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INTRODUCAO

Este documento versa sobre a Politica de Comunicacédo do Instituto Federal de
Brasilia (IFB), autarquia federal vinculada ao Ministério da Educacdo — MEC.
Referéncia em ensino profissional no Distrito Federal, o IFB, por meio da implantacéo
desta politica, visa estabelecer e ampliar canais de comunica¢do com seus publicos e
com suas unidades nas regides administrativas Plano Piloto, Ceilandia, Estrutural,
Gama, Planaltina, Recanto da Emas, Riacho Fundo, Samambaia, Sdo Sebastido e
Taguatinga.

A Comunicagdo Social é uma area responsavel pelo estudo dos fenébmenos
relacionados aos meios de comunicacao, e os efeitos destes em relacao a sociedade.
Considerando os compromissos do IFB com a democracia, a transparéncia, a
diversidade, o desenvolvimento humano e a acessibilidade, o IFB estabelece uma
politca de comunicacdo que almeja contribuir para o desenvolvimento e a
compreensdo da comunicacdo como direito fundamental do cidaddo na sociedade.

A Politica de Comunicacdo do IFB fundamenta-se na missdo, na visdao, nos
valores, nos objetivos e nas metas institucionais que constam no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI) e prioriza 0os conceitos de comunicacdo publica,
inclusiva, integrada e estratégica, o que vale dizer que a comunicagéo esta apoiada no
dialogo, na participacdo democratica, na acessibilidade, na transparéncia, na
credibilidade e no interesse coletivo — estrutura que garante o acesso em igualdade
de oportunidades a informagé&o e & comunicagéo.

Isso posto, a comunicacdo é responsabilidade e compromisso permanente de
todos os servidores publicos, que devem pratica-la e planeja-la compreendendo que a
comunicacdo se manifesta em todas as acoOes, atividades administrativas e
académicas, projetos e politicas do IFB. Dessa forma, a comunicacdo, considerada
como um processo de gestdo, impulsiona mudancas de comportamentos e cultura
organizacional na Instituicdo, visto que colabora para a melhoria da qualidade do
ensino publico e gratuito e contribui diretamente no fortalecimento da Institui¢éo.

Nesse contexto, esta Politica compreende um conjunto de principios, posturas,
normas, fluxos e acbes estratégicas que orientam a atuacao da Instituicdo perante os
seus publicos para servir como instrumento orientador e normativo, concebido para
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sistematizar a comunicagéo interna e externa do IFB, maximizando seu desempenho,
por meio da criacdo e manutencéo de fluxos comunicacionais que facilitem a interagéo
entre a Instituicdo e os publicos de interesse.

Com isso, o0 objetivo desta Politica € estabelecer diretrizes de uma
comunicagdo institucional guiada pela responsabilidade publica, transparéncia e
incluséo, visando

a) instituir a Politica de Comunicacao do IFB;

b) fortalecer a marca do IFB;

¢) difundir o conhecimento cientifico pelo ensino, pesquisa e extensao;

d) consolidar um processo colaborativo e estratégico;

e) promover e ampliar o dialogo e o relacionamento do IFB com seus publicos;

f) atuar de forma integrada institucionalmente para potencializar os resultados

da comunicagéo.

O desenvolvimento Politica de Comunicagéo do IFB foi feito por uma Comisséo
de forma coletiva e democratica. A Comissdo de Elaboracdo da Politica de
Comunicacdo do IFB foi integrada por 15 (quinze) servidores da Diretoria de
Comunicacao (Dicom) e por 7 (sete) servidores da Reitoria e de diferentes campi e
areas de atuacdo do IFB indicados pelos dirigentes, totalizando 22 (vinte e dois)
integrantes. Os membros da Dicom foram os norteadores do processo de elaboracéo,
coordenando as discussdes, e 0s demais integrantes participaram ativamente do
desenvolvimento, propondo textos basicos e contribuindo para um sistema de
validacéo coletivo e democratico.

A Comisséo de Elaboragcédo da Politica de Comunica¢édo do IFB foi integrada
por 15 (quinze) servidores da Diretoria de Comunicagdo (Dicom) e por 7 (sete)
servidores da Reitoria e de diferentes campi e areas de atuagdo do IFB indicados
pelos dirigentes, totalizando 22 (vinte e dois) integrantes. Os membros da Dicom foram
os norteadores do processo de elaboracéo, coordenando as discussfes, e 0s demais
integrantes participaram ativamente do desenvolvimento, propondo textos basicos e
contribuindo para um sistema de validag&o coletivo e democratico.

A Comissao trabalhou em conjunto durante o ano de 2021, utilizando como
instrumentos de coleta de dados a pesquisa documental e bibliografica, a consulta as

politicas de comunicacéo dos Institutos Federais (IFs) e do CONIF, a consulta publica
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e a consulta a especialistas. As propostas para as diretrizes da Politica de
Comunicacao bem como o planejamento estratégico das a¢des ocorreram por meio de
debates em reunibes semanais virtuais entre os membros da Comissdo e tiveram
como resultado a produgéo textual.

Os manuais, guias e fluxos também foram desenvolvidos pela Comisséo e, por
meio de parceria firmada com o Instituto Federal de Santa Catarina (IFSC), foi possivel
adaptar quatro manuais do IFSC para a realidade do IFB.

Os servidores puderam participar por meio de consulta a pagina da Politica de
Comunicacdo no site do IFB, esclarecer duvidas e propor sugestdes nos trés
encontros do Ciclo de Dialogos e por meio do formulario de sugestdes que estava
disponivel para receber informagdes, criticas e sugestdes a qualquer momento.

A Politica de Comunicagdo do IFB partiu da definicho dos principios
norteadores da comunica¢do e comunicagdo publica com o objetivo de orientar todas
as acdes de comunicacdo do IFB e buscou aprofundar os conhecimentos quanto a
estratégia de comunicagéo para cada publico, seja ele interno ou externo.

E esta alinhada as premissas do Conselho Nacional das Instituicbes da Rede
Federal de Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnolégica — CONIF, ao Plano de
Desenvolvimento Institucional do IFB — PDI, e tendo como referéncia as politicas de
comunicacgao elaboradas pelos Institutos Federais da Rede e o conhecimento técnico
dos membros da Comisséo, considerando a inovacéo, a colaboracdo e a integracao
na gestao da Politica de Comunicacéo do IFB. Compdem este documento a realizacao
de diagnéstico e o planejamento das ac¢bes para contribuir para a melhoria na
comunicacéo do IFB.

Este documento apresenta no Capitulo 1 0s conceitos e pressupostos gerais
da Politica de Comunicacdo do IFB, orientacdes para o fortalecimento da marca e da
imagem do IFB, preservagcdo da memdria, define os publicos estratégicos do IFB e os
canais de comunicagdo oficiais. No capitulo 2, é feito um diagnéstico e sao
estabelecidas as diretrizes para a comunicagdo com o publico interno com definicao
das condutas profissionais para a comunicagdo publica e integrada e procedimentos
de divulgacéo e eventos para publico interno. O Capitulo 3 é marcado por apresentar a
conducdo da comunicacdo com o0 publico externo e misto, segmentando as
informagfes pertinentes & comunicacdo no ambito educacional da comunicagédo e

apresenta orienta¢cdes para o relacionamento com parceiros, imprensa e redes sociais.
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O capitulo 4 apresenta a comunicacdo estratégica com a definicdo dos planos de
comunicacdo e atencao a gestdo estratégica de crise e implantacdo da Politica de
Comunicacao do IFB, incluindo os manuais, guias, fluxos de comunicacédo e modelos
produzidos para aprofundar e orientar questdes mais especificas. Ao final, nesse
capitulo, ficam instituidas as formas e a frequéncia de acompanhamento, avaliagéo e

revisdo da Politica de Comunicacéo do IFB.
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1 POLITICA DE COMUNICACAO

1.1 Conceitos e pressupostos gerais

A comunicacdo do IFB deve ser pautada, continuadamente, na missao, na
visdo, nos valores, nos objetivos e nas metas institucionais que constam no Plano de
Desenvolvimento Institucional (PDI). Trata-se de prioridade, no planejamento
estratégico de comunicagdo, submeter campanhas, divulgacdes, publicacdes,
promocdes e eventos a esses principios, assim como adotar, como premissa, 0S

conceitos de comunicacao.

MISSAO

Oferecer ensino, pesquisa e extensdo no ambito da Educacéo Profissional e
Tecnoldgica, por meio da inovacdo, producao e difusdo de conhecimentos,
contribuindo para a formacgéo cidada e o desenvolvimento sustentavel, comprometidos

com a dignidade humana e a justica social.

VISAO

Consolidar-se no DF como instituicdo publica de exceléncia em Educacéo
Profissional e Tecnoldgica, pesquisa aplicada e extensdo, ofertante de formacao
inovadora, inclusiva, pautada no respeito a diversidade e a sustentabilidade, de forma

integrada com a sociedade.

VALORES
. Assumir os valores constantes no PDI do IFB
. Etica
. Educacdo como bem publico gratuito e de qualidade
. Formacdo critica, emancipatoria e cidada
. Gestdo democratica: transparéncia, participacdo, autonomia, pluralismo e
integragao
. Respeito a diversidade e a dignidade humana
. Promocéo da incluséo
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. Inovagéao

o Sustentabilidade econbmica e socioambiental

COMUNICACAO PUBLICA

A comunicag¢do desempenha papel estratégico na formacao da imagem e da
reputagdo do Instituto, conferindo legitimidade & sua atuacdo. Nesse sentido, €
importante que a comunicacao seja apoiada no dialogo, na participagdo democratica,
na acessibilidade, na transparéncia, na credibilidade e no interesse coletivo.

Todo cidaddo tem direito a informagéo; portanto, a comunicagdo publica é
responsabilidade de todos os servidores publicos e deve ser voltada ao bem comum e
ocorrer em todas as instancias da Instituicdo e canais de comunicacao, inclusive nos
servi¢os de atendimento ao publico.

A Dicom, nesse contexto, apoia o desenvolvimento das atividades de setores
gue atuam no atendimento ao publico, em especial da Ouvidoria e do Servico de
Informacéo ao Cidadao (SIC). E também estd empenhada em realizar a transparéncia
ativa, por meio da divulgacédo espontanea das principais informacdes institucionais, e

em responder as demandas informativas apresentadas pelos seus diversos publicos.

Dispositivos institucionais para promocdo da transparéncia e da

seguranca da informacao e para atendimento das politicas publicas do IFB

Carta de Servicos ao Cidadao

Documento que tem por objetivo informar os usuarios, de forma clara e precisa,
acerca dos servicos prestados pelo IFB, das formas de acesso, bem como dos
respectivos compromissos estabelecidos e padrbes de qualidade almejados no

atendimento aos usuarios. A Carta de Servicos ao Cidadao do IFB é um documento de

grande importancia para a melhoria dos servicos oferecidos.
Ouvidoria

A Ouvidoria do IFB compbe o Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo
Federal (SisOuv), cujo 6rgdo central é a Controladoria-Geral da Unido (CGU), e exerce
o papel de mediadora nas relagfes institucionais que envolvem a comunidade interna

e externa ao IFB. Além disso, funciona como canal formal de denlincias e também de
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recepcdo de requerimentos dos titulares de dados pessoais, em atendimento a_Leli
Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n.° 13.709/2018).
O Servigo de Informacdo ao Cidaddo (SIC) tem seu funcionamento dentro da

Ouvidoria do IFB, com a finalidade de gerenciar o atendimento ao direito de acesso a
informacgéo estabelecido pela_Lei de Acesso a Informacéo (Lei n.° 12.527/2011). As

informacgdes geradas por meio dos relatorios gerenciais da Ouvidoria e do SIC sdo um
importante instrumento da gestdo estratégica, considerando que as percepcoes e
relatos da comunidade sobre questbes especificas, recebidas através de

manifestacdes registradas na_ Plataforma Integrada de Ouvidoria e Acesso a

Informacdo (FalaBR), podem trazer aos gestores do IFB alguns indicadores
importantes para nortear mudancas em varias areas da Instituicao.
Canais pararegistro de manifestagdes na Ouvidoria do IFB
e PA4gina da Ouvidoria no site institucional do IFB que direciona para a
plataforma FalaBR.
e Presencialmente ou envio de cartas para o enderec¢o da Reitoria do IFB,
localizada no Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio
Siderbras — Asa Sul — Brasilia/DF, CEP 70070-906.
e E-mail ouvidoria@ifb.edu.br (utilizado para pedido de orientacdo).
IFB em Numeros
Plataforma digital com a finalidade de disponibilizar informacfes atualizadas
sobre os campi, nimero de alunos, indicadores educacionais, de pessoal, entre
outros, para a comunidade. Baseado em uma visualizacdo interativa, o usuario pode
navegar por meio de abas, selecionando mddulos de informagéo, periodo de andlise e
indicadores a serem exibidos.
Portal de acesso ainformacéo
Canal de comunicacdo dentro do Portal do IFB que agrupa todas as
informacgdes institucionais, como documentos institucionais, missdo, visdo, valores,
boletins, resolugdes, sumulas, entre outros.
Portal da transparéncia e prestacdo de contas
Canal de comunicacdo dentro do Portal do IFB que agrupa todos o0s servicos
para a promocao da transparéncia, como ouvidoria e SIC; presta¢do de contas, como

relatérios de gestdo, demonstracdes contdbeis, remuneracdo por servidor; e outras
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informagdes, como auditorias, planejamento institucional, orcamento, licitagbes e
contratos, estrutura organizacional e rol de responsaveis.
Plano de Dados Abertos (PDA)

Documento orientador para as acdes de implementacdo e promocdo de
abertura de dados no IFB, com o intuito de facilitar a compreenséo e a reutilizagdo das
informacoes.

Seguranca da informagéao

Pensando no bom uso da informacdo em todos os seus aspectos, a0 mesmo

tempo que atende aos preceitos constitucionais e aos normativos que regem a

Administracdo Publica Federal, o IFB criou a_Politica de Seguranca da Informacéo e

Comunicacdo (POSIC), um guia de melhores praticas para manutencdo da

integridade, da confidencialidade e da disponibilidade das informacdes criadas,
manuseadas, armazenadas, transportadas e/ou custodiadas pelo Instituto em

conformidade com a_Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), que tem como

objetivo proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade de cada

individuo.

COMUNICACAO INCLUSIVA

A comunicacdo deve ser inclusiva o suficiente para garantir a diversidade,
possibilitando o0 acesso em igualdade de oportunidades a informacgéo e comunicacao,
tendo em vista que todo cidadao deve viver com autonomia e participar plenamente de
todos os aspectos da vida.

Para estimular ac6es de comunicacdo publica e inclusiva, exercitando a
inclusdo como uma pratica saudavel no fortalecimento da cultura da diversidade como
rotina e ndo apenas em datas especificas, o IFB deve adotar como referéncia o
Manual de Comunicacao Inclusiva (Apéndice A) e o seu Guia Pratico (Apéndice B).
Sugere-se, também no ambito da comunicacdo em todas as instancias do IFB, a
aplicacdo do Manual de Atendimento ao Publico (Apéndice C) e o uso da Linguagem
Simples nos textos e documentos institucionais como técnica para tornar textos e
documentos mais faceis de ler.

O uso da linguagem simples possibilita que o cidaddo consiga localizar
rapidamente a informacgdo, entendé-la e usé-la, visando garantir compreensao,

independéncia e participagéo de todos.
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COMUNICACAO INTEGRADA

A comunicagdo deve ser integrada e abrangente o suficiente para que todos 0s
publicos sejam contemplados em tudo o que é comunicado; porém, poderd ser
especifica quando h&d a necessidade de atingir estrategicamente um publico em
especial com linguagem e forma adequadas.

A comunicagdo é responsabilidade de todos os servidores. Deve ser feita de
forma integrada para que haja uma referéncia institucionalizada nas informacgdes. Essa
premissa deve perpassar por agbes de comunicagdo entre os campi, além da
divulgacdo de informagfes nos canais de comunicacdo correspondentes, quando for
de interesse comum entre os diferentes publicos do Instituto.

Com isso, esta Politica de Comunicagéo representa um instrumento que deve
ser assumido e praticado, a todo momento, por todos o0s servidores,
independentemente de seu cargo ou vinculo funcional. O Guia de Atribuicbes em
Comunicacao do IFB (Apéndice D) apresenta as atribuicbes de comunicagdo em todos

0s niveis institucionais.

COMUNICACAO ESTRATEGICA

A comunicacdo € compreendida como um eixo estratégico que perpassa
transversalmente todas as politicas, acdes e atividades administrativas e académicas
do IFB. Portanto deve ser planejada e orientada a alcancar resultados, seguindo as
politicas, os principios, os objetivos e 0os manuais institucionais, sempre visando ao
interesse publico. Nesse sentido, seu propdsito é fortalecer a identidade
organizacional e contribuir para o aumento de acesso de cidaddos ao ensino publico

de qualidade.

1.2 Marca e Imagem

Como representacao, a imagem é uma manifestacao cotidiana para qualquer
ser humano. Assim sendo, quando se cria uma marca institucional, esse icone passa a
ser sua representacao para o seu publico. Nesse sentido, entende-se ser primordial o
cuidado com a imagem institucional, para transmitir uma interpretacdo positiva e de
credibilidade.
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A marca IF, em sua concepcao original, foi construida na ideia do homem
integrado e funcional. Seu “corpo” utiliza-se de médulos encaixados, num formato de
rede. A marca busca refletir o pensamento humano como ideia central e objeto da
educacao, formacédo e capacitacdo (IF, 2015). Ativa e intangivel, a marca € um bem
valioso que transmite ndo s6 a identidade representativa de simbolos e tipologias, mas
também estabelece aspectos afetivos e emocionais com seus valores, histéria e
objetivos definidos em sua trajetéria, que convergem para uma imagem Unica.

A marca Instituto Federal de Brasilia — associada a uma instituicdo de ensino
publica, federal, com competéncia nas areas de ensino, pesquisa e extensao —
conjuga-se com os Institutos Federais que integram a Rede Federal de Educacgéo
Profissional, Cientifica e Tecnolégica. Na dimenséo territorial de suas unidades, a
Rede Federal tem presenca em todos os Estados e no Distrito Federal, ndo somente
em grandes centros urbanos como também em periferias e municipios interioranos.

A defesa de criagdo de uma marca Unica a ser reconhecida como elemento
constitutivo de um novo processo transformador no Brasil, ndo somente pelos
estudantes e professores, mas também pelas comunidades que receberam campi dos
Institutos Federais, foi um diferencial na biografia da Educagéo Profissional Federal. O
pertencimento selado pela marca IF, independentemente da unidade da federagéo,
traz o reconhecimento de comunidade em rede e do fazer parte de um todo que é uma
necessidade dos individuos e traz beneficios sociais (BATEY, 2010).

Em pesquisa realizada sobre a percepcdo da comunidade académica dos
Institutos Federais sobre a Marca IF, cujo objeto foi identificar o grau de importancia,
orgulho e pertencimento da comunidade interna dos IFs em fazer parte dessas
instituicbes, e verificar se a Marca IF é reconhecida pela sociedade como simbolo de
uma instituicdo federal de educacéo profissional, verificou-se, por meio de questionario
enviado aos 38 IFs, os quais enviaram o total 11.192 respostas, que a Marca IF se
encontra consolidada, inspira orgulho e foi um fator importante para a consolidacdo do
conceito dos Institutos Federais (ARAUJO; BRANCHINE; BARROS, 2020).

Torna-se, portanto, estratégica a forma de comunicar a identidade da marca. A
gestdo da Politica de Comunicacdo IFB deve construir, transmitir e manter em
destague a imagem institucional de forma integra e inalterada, reconhecendo e

atribuindo, assim, credibilidade e valor & marca IFB.
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Como forma de orientagcdo e na construcdo permanente da reputacdo da
marca IFB nos documentos, produtos e servicos institucionais, a criacdo do Manual de
Identidade Visual da Marca IFB (Apéndice E) traz as diretrizes e os padrfes essenciais
para 0 emprego correto da logomarca institucional, de forma a preservar as
propriedades visuais e facilitar sua aplicacdo e memorizacao perante os publicos.

O Manual detalha os padrbes estabelecidos pelo Instituto com o objetivo de
orientar o correto emprego da sua marca em producgdes audiovisuais, pecas graficas,
documentos e materiais de divulgacdo, entre tantos outros. No tocante a forma de uso
sintética dos nomes dos campi do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia
de Brasilia (IFB), guarda-se o zelo pela padronizagéo gréfica para garantir o respeito a
marca IFB. Assim sendo, adota-se, nas publicagbes, a mesma estrutura de escrita na
apresentacdo do nome de cada campus:

IFB Campus Brasilia

IFB Campus Ceilandia

IFB Campus Estrutural

IFB Campus Gama

IFB Campus Planaltina

IFB Campus Recanto das Emas

IFB Campus Riacho Fundo

IFB Campus Samambaia

IFB Campus Séo Sebastido

IFB Campus Taguatinga

E importante reiterar, quando se observa a relacdo dos nomes dos campi
acima, que nao ha sinal de pontuacao algum entre a sigla "IFB" e o nome Campus. A
palavra Campus é grafada com mailscula e, nesse caso, sem itélico, por se tratar de
titulo.

O objetivo da utilizacdo deste Manual € desestimular a criacdo de marcas
secundarias por instancias internas ao IFB, as quais implicariam fracionar a identidade
institucional e comprometer sua integridade. Para a criacdo de identidade visual de
eventos, produtos, projetos, a aplicacdo da marca IFB necessariamente deverd ser
submetida a andlise prévia da Diretoria de Comunicacdo, de forma a preservar a
marca institucional, uma vez que a Dicom é o 6rgédo consultivo do IFB em ac¢fes que

envolvam a realizagdo de praticas promocionais que requeiram a aplicagédo visual da
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marca IFB. Toda comunicacdo do IFB deve, portanto, incluir a marca do IFB,
obrigatoriamente, e obedecer a padrdes definidos.

Cabe ao IFB exercer vigilancia permanente com respeito & sua marca
institucional, de modo a manter a sua integridade, o que significa estreita obediéncia
ao seu projeto de identidade visual. A Dicom e 0s responsaveis pela comunicagédo dos
campi devem ser obrigatoriamente consultados sobre a adequada utilizagéo da marca,
evitando-se que esta seja exposta de maneira indevida.

Em casos especiais, como em projetos, programas, eventos e produtos, por
exemplo, a criacdo de identidade visual prépria pode ser justificada, sendo necessario,
porém, gerar autorizagdo de uso, o que ajuda a refor¢ar a marca institucional, por meio
de planejamento estratégico, submetido a analise de sua pertinéncia e adequagéo.
Dessa forma, o Instituto cuidara para que a marca institucional se mantenha integra e

em obediéncia as normas descritas para sua aplicagao.

1.3 Preservacdo da Memoéria e da Imagem

A imagem institucional representa um dos recursos mais valiosos de uma
instituicdo e sintetiza a percepcdo da sociedade em geral. Por isso, € necessario
preservar sua reputacdo, sendo que a manutencdo de uma imagem positiva depende
da articulagéo e do comprometimento de todos os que formam o IFB, que devem estar
empenhados para que a atuacéo do Instituto esteja alinhada com a sua misséo, visdo
e principios.

Assim sendo, a identidade do IFB precisa ser preservada por meio da prépria
historia, que vem sendo construida ao longo de mais de 60 anos com a instalacao em
1959 do Colégio Agricola de Brasilia — unidade que foi federalizada e que hoje é o
IFB Campus Planaltina —, e que continua sendo construida e fortalecida internamente
a partir de agbes que objetivam despertar nos publicos internos o sentido de
pertencimento e orgulho, e, externamente, ser reconhecida como uma Instituicdo de
educacao, ciéncia e tecnologia que presta um servico publico, gratuito e de boa
qualidade aos cidad&os.

