o IFFar e seus publicos
internos. Deve ser conduzida de maneira objetiva e impessoal,_transparente e

permanente, de forma a dar ciéncia sobre assuntos relevantes da instituigao.

O trabalho de comunicagéo interna ndo se restringe a veiculagédo de informagdes por
meio dos canais internos de relacionamento pelos setores de Comunicagao, pois esta
ligada a cultura organizacional e aos seus processos de gestdo. Por isso, a

comunicacédo interna engloba, além dos veiculos formais (intranet ou informativos
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internos, por exemplo) a preocupagao com a criagdo de instrumentos e estratégias
que visam a potencializar os contatos interpessoais, as relagdes entre servidores(as)

e todas as instancias que permitem a interacdo dos e com os publicos internos.

Para os setores de comunicagdo, merecem atencao especial momentos em que o
publico interno precisa ser informado de mudancas institucionais ou convidado para
participar de sele¢cdes e/ou processos democraticos. Sdo exemplos: eleigdes,
processos seletivos, editais de oportunidades, consultas publicas, trocas de gestao,
langamentos ou alteragdes em documentos institucionais (regulamentos, Instrugées
Normativas, regimentos). Cabe a Secom e as Ascoms a produg¢ao de conteudo e a
elaboragao de estratégias para a disseminagéo de informacgdes.

7.2 Relacionamento com a Imprensa

A imprensa é fundamental para que o IFFar atinja seus objetivos, principalmente
quanto a divulgagao dos servigos (com destaque para processos seletivos e oferta de
cursos), atividades desenvolvidas por estudantes, servidoras e servidores, e
promocdo da imagem institucional. Os principios da objetividade, transparéncia,
impessoalidade e priorizagao de informacdes de interesse publico devem ser zelados
nos momentos de divulgagdo, sempre com a finalidade de esclarecer duvidas e
ampliar o conhecimento do publico acerca da institui¢ao.

E fundamental entender, porém, que os interesses da midia muitas vezes nao
correspondem aos interesses do IFFar. Ndo é sempre que um assunto considerado
importante do ponto de vista institucional conseguira conquistar espago na midia. E
tarefa da Secom e das Ascoms dos campi identificar os assuntos que podem ser de

interesse e notificar a imprensa.

Nos casos em que a imprensa busca informagdes no IFFar, é preciso identificar
quando se trata de assunto institucional. Nestas situagdes, a informacéo liberada
deve ter carater oficial. Para isso, o contato sera sempre feito através da Secom e/ou
Ascom, que notificara o setor responsavel e repassara a informagao para a imprensa.
E fundamental que, caso a imprensa ndo procure diretamente o setor de
comunicagao, o servidor ou servidora repasse o contato para que a informagao seja

oficializada.
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Também existem situagcbes em que a imprensa pode buscar servidores (as) e
estudantes do IFFar como fontes de informacao a respeito de um assunto técnico,
para divulgagdo de trabalhos de interesse para a sociedade ou eventos. Nessas
situagdes, € interessante que a Secom ou as Ascoms sejam notificadas para auxiliar

nas divulgacoes.

A boa relacdo com a imprensa deve ser mantida especialmente em situagdes de crise,
isto €, momentos em que se disseminam informagdes que prejudicam a imagem
institucional. Nao se deve esquecer que o principio constitucional da transparéncia se
aplica especialmente nestes casos. Agir com cordialidade e eficiéncia nestes
momentos assegura uma boa relagdo, uma boa imagem mesmo em periodos ruins e

a possibilidade de divulgagdes positivas futuras.

7.3 Fontes

Servidores e servidoras, principalmente ocupantes de cargos de chefia e de gestéao,
sdo pessoas legitimadas institucionalmente para falar em nome do IFFar e devem
estar sempre preparados para lidar com a imprensa quando solicitadas pela Secom
ou pelas Ascoms. Na condicdo de porta-vozes, essas pessoas devem ser solicitas
aos convites relacionados a imprensa, munindo-se de informagdes e dados de forma

a assegurar um dialogo fluido com o entrevistador.

Neste sentido, Secom e Ascoms podem promover programas de capacitagao no que
diz respeito ao relacionamento com a imprensa, preparando dirigentes para o dialogo
e criando uma cultura de comunicagao estratégica e integrada. Na impossibilidade de
realizagcdo de um media training, sugere-se a disponibilizacdo de diretrizes para

encaminhamento as fontes, anteriormente as entrevistas.