A gestao da imagem institucional, por meio da histéria e memoria institucional,
exige acdes continuadas por programas e projetos desenvolvidos para dar visibilidade

a instituicdo. Nesse sentido, este Documento apresenta a Historia do Instituto Federal
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de Brasilia (Apéndice F) para que seja citada e divulgada nos canais de comunicagéo
do IFB e sirva como fonte segura de informacéo da Instituig&o.

Em sua Estrutura Organizacional, o IFB prioriza a guarda de informacdo e
memoria institucional por meio das diretorias sistémicas de Comunicacéo e Tecnologia
e também por sua Editora, que coordena o processo de editoracdo e publicacdo de
obras, como livros, anais de eventos e revistas, elaborados por servidores ou em
parcerias com outras instituicoes.

Dessa forma, recomenda-se que umexemplar de todo e qualquer
material de divulgacdo seja encaminhado a Diretoria de Comunicagdo para seu
conhecimento, podendo ser impresso, eletrbnico ou digital. Da mesma forma, pelo
menos uma copia desse material deve ser preservada, nos seus locais de origem ou
producdo, visto que essas publicacdes integram a memoria do IFB e podem ser
utilizadas em situagfes especiais ou ter suas informacdes resgatadas, se necessario.
Recomenda-se também a realizacdo planejada da transicdo de cargos no IFB para
preservar a memdria institucional e minimizar os efeitos da mudancga,

institucionalizando as a¢fes e projetos desenvolvidos nas areas.

1.4 Defini¢@o dos publicos

Os publicos do IFB recebem e exercem influéncia na Instituicdo e atuam como
instancias de relacionamento, de avaliacdo e de vigilancia. Eles assumem papel
decisivo na mediacdo com a sociedade. Com isso, a comunicacdo no IFB deve ser
praticada considerando as pluralidades dos publicos e de acordo com principios da
comunicacgdo publica como ética, imparcialidade, objetividade e clareza da informacéo.

Analisar e entender o tipo de publico € fundamental para o sucesso das
estratégias que impactam diretamente as atividades da organizacdo. Por conseguinte,
em uma instituicdo, a cooperacdo e compreensao dos individuos é fundamental para a
interacdo social e para a evolucdo social e cultural, principalmente nos ambientes em
gue padrbes e valores surgem e se desenvolvem a medida que estabelecem e
praticam o dialogo, construindo relagBes baseadas no respeito e consequentemente
na credibilidade. Da mesma forma, como ja se constatou, a organiza¢do ndo existe
sem a comunicacdo, pois possibilita a troca de informacbes que se traduz em

experiéncia e conhecimento entre individuos que pertencem a um mesmo grupo.
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Assim, nesta Politica de Comunicacdo, entender e definir os publicos do IFB
fazem parte dos predmbulos das atividades desenvolvidas pelos profissionais da
comunicagdo. Para melhor entendimento de quem s&@o os publicos na construcdo da
Politica de Comunicacdo do IFB, sdo adotados o0s conceitos, considerando o
relacionamento do grupo/instituigéo e instituicdo/grupo, tanto no trato financeiro, social
e relacional quanto na conformidade juridica, nos objetivos e na interferéncia da
atividade da organizagdo. Assim, € possivel considerar que os publicos do IFB s&o
todos aqueles que participam de forma reciproca diretamente ou indiretamente para o
cumprimento da misséo, da visdo, dos valores e dos objetivos institucionais do IFB.

Estes podem ser divididos em publico interno, publico externo e publico misto.

PUBLICO INTERNO
Formado por servidores/colaboradores que possuem vinculo direto com o IFB,
0 publico interno é, sem davida, o maior e mais consistente avalista da reputacdo da
Instituicdo. Este documento utiliza a metodologia classica de definicdo de publicos, a
gual define como publico interno apenas as pessoas que tém vinculo empregaticio
com a instituicdo. Esse conceito ndo parte do principio de importancia ou pela
proximidade fisica, mas, sim, pelas especificidades das mensagens que sao dirigidas
exclusivamente a esse publico. Na sua totalidade, as mensagens dirigidas aos
servidores e terceirizados do IFB sédo intrinsecas ao funcionamento administrativo, as
relagbes trabalhistas e & conduta dos que trabalham na entidade. Dessa forma, ao
diferenciar este publico dos outros, é possivel criar estratégias e canais mais eficientes
para que a mensagem possa circular mais rapidamente e com menos ruidos.
No IFB, os publicos internos podem ser divididos em:
. interno vinculado — administracdo superior, servidores fixos e servidores com
contrato temporario; e
. interno desvinculado — funcionarios de servicos terceirizados que atuam no

espaco fisico da organizacao.

PUBLICO EXTERNO
Sao grupos que possuem vinculo indireto com o IFB, mas que tém algumas

expectativas em relagcdo a Instituicdo, com a qual é estabelecida uma rede de
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relacionamento envolvendo interesses comuns. O IFB mantém uma comunicacao
direta e ativa com esses grupos.

Dentre esse publico, destacam-se o0s estudantes da Instituicdo. Apesar da
proximidade fisica e pela relacdo diaria e constante com o IFB, esse publico
néo pertence ao grupo de publico interno por ndo compartilhar dos mesmos interesses
e mensagens de cunho administrativo que sao dirigidas aos servidores e funciondrios.

Com esse entendimento, os estudantes regularmente matriculados no IFB
encaixam-se no perfil de publico externo por ndo terem vinculo empregaticio com a
Instituicdo. N&o obstante, por ser um publico com caracteristicas que os distingue dos
demais publicos externos, a comunicacdo serd trabalhada com canais Unicos e
direcionados exclusivamente aos estudantes, além dos que j4 sdo definidos para o
publico externo em geral.

Ter esse conceito claro na Politica de Comunicagéo é fundamental, pois o que
se deseja é a efetividade das mensagens enviadas. Assim, ao analisarmos sob a Gtica
da eficacia do fluxo de comunicacdo, percebemos que uma mensagem relevante para
os servidores ou empregados de uma instituicdo ndo € relevante para um estudante.
No entanto, informacfes ou mensagens direcionadas ao publico geral sdo sempre de

interesse dos alunos.

Publicos externos do IFB
. Estudantes
. Candidatos dos processos seletivos para ingresso nos cursos

. Egressos do IFB

. Pesquisadores e extensionistas
. Midias (radiofdnica, televisiva, impressa, digital)
. Dirigentes de entidades representativas de categorias estudantis e

profissionais

. Institutos que integram a Rede Federal de Educacédo Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica (RFEPCT) e do seu Conselho Nacional (CONIF)
. Instituicbes de Educacdo de Ensino Fundamental e Médio, de Educacao

Profissional Técnica de Nivel Médio, de Educacéo Profissional e Tecnoldgica e

de Educacéo Superior

Organizacdes que representam grupos de interesse da sociedade civil
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. Empresas juniores e incubadoras

. Parceiros e apoiadores

. Formadores de opinido

. Autoridades Publicas

. Representantes de 6rgéos de fomento

. Representantes de instituicdes e organiza¢des nacionais e internacionais

PUBLICO MISTO

Possui caracteristica de publico interno e externo. E aquele que apresenta
claras ligagdes socioecon6micas e juridicas com a instituicdo, mas ndo vivencia as
rotinas e ndo ocupa 0 seu espaco fisico. Os resultados da instituicdo podem afeta-lo

diretamente.

Publicos mistos do IFB

o Conselheiros
. Familiares dos servidores
. Fornecedores

O IFB deve manter uma postura pré-ativa diante dos seus publicos, buscando
uma interacdo permanente e planejada. E importante considerar que o IFB atende &
dindmica da sociedade e a programas e projetos governamentais, compromisso que
implica eventual alteracéo no perfil de seus publicos e/ou inclusdo de novos publicos.
Essa premissa requer conhecimento aprofundado dos perfis dos publicos,
identificacdo de suas demandas e da sua percepcdo em relagdo ao Instituto, bem
como implementacdo de canais de relacionamento que possibilitem a interacéo,
visando consolidar a sua marca, imagem e reputacéo.

Para auxiliar a instituicdo a elaborar planos de comunicacdo mais assertivos e
direcionados ao perfil do publico que se almeja, foi desenvolvido o Guia de Publicos do
IFB (Apéndice G). Os planos de comunicacdo devem ser elaborados considerando
este Guia para a elaboracdo das acbes de comunicagdo a serem desenvolvidas no

planejamento estratégico.
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1.5 Espacos e Canais de Comunicagdao Oficiais

Para divulgar as informacfes e interagir com os seus publicos, o IFB possui
diversos espacos de comunicacdo e canais de relacionamento, tendo em vista a sua
diversidade. E fundamental estabelecer o acompanhamento sistematico dos canais de
comunicagdo, de modo a avaliar a sua eficacia, permitindo redimensionamento e
atualizacdes, a fim de garantir sua credibilidade como canais oficiais. A Dicom sera
responsavel por avaliar e filtrar o contetdo a ser dirigido ao Portal do IFB, as Redes
Sociais e aos veiculos de comunicacao, seguindo as referéncias técnicas da area de
comunicagéao social.

Os canais de comunicacdo oficiais do IFB foram criados para realizar a
comunicagao publica e ativa. Portanto, o contetdo publicado e a sua repercusséo € de
responsabilidade da Instituicdo, sendo necessario o cuidado com a criacdo de meios
de comunicacéo e de perfis em redes sociais alternativos aos oficiais, em que ndo ha
controle e/ou atualizagdo das informacdes pela Dicom.

A demanda de um novo meio de comunicagdo alternativo deve ser avaliada
institucionalmente pela Diretoria de Comunicacdo Social, quanto a pertinéncia,
contetdo, instantaneidade, responsabilidade, entre outros critérios. Caso seja
aprovada, cabera ao responsavel pelo canal e/ou perfil em redes sociais agir como
representante da Instituicdo e seguir as premissas da Politica de Comunicac¢éo do IFB.

As respectivas chefias imediatas responderdo como corresponsaveis.

Espacos e canais de comunicacéao oficiais do IFB

Portal institucional e os portais dos diversos campi

O portal ifb.edu.br representa a Instituicio como um todo. Fonte para pesquisa,
trata-se de um ambiente por meio do qual a sociedade pode obter informacdes sobre a
Instituicdo, sua estrutura organizacional, normativas e funcionamento para
atendimento da comunidade, e ter acesso a publicacdes referentes a transparéncia
dos atos. Os 10 campi possuem espaco préprio no portal, em que é possivel encontrar

informacgdes que vao da estrutura administrativa aos cursos ofertados. O site do IFB
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contém os editais que regem a oferta dos cursos e possibilita acesso as inscricdes
para os processos seletivos.

O portal do IFB também possui uma pagina destinada as principais
informacdes direcionadas aos estudantes chamada de “Espago do Estudante”, que
retne o calendario académico, guias, noticias, regulamentos académicos, entre outras

informagdes do ambito académico.

Portal do Estudante

O estudante possui um portal préprio para acompanhamento da sua situagéo
académica. Nesse ambiente, o estudante tem acesso as informacdes especificas de
registro académico, e la também é publicado, todas as segundas-feiras, o boletim

#Para Vocé Estudante, com noticias de interesse desse publico.

Publicagbes impressas ou digitais

Tendo em vista a necessidade de estabelecer comunicagfes que atinjam o
publico interno, o IFB utiliza material impresso para fixagdo em murais ou espacos de
maior circulacdo nos campi e na Reitoria. Oportunamente, séo criadas pecas digitais

para que sejam divulgadas, também, em grupos de aplicativos de mensagem.

Boletim IFB Informa
Trata-se de um boletim informativo semanal com a selecdo de noticias
direcionadas aos servidores do IFB. Sua publicacdo ocorre nas sextas-feiras, através

do e-mail da Diretoria de Comunicagao direcionado ao grupo geral de e-mails do IFB.

Recursos de utilizagdo especifica, como o banner SUAP e o plano de fundo do
computador

Diversas atividades rotineiras do IFB s&o realizadas dentro da plataforma do
Sistema Unificado de Administracdo Publica do IFB (SUAP). Nesse espaco, assim
como no plano de fundo do computador, é possivel inserir banner informativo para que
0 usuario possa visualizar ao logar. Esse recurso tem sido empregado com vistas a
aproveitar o uso administrativo da plataforma pelos servidores. Essa dindmica se
aplica também as telas dos computadores funcionais, pois sua imagem é gerenciada

pela Diretoria de Tecnologia da Informacéo.
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Sistema de e-mail institucional

O servico de correio eletrénico é de propriedade do IFB. Todo servidor e
estudante possui um e-mail institucional e deve fazer uso no desenvolvimento de suas
atividades de trabalho e no desenvolvimento de suas atividades no ambito académico
do IFB.

Reunides de trabalho

As reunides de trabalho sdo espacos formais de discussdo e de tomadas de
decisdo que representam a InstituicAo. Assim consideradas, visam resultar em
deliberacdes sempre alinhadas ao PDI do IFB. Sugere-se a utilizagdo do Guia de
Orientacdes para reunides de trabalho do IFB (Apéndice H). Este contém orientacdes

para os processos de planejamento, condugéo, participacdo e avaliagéo de reunides.

Eventos
Os eventos também sao um canal de comunicacdo, uma vez que
proporcionam a ampla divulgagéo de informagdes e fortalecem a cultura e a imagem

Institucional.

TV IFB
O IFB possui um canal de video institucional no YouTube chamado TV IFB. O
Canal faz transmissfes ao vivo de eventos do IFB e hospeda gravacdes dos materiais

institucionais.

Sala de Aula presencial e virtual

E na sala de aula que ha a interac&o principal entre professor e estudante. E o
lugar em que se viabiliza o processo de ensino-aprendizagem e as comunicactes
referentes as demandas da rotina estudantil e organizacional. Dessa maneira, a sala
de aula, seja presencial ou virtual, constitui-se um ambiente que propicia o dialogo,
portanto um espaco importante de comunicagdo no &mbito educacional.

As salas de aulas e laboratérios fisicos do IFB localizam-se nos campi e sdo
equipados para promover o0 ensino presencial. As salas de aulas virtuais estdo

disponiveis nos ambientes virtuais de aprendizagem, tais como o Moodle para o
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Programa de Ensino a Distancia (EaD) e/ou o Google Académico para o ensino a
distancia de unidades curriculares fora do programa de EabD.

O IFB, por meio do Nucleo do Programa de Ensino a Distancia (NEaD), possui
um site especifico para a comunicagdo com o0s estudantes do Programa —

https://nead.ifb.edu.br/. O site possui um banner rotativo com as principais informacoes

do IFB e disponibiliza informagbes, como espago do aluno e do professor, tutoriais,
cadastro na plataforma, trilhas formativas e perguntas frequentes. Esse espago virtual

também pode ser utilizado por qualquer docente do IFB como apoio de suas aulas.

Contato com representantes académicos e organizagdes estudantis

O IFB possui contato com os lideres de turma e representantes das
organizacdes estudantis, por meio das Coordenacdes de Curso, dos Registros
Académicos e da Diretoria de Politicas Estudantis, para viabilizar o dialogo e a

proximidade com os estudantes do IFB, conforme_Regimento Geral do IFB Capitulo I

— Da Representacdo Discente, artigos 198 e 199. Lider de turma, grémios
académicos, Diretério Central dos Estudantes (DCE) sdo importantes para a
comunicacéo e a mediacdo entre os estudantes, a Instituicdo e entre outras entidades

estudantis.

Redes Sociais

O IFB participa ativamente das redes sociais e as considera canais importantes
para buscar interacdo com o publico externo. Sendo assim, mantém atualizacédo
constante para que sempre haja impulsionamento das informacdes, a fim de que estas

cheguem ao maior nimero de pessoas.

IFB em numeros

Essa Plataforma, além de ser um canal aberto para a comunicacdo com a
sociedade dos principais dados do IFB, tornou-se o principal canal de comunicacdo
com a imprensa, que busca informagdes atualizadas do IFB para fundamentar as

noticias veiculadas.

Conteudos veiculados na imprensa
Tendo em vista a necessidade de estabelecer comunicacbes que atinjam o

publico externo como um todo, o IFB possui relacionamento com a imprensa para
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divulgacéo dos processos seletivos para os cursos e divulgacdo das a¢des, projetos e
pesquisas do IFB. Nesse sentido, sdo encaminhadas sugestdes de pautas, releases e

imagens para que sejam amplamente divulgadas.
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2 COMUNICACAO INTERNA

A comunicacao interna do IFB representa um conjunto de agdes com objetivos
estabelecidos para o publico interno da Instituicao, visando criar, consolidar e manter
as boas relagbes entre os envolvidos por intermédio de canais de comunicacdo
institucionais. Tratada de forma estratégica e integrada, a comunicagdo interna
promove e fortalece a cultura e o clima organizacionais na busca dos objetivos
institucionais.

Dessa maneira, a Politica de Comunicacdo do IFB prop6e uma gestdo de
comunicagdo interna efetiva para que uma mensagem possa ser entendida, debatida,
incorporada, exercida e valorizada por quem a recebe, gerando compartilhamento de
conhecimento e produzindo o efeito esperado. O que se tenciona, dessa forma, é a
evidéncia de praticas de atitudes que sé&o reconhecidas e respeitadas pelo publico
interno, impulsionadas pelo processo comunicacional.

O IFB conta com 1.317 servidores (efetivos, professores temporarios e
substitutos) distribuidos em seus dez campi e na Reitoria (PDI, 2019). Os servidores
sdo funcionarios publicos federais e tém o compromisso com a Unido e com a
sociedade brasileira de se manterem leais a Constituicdo Federal, as leis, ao pais e
aos principios, devendo seguir os valores e condutas integras previstos no Manual de

Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal, no Plano de Integridade

do IFB em outros normativos correlatos, posicionando o interesse publico e o bem
comum acima de interesses particulares ou corporativos.

Sao considerados publico interno os funcionarios das empresas terceirizadas
as quais possuem contrato com o IFB. A relacdo com funcionarios se da por meio dos
fiscais de contrato, ou seja, apenas do fiscal de contrato do IFB com o fiscal do

contrato da empresa terceirizada, devendo haver integridade e respeito matuo.

Dessa forma, a comunicacao do IFB deve ser conduzida pela ética, confianca e
transparéncia, considerando o publico interno como principal interlocutor para evitar
ruidos na comunicacédo e contribuir para a solucao coletiva de problemas ou desafios
da Instituicdo e mediagéo de conflitos.

Recomenda-se que a comunicacao do IFB tenha um referencial institucional e

utilize como instrumento o Manual de atendimento ao Publico (Apéndice 1), e seja
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pensada sob a responsabilidade de manter as estruturas de comunicagao
estabelecidas e as formas de integracdo e compartilhamento de noticias, favorecendo
o trabalho em rede.

Ressalta-se também a importancia de os servidores serem elos na relagdo da
Instituicdo com seus publicos, os quais devem empenhar-se em consolidar a imagem
institucional do IFB. Nessa perspectiva, espera-se que cada servidor busque manter-
se informado pelos canais oficiais de comunicacdo da Instituicdo e atue como agente
de disseminacdo, entre outras atuagbes, das atividades de ensino, pesquisa e

extensao.

2.1 Estrutura Organizacional em comunicagao

A Rede Federal de Educagédo Profissional, Cientifica e Tecnologica tem como
um de seus pressupostos a integracdo em rede dos varios institutos e campi que a
constituem - trabalho que requer estratégias bem articuladas de comunicagdo. A
Politica de Comunicagéo do IFB contribui sobremaneira com o desenvolvimento desse
trabalho em rede, uma vez que foca, em nivel institucional, as diretrizes, atribui¢des,
boas praticas e acbes necessarias para o alcance dos objetivos institucionais, sem
perder de vista sua articulagdo com a Rede Federal.

O IFB também se organiza com base no trabalho em rede, algo que se
evidencia principalmente nesta Politica de Comunicacdo. Como a comunicacdo €
manifestada em todos os niveis e atividades da Instituicdo de forma abrangente, serao
considerados o Regimento Geral do IFB de 2016 e a Resolugdo n° 01/2017/CS — IFB

como estrutura organizacional de comunicacéo para o trabalho em rede.

Portanto, mesmo contando com uma equipe profissionalizada em
comunicagdo, a comunicacdo € de responsabilidade de todos os atores institucionais,
uma vez que ela é publica e integrada. Com isso, para uma melhor articulacdo entre
setores e servidores, foram definidas as atribuicbes de comunicacdo em todos os
niveis institucionais dispostas no Guia de Atribuicbes em Comunicacao do IFB.

J& no tocante a gestdo das atividades de comunicagdo social do IFB, a
responsabilidade é da Diretoria de Comunicacao Social (Dicom), que esté subordinada
a Reitoria e tem carater sistémico. O IFB também conta com uma coordenacédo de

comunicagdo no IFB Campus Brasilia, estrutura organizacional diferenciada dos
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demais campi do IFB, que atende diretamente as questdes de comunicacdo do
campus.

As atividades de comunicagao do IFB iniciaram-se, de forma institucionalizada,
desde a criagdo do Instituto Federal de Brasilia em dezembro de 2008. Na ocasido, o
setor — denominado & época como Nucleo de Comunicagdo Social (Nucs) — tinha
estrutura fisica e de pessoal reduzida, mas possuia cédigos de vagas para a
contratagdo futura de jornalistas e comunicadores. Porém, por uma decisédo
institucional, optou-se por trocar os codigos para outras areas que demandavam mais
urgéncia e necessidade de contratacdo naquele momento.

Em 2013, a assinatura da Portaria Normativa n° 004, de 11 de julho, oficializou
a forma de atuacdo, as atribuicbes e as competéncias do Nucleo de Comunicagéo
Social (Nucs). J& em 2017, foi publicada a Resolu¢cdo n® 01/2017, que aprovou a
estrutura organizacional do IFB, com a alteracdo da nomenclatura para Diretoria de
Comunicacdo Social (Dicom) e com desempenho de suas atividades como uma
diretoria sistémica, com participagdo no Colégio de Dirigentes, sem direito a voto.

Em sua estrutura, a Dicom conta com um cargo de Dire¢édo (CD-3) e um cargo
de Assessoria de Comunicacdo Social (ASCS) FG-1, e tem, em seu quadro de
servidores, as categorias de profissionais do jornalismo, programacéo visual, relacbes
publicas, revisao textual, assistentes em administracdo e técnico em audiovisual.

A estrutura é centralizada na reitoria para atender, de forma igualitaria, todas
as unidades da Instituicdo. Essa decisao foi justificada pelas caracteristicas do Distrito
Federal, onde a maior distancia entre um campus e Reitoria ndo ultrapassa 50
quildmetros.

Em 2019, com o Decreto N° 10.185, de 20 de dezembro, foram extintos os

cargos efetivos vagos e foi vedada a abertura de concurso publico para os cargos da
area da comunicacdo social. Tal decisdo normativa impacta a inclusdo de novos
profissionais da area, a qual ja possuia um déficit de contratagdes.

Em 2021, a equipe é composta por 19 profissionais, sendo uma diretora de
comunicagao, trés jornalistas, trés rela¢des publicas, dois programadores visuais, uma
revisora, um técnico em audiovisual, um técnico de som, duas assistentes em
administracdo, uma técnica em secretariado e quatro estagiarios em jornalismo,

audiovisual e programador visual, que atendem as demandas da Instituicao.
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Com a tendéncia de crescimento da Instituicdo e de ecossistemas digitais, que
proporcionam o aumento de oferta de vagas e de cursos, o volume de atendimento e
demandas relacionadas a comunicacdo devem aumentar também. Com o
impedimento de novas contratacfes, faz-se necessério reverter essa situacao e/ou
criar alternativas para minimizar a escassez de pessoal e evitar a perda na qualidade
dos servicos prestados.

Nesse sentido, pretende-se instituir a atividade de Agentes de Comunicagdo
nos outros nove campi do IFB, por meio de uma comissao permanente, visando dar
mais autonomia aos campi do IFB para promover a descentralizagdo de publicagfes e
auxiliar na divulgacdo de ensino, pesquisa e extensdo. A comissdo ter4 o papel de
divulgar cursos e servigos da instituicdo no futuro portal do IFB e in loco em escolas,

universidades, feiras e eventos daregido de abrangéncia do campus.

2.2 Procedimentos para comunicacdo institucional

Os procedimentos de comunicacdo tratam da operacionalizacao da Politica de
Comunicagcdo e devem estar em consonancia com a identidade cultural e o
alinhamento estratégico. Como procedimentos gerais, destaca-se a importancia de o
IFB garantir a implantagdo, manutencdo, ampliacdo e agilidade dos fluxos de

comunicagdo entre a Instituicdo, os servidores e a sociedade.

Comunicagao publica no IFB

Estando o IFB no centro das decisdes da politica nacional, cabe a Dicom
analisar o contexto para publicacdo. Aspectos que ferem a imparcialidade ou que
gerem Unica e especificamente a autopromoc¢éo, divulgacdo de eventos que nédo
estejam alinhados aos objetivos institucionais, ou informacdes de cunho ideoldgico ou
preconceituoso que possam afetar sob alguma circunstancia a credibilidade imputada
a imagem institucional do IFB serdo objetos de orientacdo pela Dicom para ajustes
necessarios ao atendimento dos valores existentes no IFB e — nos casos em que
essa readequacdo for possivel — posterior publicacdo nos meios de comunicagdo

oficiais.
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Uso de Imagem

Toda imagem divulgada nos canais de comunicacdo do IFB precisa ser
salvaguardada para evitar san¢des de penalidades e prejuizo a pessoa fisica. O direito
de imagem esté garantido no art. 5°, X, da Constituicdo Federal, o qual institui que sdo

inviolaveis a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas, assegurado
o direito a indenizag&o pelo dano material ou moral decorrente de sua violagdo. O uso
de imagem no IFB precisa, portanto, ocorrer de forma gratuita e autorizada com
consentimento tacito ou expressa autorizagdo pessoal no Termo de Cessédo de

Imagem do IFB (Apéndice J) para que haja a sua divulgagéo.

Seguranc¢a da informagéao
Os servidores devem sempre estar atentos ao uso da informagdo em todos os

seus aspectos, devendo orientar-se pela Politica de Seguranca da Informacdo e

Comunicacao (POSIC) e pela Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), que

tem como objetivo proteger os direitos fundamentais de liberdade e de privacidade de

cada individuo.

Uso do E-mail institucional
Da mesma forma, as mensagens emitidas por intermédio do e-mail institucional
séo elementos de formag¢do da imagem institucional do IFB; portanto, devem possuir

identificacdo oficial do servidor, conforme Tutorial. O uso do e-mail institucional é

regulamentado pelas portarias n° 3 de 30 de marco de 2012 e n° 9 de 05 de novembro

de 2018, e detalhado na Norma complementar n° 4.

Como referéncias na escrita dos e-mails e documentos Institucionais devem

ser utilizados a redacao oficial do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e

o Vocabuléario Ortografico da Lingua Portuguesa da Academia Brasileira de Letras.

Publicacbes do IFB

Para trabalhar com fluxos de informacado e divulgacdo no IFB é necessaria a
compreensdo do que € a noticia, um dos principais resultados do Jornalismo. O
Manual de Jornalismo do IFB (Apéndice K) orienta o servidor sobre o que € noticia ou
0 que pode se tornar matéria a ser publicada no site do IFB, nas redes sociais oficiais

do IFB, ou até se tornar sugestéo de pauta para a imprensa.
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As principais perguntas para apuracdo de informagédo sdo: "O qué? Quem?
Quando? Como? Onde? Por qué?". O pedido de noticia e de publicagdo no site do IFB
e nos demais canais internos pode ser encaminhado a Dicom, via e-mail, por todo
servidor do IFB devidamente identificado, devendo realizar o pedido conforme o Fluxo
de Solicitagdo de Publicagdo no Portal do IFB (Apéndice L). As publicacbes serdo
realizadas quando o requerente seguir as orientacdes desse Fluxo.

Demandas de informagfes para publicacdes nos Boletins do Servidor (IFB
Informa) e do Estudante (Para Vocé Estudante), inclusive com compartilhamento nos
canais oficiais do Telegram, precisam ser geradas de publicagbes previamente
postadas nho site do IFB, principal canal de midia institucional. A escolha das pautas
dos Boletins é realizada pela Equipe de Jornalismo, conforme os critérios de
atualidade e relevancia.

Ressalta-se que o Boletim do Servidor é direcionado para campanhas em
parceria com a Pr6-Reitoria de Gestdo de Pessoas (PRGP), com teméaticas de
interesse do servidor, como capacitacdo, cursos, palestras e qualidade de vida. Outro
aspecto importante sdo informacbes sobre o calendario académico e eventos
institucionais. J4 no Boletim do Estudante séo priorizadas informacdes dirigidas a esse
publico, como: calendario académico, biblioteca, projetos de pesquisa e extensao.

O envio de mensagem ao endereco "todos" devera ser previamente submetido
a Diretoria de Comunicacao Social para apreciacdo e envio. A mesma norma se aplica
ao e-mail institucional todos.campus@ifb.edu.br, cujo gestor sera o gabinete da
direcédo-geral.

A publicacdo de nota de falecimento de autoridade € um tema que esta sendo
tratado em toda a Rede Federal com a devida atencdo que requer o assunto; portanto,
deverd seguir orientacdes dispostas no Fluxo para Publicacdo de Nota de Falecimento
do IFB (Apéndice M).

Publicacbes nas Redes Sociais

Em relac@o as redes sociais oficiais do IFB, a dindmica geralmente acontece
logo apos a publicacdo de matérias ou noticias no site do IFB, a critério da Equipe de
Jornalismo responsével pelo gerenciamento dos perfis oficiais nas redes sociais.
Alguns contetdos para as redes sociais tém um desenvolvimento que ndo depende de

publicagdo no site institucional, como é o caso das interacdes com os seguidores e
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contetdos planejados apenas para as redes sociais, levando em consideracdo suas
particularidades e engajamento de publico.

O conteudo proprio para as redes sociais € aquele que gera interesse na
comunidade externa, ndo apenas interna. Ressalta-se que 0s textos para as redes
sociais do IFB s&o breves e objetivos e apresentam linguagem adequada pela equipe
para as redes sociais oficiais, de forma que atinjam seu objetivo geral e propiciem
envolvimento da comunidade.

Todas as publicacdes feitas nas redes sociais, a qualquer tempo, podem vir a
despertar duvidas ou outras demandas dos seguidores. E de responsabilidade da
equipe das redes sociais sanar essas duvidas por meio de contato com a area ou
coordenagdo responsavel pelo projeto/acao/evento/atividade. Sendo assim, é
necessaria essa disponibilidade dos servidores demandantes para devolutiva ou
encaminhamentos das questdes, visando ao principio de servigo e a utilidade publica.

Também séo feitas repostagens de perfis que mencionam a pagina do IFB nas
redes sociais do IFB e que estejam relacionadas as iniciativas e projetos do IFB, todas
previamente analisadas pela equipe que é responsavel pelas redes. Sendo assim,
essa € outra forma de divulgacdo de eventos, projetos, parcerias, langcamentos e
noticias de interesse do IFB que ndo segue o fluxo convencional.

As pecas utilizadas para publicacbes nas redes sociais tém aspectos mais
leves e interativos. Para solicitar divulgacéo de conteudos nas redes sociais do IFB,

seré necessario seguir o Fluxo de Solicitagdo para Redes Sociais (Apéndice N).

Relacionamento com a midia

O relacionamento com a imprensa acontece apenas por meio de midia
espontanea, ou seja, gratuita, e conforme interesse das editorias pelas pautas
sugeridas pela Diretoria de Comunicacdo Social do IFB. Esse relacionamento é diario
entre profissionais da Dicom e produtores de midia, seja TV, radio, impresso ou portais
de noticias. Também sédo feitas postagens e publicacdes de noticias, entrevistas e
reportagens relacionadas as iniciativas e projetos do IFB veiculados na imprensa,
tanto nas redes sociais oficiais do IFB como no site institucional, por meio da pagina
IFB na Midia.

A solicitacdo do assunto a ser divulgado externamente deve seguir o Manual

de Imprensa do IFB (Apéndice O), e também considerados aspectos subjetivos de
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oportunidade e temporalidade a serem analisados pela Dicom. As principais perguntas
para apuracdo de informacdo séo: "O qué? Quem? Quando? Como? Onde? Por
qué?". Para efeitos de interesse da midia externa, além do carater informativo, é
necessario que atenda a critérios de audiéncia, ou seja, que gere no publico
expectativa de leitura.

O pedido de noticia e publicacdo na imprensa pode ser encaminhado a Dicom,

via e-mail institucional comunicacao@ifb.edu.br, por qualquer servidor do IFB,

devendo seguir o Fluxo de Solicitagdo para Equipe de Imprensa (Apéndice P). Vale
ressaltar que ao ser contatado em qualquer ocasido pela imprensa, o servidor do IFB
deverd se reportar & equipe Dicom para receber apoio e intermediagdo com o
veiculo.

As informagdes serdo apuradas para um maior detalhamento, e a equipe de
imprensa da Dicom far4 a intermediagdo entre o contato direto na relagdo entre
entrevistados e imprensa, o que pode envolver servidores e estudantes. Em algumas
situacdes poderdo ser solicitados audios e videos para contemplar a pauta e atender a
pedidos especificos dos veiculos. E importante a disponibilidade das fontes para
entrevistas e atendimento as davidas no periodo de construcao e exposi¢ao da pauta
a imprensa. Para tanto, o demandante precisa manter seus contatos atualizados no
Caderno de Fontes do IFB.

Criagdo multimidia

A criacdo de pecas de divulgacdo e comunicagdo visual para acdes de
divulgacdo poderdo ser produzidas para os projetos definidos no plano de
comunicacgdo e calendario académico. Toda criacao de arte do IFB e toda sinalizacdo
de ambientes da Instituicdo deverdo respeitar o Manual da Marca do IFB. O servidor
da Instituicdo pode solicitar a equipe de Criacdo da Dicom, com a devida
antecedéncia, a producdo de cards, convites, banners, infograficos, cartazes, flderes,
flyers, seguindo o Fluxo para Solicitagdo de Criacdo Multimidia (Apéndice Q). As
producdes serdo feitas com base no planejamento e na organizagdo da Dicom e
considerando o calendario de eventos do IFB e as prioridades do plano anual de
comunicagéao.

O desenvolvimento de videos institucionais segue, por regra geral, solicitacbes

da Reitoria, projetos do calendario académico e campanhas dos processos seletivos.
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O trabalho de audiovisual envolve producdo, captacdo de imagens, sonorizacao,
edicdo de texto/video e traducdo de libras, sendo definido exclusivamente pela
Diretoria de Comunicacao Social. A produc¢do de audiovisual dara suporte a equipe de
jornalismo na captacdo de imagens e audios, em visitas aos campi e nas demais

pautas da area quando for solicitada.

Eventos internos
Os eventos para o0 publico interno sdo atividades que tém como objetivo
capacitar, informar, motivar, engajar e integrar os servidores do IFB. Os eventos

internos devem ser sempre orientados pelo Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo

desenvolvido para a Rede Federal de Educacgéo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica.
Um evento institucional que gere certificado pode ser criado no Sistema de Eventos do
IFB eventos.ifb.edu.br e deve seguir o Fluxo de Utilizacdo do Sistema de Eventos
(Apéndice R).

Dentre os eventos internos ja realizados pelo IFB estdo o Encontro Pedagdgico
Unificado (evento que ocorre no inicio do semestre letivo a fim de alinhar informagdes
para a retomada das atividades de ensino, pesquisa e extensdo); capacitacbes
(evento que tem como objetivo oportunizar a promocgéo e a troca de conhecimentos
entre os servidores); posses (eventos de investidura de cargo de novos servidores e
gestores — Diretores-Gerais e Reitor); campanhas internas (eventos como uma das
ferramentas para promover campanhas e atingir o publico-alvo e suas metas);
reunibes tematicas (eventos para informar politicas e acbBes da gestdo);
confraternizacdo e aniversariantes (eventos para integrar e motivar os servidores).

Com relacdo a Formatura, as Colacbes de Grau dos cursos superiores sao
realizadas pela Dicom com o calendério aprovado pelo Colégio de Dirigentes, e as
diplomagfes dos cursos técnicos devem ser feitas pelos campi, com a assessoria da
equipe de eventos da Diretoria de Comunicacdo, caso haja necessidade. As
orientacdes para organizacdo das diplomacdes estdo disponiveis no site do IFB, no

link https://www.ifb.edu.br/formaturas.

Os eventos digitais devem ser prioritariamente transmitidos no canal do
Youtube - TV IFB como forma de registro e disponibilidade atemporal do contetido. E
necessario que todos os eventos publicos do IFB tenham tradugdo simultdnea em

libras. Todo evento gravado precisa explicitar ao inicio que os participantes estao
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sendo gravados — conscientizando-os tacitamente, portanto, da veiculagdo de sua
imagem — para publicacdo na playlist atemporal da TV IFB.

TV IFB
Os eventos transmitidos pela TV IFB precisam ser solicitados a Diretoria de

Comunicacdo Social com antecedéncia, por meio de chamado no SUAP e envio, por

e-mail, do Formulario de Solicitagdo de Transmissdo ao Vivo (Apéndice S) com o
detalhamento do evento e identificacdo dos Tradutores-Intérpretes em Libras (TILS),
por parte do requerente. Todo evento digital no canal da TV IFB devera oportunizar a
acessibilidade conforme o Guia de Comunicacao Inclusiva do IFB. Apenas servidores
do IFB serdo responsaveis pelo evento, ndo podendo ser estudantes, estagiarios ou
bolsistas.

Os videos editados e lives transmitidos na TV IFB ficam disponiveis no canal
oficial do Instituto no YouTube e compreendem veiculagdo de seminarios, foruns,
eventos, entrevistas, talk shows, aula-show, entre outros, sobre tematicas
relacionadas a educacédo e aprendizagem. Os contetdos variam abordando assuntos
como inovacgdo, experiéncias bem-sucedidas, sustentabilidade, parcerias, diversidade
etc.

O gerenciamento da TV IFB esta concentrado entre as atividades da Diretoria
de Comunicacdo, que estrutura a programacdo conforme atendimento multicampi,
priorizando a originalidade, o interesse publico e os contetdos educativo e cientifico,
dentre outras tematicas relevantes a comunidade.

Os elementos visuais produzidos para a TV IFB sdo vinhetas e templates, entre
outros. A duracdo das transmissdes devera ser limitada a 50 minutos. E necessario
gue todos os eventos publicos do IFB tenham tradugdo simultanea em libras, sendo
responsabilidade do organizador do evento indicar os tradutores. Apenas servidores
do IFB serdo os proponentes do evento, ndo podendo ser estudantes, estagiarios ou
bolsistas.

As lives serdo acompanhadas por mediacdo em chats, e todas as postagens
em tempo real, ou ndo, sdo passiveis de gerar dlvidas que requeiram respostas.
Ocorrendo essas demandas, o responsavel pelo evento devera estar a disposicédo da

equipe Dicom.
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2.3 Mascotes

As mascotes sao personagens criadas com o intuito de obter conexdes entre
as instituicbes e seus publicos. Além de humanizar a marca — despertando
sensacdes como empatia, confianga ou mesmo amizade —, a adogdo da estratégia
também oportuniza as mensagens divulgadas valores mais altos de persuasao e de

receptividade.

GAIA

No IFB, optou-se pela ado¢do de uma coruja como mascote, a Coruja Gaia. A
escolha do animal deu-se pela associagdo que se faz, desde a Grécia Antiga, entre o
animal e a sabedoria. Para os gregos, a nhoite era considerada 0 momento do pensar
filoséfico e da epifania intelectual. Assim, a coruja com seus habitos noturnos passou a
representar essa busca pelo conhecimento. Essa associacdo também aparece na
mitologia grega, uma vez que Atena, a deusa da guerra e da sabedoria, possui uma
coruja como mascote.

A mascote do IFB Gaia possui inspiragéo livre nos tracos da coruja-buraqueira
(Athene cunicularia) que, por sua vez, é uma das espécies de coruja mais conhecidas
no territério brasileiro. Muito comum no Distrito Federal, ela pode ser encontrada em
areas verdes abertas, campos naturais, gramados ou em terrenos baldios. E comum
vé-las em espacos urbanos como o canteiro central da Esplanada dos Ministérios ou
os terrenos que circundam os campi IFB. Uma curiosidade da espécie é que sdo
ativas tanto durante o dia quanto a noite e tém este nome — buragueira — por serem
corujas terricolas, quer dizer, produzem seus ninhos no solo, em buracos que elas
mesmas abrem ou que encontram abandonados e readaptam.

Embora tenha sido concebida para ilustrar uma campanha de conscientizacdo
ambiental pontual, a mascote do IFB foi bem aceita pelo publico e isso a conduziu a
diversos outros projetos. Assim, desde sua criacdo em 2013, a personagem ilustrou
numerosas ac¢des e teve duas versdes suas produzidas.

Na primeira delas, a coruja teve seu design concebido pela ilustradora Maria

Luiza Bergo Demonte (Malhu), a época, estagiaria na Diretoria de Comunicac¢ao Social
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(Dicom). Nessa versdo, a mascote representava uma forma estilizada da coruja-
buraqueira, com tracos descontraidos e simples em formas sintéticas.

A versdo marcou o nascimento da personagem, e para a escolha de seu nome
foi feita uma acdo de duas etapas nas redes sociais: uma para sugestdo de nomes e
outra para voto popular. Na primeira, apds consulta ao publico, os nomes Tuti, Mel e
Gaia se destacaram na listagem de sugestdes e foram, entdo, levados a voto popular.
Por sua vez, a enquete criada para votagdo publica contou com 120 respostas, dentre
as quais, 68 (56,7%) eram votos para o nome adotado, Gaia.

Como o previsto, o primeiro desenho da coruja-buraqueira ilustrou blocos de
notas, adesivos e ecobags — todos itens da campanha de conscientizagdo ambiental
que justificou seu nascimento. Contudo, com o0 passar do tempo, aumentaram 0S
pedidos a Dicom por aplicagbes em materiais gréaficos diversos, tais como cartazes
informativos, ilustragdes para projetos, dentre tantos outros. Sendo assim, houve a
necessidade de humanizar a personagem de modo que ela pudesse ser representada
em uma gama maior de atividades.

Com isso, uma segunda versdo da mascote foi criada pela equipe de criagdo
da Dicom em 2015. Dessa vez, foram dados a personagem elementos estéticos da
linguagem cartoon, com uma possibilidade maior de expressfes e de interacdes em
contextos comuns as atividades do Instituto Federal de Brasilia.

O redesign da Coruja Gaia permitiu que a mascote fosse vista em diversas
acoes adequando-se a tematica da atividade ilustrada. Assim, a Coruja Gaia ja
apareceu como carateca, nadadora, cientista, estudante, dentre outras tantas
atividades.

Ao longo dos anos, a mascote Gaia consolidou-se como um forte produto
comunicacional do IFB, e hoje ilustra campanhas, projetos de extensdo e mesmo

eventos, como é o caso dos Jogos do Instituto Federal de Brasilia (JIFB).

ALKINGEL

No final do ano de 2019, durante a pandemia da Covid-19, estabeleceu-se um
conjunto de protocolos que visavam a seguranca das pessoas e a contencdo da
transmissdo direta do virus. Dentre o0s protocolos estabelecidos, um dos
procedimentos adotados foi a utilizacdo ostensiva do alcool em gel para a higienizac¢éo

das maos e dos objetos pessoais.
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O Instituto Federal Brasilia, seguindo as orientacdes de seguranca sanitaria
estabelecidas, criou uma campanha para a divulgacdo desses protocolos. Elaborada
pela Diretoria de Comunicacdo Social (Dicom), a campanha apresentou como
protagonista um personagem simpdatico, com corpo de frasco de alcool em gel, que foi
carinhosamente batizado com o nome de “Alkingel”. Esse personagem foi utilizado em
guase todo material produzido para a campanha, levando esclarecimento a
comunidade do IFB a respeito das boas praticas estabelecidas pelos protocolos, em
cartazes, descansos de tela para as unidades de trabalho (computadores), banners,

faixas, cards para redes sociais etc.

IFbot

A locucao bot é a versdo resumida da palavra de lingua inglesa robot. Um bot é
uma ferramenta automatizada que executa uma série de fungbes pré-programadas,
normalmente associada a inteligéncia artificial, para interagir com usuarios de
sistemas, simulando a forma de pensar humana.

Criado a pedido da Diretoria de Educagéo a Distancia (DEaD), para auxiliar os
usuarios da plataforma Moodle, do ambiente virtual de aprendizagem do IFB,
destinado a oferta de cursos de educacdo a distancia, o “IFbot” foi elaborado com
base na mascote do Instituto — a corujinha Gaia — buscando uma representacao
mais robotizada e tecnoldégica da ave. Com olhos e antenas esverdeadas, com
aspecto luminoso, a corujinha-robd carrega no peito um display, contendo uma luz
avermelhada, que representa o coracdo da ave. Flutuando com movimentos suaves
enquanto aguarda a interagcdo com o usuario, o IFbot foi animado para movimentar as
asas e modificar a expressao, de acordo com o tipo de interacdo que for solicitada

pelo usuério.

39



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

3 COMUNICAGAO PARA O PUBLICO EXTERNO E MISTO

Os publicos externo e misto do IFB, segmentados no capitulo | e no Guia de
Publicos do IFB, sdo compostos por uma diversidade de perfis da sociedade que
possuem uma relagdo direta ou indireta com o IFB. Esses publicos estratégicos tém
influéncia decisiva na formagéo da opinido publica e atuam, direta ou indiretamente,
como multiplicadores. Os publicos internos estdo em contato direto ou indireto com os
publicos externos e trocam com eles informagfes, experiéncias e percepcdes que
dizem respeito ao IFB como um todo.

Para conseguir uma comunicacdo efetiva em que a mensagem possa ser
recebida, incorporada, exercida e valorizada por quem a recebe, gerando
compartilhamento de conhecimento e produzindo o efeito esperado, o IFB deve
conhecer as demandas e expectativas do publico externo e misto, por meio de
pesquisa de perfil, e elaborar um plano anual abrangente, que contemple acgoes,
estratégias, produtos e canais voltados para a interacdo com 0s publicos externos,
visando aos objetivos desta Politica de Comunicacao.

Considerando a importancia dos publicos estratégicos, é papel do IFB manter
uma postura pro-ativa, buscando uma interacdo permanente e planejada. Isso implica
elaborar planos de comunicacdo estratégicos e integrados de curto, médio e longo
prazo, que contemplem acdes, produtos e canais voltados para a interacdo com 0s
publicos externos. Nesse sentido, cumpre aos servidores e gestores do IFB esforco
para interagir com o publico externo no sentido de promover a exceléncia em
comunicacdo, com a criacdo e fluxos de informagbes bem delineadas e em
conformidade com a Politica de Comunicacao do IFB.

A Dicom compete articular-se com as pro-reitorias e diretorias dos campi
e, sempre que possivel, participar (ou estar informada a respeito) do processo de
relacionamento com o0s publicos externos, dando visibilidade, nos canais de
divulgacdo do IFB, as agbes, aos programas e aos projetos realizados em parceria

com esses publicos, o que contribui para reforcar tal interacéo.
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Principais canais de comunicacdo utilizados para o publico externo e misto
e Portal Institucional
e |IFB em NUmeros
e Conteldos veiculados na imprensa
e Eventos abertos ao publico
e TVIFB
¢ Redes sociais

e Canais e espacos proprios para a comunica¢do no ambito educacional

Na perspectiva de assegurar a melhor forma de acessar os publicos externo e
misto, € necessario que o IFB mantenha um banco de dados com informacgdes béasicas
sobre esse publico, conferindo agilidade e preciséo na divulgacédo de informagbes de
interesse da Instituicdo. E € importante que realize pesquisas e sondagens periddicas
para conhecer de forma mais aprofundada o perfil dos publicos externo e misto e

avalie o atendimento das expectativas da sociedade em relagéo ao Instituto.