Adicionalmente, € importante destacar que é preciso que todos os servidores e
servidoras do IFFar, e ndo apenas os setores de comunicacdo, demonstrem
disposicdo para se relacionar com a imprensa e fornegam informagcdes com

cordialidade, transparéncia, eficiéncia e, na maioria dos casos, impessoalidade.

7.4 Publicidade Institucional
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Diferente da divulgacéo institucional, a publicidade institucional & definida como toda
a forma de promocao e divulgacédo que envolve a compra de espago em midias, como

televiséo, radio, jornais, outdoors, internet, entre outros (veja mais no Anexo V).

A publicidade dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal é disciplinada pela
Secretaria de Comunicacao Institucional da Presidéncia da Republica. Instrucdes
normativas referentes a essa questao estéo disponiveis no repositério da Secom/PR>.

A partir deles e de orientagdes do governo federal, entende-se que o Instituto Federal
Farroupilha esta autorizado a fazer apenas publicidade legal e publicidade de
Processos Seletivos.

7.5 Campanhas de ingresso de estudantes

A oferta de cursos pelo Instituto Federal Farroupilha e as formas de ingresso de
estudantes devem ter divulgacdo permanente. E trabalho especifico da Secom a
elaboragao da identidade das campanhas e das estratégias de divulgacéo, que deve
ocorrer de forma integrada com as Assessorias de Comunicagao.

Em periodos de inscricdes abertas, a divulgagdo deve ser intensificada, com a
producdo de materiais especificos (site, banners, folders, posts para redes sociais,
spots para radio, entre outros) e contato com a imprensa. Contudo, informagdes sobre
0S cursos e o ingresso no IFFar podem constar em todos os materiais institucionais
em que seja possivel inseri-las. Dessa forma, unidades podem divulga-las ao longo
de todo o ano, com destaque para eventos e feiras e, em alguns casos, diretamente
para o publico de interesse®.

Para que essa divulgagéo seja mais efetiva, registra-se a importancia de que a gestao
envolva a Secretaria de Comunicagao no planejamento dos processos seletivos e que
o cronograma desses seja de conhecimento da Secom desde o inicio do ano. Como
ja mencionado, o planejamento é primordial para que a divulgagao acontega de forma

permanente em diversos materiais de divulgac&o institucional. O planejamento

® Disponiveis em: http://www.secom.gov.br/acesso-a-informacao/institucional/legislacao/arquivos-de-
instrucoes-normativas/

 Um exemplo de divulgagéo direta sao as visitagbes a escolas de ensino fundamental para divulgar
0s cursos integrados de nivel médio.
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também permite uma melhor sensibilizagdo da comunidade académica para que essa

também atue como divulgadora.

Além de trabalho especifico da Secom e das Ascoms, a divulgagdo dos processos
seletivos e dos cursos ofertados pelo IFFar é responsabilidade indireta de todos os
servidores e servidoras. Portanto, ndo se limita a producdo de materiais e a compra
de espaco na midia. Depende de um envolvimento de toda a instituicdo no esforgo de
disseminar os servigos e, em especial, incentivar a democratizacdo do acesso desses

a populacéo.

7.6 Eventos

Os eventos tém como objetivo manter e reforgar a imagem da instituicdo e aumentar
a confianga dos diversos publicos. A partir da realizacdo de eventos, também é
possivel atrair a atencdo do publico externo e de veiculos de imprensa para o |IFFar,
tornando a instituicdo mais conhecida entre a comunidade. Sdo excelentes “cartdes
de visitas” para a institui¢gao - por isso, o planejamento, a execugao e a avaliagao s&o
etapas indispensaveis de qualquer evento.

Todo evento organizado pelo IFFar, independentemente de sua dimensao, deve partir
da definigdo do que precisa ser comunicado. A partir dos objetivos do evento, define-
se o publico de interesse e organiza-se o melhor formato, local, horario, recursos a

serem despendidos e estratégias para mobilizagdo de cada publico.

No IFFar, € recorrente a realizacdo de eventos de naturezas distintas, desde uma
atividade de formac&o para servidores (as) até a promogado de uma festa de
integragcdo entre os publicos internos e suas familias. E justamente por se tratarem
de eventos diferentes, com interesses, publicos e repercussdes potenciais também
distintas, € que se faz necessario avaliar, via Secom ou Ascom, quais sao os eventos
que necessitam do acompanhamento dos setores de comunicagdo para serem

executados.