3.1 Comunicagdo no ambiente educacional

Os estudantes do IFB sao fundamentais para o exercicio da esséncia da
Instituicdo e cumprimento da sua missdo. A comunicacdo publica no ambito
educacional democratico valoriza o estudante como protagonista da Instituicdo. Assim
sendo, parte do principio do respeito a pluralidade de ideias, do espirito colaborativo,
critico e reflexivo, da ética e do compromisso com o Instituto e a sociedade. Portanto,
a rotina de comunicacdo com e entre 0s estudantes deve seguir as premissas desta
Politica, sobretudo no que diz respeito a comunicag¢do inclusiva, dial6gica e
participativa, preservando o vinculo fundamental com o IFB.

Os estudantes do IFB possuem diferentes perfis, que variam conforme a faixa
etaria, a situacdo social, econémica e cultural, a geolocalizacdo e também conforme
0s niveis e as modalidades dos cursos aos quais estao vinculados. Os cursos podem
ser livres (extensdo), de Formacao Inicial e Continuada (qualificacdo profissional),
técnicos (concomitante, subsequente e integrado ao ensino médio e a educacao de
jovens e adultos), de graduacgéo (superior de tecnologia, bacharelado e licenciatura) e
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pbés-graduacdo lato e stricto sensu, permitindo, assim, que o discente faca o itinerario
formativo dentro de uma mesma instituigao.

Nesse contexto de oferta de varias modalidades e complexidade de publicos
externos de ambito educacional, o IFB realiza projetos, acdes e divulgacbes em

comunicacgao especifica a cada segmento.

Estudantes com matricula ativa (em curso, reprovados, integralizados/faltando
estagio)
Divulgacdo das informacdes académicas importantes aos estudantes nos

diferentes canais de comunicagé&o do IFB.

Estudantes em potencial (ainda ndo pertencem aos quadros das instituicdes,
mas podem ingressar na Rede Federal)
Realizacdo de campanhas de ingresso para que haja comunicagdo com

potenciais estudantes.

Estagiarios no IFB e bolsistas (estudantes do IFB ou de outras instituicdes que
fazem seus estagios no IFB ou em outras instituicbes — sejam estes
curriculares ou extracurriculares)

Manutencéo e atualizacédo de canal de divulgacéo de estagios.

Egressos (concluintes)

Aplicagéo da_Politica de Acompanhamento de Egressos que visa acompanhar

o itineréario profissional do egresso, na perspectiva de identificar oportunidades no

mundo produtivo e retroalimentar o processo de ensino, pesquisa e extensao.

Jubilados, transferidos, desistentes, evadidos

Também é importante haver levantamento periddico que alicerce politicas

publicas que minimizem ou revertam casos de desligamento de alunos.

Para viabilizar o processo de comunicacdo com os estudantes, o IFB utiliza
espacos de comunicacdo e canais de comunicacdo apropriados: sala de aula

presencial e virtual, contato com representantes académicos e organizagdes
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estudantis, portal institucional e os portais dos diversos campi, portal do estudante,
redes sociais, publicacdes impressas ou digitais, sistema de e-mail institucional,
eventos, TV IFB.

Para orientar os estudantes na Instituicdo, o IFB conta com o Guia do

Estudante, elaborado a partir do_Regulamento Discente com informag¢des do ambito

académico. O IFB também disponibiliza, de forma virtual, 0 Manual de Normalizacéo

de Trabalhos Académicos.

Além desse material, 0s estudantes precisam estar cientes de que também sao
responsaveis pela construcdo e valorizagdo da imagem do IFB dentro e fora da
Instituicdo e tém o compromisso de:

. encaminhar qualquer solicitagdo de divulgagdo de trabalhos/projetos a um
servidor responsavel, que se encarregara de formalizar o pedido, seguindo as
orientacdes da Politica de Comunicacao.

. utilizar o e-mail institucional de forma a identificar-se como comunidade IFB;

. manter atualizadas as informacdes de contato pessoal no Registro Académico
do seu campus, mesmo depois de finalizado o curso;

. participar das campanhas e pecas publicitarias do IFB, assinando o Termo de
Autorizacdo de Imagem, constante na clausula do Contrato de Matricula dos
campi;

. zelar pela correta aplicagdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de

acordo com 0s seus manuais de uso.

A divulgacao de informagBes académicas é permeada por duas interlocucdes,
sendo a primeira relacionada ao processo de ensino-aprendizagem, alinhado a
concepcdo humanizadora e transformadora, e a segunda associada a interacdo
estratégica pelo atendimento as demandas organizacionais que se pautam pela
responsabilidade publica, transparéncia e inclusdo, sendo esse viés o foco deste
documento.

As informagBes académicas iniciam-se no encontro de boas-vindas para as
turmas novas, com a apresentacdo dos principais representantes da Instituicdo e
divulgacdo das informacdes académicas relevantes aos ingressantes. Durante todo o

ano letivo, as informagdes séo dispostas no site do IFB, no Espaco do Estudante, nas
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redes sociais, nos e-mails institucionais, no sistema Portal do Estudante e nos murais
instalados na Reitoria e nos campi do Instituto Federal de Brasilia.

O Espaco do Estudante é um ponto de apoio ao estudante do IFB, que tem
acesso as principais informacgfes dos servicos académicos do IFB, como Calendario,
Registros, Estagios, Bibliotecas, Assisténcias, Guias, Noticias, Nucleos, Formandos,
Pesquisa e Extenséo.

O Portal do Estudante é um sistema académico que disponibiliza dados do
estudante, como declaracdo de escolaridade, declaracdo de passe estudantil,
comprovante de matricula, notas das atividades das unidades curriculares e boletins e
frequéncias. Esse sistema contém um ambiente de noticias do campus e informagdes
académicas. Semanalmente, a Diretoria de Comunicacdo do IFB publica o Boletim
“Para Vocé Estudante”, em que constam as principais noticias de interesse
académico. E importante que os estudantes facam a leitura semanal desse boletim
para se manterem atualizados no que diz respeito aos assuntos do IFB e do mundo
académico.

As redes sociais oficiais do IFB — utilizadas para a divulgacéo de atividades do
Instituto tanto para publicos estratégicos como para a sociedade em geral —
oportunizam um ambiente de interacdo entre o IFB e parte de seus publicos. E
importante, no entanto, que a interacdo nas redes sociais siga 0s principios da ética e
da cordialidade, evitando-se compartilhamentos e comentarios que comprometem
a legitimidade desses espacos virtuais, como a presenca de noticias infundadas (fake
news) e os riscos da polarizacdo excessiva.

O e-mail institucional do IFB é disponibilizado para todos os estudantes, que
devem priorizar a sua utilizagdo na comunicacdo das atividades durante o curso. E
importante a compreensdo de que as mensagens emitidas por intermédio do e-mail
institucional séo elementos de formacdo da imagem institucional e académica;
portanto, todas as mensagens devem possuir identificacdo do estudante, como
assinatura, e serem utilizadas com uma escrita mais formal. Associado a conta de e-
mail, o estudante recebe acesso a todos os recursos disponiveis do Workspace do
Google do IFB para colaborar na comunicacdo e aprendizagem. Para orientar a

utilizacéo do e-mail, o IFB possui as_Normas de uso do e-mail e o_Tutorial de acesso.

Os murais fisicos e virtuais também s&o espacos de divulgacao de informacdes

académicas e merecem atenc¢ao e cuidados. O uso dos murais, localizados em pontos
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estratégicos dos prédios do IFB, e os materiais afixados deverdo atender aos objetivos
institucionais e obedecerdo as orientacdes do Fluxo de Publicacdo em Murais do IFB
(Apéndice T).

O IFB deve incentivar seus servidores ao desenvolvimento de praticas
educomunicativas com o0s estudantes, realizando-as a partir de atividades letivas,
Projetos de Ensino, Pesquisa e Extensdo. A educomunicacgéo é definida como a busca
por diadlogo entre os campos da educacdo e da comunicagéo, conceito que destaca a
intencdo da educagdo em estudar os efeitos que os meios de comunica¢do provocam
na formacao das criangas e jovens.

A pratica educomunicativa é internacionalmente reconhecida como formacao
para a recepcao dos produtos midiaticos. Contudo, o termo Educomunicagéo envolve
outras dimensdes da relagdo Educacdo/Comunicagdo, como, por exemplo, leitura
critica, mediacdo tecnologica na educacdo e produgdo mididtica realizada por
estudantes.

Assim, as agfes porventura realizadas devem estar em consonancia com esta
Politica de Comunicacado, respeitando suas orientacdes, bem como utilizando a
oportunidade da pratica educomunicativa como forma de difusédo desta politica e de
consolidacdo de uma cultura de comunicacdo institucionalizada. A Dicom esta
disponivel para acompanhar e/ou orientar os projetos voltados para a educomunicagéo

nas unidades do IFB.

3.2 Comunicacao e divulgacao Cientifica e de Extenséao

A comunicacéo cientifica e de projetos de extensao € importante para propiciar
a disseminacdo de informacbes especializadas entre os pares na comunidade
cientifica, e é essencial para a ampla difusdo dos conhecimentos cientificos e
tecnolégicos com os publicos. A divulgacdo democrética das informacdes, por meio da

divulgacao cientifica, estimula o progresso tecnolégico e social.
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Principais meios de comunicacéo cientifica e de extensao do IFB

Publicagcfes técnicas e periddicos publicados pela Editora do IFB
O principal periodico do IFB é a_Revista Eixo, que, no ano de 2021, completou
10 anos de publicacdes ininterruptas.

Congressos, semindrios e eventos cientificos e de extensdo em geral

Dentre eles, Semana de Producao Cientifica, Festival de Arte e Cultura, IncluilF, Ciclo
de Palestras sobre Cultura, Extensdao e Inclusdo, Feira de Iniciativas Econdmicas
Solidéarias, Jogos do Instituto Federal de Brasilia (JIFB), Fabrica de Ideias Inovadoras,
CONECTAIF (Encontro de Educacéo Profissional, Cientifico e Tecnoldgico), Curso de

Extensado Qualific Express.

Publicagfes provenientes dos Grupos de Pesquisa do IFB

A divulgacdo de resultados cientificos por servidores ou estudantes nos
eventos promovidos pelo IFB é fundamental para comprovar o avango tecnolégico,
social e cultural. No caso de resultados parciais, € uma etapa importante a discusséo
nos eventos para refinar a pesquisa e permitir a divulgagdo em outros eventos e
revistas externas.

Para orientar os pesquisadores do IFB quanto as normas e padrdes para

producdo cientifica, o IFB possuio Manual de Normalizacdo de Trabalhos

Académicos.

As Pro-Reitorias de Extensdo e Cultura e de Pesquisa e Inovagdo devem
informar & Dicom os resultados das pesquisas e projetos, seguindo os critérios de
hierarquia da relevancia da pesquisa e da publicacdo de artigos, a fim de divulgar as
producdes cientificas e de extensdo. A Dicom também seguird critérios proprios da
area para publicacdo que se refira a inovacdo, beneficios a comunidade e
desenvolvimento econdmico, inclusdo, entre outros temas.

A Dicom pode realizar produg8es de jornalismo cientifico — caso particular de
divulgacao cientifica —, que compreende a circulacdo de informagBes sobre ciéncia,
tecnologia e inovacdo pelos meios de comunicacdo e se apoia no sistema de

producdo jornalistica, com suas caracteristicas em termos de formato, linguagem e
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audiéncia. Essa iniciativa busca dar visibilidade aos resultados dos trabalhos de
grupos e de pesquisadores que tém seus projetos formalizados nas Pro-Reitorias de
Extensdo e Cultura e de Pesquisa e Inovacéo, incluindo aqueles selecionados por

agéncias de fomento externas.

3.3 Relacionamento com parceiros e imprensa

Os parceiros do Instituto Federal de Brasilia sé@o instituicdes publicas, 6rgéos
federais, autarquias, fundacdes, empresas publicas, instituicdes publicas do Governo
do Distrito Federal ou de outros estados, universidades, centros de pesquisa e
inovagao, representacdes diplomaticas, iniciativa privada, entre outros.

Do ponto de vista comunicacional, é importante que os parceiros envolvidos se
comprometam a disseminar informac¢des simultaneamente ao Instituto, quando da
iminéncia ou previsdo de programas e agbes em conjunto. E importante que essas
estratégias sejam planejadas e que venham gerar possiveis publicidades,
propagandas ou comunicac¢des, promovendo a inclusdo do IFB nas divulgacfes dos
parceiros, assegurando sua identidade e incluidas produg¢fes textuais, audiovisuais ou
mesmo publicitarias.

Em contrapartida, as producfes de comunicacgéao realizadas para divulgacao de
acdes e eventos em parcerias com o Instituto também terdo relevante importancia e
destaque nos canais oficiais do IFB. Contardo, assim, com o trabalho da equipe da
Diretoria de Comunicacdo Social nas producdes solicitadas, o atendimento as
demandas e, caso necessario, a participagcdo em reunides prévias e agendadas com
0s parceiros — desde que a programacao das atividades faca parte do plano de
comunicacgdo anual da &rea.

Sendo assim, as noticias desenvolvidas sobre a realizacdo de atividades em
parceria serdo veiculadas no site do IFB e seréo avaliadas conforme os critérios de
comunicacdo, com atencdo as orientacdes e restricbes pertinentes definidas pela
Secretaria de Comunicacdo da Presidéncia da Republica (Secom), que limita
publicagbes de pecas e artes de parceiros da iniciativa privada que remetem a
publicidade, com cunho comercial.

O relacionamento e atendimento a imprensa é realizado por profissionais da

Diretoria de Comunica¢éo do IFB, tanto na promoc¢éo de acdes como na preparagao
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das fontes para diferentes tipos de pautas, ou seja, teméticas especificas de
reportagens jornalisticas. Em caso de demandas e solicitages, esses profissionais de
Comunicacédo vao apurar as informagdes necessarias para atender aos veiculos de
comunicagdo nacionais e locais, sejam TVs publicas e privadas, radios, portais de
noticias ou impressos.

As fontes para entrevistas sdo pessoas autorizadas e legitimadas em funcédo
da sua competéncia e/ou pertinéncia em relacéo a determinados temas ou areas. Elas
contribuem para consolidar a imagem e a credibilidade do Instituto e devem
necessariamente estar disponiveis quando acionadas pelo setor de Comunicagao.
Devem também ter conhecimento dos temas ou das questdes sobre 0s quais se
manifestam, além de compromisso com a ética e a transparéncia.

No IFB sdo identificados diferentes tipos de fontes: as institucionais, as
técnicas, os estudantes e o0s parceiros. As fontes institucionais sdo aquelas que
representam o Instituto em funcéo de seus cargos, como € o caso do reitor, dos pro-
reitores, dos diretores-gerais dos campi, dos diretores de areas e dos coordenadores
de cursos. Ja as fontes técnicas sao aquelas indicadas para falar em funcéo de seu
conhecimento, como é o caso dos servidores que, por sua formacdo e area de
pesquisa, podem ser considerados especialistas em determinado assunto.

As fontes estudantis, em muitas situacdes, sdo personagens das pautas e
entrevistas. As fontes parceiras sdo comunicadas nas possibilidades de entrevistas
conjuntas: é feita a intermediacdo com os veiculos nessa construcdo de pautas
“casadas” com ambientac&o nos espacos do Instituto ou externos, inclusive, nos quais
estes sejam os anfitrides da respectiva atividade.

Os temas mais tratados no relacionamento com a midia sdo eventos factuais,
como datas comemorativas; principais processos seletivos e cursos de iniciacido
continuada ofertados; programacdes culturais; acdes, cursos e eventos em parcerias;
apresentacdo de resultados de pesquisas e projetos de inovacdo e extensio;
formacdao profissional técnica e profissionalizagéao.

Na rotina de trabalho com a imprensa estdo envolvidas a apuracdo de
informacgfes sobre projetos e as pesquisas cientificas, a identificagdo de fontes para
entrevista, a construcdo de sugestbes de pauta, a solicitacdo de imagens e a
respectiva avaliacdo, o encaminhamento de press-releases e a consolidagéo diaria do

relacionamento com a imprensa.
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H& um espaco no site institucional para publicacdo de clippings de midia
chamado “IFB na Midia” e um banco para cadastro de fontes de entrevistas. O
detalhamento das atividades de assessoria de imprensa, inclusive com dicas sobre
apresentacao, imagens e producdo, poderé ser visitado no Manual de Relacionamento

com a Imprensa.

3.4 Comunicagao nas redes sociais

Nas redes sociais, a interagdo com o publico é feita a partir das publicacdes,
enquetes, votacdes, caixinhas de perguntas e respostas, entre outras ferramentas que
as redes oferecem aos seus usuarios. Além dessa comunicagdo mais interativa, ha o
canal aberto para comentarios nas publicacdes, que séo respondidos pela equipe que
gerencia as redes, e também as mensagens diretas, enviadas pelos seguidores de
forma individual, o que gera um atendimento personalizado. Todas as duvidas e
gquestionamentos sdo respondidos pela equipe. Surgem questfes sobre processos
seletivos, documentacdes, inscricdes, matriculas, contatos dos campi, hovos cursos,
editais, entre diversos outros temas.

Todas as comunicacfes feitas pelo IFB nas redes sociais levam em
consideracdo seu publico, incluindo fatores como faixa etaria, sexo, formacao, picos
de audiéncia, localizacdo etc. O perfil de audiéncia dessas redes abrange alunos,
egressos, potenciais alunos, pais e responsaveis, servidores, terceirizados e
comunidade externa. E importante frisar que as redes sociais retinem publicos interno,
externo e misto que seguem as paginas do IFB nas redes sociais.

Outro tipo de relacionamento com a comunidade externa fortalecido nas redes
€ a parceria com a imprensa, que publica conteudos do IFB, e a equipe reposta,
gerando uma parceria de via de mao dupla que beneficia os dois veiculos. Outros
parceiros também tém visibilidade nas paginas do IFB quando publicam conteddos
educacionais, a exemplo do MEC, Inep, Governo do Distrito Federal, entre outros. Da
mesma forma, estudantes e servidores do IFB republicam os contetudos do IFB ou
gravam videos falando sobre as oportunidades do Instituto ou dando depoimentos.
Esses videos produzidos pelos publicos do IFB podem ser republicados nas redes

sociais oficiais.
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Também sé&o recebidas, nas redes sociais oficiais, solicitagbes de divulgacéo
da comunidade externa, inclusive de paginas de outros Institutos Federais espalhados
pelo Brasil, e sempre que h& algum envolvimento ou participagdo de estudante ou
servidor do IFB nessas atividades, o contetdo é repostado, convidando os seguidores
a prestigiarem. Eventos de cunho nacional e internacional, como olimpiadas,
congressos, semindrios, oportunidades de intercAmbio para os estudantes e
servidores do IFB, também sado divulgados nas redes sociais, de forma a estimular a
participacdo da comunidade em eventos académicos.

Diariamente, had dezenas de novos seguidores nas redes sociais do IFB, os
guais interagem via mensagem inbox nos comentérios das publicagbes, além de
encaminharem os contelidos publicados para amigos, conhecidos e familiares, o que
aumenta o alcance e o relacionamento com as pessoas que estdo interessadas em ter
oportunidade de uma educacéo gratuita no Distrito Federal.

De uma maneira geral, o que se observa é gue o relacionamento com os
diversos publicos do IFB é fortalecido com a presenca institucional nas redes sociais,
pois aproxima o IFB da comunidade, muitas vezes chegando ao conhecimento de
pessoas que ndo possuiam nenhuma relacao anterior com o Instituto. S&o muitos o0s
relatos de seguidores que conheceram mais do trabalho exercido pelo IFB por meio
das redes sociais, local em que se mostra diariamente a oferta de educacao publica,
gratuita e de excelente qualidade as comunidades nas quais o Instituto esta inserido
por meio da presenca dos seus campi.

Nesse ambiente, procura-se reforcar que 0s cursos sao gratuitos, abertos a
comunidade, ofertados por profissionais qualificados e dispostos a sanar duvidas das
comunidades académica e externa. A presenca nas redes sociais visa ao didlogo com
a comunidade de forma direta. Busca-se auxiliar as pessoas nos processos de
ingresso no IFB, utilizando-se como recurso a linguagem simples, direta, objetiva, a
partir de uma comunicagdo publica apoiada nos principios regidos pela ética, respeito

e verdade.

3.5 Eventos

A promocéo e a realizacdo de eventos no IFB séo consideradas ferramentas

essenciais para se comunicar com 0s publicos do IFB. De todas elas, o evento € uma
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das mais completas, porque, além de conseguir falar diretamente com seu publico,
sem intermediarios e de forma segmentada, ao idealizar um evento, a Instituicdo utiliza
todas as outras ferramentas de comunicacao para realiza-lo, como a criacdo de pecas
publicitérias, o e-mail “@todos”, as redes sociais, além da assessoria de imprensa
para a propagacéao da informacéo, entre outras.

Ao ser executado numa instituicdo de ensino, o evento é ainda mais
significante, pois torna-se um meio de apresentacdo e disseminacdo dos trabalhos
cientificos, das pesquisas e dos resultados obtidos pelos técnicos, professores e
alunos, podendo ser uma oportunidade ndo apenas de mostrar ou falar sobre, mas de
descobertas e de criacdo de uma experiéncia Unica para o participante. O evento, na
sua totalidade, possibilita integrar véarios atores que ajudam na socializagdo do
conhecimento cientifico, tecnolégico e inovador, tornando as praticas de ensino em
avancos de empreendedorismo para o desenvolvimento socioeconémico do mundo do
trabalho.

Assim, observando sua importancia estratégica, 0s eventos devem ser
planejados com definicao clara dos publicos de interesse e de seus objetivos e metas,
indicando os recursos necessarios e a forma de implementacéo e realizacao, além dos
instrumentos (ou técnicas) de avaliacdo para verificacao de sua eficacia.

Os principais eventos voltados para a area académica e promovidos pelo IFB
sdo: congressos, seminarios, workshop, mesa-redonda, jogos estudantis, simpoésio,
painel, férum, mostras, exposicdes, feiras, assinatura de convénios, lancamentos de
livros, inauguragdes, posse, conferéncia, jornada, oficina, semanas, aula show, aula
magna, cerimonia de formatura.

Dessa forma, a pratica de eventos é frequentemente adotada pelos gestores,
técnicos e professores do IFB. Cada campus tem autonomia para propor e realizar
seus eventos dentro do calendario académico e conforme seus objetivos de
comunicagdo com o0s publicos. O demandante do evento devera comunicar a Dicom a
sua realizagéo, enviando informag¢des como data, hora, local, participantes, objetivo e
publico-alvo, para que seja feita a divulgagdo no site, nas redes sociais do IFB e
também na imprensa.

Da mesma maneira, caso necessitem, podem solicitar & assessoria da Dicom
orientacdo no planejamento, na organizacao e na realizagdo do evento, principalmente

em relagdo a definicdo da data e horario, roteiro do evento, script, layout, cerimonial,
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capacitacdo de Mestre de Cerimonias, criacdo da identidade visual, melhor forma de
divulgacédo, entre outros. Também podem solicitar 0 agendamento para transmissao
do evento na TV IFB ou enviar posteriormente o video gravado para publicagéao,
conforme disposto no Fluxo de Solicitagdo de Transmisséo ao Vivo.