Em se tratando de um evento institucional ndo organizado pelos setores de
comunicagdo, seja para publico interno, externo ou misto, a participagdo desses

profissionais é sempre desejavel para assessorar no planejamento:

e dos tipos de materiais necessarios para a divulgacéo;
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e do tempo necessario para a produgao;

e daescolha do nome e do conceito do evento do ponto de vista comunicacional,

e da relacdo de entidades convidadas e do desenvolvimento do cerimonial,
guando necessario;

e das condigbes adequadas para a cobertura jornalistica (espago para os
servidores (as) ocuparem, acesso a internet, iluminagdo adequada para

fotografias, etc.), quando necessario.

7.7 Produgao de materiais graficos

Os setores de comunicagao do IFFar sdo responsaveis pela elaboragao de pecas e
processos comunicacionais graficos, digitais e impressos, por meio de atividades de
programacao visual e diagramagao. Trata-se de atividades que podem ser
executadas como ag¢des pontuais ou como parte de uma agdo de comunicagdo mais
ampla, envolvendo os demais profissionais e canais do setor de comunicacao e
devem estar alinhadas aos objetivos gerais desta politica e as necessidades

comunicacionais da instituicao.

Estas atividades e agbes sédo parte de um trabalho em conjunto da instituicdo, que
devem ser planejadas entre o setor de comunicagdo e os setores solicitantes. O
planejamento, que ¢é fundamental para a organizagdo das atividades de
comunicacao, também possibilita a melhor execugao das etapas do processo de
criacdo e de producao desses materiais, que muitas vezes, envolvem contratacdo de

servigos terceirizados, como a impressao em graficas.

Dentre as competéncias dos setores de comunicacio, destacam-se zelar e instruir a
comunidade académica sobre o correto uso da marca do IFFar, elemento essencial
para preservar a boa imagem institucional. E competéncia da Secom também, a
avaliacdo da necessidade e orientacdo acerca da criagcdo de novas marcas da

institui¢ao.

7.8 Canais de Relacionamento

Consideramos canais de relacionamento os veiculos formais produzidos e mantidos
pelo IFFar para comunicar-se com o publico, com proposta visual e editorial
claramente identificadas e conteudos alinhados com os objetivos da instituigdo. Por
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exemplo: o portal institucional, paginas em redes sociais, informativos impressos ou

digitais, etc.

A criagcdo desses canais deve ser planejada e gerenciada de forma organizada,
evitando-se sobreposi¢cdes e redundancias na comunicagdo, a fim de garantir a

economia de esforcos e recursos e de reforgar a identidade institucional.

Independentemente de serem impressos, eletrbnicos ou digitais, a produgdo de
conteudos para serem veiculados por meio dos canais de relacionamento do IFFar
deve observar as orientagbes constantes nesta politica e outros documentos e

manuais relacionados.

Propostas de criagdo de novos canais de relacionamento devem ser encaminhadas
a Secretaria de Comunicacéo do IFFar, em solicitagdo que explicite os objetivos, o

formato, a periodicidade, o setor responsavel e o publico de interesse.

Periodicamente, a Secom podera rever os canais de relacionamento existentes, a fim
de adequa-los as orientacdes estabelecidas nesta politica, o que podera resultar na

criacdo de novos canais ou a supressao de alguns que estado em circulagéo.

7.9 Manuais e orientagoes institucionais

Como ja descrito anteriormente, a comunicagdo se da em todos os setores, sendo o
relacionamento entre publico interno e externo intrinseco a atividade de todos os
servidores e servidoras. A caracteristica multicampi do IFFar também fragmenta as

acdes desenvolvidas pelos comunicadores.

Este conjunto de fatores exige que as agdes que envolvam a comunicagdo sejam
orientadas por documentos norteadores visando a qualidade dos servigos e a
manutengdo da imagem institucional baseada em todos os principios e diretrizes

descritos nesta Politica.

A Secom, com a colaboragdo das Ascoms dos campi e dos demais setores
diretamente envolvidos, pode publicar manuais com orientagdes e padroniza¢gdes de
servigcos sempre que necessario. Sao exemplos os manuais de identidade visual, de

criacao e gestao de midias sociais e de cerimonial e eventos.
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Além dos manuais, também cabe a Secom e as Ascoms dos campi orientar os setores
em outras atividades que envolvam comunicacdo e divulgacdo da imagem

institucional, por exemplo:

e montagem de estandes em eventos

e producdo de materiais informativos para divulgagéao institucional

e confecgdo de materiais graficos para uso interno e externo como banners,
sinalizagdes, pinturas de prédios e outros

e participagao de servidores (as) em entrevistas jornalisticas.

7.10 Plano Integrado de Comunicagao

A colaboragao permanente entre todos os profissionais de comunicacéo do IFFar é
fundamental para a avaliagao do trabalho desenvolvido, a troca de experiéncias entre
as unidades, a padronizag&o de procedimentos e o planejamento da area. Para isso,
Secretaria e Assessorias de Comunicagao elaboram anualmente um Plano Integrado
de Comunicagéo. O documento, de uso interno dos setores, contém diagnosticos das
questbes comunicacionais do IFFar, listas de acbes a serem desenvolvidas e

cronogramas para que agdes conjuntas sejam postas em pratica.

7.11 Colaboracao em rede

A vinculagdo do IFFar a Rede Federal de Educacao Profissional, Cientifica e
Tecnologica também é considerada no planejamento das agées de comunicagéao.
Nesse sentido, Secom e Ascoms estdo permanentemente em dialogo com
profissionais de outros IFs, participando de reunides conjuntas, compartilhando
informagdes e praticas e, muitas vezes, aderindo a campanhas de divulgagdo em

rede.

8. Valorizacgao institucional dos setores de comunicagao

Os setores de comunicacdo do IFFar devem ser valorizados de acordo com sua
importancia estratégica para o desenvolvimento institucional e pelo conhecimento
técnico e especializado de seus profissionais. Assim, Secom e Ascoms precisam ter
garantidas pela gestdo a independéncia e a autonomia para propor estratégias e

apresentar solucdes dentro de suas competéncias.
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Como estratégica, a comunicagdo n&o pode ser vista como etapa final de um
processo, mas como aspecto que precisa ser pensado desde a etapa de

planejamento das agdes institucionais.

A valorizacdo da comunicag¢ao no IFFar também passa pela destinagcdo adequada de

recursos financeiros e humanos para atender a uma estrutura plural e multicampi.

Como mencionado no item 6, atualmente o Instituto Federal Farroupilha ndo dispde
de profissionais da comunicacdo em todas as suas unidades. Uma vez que a maior
parte das atividades de ensino, pesquisa e extensao sao realizadas nos campi, frisa-
se a urgente necessidade de qualificar e ampliar o quadro de servidores e servidoras

da area, a fim de avangarmos para uma estrutura minima de comunicagao integrada.

A ampliagcado dos setores de comunicagao nos campi tem como proposito atender com
qualidade a crescente demanda de trabalho ocasionada pelo acelerado crescimento
do IFFar ao longo dos ultimos anos (em termos de abertura de novos cursos,
ampliagdo do quadro funcional e de suas atividades), além de prezar pelo bem estar

fisico e mental de servidores e servidoras.

Em tempos de rapidas mudangas nas formas de informar e se comunicar em meios
digitais, destaca-se também a atualizagdo tecnologica como primordial para que o
dialogo entre o IFFar e seus publicos de interesse por meio da comunicagao seja
efetivo. Nesse sentido, faz-se necessario o investimento constante em infraestrutura
tecnoldgica (hardware e software) para os setores e na capacitagdo de servidores e

servidoras para atender as demandas de um mundo em movimento.

Anexo | — Missao, Visao e Valores do IFFar

O Plano de Desenvolvimento Institucional do IFFar para o periodo de 2019-2026
estabelece missao, visao e valores para a instituicdo. O documento completo pode
ser acessado no portal do IFFar, no menu IF Farroupilha / Sobre o IFFar/

Documentos Institucionais. Link: https://www.iffarroupilha.edu.br/sobre-o-

iffar/documentosiffar

Missao
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Promover a educacao profissional, cientifica e tecnoldgica, publica e gratuita, por
meio do ensino, pesquisa e extensdo, com foco na formagao integral do cidad&o e no

desenvolvimento sustentavel.
Visao

Ser exceléncia na formacéo de técnicos de nivel médio, professores para a educagao
basica e demais profissionais de nivel superior, por meio da interacédo entre ensino,

pesquisa, extensao e inovagao.
Valores

e FEtica

e Solidariedade

e Responsabilidade social, ambiental e econdmica
e Comprometimento

e Transparéncia

e Respeito

e Gestdo democratica

e |novacao

Anexo Il - Finalidades e Objetivos dos Institutos Federais

A Lei n® 11.892/2008 institui a Rede Federal de Educacgao Profissional, Cientifica e
Tecnoldgica e cria os Institutos Federais. O documento traz ainda as finalidades e
objetivos destas instituicbes. Acesse aqui

(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2007-2010/2008/Iei/l11892.htm) o texto
completo da lei.