Na organizagdo desses eventos, deverd ser dada atencdo especial a
solenidade de abertura, que conta com a presenca de autoridades académicas e
também autoridades externas. Por ser uma instituicdo de ensino federal, o IFB deve
seguir as normas do Cerimonial Publico e Ordem de Precedéncia, estabelecidos pelo

Decreto _n° 70.274/72 e pela_Lei n° 5.700/71, que dispdem sobre a forma e a

apresentacdo dos Simbolos Nacionais. Com base nesse decreto e lei, o protocolo
indicara o lugar de cada autoridade nas ceriménias oficiais, de acordo com o cargo e a
funcdo de cada um, e o cerimonial determinara a sequéncia de atos, regras e
formalidades a serem seguidas em cada evento.

O reitor, como autoridade méxima da instituicdo, tem precedéncia sobre todas
as demais no evento e presidira os trabalhos e atos. A excegédo é para quando estiver
presente o Presidente da Republica ou o Vice-Presidente, aos quais, por lei, o reitor
devera ceder a precedéncia. No Instituto Federal de Brasilia, a ordem de precedéncia
€: reitor, proO-reitores, diretor-geral, diretores de ensino e de administracao,
coordenadores de curso e demais coordenadores. Quando houver mais de um
membro de cargos semelhantes, devera optar pela ordem alfabética do nome dos
cargos. Nas solenidades realizadas nos campi, o diretor-geral daquela unidade tera
precedéncia sobre os demais.

O uso das Bandeiras deve seguir as normas da Lei 5.700/71, sendo colocadas
sempre a direita do palco, do pulpito, da mesa diretiva ou do dispositivo de honra, sem
obstrucdo a sua frente. A execug¢do do Hino Nacional deve seguir as normas desta
mesma Lei, ndo sendo obrigatéria em todos os eventos, mas recomendavel nas
cerimdnias de abertura e nos eventos solenes.

Os eventos demandados pelo Gabinete da Reitoria sdo realizados pela
Diretoria de Comunicacdo Social, desde a sua concep¢do até a sua conclusao.
Nestes, estdo inclusas as cerimonias de colagcéo de grau, tanto as coletivas como as
de carater excepcional. Destaca-se que as Outorgas nas colacdes de grau s6 podem

ser feitas pelo reitor ou seu representante legal.
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Os eventos, além das normas, leis e diretrizes citadas neste documento,

também dever&o seguir as orientagbes do_Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo

para a Rede Federal de Educacédo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica.

Da mesma forma, indica-se a criacdo de um Calendario Anual de Eventos do
IFB, em que deverdo constar os eventos de todos os campi. Assim, havera mais
transparéncia na divulgacdo dos eventos e serdo evitados choque e concorréncia de
eventos entre 0os campi. Esse Calendario devera ser gerenciado e divulgado pela
Dicom nos canais oficiais, a partir das informagdes enviadas por cada campus, até o
més de novembro do ano anterior. Da mesma maneira, a Dicom dard prioridade na
realizacdo das ac¢des dos eventos previstos no Calendario Anual de Eventos do IFB.

Destaca-se que todos os eventos do IFB devem estar sintonizados com seus
objetivos institucionais, sua visdo, sua missao e seus valores. 1sso posto, no caso de
eventos externos, dos quais o Instituto participa como apoiador ou em parceria com
outras instituicdes, é fundamental considerar essa condi¢do, visto que 0s eventos,
como qualquer atividade institucional e de comunicagéo, necessitam da chancela e do
correto uso da marca IFB, pois costumam ser avaliados pelos seus publicos
estratégicos e pela sociedade.

Vale considerar ainda a crescente demanda dos eventos digitais para
incentivar a sua realizagdo pelos proponentes (servidores do IFB), adotando, para o
seu planejamento e a sua realizacdo, clareza dos conteldos e dos assuntos de
interesse institucional.

Os gestores do IFB devem estar atentos as novas demandas e desafios
impostos pela utilizagdo intensiva das novas tecnologias de comunicagdo e
informag&o, buscando promover e incentivar a capacitacdo dos servidores em
programas de treinamento e buscando incorporar esses novos recursos tecnologicos a

sua estrutura de comunicagao.
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4 COMUNICACAO ESTRATEGICA

A comunicacgédo do IFB apresenta-se como publica, em rede e estratégica. Isso
significa que esta alinhada ao principio da supremacia do interesse publico e, portanto,
todos os processos de comunicacdo na Reitoria e nos campi devem se voltar a
coletividade e precisam estar alinhados com as diretrizes educacionais do Ministério
da Educacgdo e demais orgdos normativos federais. A forma de comunicar ndo se
limita a uma abordagem operacional; pelo contrario, tem como proposta basica
estabelecer a interagdo e o didlogo com os publicos estratégicos.

O ato de comunicar dentro do IFB deve ser enxergado como responsabilidade
de todo publico interno na adocdo dos fluxos de informacdes qualificadas, na
promocdo e maximizacdo do desenvolvimento de suas atividades e no permanente
fortalecimento da imagem e marca institucional. Para tanto, é necessario construir uma
cultura de comunicacdo que contribua para a consolidagdo de um clima organizacional
comprometido com o incremento da produtividade e do trabalho em equipe por um
processo dindmico e continuo, que potencialize os recursos humanos, tecnolégicos e
financeiros disponiveis, de forma integrada, alinhando as necessidades e atividades
sempre mutantes na Instituigdo.

A complexidade, que permeia todo o processo comunicativo, imputa a equipe
da Diretoria de Comunicacdo a missao de trabalhar na adequacgéo da linguagem e dos
canais que consigam levar informagcdo adequada, confiavel e transparente aos seus
publicos. Entretanto, esbarra em limitacbes de pessoal e de estrutura para
potencializar as acfes ja desenvolvidas. Compreende-se que uma atuacdo mais
estratégica passa pela disponibilidade de um quadro completo de servidores
habilitados e concursados nas areas da comunicacao e/ou reforcado por estagiarios
para que assim sejam produzidos conteldos baseados nas técnicas e em formato
proprio direcionado ao publico especifico da acao.

E preciso levar em conta, também, as limitacbes impostas por regulamentos e
portarias governamentais que dificultam a disponibilidade de contratacdo de novos
servidores especializados na area, dentre eles, jornalista, programador visual,

audiovisuais e relagfes publicas. Como proposta para sanar parcialmente esse déficit,
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a sugestdo é a criacao de nucleos locais de comunicacdo nos campi. Todavia, sua
implementacéo requer participacédo direta da Dicom de modo a garantir o zelo & marca
e a imagem do Instituto, bem como identificar perfis de servidores que possam atuar
na area de forma a traduzir as demandas diarias de suas unidades, que, por sua vez,
necessitariam de formacdo continua interna de servidores indicados pela gestéo,
adocao de fluxo de trabalho direto com a comunicacdo do IFB, além de reunides
periddicas para avaliacdo e adequacéo das atividades desempenhadas.

Como medida efetiva de curto tempo, vislumbra-se agregar estagiarios na
equipe da Dicom, pela facilidade do processo de recrutamento e selecdo de futuros
profissionais da area, ressaltando a oportunidade de descoberta de novos talentos que
0 exercicio do estagio propicia.

No que diz respeito a estrutura, a Dicom poderd atuar com mais eficiéncia
guando possuir um espaco ideal de multimidia, semelhante a um nucleo de
transmissé@o. Essa composi¢do permitira que o conhecimento de seus servidores seja
somado a equipamentos apropriados e atualizados, que permitirdo captacdo e
producdes de conteddo em diversos formatos, levando assim a informacao em
multiplas frentes aos publicos de interesse do IFB.

De toda forma, as mudancas dos meios de comunicacdo e a importancia de
produzir mais informacfes claras e confiaveis que tragam solucbes aos desejos e
necessidades do publico sdo latentes. Somente assim se evita 0 surgimento de
conflitos e crises dentro e fora da Instituicdo. Tratar a comunicacdo como setor
essencial ao progresso do IFB traz protecdo a todas as acdes de Ensino, de Pesquisa
e de Extenséo do Instituto.

4.1 Gestéo estratégica de crise

A Imagem e a Identidade Institucional podem ser afetadas a qualquer momento
e bruscamente por influéncias internas e externas, gerando crises. Mesmo que a
instituicdo seja consolidada e tenha uma imagem publica admiravel, ela ndo esta
imune a uma crise que pode abalar suas estruturas, como o exemplo de uma
pandemia inesperada que atinge todos.

Normalmente, as ameacas sdo registradas como dendncias, inicialmente em

setores como a Ouvidoria, Comiss&o de Etica, Corregedoria, Auditoria e Comunicacéo
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Social. Atualmente, as redes sociais também sdo um canal de divulgacdo de
denuncias e insatisfages dos publicos.

Para prevenir crises e seus efeitos, o Instituto Federal de Brasilia adota
medidas como o Plano de Integridade, a participacdo da Diretoria de Comunicagao
Social em todas as reunides do Colégio de Dirigentes e, dependendo do género e
dimenséo da crise, sédo acionados setores e/ou o Comité de Emergéncia (COE).

Em todas as instancias, a comunicagao é essencial no processo de prevencao,
enfrentamento e analise pos-crise, cabendo nessas situacdes os perfis de mediadores
e tradutores de procedimentos. Em situagfes de risco, é necesséario responder com
agilidade, perspicacia e seguranca.

Na gestéo de riscos, faz-se necesséria a construcao de fluxos de informacdes,
espacos de didlogo com as partes, visando adotar comportamentos e atitudes para
protecdo da comunidade que a Instituicdo representa. Para tanto, € necessario
conhecer os publicos (partes interessadas) e construir relagfes de confianga para um
didlogo em que todos possam se expressar com respeito e serem igualmente ouvidos.

Diante da imprensa, por exemplo, é necessario que essas crises, apesar de
imprevistas, tenham sido discutidas anteriormente no setor de comunicacdo e que
sejam levantados possiveis nomes de servidores (normalmente da gestdo) para
esclarecer, trazer novas informacfes e apresentar 0s encaminhamentos que a
instituicao esta trazendo para o problema ou para a crise.

E importante que gestores que se comuniquem bem, com assertividade e
linguagem simples, sejam previamente demandados para situacdes de crise que
possam existir dentro da instituicdo. Nesse caso, devem ser preparados pela
comunicacdo para falar com a imprensa de forma objetiva, respeitar os limites de
tempo impostos e equilibrar as emoc¢des no momento do discurso.

Para que o gerenciamento de crise seja efetivo, € imprescindivel uma boa
comunicacgéo, apresentacdo de solucdes e presenca de representantes da instituicdo
dispostos a dialogar de maneira equilibrada e amistosa. O bom dialogo com a
imprensa e a comunidade é o melhor caminho para sair da crise.

E importante ressaltar a importancia da elaborac&o das notas oficiais em casos
de crise na instituicdo, outro papel desempenhado pela Dicom na lista de atribuicbes
do setor. Em casos de crise ou acontecimentos que deturpem a imagem da instituicéo,

muitas vezes, é necessaria a elaboragdo de uma nota oficial, com o posicionamento
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da gestdo, informando o que esta sendo feito internamente para que o problema seja
sanado, apresentando solugcbes e colocando-se a disposicdo da comunidade para
eventuais esclarecimentos. Normalmente, essas notas séo divulgadas para a
imprensa e publicadas no site institucional e nas redes sociais oficiais do IFB.

J& nas redes sociais, o IFB recebe, via mensagem privada, as denuncias e
reclamacdes de alunos, servidores e pais de alunos, além da comunidade externa, e
encaminha para o setor responsavel apresentar solucdes e entrar em contato com o
demandante. Dessa maneira, a pessoa que procurou a Instituicdo nédo fica sem uma
resposta ou solugdo para o seu problema.

Internamente, documentos como o Plano de Integridade do IFB (aprovado pela
Portaria 641/2020) sdo essenciais para a prevencdo de situacdes de crises, sendo
necessarias sua difusdo e implementacdo em todos os setores como fomento para
que os servidores tenham consciéncia que suas posturas e comportamentos
constroem e podem também comprometer a imagem institucional.

No Instituto Federal de Brasilia, a Unidade de Gestédo da Integridade (UGI) é o
comité que planeja acdes de conscientizacdo e prevencgdo a situagdes de riscos. Ja
em emergéncias, o IFB pode acionar um comité especifico, COE — grupo vinculado
ao gabinete da Reitoria, formado com o objetivo de analisar a ocorréncia de questdes
inerentes a assuntos sensiveis que gerem mudancas significativas nas atividades da
Instituicdo. Integram o Comité de Emergéncia representantes do Gabinete, Diretoria
de Comunicacdo, Comisséo Interna de Supervisdo do Plano de Carreira do Cargo de
Técnico para Assuntos Educacionais — TAE (CIS-PCCTAE), Comissdo Permanente
de Pessoal Docente (CPPD), dos Diretores de Administracdo, dos Diretores de
Ensino, Pesquisa e Extenséo, dos Diretores-Gerais e dos Pro-Reitores. Nos campi do

IFB, também podem ser instauradas comissdes locais de emergéncia.

4.2 Analise SWOT/FOFA

A matriz SWOT/FOFA é uma ferramenta para a realizacdo do planejamento
estratégico. Ela é importante para que a instituicdo consiga tracar estratégias mais
efetivas, para alcancar os objetivos e auxiliar nas tomadas de decis6es. SWOT é uma
sigla em inglés que significa “Strengths (for¢as), Weakness (fraquezas), Opportunities

(oportunidades) e Threats (ameacas). Em portugués, a sigla é FOFA.
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A andlise parte dos objetivos para a definicdo de fatores indicativos que séo
categorizados em ambiente interno e ambiente externo.

No ambiente interno sdo considerados os fatores de cujos resultados a
instituicdo tem o controle. Esses fatores sdo analisados como forcas ou fraquezas.

No ambiente externo s&o considerados os fatores que estéo fora do controle da
instituicdo, como clima, taxa de juros, mudanca de legislacdo, crises econémicas no
pais e no mundo, entre outras. Os fatores externos sdo analisados como ameacas ou
oportunidades.

ApOs realizadas as analises das forgas, fraguezas, ameacas e oportunidades e
definidos os graus de intensidade, importancia e tendéncia, é feito um cruzamento
para identificar o relacionamento entre si e 0 tipo de estratégia a ser realizada. A partir
dessa fase, € possivel definir planos de acdes estratégicas objetivando maximizar os
pontos positivos € minimizar os pontos negativos.

A analise da matriz FOFA da comunicacdo do IFB e a definicdo de planos de
acao foram realizadas a partir da planilha “Luz — Planilhas Empresariais”, que é
apresentada como anexo neste documento. Analise SWOT/FOFA Comunicacao IFB
(Apéndice V).

Com a analise realizada, percebe-se que a area de comunicacéo do IFB é uma
area estratégica e que grande parte das acfes desenvolvidas fortalece a instituicao;
porém, o estudo aponta fraquezas que precisam ser minimizadas ou revertidas. Os
pontos a serem trabalhados mais fortemente sdo o envolvimento entre areas e a
inclusdo do planejamento de comunicagdo nas ac¢les institucionais, e isso depende
diretamente da interagcdo com os demais setores da Instituicdo e do engajamento do
publico interno, sendo a implantacdo da Politica de Comunicacgédo fator fundamental
para consolidar a imagem institucional e tornar a comunicagéo acessivel para toda e

qualquer atuacéo de ensino, pesquisa e extenséo.

4.3 Implantagao da Politica de Comunicagao

Ap6s aprovada, a Politica de Comunicacdo sera amplamente divulgada,
principalmente para o publico interno, para que este seja multiplicador das diretrizes

dos principios e dos valores também para o publico externo.
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Para que a implantacdo seja estratégica, sera necessario um Plano de
Implantagdo com definicdo de cronograma de curto, médio e longo prazo para as
acdes previstas. E fundamental que o Plano de Implementacdo seja construido de
forma coletiva e com envolvimento dos servidores e gestores da Instituicdo. O Plano
deve_prever acbes permanentes de divulgacdo da Politica de Comunicacdo para
sensibilizar, internalizar e promover 0 engajamento coletivo das orientagfes
estabelecidas para efetividade das acdes.

A Politica de Comunicacao sera oficialmente lancada em um evento especifico
com a presenca dos principais gestores e representantes estratégicos do publico
externo e transmitida pela TV IFB. E da responsabilidade dos dirigentes das unidades
do IFB designar servidores para promover a divulgacdo e conscientizar os publicos
internos sobre a importancia e adoc¢ao da Politica de Comunicagéo.

O processo de divulgacdo da Politica se dara por meio de materiais de
divulgacdo, como textos explicativos, guias, manuais, diagnosticos, fluxogramas,
videos, cards, depoimentos e seminarios, compartilhando nos canais de comunicagéo
oficiais. A Politica de Comunicacdo sera referenciada em documentos oficiais e
divulgada em midias, incluindo a citacdo da pégina e link da internet.

O documento integral desta Politica tem carater puablico, com destaque da
versdo digital no Portal do IFB. A versdao impressa tera distribuicdo em setores
estratégicos, como Gabinete do Reitor, Pré-Reitorias, Diretorias-Gerais dos Campi,
Bibliotecas e setores que atendam prioritariamente o publico externo. Uma versdo em
braile integrard o acervo de pelo menos metade das bibliotecas, e, eventualmente,

sera compartilhada com outras bibliotecas.

4.4 Manuais, Guias e Fluxos

A aplicacdo das diretrizes desta Politica e a consolidacdo da estrutura de
comunicacgao prevista neste documento serdo essenciais para a implantacao e gestéao
da Politica de Comunicac¢éao no Instituto Federal de Brasilia. Dessa forma, os manuais,
guias, fluxos de comunicacdo e modelos desenvolvidos deverdo ser utilizados para
auxiliar de maneira mais pratica a aplicacao da Politica de Comunicacdao na rotina
laboral do IFB.
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Documentos criados e adaptados para a Politica de Comunicacéo
Apresentacao da Histéria do IFB e seus campi
Manual de Identidade do IFB

Manual de Comunicacao Inclusiva | Guia Pratico de Comunicacéo Inclusiva

Manual de Atendimento ao Publico — Adaptado do IFSC
Manual do Jornalismo

Manual de Relacionamento com a Imprensa — Adaptado do IFSC
Guia de Publicos do IFB

Guia de Atribuicdes em Comunicagéo

Guia de Boas Préticas em Lideranga — Adaptado do IFSC
Guia de Reunides de Trabalho — Adaptado do IFSC
Fluxo de Publicagbes em Murais

Fluxo de Publicacdo de Nota de Falecimento

Fluxo de Criacdo de Evento

Fluxo de Solicitagéo de Publicacdo no Portal do IFB
Fluxo de Solicitacdo de Transmissdo ao Vivo

Fluxo de Solicitacéo para publicacdo nas Redes Sociais
Fluxo de Solicitagdo para Criacao Multimidia

Termo de Cesséo de Imagem do IFB

Analise SWOT/FOFA Comunicacao

Demais documentos referenciados no decorrer do texto
Manual de Conduta do Agente Publico Civil do Poder Executivo Federal
Plano de Integridade do IFB

Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicacado (POSIC)

Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica

Vocabulario Ortografico da Linqua Portuguesa

Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo

Politica de Acompanhamento de Egressos

Guia do Estudante

Regulamento Discente

Normalizacdo de Trabalhos Académicos

Normas de uso do e-mail e Tutorial de acesso
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Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo para a Rede Federal de Educacao

Profissional, Cientifica e Tecnoldgica

4.5 Acompanhamento, avaliacao e atualizacao

O acompanhamento, a avaliacdo e a atualizacdo séo imprescindiveis para que
a Politica de Comunicagdo seja melhorada. Essas ac¢fes ndo sé favorecem a
identificac@o de falhas e a manutencéo de agdes exitosas como também permitem que
a Politica acompanhe as mudancas institucionais, sociais e tecnolégicas. Nesse
sentido, a escuta da comunidade do IFB torna-se essencial para que expectativas
sejam atendidas.

Dentre os trés processos, € importante que haja um caminho articulado,
sistematico e periodico. Assim, 0 acompanhamento deve ser uma estratégia pensada
desde o0 momento em que a Politica for institucionalizada de forma a permitir que
correces sejam implementadas no curso das ac¢des. Para tanto, um formulério ficara
disponivel no site do IFB, na pagina da Politica de Comunicacédo, para a contribuicdo
da comunidade ao longo do processo. Da mesma forma, o acompanhamento deve ser
pauta das reunides da Dicom e da Comissdo de implantacdo do Plano de
Comunicacao a fim de pontuar melhorias e discutir as contribuicbes enviadas através
do formulario mencionado.

Ja a avaliacdo deve ocorrer através de pesquisa quantitativa, por meio de
formulario com perguntas abertas e fechadas, dirigida aos publicos identificados na
Politica de Comunicagédo e através de pesquisa qualitativa destinada aos gestores
com representacdo de todos os campi. Essa pesquisa pode ser realizada com o uso
de formulérios e convocacdo de reunifes. A partir disso, a atualizacdo ocorrera
posteriormente, com 0 objetivo de rever e atualizar a redacdo do documento, manter
as acgOes exitosas e rever ou excluir as que apresentaram problemas. O ideal é que as
acoes de avaliacdo e atualizacdo sejam realizadas quatro anos ap6s a implementacao
da Politica, com o auxilio de uma comissdo composta por servidores da Dicom e
demais servidores de diferentes campi.

Nos casos omissos, a Diretoria de Comunicacdo do IFB, quando solicitada,
prestard esclarecimento de natureza protocolar, cerimonial, de assessoria de

planejamento e organizagdo, assim como de divulgagéo, identidade visual e do uso
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correto da marca institucional para que todas as ac¢bes de eventos fortalecam a
imagem do IFB perante seus publicos.
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APENDICE A - MANUAL DE COMUNICACAO INCLUSIVA
(Em revisdo ortogréfica e diagramacéo)

1 INTRODUCAO A ACESSIBILIDADE DIGITAL

Antes da apresentagéo das dicas e orientagbes contidas nesse documento, as
quais ajudardo vocé a visualizar com mais clareza barreiras de acessibilidade e
problemas correlatos, faremos uma rapida analise de alguns principios e conceitos,
que nos ajudardo a compreender melhor o universo das pessoas com deficiéncia, e a
importancia da acessibilidade digital nesse contexto. Sem essa compreensao,

gualquer iniciativa em busca de solu¢des para essas questdes estara comprometida.

1.2 O que é acessibilidade?

O Decreto Federal n° 5.296/2004, em seu artigo 8°, § I, estabelece:

“l — Acessibilidade: condicdo para utilizagdo, com seguranca e autonomia, total
ou assistida, dos espacos, mobiliarios e equipamentos urbanos, das edificacdes, dos
servicos de transporte e dos dispositivos, sistemas e meios de comunicacdo e
informacéo, por pessoa portadora de deficiéncia ou com mobilidade reduzida; [...]”

A Convencéo Internacional Sobre os Direitos das Pessoas com Deficiéncia,
adotada pela ONU em 30 de marco de 2007, em Nova York, e ratificada pelo Decreto
Federal n° 6.949 de 25 de agosto de 2009, estabelece em seu artigo 9 ©, item 1:

“A fim de possibilitar as pessoas com deficiéncia viver com autonomia e
participar plenamente de todos os aspectos da vida, os Estados Partes deverdo tomar
as medidas apropriadas para assegurar-lhes o acesso, em igualdade de
oportunidades com as demais pessoas, ao meio fisico, ao transporte, a informacgéo e
comunicacgéo, inclusive aos sistemas e tecnologias da informacdo e comunicacao,
bem como a outros servicos e instalagdes abertos ou propiciados ao publico, tanto na
zona urbana como na rural”.

A Norma Brasileira ABNT NBR 9050/2020 define em seu item 3.1:

“Acessibilidade: Possibilidade e condicdo de alcance, percepgdo e
entendimento para utilizagdo, com seguranca e autonomia, de espacos, mobiliarios,
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equipamentos urbanos, edificacdes, transportes, informacdo e comunicacao, inclusive
seus sistemas e tecnologias, bem como outros servicos e instalacbes abertos ao
publico, de uso publico ou privado de uso coletivo, tanto na zona urbana como na
rural, por pessoa com deficiéncia ou mobilidade reduzida”.