Finalidades e Caracteristicas dos Institutos Federais

| — ofertar educacdo profissional e tecnoldgica, em todos os seus niveis e
modalidades, formando e qualificando cidaddos com vistas a atuacéo profissional nos
diversos setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioecondémico local,

regional e nacional;
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Il — desenvolver a educacéo profissional e tecnolégica como processo educativo e
investigativo de geracdo e adaptacdo de solugdes técnicas e tecnoldgicas as
demandas sociais e peculiaridades regionais;

Il — promover a integragdo e a verticalizagdo da educag&o basica a educagao
profissional e educacéo superior, otimizando a infra-estrutura fisica, os quadros de

pessoal e os recursos de gestao;

IV — orientar sua oferta formativa em beneficio da consolidacao e fortalecimento dos
arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no mapeamento
das potencialidades de desenvolvimento socioecondmico e cultural no ambito da

atuacao do Instituto Federal;

V — constituir-se em centro de exceléncia na oferta do ensino de ciéncias, em geral,
e de ciéncias aplicadas, em particular, estimulando o desenvolvimento de espirito
critico, voltado a investigagado empirica;

VI — qualificar-se como centro de referéncia no apoio a oferta do ensino de ciéncias
nas instituicdes publicas de ensino, oferecendo capacitacdo técnica e atualizacéo
pedagogica aos docentes das redes publicas de ensino;

VII — desenvolver programas de extensao e de divulgagéao cientifica e tecnoldgica;

VIl — realizar e estimular a pesquisa aplicada, a produgdo cultural, o

empreendedorismo, o cooperativismo e o desenvolvimento cientifico e tecnologico;

IX — promover a produgdo, o desenvolvimento e a transferéncia de tecnologias

sociais, notadamente as voltadas a preservagdo do meio ambiente.
Objetivos dos Institutos Federais

| — ministrar educagéao profissional e técnica de nivel meédio, prioritariamente na forma
de cursos integrados, para os concluintes do ensino fundamental e para o publico da
educacéo de jovens e adultos (minimo de 50% das vagas);

Il — ministrar cursos de formacgao inicial e continuada de trabalhadores, objetivando a
capacitacao, o aperfeicoamento, a especializacdo e a atualizagdo de profissionais,
em todos os niveis de escolaridade, nas areas da educacgao profissional e tecnolégica;
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Il — realizar pesquisas aplicadas, estimulando o desenvolvimento de solugdes
técnicas e tecnoldgicas, estendendo seus beneficios a comunidade;

IV — desenvolver atividades de extensao de acordo com os principios e finalidades da
educacéo profissional e tecnoldgica, em articulagdo com o mundo do trabalho e os
segmentos sociais, e com énfase na produgcdo, desenvolvimento e difusdo de

conhecimentos cientificos e tecnoldgicos;

V — estimular e apoiar processos educativos que levem a geragao de trabalho e renda
e a emancipag¢ao do cidadao na perspectiva do desenvolvimento socioeconémico

local e regional; e
VI — ministrar em nivel de educacéao superior:

a) cursos superiores de tecnologia visando a formagao de profissionais para
os diferentes setores da economia;

b) cursos de licenciatura, bem como programas especiais de formagao
pedagogica, com vistas na formacdo de professores para a educagao
basica, sobretudo nas areas de ciéncias e matematica, e para a educacéao
profissional (minimo de 20% das vagas);

c) cursos de bacharelado e engenharia, visando a formacé&o de profissionais
para os diferentes setores da economia e areas do conhecimento;

d) cursos de pos-graduagao lato sensu de aperfeicoamento e especializagéo,
visando a formacgao de especialistas nas diferentes areas do conhecimento;
e

e) cursos de pos-graduagédo stricto sensu de mestrado e doutorado, que
contribuam para promover o estabelecimento de bases soélidas em
educacédo, ciéncia e tecnologia, com vistas no processo de geragao e
inovacéo tecnoldgica.