Portanto, acessibilidade é o grau de acesso que o lugar, produto ou servico
oferece aos individuos, para que todas as pessoas, principalmente pessoas com

deficiéncia, consigam alcancgar seus objetivos.

Acessibilidade Atitudinal

Por definicdo, acessibilidade atitudinal € a atitude individual de cada pessoa,
com base em sua percepcdo e compreensdo do universo das pessoas com
deficiéncia. E o compromisso com um modelo mais acessivel de sociedade, um
modelo que ndo fica somente no discurso, mas também, e principalmente, em agdes
para tornar tudo mais acessivel ao seu redor. A acessibilidade atitudinal pode ser
entendida como um conceito que visa acabar com estereétipos preconceituosos em
relacdo as pessoas com deficiéncia. Ter empatia e conviver com elas € o primeiro
passo na busca de solucfes para a acessibilidade. Lembre-se! Todos nés usufruimos
dos recursos de acessibilidade disponibilizados nos meios digitais, ou fisicos, tudo
depende do nosso estado de saude, ou das circunstancias. Recursos de
gravacao/reproducédo de audio, por exemplo, muito Uteis para pessoas com deficiéncia
visual, sdo amplamente utilizados por pessoas sem deficiéncia.

Atualmente ndo devemos mais utilizar termos como: pessoas com
necessidades especiais, portadores de deficiéncia ou deficientes. O termo correto e

atual é: Pessoa com Deficiéncia, representado pelo acrénimo PcD.

Acessibilidade Digital

Quando pessoas com deficiéncia se aventuram pela web, normalmente
costumam enfrentar obstaculos que dificultam, ou até mesmo, impossibilitam o seu
acesso aos conteudos. O conceito de Acessibilidade Digital pressupde que os sites e
portais sejam projetados de modo que, todas as pessoas possam perceber, entender,
navegar e interagir de maneira efetiva com as paginas.

Por isso, para atender a legislacdo e ser realmente acessivel, o

desenvolvimento de um site deve seguir diretrizes e metodologias estabelecidas pelo
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World Wide Web Consortium - W3C, apresentadas no documento Diretrizes para
Acessibilidade de Conteudos Web - WCAG 2.0, organizado pelo Web Acessibility
Initiative - WAI, que é um departamento deste consorcio.

Essas diretrizes sdo baseadas em quatro principios. Esses principios, por sua
vez, sao distribuidos em doze recomendacdes contendo sessenta e um critérios de
sucesso, distribuidos em trés niveis de conformidade: “A”, “AA”, e “AAA”.

De acordo com as boas praticas recomendadas para a acessibilidade na web,
devemos seguir minimamente os critérios do nivel “AA”. Nao é dificil perceber que a
simples andlise dessa documentacdo demanda grande investimento de tempo e
aprendizado. Por isso, iniciativas como a do canal “Todos pela Acessibilidade”, ou do
“Movimento Web Para Todos”, assumem um papel de grande importancia na
disseminacado dessas informacdes.

A implementacdo das diretrizes possibilita autonomia e igualdade de
oportunidades as pessoas com deficiéncia, onde a ndo adogdo desses critérios

dificultara sua interacdo com o mundo digital.

Acessibilidade Digital na Educacao

Segundo o estudo realizado em 2017, pelo Movimento Web para Todos, que
analisou sites das 10 melhores universidades e escolas de ensino médio do Pais (com
base no ultimo ranking divulgado pelo MEC em 2015), os resultados do estudo
apontaram que ha uma movimentagdo dessas instituicbes no caminho da
acessibilidade, na tentativa de diminuir barreiras de navegacdo, mas ainda falta
conhecimento técnico para adequacao da programacao, do contetdo e do layout.

Problemas de acessibilidade digital sdo uma realidade na vida académica de

pessoas com deficiéncia.

Design Universal

Design Universal é um termo relativamente novo que surgiu do "design
acessivel" - livre de barreiras para dar acessibilidade a pessoas com deficiéncia.

O Design Universal, ou Design Total ou Design Inclusivo, tem enfoque no
design de produtos, servicos e ambientes a fim de que sejam usaveis pelo maior
namero de pessoas possivel independente de idade, habilidade ou situacdo. Esta

diretamente relacionado ao conceito de sociedade inclusiva.
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No Design Universal, o designer estuda uma série de questfes que geralmente
ndo sdo abordadas em um projeto comum, porque neste caso é preciso considerar
todas as possibilidades de uso, por usuarios muito diferentes. Isso inclui questbes
sociais, histdricas, antropoldgicas, econbmicas, politicas, tecnoldgicas, e
principalmente de ergonomia e usabilidade.

O Design Universal promove a inclusdo social de forma ampla, ndo apenas
para as pessoas com deficiéncia, ja que proporciona maior conforto, facilidade de uso,

rapidez, satisfacdo, seguranca e eficiéncia para todos.

Design Universal para Aprendizagem

O Design Universal para Aprendizagem é uma estrutura educacional baseada
em pesquisas nas ciéncias da aprendizagem, incluindo neurociéncia cognitiva, que
orienta o desenvolvimento de ambientes de aprendizagem flexiveis e espacgos de
aprendizagem que podem acomodar diferengas individuais de aprendizagem.

Na educacédo a multiplicidade e a diversidade séo a regra, € ndo a excegao.
Diferentes pessoas aprendem de formas diferentes. Algumas aprendem melhor lendo,
outras ouvindo, ou ainda, por meio de recursos visuais. Diferenc¢as culturais, sociais, e
econdmicas influenciam a aprendizagem. O uso de diferentes tipos de midias,
empregado para dar suporte a aprendizagem de pessoas com deficiéncia, oferece a
todos multiplas opcdes de interagdo com os conteudos.

As Diretrizes utilizadas pelo Design Universal para aprendizagem oferecem um
conjunto de sugestdes concretas que podem ser aplicadas a qualquer disciplina ou
dominio para garantir que todos os alunos possam acessar e participar de

oportunidades de aprendizagem significativas e desafiadoras.

Interagdo Humano Computador

Podemos definir a Interagdo Humano Computador como: “o conjunto de
processos, dialogos, e agfes por meio dos quais 0 usuario humano interage com um
computador”. (Baecker e Buxton)

Para que haja essa interagcdo € necesséria a presenca de algum artefato
(software ou hardware) que proporcione uma ligagéo fisica ou l6gica entre o homem e

a maquina. A esse artefato damos o nome de interface.
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Mas nem sempre as interfaces tém a capacidade de atender as necessidades
apresentadas por pessoas com deficiéncia.

Para corrigir ou mitigar esse problema € necessaria a implementagédo de

Tecnologias Assistivas.

Interface do Usuério

A interface do usuario, no campo de design da interagdo homem-maquina, é o
espaco onde a interagdo entre humanos e maquinas ocorre. O objetivo desta interagdo
€ a operacdo e controle efetivos da maquina no lado do usuario e o feedback da
maquina, que auxilia o operador na tomada de decisdes operacionais. Uma interface
de usuario € o sistema pelo qual as pessoas (Usuarios) interagem com uma magquina.
A interface de usuario inclui componentes de hardware (fisico) e software (16gico). As
interfaces de usuario existem para varios sistemas, e fornecem um meio de:

Entrada: permitindo ao usuario manipular o sistema;

Saida: permitindo ao sistema produzir os efeitos (as respostas) das a¢fes do

utilizador.

Tecnologias Assistivas

Sao ajudas técnicas ou produtos de apoio: “produtos, recursos, metodologias,
estratégias, praticas e servicos que objetivam promover a funcionalidade, relacionada
a atividade e participacdo, de pessoas com deficiéncia, incapacidades ou mobilidade
reduzida, visando sua autonomia, independéncia, qualidade de vida e incluséo social.

Logo, pessoas com deficiéncia necessitam do apoio de Tecnologias Assistivas

para facilitar ou viabilizar sua interagdo com as interfaces (l6gicas ou fisicas).

1.5 Ambiente Virtual de Aprendizagem

Por definicdo, um Ambiente Virtual de Aprendizagem - AVA, é um software
(sistema) que proporciona o desenvolvimento e distribuicdo de contetdos diversos
para cursos online e disciplinas semipresenciais. S80 ambientes que auxiliam na
montagem de cursos acessiveis, livres ou académicos, pela Internet.

No Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia - IFB,

utilizamos o sistema Moodle para disponibilizar e gerenciar os contetidos dos cursos.
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O Moodle é um sistema de gerenciamento de recursos para aprendizagem (do
inglés, Learning Management System), um software livre, executado num ambiente
virtual, uma plataforma de aprendizagem projetada para fornecer a educadores,
administradores e alunos um Unico sistema robusto, seguro e integrado para criar
Ambientes Virtuais de Aprendizagem (AVA) personalizados.

Um Sistema de Gestdo da Aprendizagem que disponibiliza uma série de
recursos, sincronos e assincronos, que dao suporte ao processo de aprendizagem,
permitindo seu planejamento, implementacgéo e avaliagéo.

O Moodle é um ambiente de aprendizagem flexivel, que pode acomodar

diferencas individuais de aprendizagem.

Usabilidade

E o grau de facilidade que o usuario sente ao realizar uma agéo. A qualidade
da interface esta diretamente relacionada com a usabilidade. Quando interagimos com
um aplicativo, ou dispositivo, que possui uma interface que potencializa a relacdo de
usabilidade, sera mais facil utiliza-lo, até mesmo se vocé nunca tiver tido contato com
ele.

Uma interface bem elaborada proporciona uma experiéncia sem problemas
para o usuario. O ideal é que a Interacdo Humano Computador ocorra com 0 minimo
de obstaculos possivel.

Pessoas com deficiéncia devem ser assistida por recursos complementares
(Tecnologias Assistivas), tanto do ponto de vista da usabilidade do software como do
hardware, para tornar a navegacao e a apreensao de conteudos acessivel.

A usabilidade preocupa-se com a facilidade de memorizacdo e aprendizado
das acOes, maximizagdo de produtividade, minimizacdo de erros e a satisfacdo do

usuario.

1.7 Experiéncia do Usuario

A experiéncia do usuério, ou UX (acrébnimo de User eXperience), ndo é uma
tecnologia, um método ou uma ciéncia, € apenas um termo que designa a relagéo de
uma pessoa com um produto ou servigo. Essa experiéncia é pessoal, pode variar de

acordo com o tempo e humor do usuario. E algo infinitamente variavel, mas que
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podemos induzir, de alguma forma, em algum aspecto, como facilidade de uso e
aprendizado, acessibilidade, beleza, simplicidade, facilidade de navegacéo etc.

A experiéncia do usuario transcende a usabilidade do produto em si — apesar
de a usabilidade ser um dos pontos cruciais para que se obtenha uma boa experiéncia
de uso.

A experiéncia do usuario vai além da interacdo imediata com a interface visual
ou fisica do produto. Ela engloba todas as rela¢cdes que se tém com o produto, desde
0 momento em que se observa ou se tem conhecimento da existéncia do mesmo,
passando pelo uso do produto de fato, pelo pensamento do usuario sobre ele, e a sua
utilizacdo até o momento em que o usuario se desfaz dele.

Podemos observar a experiéncia do usuario de uma perspectiva macro, ou
seja, analisando tudo que se relaciona com o produto/servigo, ou de uma perspectiva
micro, voltada apenas para a andlise da relagdo do usuario com a interface do
produto.

A experiéncia do usuario é ampla e envolve a visdo, o toque e 0 pensamento
sobre o sistema ou produto, incluindo a admiracéo por ele e sua apresentacdo antes
de qualquer interacéo fisica, ou seja, todas as impressdes e sensacdes a respeito do

produto.

2 TECNOLOGIAS ASSISTIVAS E ESTRATEGIAS ADAPTATIVAS

Na primeira parte deste guia apresentamos os conceitos e definicbes que
julgamos fundamentais para uma compreensdo consistente do universo da
acessibilidade digital, com enfoque na educagéo mediada pelos ambientes virtuais de
aprendizagem. No caso do IFB, o Moodle.

Agora, durante a segunda etapa, vamos esclarecer como as pessoas com
deficiéncia se conectam com websites, apps, e tecnologias digitais disponiveis na web,
e 0 que € possivel fazer para facilitar esse acesso.

Nosso objetivo é oferecer a vocé condigBes de identificar quais tecnologias
melhor atendem a cada deficiéncia.

Para tanto, serd necessario identificar primeiro, qual a deficiéncia do usuario:

visual, auditiva, intelectual, fisica ou mdltipla? E uma deficiéncia severa ou moderada?
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Definitiva ou temporaria? A pessoa possui mais de uma deficiéncia concomitante?
Essas respostas nos ajudardo a identificar quais recursos e estratégias deverdo ser
utilizados para resolver os problemas, removendo as barreiras de acessibilidade.

No mundo digital, as pessoas com deficiéncia navegam na Web de varias
maneiras, dependendo de suas necessidades. Algumas pessoas podem usar software
e hardware especializados para interagir com a Web, outras podem ajustar as
configuracdes da plataforma e do navegador para acomodar suas necessidades. N&o
importa como as pessoas acessam a Web, todos tém suas proprias estratégias para
fazer isso.

Note aqui, a importancia de uma abordagem focada na experiéncia do usuario
(UX), e na aplicacdo de testes de usabilidade que incluam pessoas com deficiéncia.

No ambito da acessibilidade digital, Tecnologias Assistivas sdo recursos
(softwares e/ou hardwares) incorporados aos dispositivos digitais para ajudar pessoas
com deficiéncia, mediando sua interagdo, para que possam realizar suas atividades
com mais facilidade e eficiéncia, por exemplo, usando um leitor de tela ou um controle
de interruptor.

Ja Estratégias adaptativas sdo técnicas que pessoas com deficiéncia usam
para interagir com o ambiente digital, como, por exemplo, ajustar as configuracfes da
plataforma e do navegador ou redimensionar as janelas do navegador.

Compreender essas tecnologias e sua relagdo com cada deficiéncia sera de
grande importancia para superar barreiras de acessibilidade da forma adequada.
Acesse o link abaixo para saber mais a respeito das Tecnologias Assistivas!

Tecnologias Assistivas tém como objetivo a promocdo de uma melhor
experiéncia de uso, de natureza especifica, para pessoas com deficiéncias
especificas. Acesse o link abaixo e veja como a ONG Special Effect auxilia pessoas

com deficiéncia motora a superar barreiras de acessibilidade.
2.1 Pessoas com Deficiéncia Visual
Entendendo a deficiéncia

Pessoas cegas, ou com baixa visdo, costumam usar um software leitor de tela

gue identifica tudo que é mostrado na tela. Assim, toda informagédo/significado
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transmitido visualmente também precisa ser transmitido de forma que possa ser
interpretado por um leitor de tela.

Imagens e multimidia sdo um desafio 6bvio para pessoas com deficiéncia
visual, quando n&o apresentadas com alternativas de texto. Alternativas de texto séo
necessérias para imagens, botdes, controles e video. Todas as imagens significativas
ou que executam uma acdo (como um link ou botdo) devem ter uma alternativa em
texto que descreva de forma precisa e sucinta seu significado ou finalidade.

Textos que descrevem imagens para o leitor de tela sdo definidos como textos
alternativos. Esses textos sdo posicionados no cédigo da pagina, para que o software
os interprete em forma de fala.

Os usuérios de leitores de tela dependem totalmente do teclado para navegar.
Por isso, a identificagdo de titulos, listas, paragrafos, tabelas de dados e rotulos de
formularios precisam ser claros, e precisos, pois sd0 essenciais para a compreensao
do layout e da estrutura do conteudo.

Usuarios sem deficiéncia visual procuram textos maiores para identificar os
titulos e encontrar o conteldo que estdo procurando, bem como para escanear a
pagina e pular para outros contetdos de seu interesse.

Usuarios de leitores de tela podem fazer o mesmo usando atalhos de teclado
para listar titulos em uma pégina e ouvir uma viséo geral do tipo de indice, para entdo
selecionar o titulo que desejam e pular para aquela parte da pagina.

O software leitor de tela depende da codificacdo dos conteudos para identificar
corretamente cada um deles: titulos, paragrafos, listas, formularios etc.

Quando se trata de video, as pessoas com deficiéncia visual contam com a
Audiodescricdo (AD), que é um comentario adicional que explica 0 que esta
acontecendo na tela. Ele descreve a linguagem corporal, expressdes, movimentos e
mudancas na tela que sdo editorialmente significativas.

Existem 35 milhdes de brasileiros com deficiéncia visual. Sendo 6,5 milhdes

com baixa visdo ou cegueira.

Tecnologias Assistivas para Baixa Viséo
Leitores de tela

Lupas eletronicas

Audio
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Réguas Braille

Principais Barreiras para Baixa Visdo

Imagens sem descricédo

Videos sem alternativa textual ou sonora

Funcdes que nao funcionam pelo teclado

Links mal descritos

Formularios sem sequéncia logica e descrigdo inadequada

Baixo contraste de cores

Zoom de tela inadequado

Projetando para Usuarios com Baixa Viséo

Fazer...

usar bons
contrastes e um
tamanho de fonte

legivel

publicar todas as
informagoes
diretamente em
paginas HTML

usar combinagao __
de cores, formas Iniciar »
e texto

+ 200%
construir layout

linear e logico
garantindo boa =
leitura em ampliacoes §mm

construir botoes

e notificacoes

dentro de um

contexto

Nao fazer...

usar baixo contraste
e tamanho de fonte
pequeno

“esconder”

informagoes em e
arquivos para _
download g

usar apenas cor
para transmitir . .

significado

200°%
espalhar contetido s &

por toda a pagina
e forcar usudrio a
rolar a tela em
ampliagoes

separar agoes | [ Enviar |

do seu contexto
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Projetando para Usuarios de Leitores de Tela

Fazer...

descrever imagens

Nao fazer...

mostrar informacoées

e fornecer i

S | t apenas em
transcricoes : :
para video < a i > imagem ou video

construir um

layout linear espalhar contetido

=u =E

e légico por toda a pagina
estrutura
estrutura < h1 > dependente 36pt, bold
de codigo baseado <nav> do tamanho =
em HTML5 do texto e do j_Header
<label> posicionamento

construir para forcar uso

uso apenas do mouse

do teclado ou da tela

escrever escrever

links e titulos Contate-nos links e titulos Clique aqui

auto-descritivos nao informativos

2.2 Pessoas com Deficiéncia Auditiva ou Fala

Entendendo a deficiéncia

E facil presumir que as pessoas com perda auditiva e de fala ndo enfrentam
muitos desafios na web, visto que se trata de um ambiente prioritariamente visual.
Contudo, este ndo €é o caso. Videos, por exemplo, sdo um desafio ébvio para pessoas

surdas e com deficiéncia auditiva.
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Para apoiar as pessoas que ndo podem ouvir, os videos devem ter closed
captions para o mesmo idioma do audio falado, legendas para &udio falado traduzidas
para outro idioma, transcricbes com transcricdo do texto e informac¢Bes de &udio
faladas e nédo faladas, necessarias para compreender o contetdo.

A lingua de sinais usada para transmitir significado dos contetudos também
deve ser disponibilizada dentro dos padrbes que permitam sua incorporacdo aos
conteudos, a exemplo da janela de intérpretes de libras nas transmissdes de video.

Saiba que a compreensdo do texto também pode ser um desafio para as
pessoas cuja primeira lingua (L1) é a lingua de sinais, assim como as funcionalidades
gue depende da fala, como os servigos baseados em voz, como, por exemplo, em
dispositivos domésticos e moveis, incluindo Alexa, Google Home, Siri, Google Voice e
Cortana.

Embora essas sejam 6timas alternativas acessiveis para muitas pessoas com
deficiéncia, ndo o sdo para pessoas com fala limitada ou sem fala. Por isso, é
importante incluir varias maneiras de realizar uma tarefa, em vez de limita-la a apenas
uma. Os servigos baseados em voz sdo um bom exemplo de um aprimoramento
acessivel, mas ndo deve ser usado isoladamente.

A tecnologia desempenha um papel cada vez mais importante na forma como
controlamos nosso ambiente. A comodidade de apps e aparelhos que permitem tocar
musica, ligar a TV, controlar a temperatura, atender a porta € enorme. Pessoas com
mobilidade ou destreza limitada, ou sem mobilidade podem confiar nesses aplicativos
e dispositivos, mas se vocé também tiver fala limitada isso serd uma barreira.

Portanto, garantir que a alternativa aos servicos baseados em voz seja
acessivel é fundamental. Por exemplo, se a pesquisa por voz for usada em aplicativos
méveis, deve haver também uma pesquisa baseada em texto que seja acessivel, bem
como varias maneiras de encontrar informacgées por meio de links.

Existem 10 milhdes de brasileiros com deficiéncia auditiva ou surdez.

Tecnologias Assistivas para Deficiéncia Auditiva
Libras
Legendas

Transcricbes
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Principais Barreiras para Deficiéncia Auditiva

Falta de legendas

Falta de avatares e intérpretes (Libras)

Textos mal estruturados

Inexisténcia de canais de suporte adequados

Projetando para Usuarios com Deficiéncia Auditiva

Fazer...

escreva de forma .
clara e simples Faca isso!

usar legendas
e/ou fornecer C C
transcricoes

para videos

construir layouts

simples e —
consistentes -
[ ]
—
dividir o contetdo S
com sub-tltlfios, __
imagens e videos ° Em—
E———]

permitir que o usudrio
escolha o seu melhor
meio de comunicagao

Nao fazer...

usar figuras #
de linguagem

~ L]
ou expressoes A.
idiomaticas J‘

usar contetido
apenas em
audio ou
video

construir layouts
complexos e
desordenados

construir longos | —_—d
blocos de ;
conteudo

nao permita
que o telefone seja
o Unico meio de p—

comunicagao ( ]
para usuarios
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2.3 Pessoas com Deficiéncia Fisica

Entendendo a deficiéncia

Muitas pessoas com limitagBes fisicas ndo usam um mouse e contam com
outros mecanismos, como teclado, controle de voz e outros dispositivos apontadores
para navegar e interagir com a web. Do ponto de vista do design e do cddigo,
elementos importantes como botdes, links e controles podem ser acessados pelo
teclado e ndo apenas por meio do mouse. Isso significa que eles podem ser
focalizados e acionados usando um teclado, desde que tenham um estado de foco
visivel e uma ordem do foco logica. Os links para pular também podem ser
extremamente Uteis.

Mas os desafios ndo se limitam apenas ao uso do teclado. Alguns usuarios
com destreza limitada podem usar um mouse ou um dedo para navegar na area de
trabalho e nas telas de toque. Pessoas que tém maos trémulas, por exemplo, e acham
dificil direcionar links podem ter dificuldades com menus suspensos.

Alvos de toque pequenos também sdo um problema, especialmente quando
sdo apresentados ao lado de outros elementos focalizaveis. Se uma série de botdes
for pequena e proxima, sera dificil tocar com precisédo no botdo de que vocé precisa.
Um exemplo comum disso séo os teclados de tela onde o texto nos botdes é pequeno
e adjacente a outro texto.

Pessoas com destreza limitada também podem wusar software de
reconhecimento de voz, permitindo que a linguagem falada seja traduzida em texto e
comandos. Isso é Util para pessoas com limitagcbes de controle muscular, como
tremores, ma coordenacdo ou paralisia, como pessoas que vivem com dores e podem
ter artrite, ou pessoas com membros faltando.

No desktop, o software de reconhecimento de voz permite que as pessoas
ditem o texto em qualquer aplicativo, como Word, e-mails, pesquisas em paginas da
web e muito mais. Em vez de digitar, as pessoas falam em um microfone com as
palavras que aparecem onde o foco do teclado est4d. Bem como as palavras que vocé
pronuncia pontuagdo, como ‘“virgula” ou “hifen”. Também é possivel ativar links,
preencher formularios e ativar botdes. Ele ignora a necessidade de um teclado, mouse

ou outro dispositivo apontador.