Anexo lll - A¢goes de Comunicagao do Poder Executivo Federal

O Decreto n°® 6.555/2008 (alterado e atualizado pelo Decreto n° 7.379/2010), dispbe
sobre as ag¢des de comunicagdo do Poder Executivo Federal. O documento traz

objetivos, diretrizes e agdes de comunicagdo do Governo Federal, entre outras



26

providéncias. O documento original pode ser acessado neste link
(http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-2010/2008/Decreto/D6555.htm).

Objetivos principais das agoes de comunicag¢ao do Governo Federal

| — dar amplo conhecimento a sociedade das politicas e programas do Poder
Executivo Federal,

Il — divulgar os direitos do cidadao e servigos colocados a sua disposigéo;

lIl — estimular a participagdo da sociedade no debate e na formulagédo de politicas

publicas;

IV — disseminar informagdes sobre assuntos de interesse publico dos diferentes

segmentos sociais; e
V — promover o Brasil no exterior.
Diretrizes das ag6es de comunicagao

| — dar amplo conhecimento a sociedade das politicas e programas do Poder
Executivo Federal,

Il — divulgar os direitos do cidadao e servigos colocados a sua disposigéo;

lIl — estimular a participagdo da sociedade no debate e na formulagédo de politicas

publicas;

IV - valorizagao da diversidade étnica e cultural e respeito a igualdade e as questdes

raciais, geracionais, de género e de orientagdo sexual;

V — refor¢o das atitudes que promovam o desenvolvimento humano e o respeito ao

meio ambiente;
VI — valorizagdo dos elementos simbalicos da cultura nacional e regional;

VIl — vedagédo do uso de nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogao

pessoal de autoridades ou servidores publicos;

VIIl — adequacdo das mensagens, linguagens e canais aos diferentes segmentos de

publico;
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IX — uniformizagcdo do uso de marcas, conceitos e identidade visual utilizados na

comunicagao de governo;
X — valorizagao de estratégias de comunicagao regionalizada;
XI — observancia da eficiéncia e racionalidade na aplicacdo dos recursos publicos; e

Xl — difusdo de boas praticas na area de comunicacgao.

Acoes de Comunicagao do Poder Executivo Federal
| — Comunicacgao Digital;

Il — Comunicacéao Publica;

[l - Promocgéo;

IV — Patrocinio;

V — Publicidade, que se classifica em:

a) publicidade de utilidade publica;
b) publicidade institucional,

c) publicidade mercadologica;

d) publicidade legal;

VI — Relagbes com a Imprensa;

VII — Relagbes Publicas.

Anexo IV — Publicidade de 6rgaos e entidades do Poder Executivo Federal

Conforme a Instru¢do Normativa n°® 02/2018 da Secretaria de Comunicagao Social da
Presidéncia da Republica (Secom — PR) disciplina a publicidade dos 6rgéos e
entidades do Poder Executivo Federal. O documento define os tipos de publicidade e
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os procedimentos pelos quais os servicos devem ser contratados. Acesse o
documento completo na pagina da Secom - PR’.

Tipos de Publicidade

Publicidade institucional: destina-se a divulgar atos, agbes, programas, obras,
servigos, campanhas, metas e resultados dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo
federal, com o objetivo de atender ao principio da publicidade, de valorizar e fortalecer
as instituicbes publicas, de estimular a participacdo da sociedade no debate, no

controle e na formulagao de politicas publicas e de promover o Brasil no exterior;

Publicidade de utilidade publica: destina-se a divulgar temas de interesse social e
apresenta comando de agao objetivo, claro e de facil entendimento, com o objetivo
de informar, educar, orientar, mobilizar, prevenir ou alertar a populacéo para a adogao

de comportamentos que gerem beneficios individuais e/ou coletivos;

Publicidade mercadolégica: destina-se a alavancar vendas ou promover produtos

e servicos no mercado; e

Publicidade legal: destina-se a divulgacdo de balangos, atas, editais, decisodes,
avisos e de outras informagdes dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo federal,

com o objetivo de atender a prescrigdes legais.

" Disponivel em http://www.secom.gov.br/acesso-a-informacaol/legislacao/arquivos-de-
instrucoes-normativas/in2-secom-20-04-2018.pdf/view