78



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Para minimizar o impacto no usuario final, considere fornecer alternativas mais
utilizaveis juntamente com a opc¢do de preencher os campos do formulario. Por
exemplo, entrada de voz para pesquisa, menus suspensos, botdes de radio ou caixas
de selecdo (em vez de entrada de texto livre), suporte para texto preditivo e pré-
preenchimento de dados de formulario sempre que possivel.

Existem 13 milhdes de brasileiros com deficiéncia fisica.

Tecnologias Assistivas para Deficiéncia Fisica
Teclado
Voz

Joysticks especiais
Principais Barreiras para Deficiéncia Fisica
Atividades com limite de tempo

Abertura de varias janelas simultaneamente

Funcdes que néo funcionam pelo teclado
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Projetando para Usuarios com Deficiéncia Fisica

Fazer... Nao fazer...
c,:riar gre!ntfles_ O Sim necessifialde
areas clicaveis de precisdo

[=—:
espagamento L 1 agrupamento
enire campos de interagoes
de formulérios | — proximas

—

contelido

projetar para
usar apenas
teclado ou voz

dindmico que
requer muito
movimento do

mouse
projetar para exibir
telas méveis i menaagens A sua sessdo
e tocaveis em = il aino £ expirou
Tente - periodo de
tempo
CEP cansar usudrios  Enderecgo
fornecer I com muita
atalhos digitagéo e
rolagsm [ 1

2.4 Pessoas com Deficiéncia Intelectual

Entendendo a deficiéncia

Cognigcdo e aprendizagem séo tdo amplas quanto variadas e podem afetar
pessoas diferentes de maneiras muito diferentes. Uma vez que abrangem disturbios
neuroldgicos, comportamentais, de saiude mental e envelhecimento, podem afetar a
forma como as pessoas veem, ouvem, se movem, falam e entendem as informacoes.

Como tal, qualquer um dos desafios que afetam pessoas com deficiéncias visuais,
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fisicas, auditivas e de fala também podem afetar um individuo com deficiéncias
intelectual e de aprendizagem.

Por exemplo, alguém que é autista ou com Transtorno de Déficit de Atengdo
pode usar um leitor de tela para ajuda-lo a entender o conteudo da web. O que é
importante ter em mente, entretanto, é que cada pessoa € Unica em suas
necessidades, ndo importa qual seja o diagndstico.

Mecanismos de navegacgdo complexos e layouts de pagina podem ser dificeis
de entender e usar para muitas pessoas. Quando um sistema de navegacao é vasto e
complexo, encontrar o0 link que um usuario pode querer torna-se problematico,
especialmente com os problemas de destreza adicionais que menus flutuantes podem
apresentar, conforme descrito na se¢éo sobre pessoas com limitacdes fisicas.

Layouts complexos também oferecem dificuldade para localizar os contetdos
que o usuario esta procurando. Se um site é responsivo, ndo é incomum para alguns
usuarios (incluindo usuarios com baixa visdo) redimensionar a janela para um
tamanho movel menor ou aplicar zoom no contetdo para acionar o layout responsivo,
em que a navegacdo é compactada atrds de um botdo de menu e o conteudo é
apresentado em um layout de coluna Unica, facilitando a navegacgéo para alguns.

Seguindo com a ideia de que o que funciona para alguns ndo funcionara para
todos, no entanto, esta pode ndo ser a estratégia preferida para alguém que acha a
rolagem uma distracdo. E por isso que os sites devem ser flexiveis para que as
pessoas tenham uma escolha.

Ler texto pode ser um desafio por varios motivos. Pode ser muito pequeno,
muito grande, a altura da linha muito estreita, o estilo dificil de ler ou as cores dificeis
de ver. Uma estratégia chave para pessoas com deficiéncias intelectual e de
aprendizagem € adaptar a pagina para atender as suas necessidades usando
controles do navegador (estratégias adaptativas) ou folhas de estilo personalizadas.
Isso permite que as pessoas ajustem estilos de fontes, cores de fontes e de fundo,
personalizem bordas, aumentem o espagamento entre linhas, ajustem as margens e
assim por diante. Tudo isso s6 é possivel enquanto o site for codificado de forma a

permitir que as pessoas fagcam essa customizagao.
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Texto

Frases complexas que sao dificeis de ler e palavras incomuns que sao dificeis
de entender podem impedir os usuéarios de compreender o conteddo e o contexto.
Além disso, o0 uso de metéforas e girias pode ser dificil para algumas pessoas que néo
entendem as nuances. Os blocos do texto também podem ser igualmente dificeis de
entender. O ideal é que passagens longas do texto facam bom uso de titulos,
subtitulos, listas de marcadores e numeradas, bem como imagens, gréaficos ou outras

ilustragcOes para ajudar a explicar e reforcar as informacgdes contidas no texto.

Imagem

As imagens podem ser Uteis ou perturbadoras, dependendo de como sao
usadas. Os icones precisam ser claramente reconheciveis e consistentes com o que
as pessoas reconhecerdo na web. Mas para alguns icones sempre pode ser dificil de
entender, portanto, apresentar um rétulo de texto visivel ao lado de um icone pode
ajudar na compreensao. Por exemplo, um icone de excluséo possui um rétulo de texto

‘Excluir' visivel adjacente a ele.

Videos e animacgdes

Contetidos em video ou audio em movimento, piscando ou oscilando que séo
reproduzidos automaticamente e ndo podem ser desligados podem distrair os
usuarios. Contetidos como estes sao projetados para atrair a atencéo do usuario, para
promover produtos e enviar anancios. No entanto, quando avaliamos os efeitos que
podem causar em pessoas com deficiéncia intelectual, € ponto passivo que movimento
e animacdo devem ser evitados, ou parar depois de um curto periodo de tempo.
Alternativamente, um botéo de parar, pausar ou mudo pode ser fornecido para parar a
animacao ou midia.

Existem 1,5 milhdo de brasileiros com deficiéncia intelectual.

Tecnologias Assistivas para Dislexia
Teclado

Olhos

Joysticks especiais

Principais Barreiras para Dislexia
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Paragrafos muito extensos

Textos justificados

Imagens complexas sem explicagéo textual

Abreviaturas e palavras incomuns

Falta de clareza e consisténcia na organizagdo das paginas

Uso de imagens “piscantes” ou audio “invasivo”

Projetando para Usuarios com Dislexia

Fazer...

usar imagens

e diagramas

para acompanhar
textos

alinhar textos a
esquerda e manter
a consisténcia

do layout

considere produzir
materiais em
outros formatos
(por exemplo audio
e video)

mantenha o
conteudo curto,
claro e simples

permitir que os
usuarios alterem o
contraste entre
plano de fundo e
texto

Nao fazer...

= ™ (= ]
usar grandes ; ' 8

blocos de textos  m ‘:

usar italicoe

escrever em I SS O

mailsculas

sublinhar palavras, w

o

&

forcar usuarios a lembrar
de coisas em paginas
anteriores - forneca
lembretes e avisos

depender de ) )
ortografia correta dislexia 3%
e precisa - forneca =
autocorregao ou dsile I
sugestoes

colocar muita
informacao em

um so lugar
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Fazer...

usar cores -
simples .

escreva de forma

clara e simples Faca isso!

usar frases e
marcadores simples

i

eo0e®

criar botdes
descritivos

Anexar arquivo

construir layouts
simples e
consistentes

Projetando para Usuarios com Transtorno do Espectro Autista

Nao fazer...

usar cores
contrastantes
brilhantes

usar figuras & %
de linguagem

]
ou expressoes &
idiomaticas ‘J0

usar grandes o .
Hiopbs e tarrts e

criar botdes
vagos ou
imprevisiveis

Clique aqui

construir layouts
complexos e
desordenados

Com o passar dos anos todas nés enfrentaremos perdas em nossas
capacidades visual, auditiva, motora e cognitiva. Uns mais, outros menos, mas,
invariavelmente, com o passar dos anos, todos nds teremos algum nivel de

dependéncia das tecnologias assistivas.
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3 TODOS EM PROL DA ACESSIBILIDADE

World Wide Web Consortium

Como administrador dos padrdes globais da Web, a missdo do World Wide
Web Consortium (W3C) é proteger a abertura, acessibilidade e liberdade da World
Wide Web de uma perspectiva técnica.

A atividade principal do W3C é desenvolver protocolos e diretrizes que
garantam o crescimento de longo prazo para a web. Os padrdes da web amplamente
adotados definem as principais partes do que realmente faz a World Wide Web

funcionar.

Web Accessibility Initiative

A W3C Web Accessibility Initiative (WAI) é o departamento responsavel pelo
desenvolvimento de padrbes e materiais de suporte para ajuda-lo a compreender e
implementar a acessibilidade. Esses padrdes e diretrizes foram organizados para
constituir o guia WCAG, que contém as orientagdes para que vocé possa tornar seus

sites, aplicativos e outras criacdes digitais mais acessiveis e utilizaveis para todos.

Web Content Accessibility Guideline

As Diretrizes de Acessibilidade de Conteado da Web (WCAG) sao
desenvolvidas por meio do processo W3C em cooperacdo com individuos e
organizagbes em todo o mundo, com o objetivo de fornecer um Unico padrdo
compartilhado para acessibilidade de conteado da Web que atenda as necessidades
de individuos, organizagdes e governos internacionalmente.

Os documentos WCAG explicam como tornar o conteudo da web mais
acessivel para pessoas com deficiéncia. O “conteudo” da web geralmente se refere as
informagBes em uma péagina ou aplicativo da web, incluindo: informacdes naturais,
como texto, imagens e sons e codigo ou marcacao que define estrutura, apresentacao,
etc.

Vocé sabia que para ser considerado acessivel um site precisa atender a uma

série de requisitos, por exemplo:
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E preciso que tenha contraste suficiente entre as cores do texto e o plano de
fundo.

O conteudo precisa ser acessado por leitores de tela e outras tecnologias
assistivas.

Todas as imagens precisam ter uma alternativa em texto.

Tudo precisa ser navegavel e operavel por teclado, controle de voz e outros
métodos
além do mouse.

E importante que tenham alternativas para contetidos, como audio e video.

Esses requisitos seguem as orientagfes das diretrizes de acessibilidade
estabelecidas pelo guia WCAG 2.0, elaborado pelo World Wide Web Consortium —
W3C.

De acordo com essas diretrizes, todo contetdo produzido para web deve ser:

Perceptivel — todo contelido deve ser visivel e audivel.
Operavel — deve contemplar as tecnologias assistivas.
Compreensivel — contetdos e informacdes sem ambiguidades.

Robusto — deve funcionar em diferentes dispositivos (responsivo)

Esses quatro principios englobam sessenta e um critérios de acessibilidade,
sendo que o nivel de conformidade de um determinado conteddo em relacéo a esses

critérios objetivos sera classificado em:

A = bésico (atende a 25 critérios)
AA =intermediario (atende aos critérios basicos + 13 critérios)

AAA =ideal (atende aos critérios basicos e intermediarios + 23 critérios)

E-MAG

Além das WCAG 2.0 - Web Content Accessibility Guidelines, utilizadas
internacionalmente, muitos paises desenvolveram seus préoprios documentos com
recomendacdes de acessibilidade.

O governo brasileiro, seguindo os exemplos de outros paises, desenvolveu

suas proprias diretrizes, reunidas no documento chamado de eMAG.
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O eMAG - Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrénico - € um documento
com recomendacdes a serem consideradas para que o processo de acessibilidade dos
sitios e portais do governo brasileiro seja conduzido de forma padronizada e de facil

implementagéo.

Para que um sitio esteja dentro dos padrdes estabelecidos pelo eMAG, ele
deve ser:

Pragmatico (estruturado de acordo com os problemas a serem abordados);

Dividido por areas de atuagéo;

Padronizado por funcionalidades.

eMAG 3.1

O eMAG 3.1 surgiu da parceria firmada entre o Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo (Departamento de Governo Eletrbnico) e o Projeto de
Acessibilidade Virtual do IFRS (Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul).

A versédo 3.1 do eMAG foi desenvolvida tomando como base a WCAG 2.0,
outros documentos internacionais de acessibilidade, além de pesquisas realizadas no
ambito do projeto de acessibilidade virtual e com o auxilio de pessoas com deficiéncia.

Movimento Web para Todos

No Brasil, o Movimento Web Para Todos - MWPT, tém trabalhado para
ampliar a implementacdo da acessibilidade na web e a conscientizagdo de pessoas,
instituicbes e empresas para a importancia da inclusdo de pessoas com deficiéncia
(PcD).

E um ponto de encontro entre as organizacbes, desenvolvedores e pessoas
com deficiéncia com o objetivo de mobilizar a sociedade para a causa da
acessibilidade digital, e contribuir para transformar a web brasileira em um ambiente

inclusivo para todos.
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4 BOAS PRATICAS

Preparacéo da equipe

Para resolver, ou pelo menos minimizar as barreiras de navegacdo enfrentadas
por pessoas com alguma deficiéncia, € preciso que durante a elaboracao do projeto de
produtos digitais, sites, ou aplicativos para dispositivos moveis, existam profissionais
qualificados atentos aos critérios e padrées de acessibilidade ja estabelecidos, visando
atender as necessidades especificas desses usuarios.

No projeto de um produto digital, existem &reas estratégicas, as quais exercem
grande influéncia no resultado final e na qualidade da experiéncia de navegacdo do
usuario, séo elas: arquitetura da informacao (Al), design de interfaces (Webdesigners),
desenvolvimento do codigo (desenvolvedores Front-end & Back-end), elaboracdo de

conteudo (Conteudistas), e experiéncia do usuario (UX).”

O mais importante

Pensar na acessibilidade desde o inicio do projeto! Fazer com que designers,
desenvolvedores, e responsaveis pela elaboracdo dos contetdos estejam trabalhando
juntos. Ah! Nao podemos esquecer dos maiores interessados: as Pessoas com
Deficiencia (PcD). E muito importante que eles sejam incluidos no projeto o mais cedo
possivel! Quanto antes melhor! Se possivel na fase inicial!

Testes de acessibilidade precisam ser realizados durante todo o projeto: testes
realizados pelos técnicos especialistas e testes realizados pelos usuarios, com ou sem
deficiéncia. Existem testes que podem ser aplicados na fase inicial, mesmo antes da
existéncia de um protétipo digital. Mas, para realizd-los é necesséario entender as

necessidades especificas de cada deficiéncia.

Testes de usabilidade

O teste de usabilidade € um método de verificacdo de funcionalidades da
interface de uma plataforma digital. E empregado em websites, aplicacdes e outras
ferramentas, levando usuarios reais a execucdo de determinadas tarefas. Apdés sua
realizacao, é realizada uma andlise de usabilidade e das principais dificuldades.

Dessa maneira, o realizador do teste enxerga a interface do ponto de vista de

guem a utilizara. O recolhimento de informacgdes, geralmente, se da observando as
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atividades do individuo na plataforma. No entanto, o feedback de um teste de
usabilidade pode vir diretamente do participante por meio de formulérios e perguntas
abertas.

Tipos de testes
A usabilidade de uma interface leva em consideragdo uma série de fatores que
vao da funcionalidade a navegacéo. Para testar aplicagbes variadas, foram criados

diferentes experimentos. Veja, quais sdo os tipos mais comuns.

Teste de Usabilidade In-Person ou In-House
Testes Remotos Nao Moderados de Usabilidade

Testes Remotos Moderados de Usabilidade

Teste de Usabilidade In-Person ou In-House
Os testes de usabilidade In-Person (pessoalmente) ou In-House (em casa),
geralmente, sao realizados em locais especificos para a pesquisa. Apesar disso, eles

sdo acompanhados por moderadores e pesquisadores.

Testes Remotos Ndo Moderados de Usabilidade

Esse é o tipo de teste de usabilidade que costuma ser realizado online. Por
conta disso, o investimento também €& menor. Aqui os participantes realizam os
estudos diretamente em seus proprios dispositivos, como tablets, smartphones e

notebooks.

Testes Remotos Moderados de Usabilidade

S40 um meio termo entre os modelos citados anteriormente. Visando
proporcionar uma experiéncia mais imersiva e, por consequéncia, coletando dados
mais organicos, eles sdo realizados diretamente na residéncia ou trabalho dos
participantes. Nesse caso, os moderadores se deslocam até o local para a realizacao

do estudo.
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Ferramentas de Validacgao

Um ferramenta de validacdo é um recurso de verificagdo automatica on-line
para analisar a acessibilidade de sites web. Essas ferramentas tém como referéncia
técnica as pautas de acessibilidade para contetudo web (WCAG 2.0) do W3C.

Uma ferramenta de validacdo serve para comprovar o nivel de acessibilidade
atingido na concecdo e desenvolvimento de paginas web com o fim de permitir o
acesso a todas as pessoas independentemente de suas carateristicas diferenciadoras.
Servem para verificar o grau de acessibilidade dos sites web, auxiliando profissionais
de como webmasters, programadores, desenhistas de paginas web etc.

As verificagfes na analise se dividem em duas categorias:

Automaéticas: problemas de acessibilidade que a ferramenta detecta por si s6
e gue devem ser resolvidos.
Manuais: a ferramenta assinala a existéncia de um possivel problema que o

avaliador/a deve confirmar ou descartar.

Boas praticas

e Pense na acessibilidade antes de produzir qualquer contetdo para
dispositivos digitais.

e Teste seus conteudos com pessoas com deficiéncia.

e Utilize ferramentas de validacdo para verificar a acessibilidade dos seus
conteudos.

e Participe de grupos de discusséo sobre acessibilidade digital.

e Conviva com pessoas com deficiéncia.
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APENDICE B - GUIA PRATICO DE COMUNICACAO INCLUSIVA
(Em revisao ortogréfica e diagramacao)

APRESENTACAO

Este Guia Pratico € um sub-produto do Manual de Acessibilidade Digital do
Instituto Federal de Brasilia e tem como objetivo principal propor praticas inclusivas
gue ultrapassem qualquer tipo de barreira nas comunicacdes e na informacdo no

ambito do IFB, construindo uma comunicagéo acessivel a qualquer cidadéo.

E recomendado que as praticas sejam adotadas em sites e portais da
Instituicdo, para que sejam projetados de modo que todas as pessoas,
independentemente de suas dificuldades especificas — pessoas cegas, surdas,
idosas, sem habilidade para usar a internet ou que utilizam dispositivos méveis, por
exemplo — possam perceber, entender, navegar e interagir de maneira efetiva com as

paginas, sem ajuda de ninguém.

Porém, esse conceito ndo deve ficar restrito somente ao portal do IFB e deve
ser expandido a todo e qualquer canal de comunicacéo dentro da instituicao, tais como
redes sociais, documentos institucionais, materiais graficos, editais, etc.

1 BOAS PRATICAS PARA UMA COMUNICACAO ACESSIVEL NO PORTAL IFB

O governo federal possui 0 Modelo de Acessibilidade em Governo Eletrdnico

(eMAG), um conjunto de recomendacdes a ser considerado para que o processo de
acessibilidade dos sitios e portais do governo brasileiro seja conduzido de forma

padronizada e de fécil implementacao.

No documento, sdo apresentadas 45 recomendacdes diferentes, que, de toda
forma, devem ser consideradas pelos portais dos 6rgaos publicos brasileiros. Porém,
neste manual pratico, foram selecionadas dez recomendacdes, aquelas que mais se
enquadram na realidade de um portal de uma instituicdo de ensino, que é o caso do
IFB.

N&o abrir novas instancias sem a solicitacdo do usuario

A decisdo de utilizar-se de novas instancias — por exemplo abas ou janelas —

para acesso a paginas e servicos ou qualquer informacao deve ser de escolha do
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usuario.

Assim, ndo devem ser utilizados pop-ups; abertura de novas abas ou janelas; o
uso do atributo target=“ blank”, entre outros elementos, que nado tenham sido

solicitados pelo usuério.

E muito importante que os links abram na guia ou janela atual de navegaco,
pois os usuarios com deficiéncia visual podem ter dificuldade em identificar que uma
nova janela foi aberta. Quando for realmente necessaria a abertura de um link em
nova janela, é recomendado que tal acdo seja informada ao usuario no proprio texto
do link.

N&o incluir situagdes com intermiténcia de tela

N&o devem ser utilizados efeitos visuais piscantes, intermitentes ou cintilantes.
Em pessoas com epilepsia fotosensitiva, o cintilar ou piscar pode desencadear um

ataque epilético.

A exigéncia dessa diretriz aplica-se também para propaganda de terceiros

inserida na pagina.

(UIDADO!

DADO!

Figura 8: Exemplo de intermiténcia de imagem

Assegurar o controle do usuério sobre as alterac6es temporais do contetido

Conteudos como slideshows, que “se movem”, rolagens, movimentagdes em
geral ou animagdes ndo devem ser disparadas automaticamente sem o controle do

usuério, mesmo em propagandas na pagina.
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Ao usuario deve ser repassado o controle sobre essas movimentacgdes (quer
seja por escolha de preferéncia de visualizacdo da pagina, quer por outro método

qualquer acessivel a usuario com deficiéncia).

Além disso, 0 usudrio deve ser capaz de parar e reiniciar conteidos que se
movem, sem excecdo. E desejavel que o usuario tenha também o controle da

velocidade desses conteldos.
Descrever links clara e sucintamente

Deve-se identificar claramente o destino de cada link, informando, inclusive, se
o link remete a outro sitio. Além disso, & preciso que o texto do link faca sentido

mesmo quando isolado do contexto da pagina.
Exemplo incorreto: Cligue aqui para saber mais a respeito de acessibilidade.

Exemplo correto: Saiba mais a respeito de acessibilidade

I3 ” o«

Nao se deve fazer a utilizacado de links do tipo “clique aqui”, “leia mais”, “mais”,
“saiba mais”, “veja mais”, “acesse a lista”, pois estas expressdes ndo fazem sentido
fora do contexto.

Muitos usuarios de leitores de tela navegam por links, tornando descri¢cdes
como “Clique aqui”, “Veja mais” insuficientes para o usuario saber o destino do link, ou

localiza-lo na péagina.

Em links de arquivos para download, é necessério informar a extenséo e o

tamanho do arquivo no proprio texto do link, conforme exemplo a seguir.
Exemplo: Cartilha de Acessibilidade do W3C (.odt 150Kb)

Fornecer alternativa em texto para as imagens do sitio
Deve ser fornecida uma descrigdo para as imagens da pagina, utilizando-se, para

tanto atributo alt.
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Exemplo 1

Figura 10: Exemple de descrico de imagem,

No cédige:
<img src="foto-porto-alegre.jpg" alt="Foto de uma bicicleta de carga verde com
caixas laranjas encostada numa parede" />

Apesar de ndo haver um limite de caracteres para o atributo alt, ele é utilizado

para descri¢des sintéticas, em poucas palavras ou em uma frase curta.

Para imagens mais complexas que exigem uma descricdo mais detalhada,
como infograficos, por exemplo, deve-se fornecer, além do alt, a descrigcdo no proprio
contexto ou um link para a descricdo longa logo apds a imagem. Deve ficar claro para
0 usuario que esse link remete para a descricdo longa da imagem, conforme o

exemplo a seguir:

[ e
Codigo em selog-a-certificacoes. atmi
“hi=Salor # cortificaches conccisntece/hls
Exemplo 3 «prCaphogat o3 seles o cortifizagles gue stestan & gualidade ¢ responsasilidade
dos empresss ne producho</p=
<dl=>

sdt=lirghnico Brasil</di=

=di=Selo do Sistems Brasileirn ce Gvaliacio de Cosformidada Orgdnics (5150rg)
identitiea & contrala & produgla naclensl de 1imentns arghiizec, caractearizada
pur grocesse sustenthvele o relagic oo uso do dgus. sulo, er @ recorsos
Nalurals, € sen S0 e BQIULOALCNS Cu GBS QUINLCes  Perd Sabier mads visite: «a
href="http { fwind sgriceltura, gov, br/desenvolyimentosustenterel forganicos™s
firgheicn et e

=1 fats

=it selo de Trstltuts Neclonsl ge Metsologin, Qualidede e Teenalogls,
CEFTIfiCE gun 0 produto Toi SWMETIoe 8 testes & sediqles G garantes 3
conTermidade com oi padries das unicades of medide exIStentss. Para sabar mais
wisite: < href="http: /e innetes . gov.br=Trmetro: o= dd>

«dt=Procalcfits

sdd=Selo Procel de Ecanomis de Energle indics or produtss com os melhores
nivels de eficidecla erergétics deatro de ceds tategoria, proporciesands sconomls
N8 centa Oe LUT, O SELo 1ABDEN LNCENTIVE © OESeTveLyINENTe 4& rofUTOS Lnovadares
gise topteibaan para preservasl do reio anbients Pera saber pais visits: <a
hrefa“http: /w0l ot robeas .con/procel"># roce l</av/de>

“di-(osasalhe de Masejo Florestal-/de-

“did=t s¢la da sspas Lung="en"sForest Stewordsbip Cauncilefspass, qus
nBC14NEterte ¢ chamany de FSC drasil (conselno de MARSiD FLoTEstal). garante oue
& madeira ¢rillzada na fabrica(ss de um rodulc seja proveniente e grocedlmeato
eculegicemente siequads que nlo degrads o mein amhiente o contribul pars o
decasvalvingnte scanbmico o social cas comunidade florestais adegeadas. Para
amber mBl3 wisite| <n Wref=Wtip: /Fbr.fse.ory/"sFEC 01g=/sr</dd-

cdtsssgan Laags"er aFalrl rdesy spans,0ts

«di=h tertificagio span lang="en"sFairtrade</spas=, que 1a tradugao
sipnifica "comercis Justo®, & um dos pilares do comércly sustentdvel, 13 oue seus
prodeten i carvical deves aetac de seords com prineipine coan & girantis de
paganarte do prepos juitos o poquencs produtore:, o presenvagio de saids das
pesstas & 90 Mels anbienle € 2 sLlninacsa 0@ Inteomediacds oserclal
esperulativa, Para saber mals vISICe: <a BreT="RETPL/ /Wi, TairErade, et/ “=<spn
leng="en">falrirade</span=</g=/dd=

=dtzcabbr="Mtsociacho Brasileira de Noraas Técnices™=ABNT: ‘shbre<idi=

=di=4 cartificagio Hatulagen Ambiental da Ascociacie Bracileira do Normas

- . " Técnices [ADNT| viss stestar quais produtcs afo menos prejudicists s meis
Figera 12: Exempb de descrigdo de nfografico - A amblents, Incentivando @ rooUGIa de USD de energia, de mAiErias prina s oy
descric2o textual est3 disponivel em outra pagina peluigio durante 95 processas de produgdc & comercializacBs. Pars saber mais

visita: <a hral="http: ' /mr. sbotonl ine. com. hriratule/ "=ABNT </ spans<tass/id>
<di>lists vuln do trabalho sccrave </dts
“di=Fara evitsr Cossumic produtcs de empresas gue tenhen m zes cadsis
Progetive fornecsdures TLagraes pails Pratice o Lrebelno eScrave, as eapresas

No cédigo da pagna do infogréfico: tBm acesso a Lista suis do trabaiha escrava, divulgedss pels governo federsl, por
=ein dr sistema de busca feito pela Organizacdo Intersacional do Frabalss, o
«img sre="grafico. jpg” alt="Infogréfico sobre selos e certificagbes Incritute Ethes & a ONG Repdrtsr Bragil, e que tarns nais riplds @ decicdo da
conscientes” /> suspindes lorecedures irregilares. Pare saber mais wisite: =4
<pr<a href="selos-e-certificacoes.htal">Conteldo texto do Inforgrafice</a> - Irefa=BEUp: / fuw. Cepor berbras il . 0rg.br/pactes slgnatar los - =Pacio Neclonal para &
disponivel</p> Erradicacle do Trabalhs Esoravee/a=</dd=
<AL=
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Disponibilizar documentos em formatos acessiveis

Os documentos devem ser disponibilizados preferencialmente em HTML.
Também podem ser utilizados arquivos para download no formato ODF, tomando-se
0s cuidados para que sejam acessiveis. Se um arquivo for disponibilizado em PDF,

devera ser fornecida uma alternativa em HTML ou ODF.

O ODF (Open Document Format) é um formato aberto de documento adotado
pela e-PING (Arquitetura de Interoperabilidade em Governo Eletrénico) que pode ser
implementado em qualquer sistema. O ODF engloba formatos como: ODT (Open Data
Text) para documentos de texto, ODS (Open Data Sheet) para planilhas eletrdnicas,

ODP (Open Data Presentation) para apresentacdes de slides, entre outros.
Disponibilizar uma explicacéo para siglas, abreviaturas e palavras incomuns

Recomenda-se que na primeira ocorréncia de siglas, abreviaturas ou palavras
incomuns (ambiguas, desconhecidas ou utilizadas de forma muito especifica), deve
ser disponibilizada sua explicagdo ou forma completa. Essa explicacdo pode estar

expressa no proprio texto, pode estar presente em um glossario.
Permitir redimensionamento sem perda de Funcionalidade

A péagina deve continuar legivel e funcional mesmo quando redimensionada

para até 200%.

Assim, é preciso garantir que, quando a pagina for redimensionada, nédo

ocorram sobreposi¢cdes nem o aparecimento de uma barra horizontal.
Fornecer alternativa para video

Deve haver uma alternativa sonora ou textual para videos que nao incluem

faixas de audio.

Para videos que contém audio falado e no idioma natural da pagina, devem ser
fornecidas legendas. Além de essencial para pessoas com deficiéncia visual, a

alternativa em texto também €& importante para usuarios que ndo possuem

equipamento de som, que desejam apenas realizar a leitura do material ou nao
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dispdem de tempo para ouvir um arquivo multimidia. Neste caso, também é desejavel

a alternativa em Libras.
Exemplo:

Em um podcast o entrevistador faz perguntas a um especialista de saude.
Como essas informacdes séo disponibilizadas ao usuario do sitio em um arquivo de
audio, deve ser fornecido um link para um arquivo com alternativa em texto, logo apos

0 contetdo em audio.
Oferecer audiodescri¢cdo para video pré-gravado

Videos que transmitem conteldo visual que n&o esta disponivel na faixa de

audio devem possuir uma audiodescrigao.

A audiodescricdo consiste na descricdo clara e objetiva de todas as
informacdes apresentadas de forma visual e que néo fazem parte dos dialogos. Essas
descri¢cbes sdo apresentadas nos espacos entre os dialogos e nas pausas entre as

informagdes sonoras.

2 BOAS PRATICAS PARA UMA COMUNICACAO ACESSIVEL NAS REDES
SOCIAIS

O Instituto Federal de Brasilia esta presente nas redes sociais mais populares
no Brasil, com perfil oficial e interacdo diaria com seus usuérios. E primordial que,
também nestes canais, a acessibilidade da comunicacdo também se faca presente de

forma constante.

2.1 Descrigao das imagens
A maneira mais basica, e uma das mais eficazes, para eliminar barreiras de
comunicagdo nas redes sociais é realizar descricdo das imagens para leitores de tela

em todos os perfis da instituicdo.

A seguir, vamos apresentar um passo-a-passo de como fazer uma breve
descricdo das imagens publicadas na internet, elaborado pela Universidade Federal de
Santa Maria (UFRS).

Segundo o Guia Sitios da UFRS, a audiodescricdo € um modo de descrever

imagens para que 0S Usuérios com cegueira ou baixa visdo em especial, possam vé-
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las também. E cabe ressaltar que ndo se trata de um titulo ou legenda; é algo

diferente.

Para fazer uma audiodescricdo resumida das imagens contidas nos sitios e

portais, é importante mencionar:

1° — Tipo de imagem (fotografia, desenho, pintura, grafico, mapa etc);
2° — Formato (quadrado, retangular, circular etc);

3° — Cor (colorido, em preto e branco etc);

4° — Resumo da imagem (iniciando pelo elemento mais importante: pessoas, posi¢coes,

enguadramentos, vestimentas, méveis, objetos, ambiente etc).

Atualmente, as redes sociais mais populares que o IFB tem perfil ativo
(facebook, instagram, twitter e youtube) ja possuem recursos de insercdo de descricdo
da imagem, ndo sendo mais necessario utilizar a #pracegover na legenda das

postagens.

A seguir, vamos apresentar como adicionar o texto alternativo com a descri¢ao
de imagens em cada uma dessas redes. Esse texto aparecerd de forma oculta nas
imagens, de modo que apenas 0S usudrios que possuem softwares especiais de

leituras vao identificar.
Facebook

O texto alternativo automatico usa uma tecnologia de reconhecimento de
objetos para fornecer uma descricdo visual de uma foto para a comunidade de
deficientes visuais ou pessoas com visdo reduzida. Vocé pode substituir o texto para
fornecer uma descricdo melhor de uma foto. Essa descricdo sera lida apenas por

pessoas que usam leitores de tela para acessar o Facebook.
Para ver e editar o texto alternativo de uma foto antes de publica-la:

1. Cligue em Foto/video na parte superior do Feed de Noticias.

2. Escolha a foto que deseja adicionar.

3. Passe o ponteiro do mouse sobre a foto e cligue em 4 Editar.
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4. O texto gerado automaticamente sera exibido do lado esquerdo da foto.
Cligue em Sobrescrever texto alternativo gerado para edita-lo.

5. Escreva o texto alternativo na caixa. Para voltar para o texto gerado
automaticamente, cligue em Limpar.

6. Para salvar o texto alternativo, cliqgue em Salvar no canto inferior
esquerdo.

Para alterar o texto alternativo de uma foto depois de publica-la:

1. Clique na foto para abri-la.

2. Clique em *** no canto superior direito e selecione Alterar texto
alternativo.

3. Clique em Sobrescrever texto alternativo gerado ou altere-o na caixa de
texto. Se preferir, cligue em Limpar para retornar o texto editado para o
texto gerado automaticamente.

4. Clique em Salvar.

Instagram

Quando vocé fizer do texto alternativo um dos passos para criagédo de todos os
posts, nunca mais vocé esquece. Pra aprender como utilizar o recurso, basta seguir o

passo a passo:

Carregue uma foto normalmente;
Clique em “Configuragbes avangadas”;

Cligue em “Escrever texto alternativo”;

hrwDdPRE

Descreva a foto e clique em “Salvar”.

Twitter

1. Clique no botao “Tweetar” ou pressione a tecla "n" para usar o atalho do
teclado.

2. Anexe sua(s) foto(s).
Para inserir um texto descritivo, clique em “Adicionar descri¢ao”.

4. Digite a descricdo da imagem e cligue no botdo “Concluido”. Para editar a
descricdo, abra novamente a caixa de didlogo “Adicionar descri¢do” antes de

publicar o Tweet. (O limite é de 1000 caracteres.)
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5. Vocé pode adicionar uma descricdo para cada imagem em um Tweet.

“Observagao”: as descri¢gdes de imagens ndo podem ser adicionadas a videos.

3.2 Videos

Os arquivos em videos — independente da rede social (seja Instagram,
Facebook, Twitter ou YouTube) — devem vir, preferencialmente, traduzido para a
Lingua Brasileira de Sinais. Quando ndo for possivel, a utilizacdo da legenda é
indispensavel. As préprias redes sociais também permitem inserir automaticamente

essa ferramenta.

Nas transmissdes ao vivo pelos canais do IFB nas redes sociais, sugere-se,
também, a utilizacdo da audiodescricdo pelos participantes no momento da
apresentacdo, descrevendo caracteristicas pessoais e do ambiente, como tipo fisico,
roupas e acessorios e cenario, de forma rapida e objetiva, porém nao sendo simples e
nem rapido demais, mas tendo cuidado para ndo se alongar demasiadamente. Caso a

pessoa tenha o préprio simbolo da linguagem de sinais, pode apresentar.

3 BOAS PRATICAS PARA UMA COMUNICACAO ACESSIVEL NOS TEXTOS
PUBLICADOS

Garantir a leitura e compreensao das informagdes

Quando falamos em acessibilidade, € comum pensarmos na inclusdo de
pessoas que possuem alguma necessidade especifica. Porém, é importante ficarmos
atentos que a comunicagdo é realmente acessivel quando garante a leitura e

compreensdo das informacdes por qualquer cidadao.

Por isso, a redacdo de um texto (independente do canal e do formato que for
publicado) deve ser de facil leitura e compreensédo, nao exigindo do usuario um nivel

de instrucdo mais avan¢ado do que o ensino fundamental completo.

Quando o texto exigir uma capacidade de leitura mais avancada, devem ser
disponibilizadas informag¢des suplementares que expliquem ou ilustrem o conteudo

principal. Outra alternativa € uma versao simplificada do conteddo em texto.

Existem algumas técnicas de Linguagem Simples que auxiliam na melhora da

inteligibilidade de textos, como, por exemplo:
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e Desenvolver apenas um tépico por paragrafo;

e Ultilizar sentencgas organizadas de modo simplificado para o propésito do

e conteudo (sujeito, verbo e objeto, preferencialmente);

e Dividir sentencas longas em sentencas mais curtas;

e FEvitar o uso de jargdo, expressdes regionais ou termos especializados que
possam nao ser claros para todos;

e Utilizar palavras comuns no lugar de outras pouco familiares;

« Utilizar listas de itens ao invés de uma longa série de palavras ou frases

separadas por virgulas;

* Fazer referéncias claras a pronomes e outras partes do documento;

« Utilizar, preferencialmente, a voz ativa.

4 REFERENCIAS

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

https://www.gov.br/governodigital/pt-br/acessibilidade-digital
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2015-2018/2015/Lei/L13146.htm

https://sedu.es.gov.br/Media/sedu/EscoLAR/Livro%20-
%20Manual%20de%20Acessibilidade%20em%20Documentos%20Diqgitais%20(1).

pdf

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/comunicacao/manual_ident vis
ual/index.php?p=239560

http://www.gespublica.gov.br/sites/default/files/documentos/linguagem cidada -
versao final web.pdf

https://www.ufsm.br/comunicacao/quiamidiassociais/acessibilidade-nas-redes-
sociais/

http://www.inclusive.org.br/wp-content/uploads/Manual-de-Acessibilidade-para-
Redes-Sociais.pdf
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APENDICE C - MANUAL DE ATENDIMENTO AO PUBLICO DO IFB ADAPTADO DO
IFSC

(Em revisao ortogréfica e diagramacéo)

APRESENTACAO

De acordo com a Politica de Comunicacdo do IFB, a comunicagdo € de
responsabilidade de todos os servidores, que devem contribuir para o fortalecimento
da imagem e reputagdo da instituicdo.

Quando o assunto é Atendimento ao Publico, é ainda mais forte a necessidade
de uma comunicacdo de exceléncia, jA que estaremos tratando com o0s publicos
estratégicos, ou seja, com as pessoas gue impactam o IFB ou por ele sdo impactadas.

Precisamos ter informagdes precisas quando somos questionados, mesmo que
nao trabalhemos diretamente com um publico especifico. Devemos ter consciéncia de
gue somos servidores publicos e carregamos esse legado, em qualquer lugar em que
estejamos; somos a imagem do IFB e respondemas por ele, quer na vida social, quer
na profissional. Essa situacdo pode ser remetida até para uma conversa informal em
um ponto de 6nibus, por exemplo, no caso de sermos questionados sobre nossa
instituicao.

Este manual tem por objetivo buscar uma linguagem que nos identifique
também no relacionamento com nosso publico, interno ou externo. Assim, aqui vocé
encontrard orientacdes para atendimento eletrbnico (ao telefone, e-mail e redes
sociais); atendimento pessoal; atendimento por correspondéncia; como deve ser o
servico de recepcao e também a Ouvidoria.

Além disso, este Manual apresenta o conceito de Atendimento ao Publico, bem
como a diferencga entre atendimento e tratamento, para a efetividade na comunicacéao,
na construcdo e solidificacdo da identidade e da imagem de um servico publico de

qualidade.

1 O ATENDIMENTO NO SERVICO PUBLICO

Sociedade é o conjunto de cidaddos que mantém relacbes entre si e
compartilham regras para a vida coletiva. Ao governo, cabe exercer o poder politico.
Aos servidores, cabe organizar a estrutura do Estado e atender o cidaddo, em seu
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relacionamento com as diversas instancias - por isso usa-se a denominacdo servico
publico.

Assim, em primeiro lugar, vem a sociedade. Depois vem o Estado, que
compreende 0 governo e 0 servigo publico. O Estado ndo € uma empresa e sim um
empreendimento com fins sociais. O lucro do servico publico é o bem estar do
cidadéo.

Com isso, a premissa mais importante para este manual é: "O servidor publico
€ servidor do publico”. Isso significa dizer que, quando um de nossos publicos
estratégicos nos procura, ele é um usuario-cidadao e ndo um cliente-consumidor. Nés
somos clientes quando vamos as compras em um comércio qualquer, para adquirir
roupas, comida, eletrodomésticos...

No servigo publico nés somos cidaddos buscando atendimento. Interessante
observar que o termo “servidor” para o detentor de um cargo publico pretende reforgar
a ideia de que a misséo desse profissional € prestar servi¢o e oferecer atendimento ao
cidaddo. Essa é uma relacdo diferente daquela existente entre um cliente e um
vendedor. O servico publico ndo vende produtos, mas sim disponibiliza servi¢os para a

comunidade. No nosso caso, ofertamos educacédo publica, gratuita e de exceléncia.

2 A IMPORTANCIA DO BOM ATENDIMENTO

O Instituto Federal de Brasilia deve manter com todos o0s seus publicos uma
boa relagdo, buscando a proatividade, ou seja, visando a uma interacdo consciente,
permanente e planejada.

O que isso significa, quando estamos falando de atendimento ao publico?
Significa, acima de tudo, que esse servi¢o solidifica a nossa marca e a nossa imagem
a partir de uma identidade que estamos a cada dia construindo.

Na prética, essa identidade compreende o que somos, o que fazemos, o que
dizemos e como fazemos e dizemos. E fundamental, pois, que no bom relacionamento
com nossos publicos de interesse isso seja também uma forma de construir a marca
IFB.

Sao eles, nossos publicos — externos e internos — que carregam ou que
veiculam nossa maneira particular de fazer educacéo profissional com exceléncia. Se

o IFB, em qualquer de suas possibilidades de relacionamento com eles, o fizer de
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maneira &gil, competente e efetiva, mais rapidamente seremos reconhecidos,
valorizados e procurados pelo servico que prestamos a sociedade.

Falar de atendimento ao publico significa dizer que o servidor do IFB precisa
estar preparado para sua interagdo com o publico e precisa dedicar-se a isso.

Preparacao: Estar preparado é conhecer de fato o IFB, sua missao, visao e
valores, seu planejamento estratégico. Isso implica o necessario conhecimento do
funcionamento do IFB no seu todo e em suas particularidades, ou seja, o que faz o IFB
e aquilo que vocé faz no IFB. Essa preparacgdo € fator preponderante na construgédo
das habilidades emocionais exigidas nas rela¢cdes sociais inerentes a situacdo de
atendimento. Os servidores que atendem o publico na instituicdo sédo a imagem dela.

Dedicacdo: O atendimento pressupde uma ajuda de uma pessoa a outra.
Sempre que um servidor atende alguém, ele esta se relacionando com outra pessoa.
E isso ndo pode acontecer de maneira efetiva se ndo houver a dedicagdo ao momento
que esta vivenciando. Além das palavras, existe um mundo infinito de nuances e
prismas diferentes que geram energias ou estimulos que séo percebidos e recebidos
pelo outro, pelos quais a comunicacdo se processa. Um olhar, um tom de voz um
pouco diferente, um franzir de cenho, um levantar de sobrancelhas sdo sinais que
podem comunicar muito mais do que uma mensagem manifestada por meio de
palavras.

Cordialidade: quando falamos em bom atendimento, normalmente pensamos
em atendimento cortés e imaginamos um funcionario gentil, com um grande sorriso.
Cortesias basicas, como sorrir ou dizer “As suas ordens”, "Por favor”, “Muito obrigado”
sdo indispensaveis, sim, no contato com o publico, mas, por si s6, ndo garantem o
bom atendimento. O bom atendimento implica a satisfacdo da demanda de
informac&o, produto ou servigo solicitado aliado a um tratamento cortés. Trate bem as
pessoas, cuide de sua postura hos momentos de estresse e, durante os conflitos, seja
gentil.

Empatia e respeito as diversidades: Empatia é a capacidade de se identificar
com outra pessoa, é se colocar no lugar do outro e, por isso, compreender escolhas,
alegrias, medos, arrogancia, etc, sem julgamentos. Desta forma, as atitudes empaticas
envolvem compreensdo, aceitacdo e disposicdo. a comunicacao deve ser inclusiva,
feita com empatia e com respeito as diversidades, possibilitando o acesso em

igualdade de oportunidades. O Manual de Comunicacdo Acessivel e 0 seu Guia
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Pratico deve ser adotado como referéncia em todas as formas de comunicacdo no
IFB.

3 COLOCANDO ESSAS REFLEXOES PRATICA

Nés somos uma instituicdo de ensino multicampi. Isso implica dizer que sera
muito mais efetivo o atendimento quando tivermos a consciéncia de que fazemos parte
de um todo, de um conjunto maior e interdependente. Se temos uma visao sistémica,
ou seja, se conhecemos bem o IFB como um todo, isso facilitard muito nosso trabalho
de atender as pessoas que n0os procuram para 0 que quer que seja em relagdo a
nossa instituigao.

Quando falamos em viséo sistémica, estamos querendo dizer que a Reitoria,
0S campi e seus respectivos setores formam um todo. Além disso, esse termo implica
compreensdo do inter-relacionamento entre as partes componentes desse sistema.
Quanto mais tivermos essa visdo, tanto melhor enxergaremos esse todo e sentiremos
a necessidade de compreendé-lo para dar as respostas com tempestividade e

suficiéncia, ou seja, dentro do prazo e com real atendimento do que nos foi solicitado.

Vamos entender melhor o que significam esses dois termos?
Tempestividade: atender no prazo é muito importante hoje. As pessoas estao sempre
com pressa, pois somos todos escravos do tempo. No passado, a tempestividade ndo
era valor no atendimento, mas hoje é um importante diferencial.
Suficiéncia: para ser bom, o atendimento deve ser completo. Nao pode ficar faltando
informagdo ou alguma etapa do servico. E preciso estar atento: suficiéncia n&o
significa ir além, mas sim fazer tudo e apenas o que € necessério para atender a
demanda a nos feita.

A pergunta que podemos fazer agora é: o que fazer para colocar isso em agéo
no jeito IFB de atender o publico?

Para responder a essa pergunta, precisamos, primeiro, refletir sobre determinadas

questdes:

a) Eu, como servidor(a), tenho visdo sistémica de minha atividade?
b) Para que o IFB existe?

C) Qual a missao, a viséo e os valores do IFB?
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d) Quais os objetivos estratégicos do IFB para cinco anos? Eu conheco o PDI?

e) Quem compBe o IFB? Quais seus campi, pro-reitorias, diretorias,
departamentos, coordenadorias?

f) Onde eu me encontro nessa instituicao?

0) Qual minha funcdo aqui? Como isso contribui para o cumprimento dos
objetivos do IFB?

h) Como a minha atividade se relaciona com as demais no IFB?

Se procurarmos responder a todas essas questfes e, mesmo que nao
saibamos todas as suas respostas, se procurarmos discutir com nossos colegas,
conseguiremos, certamente, qualificar o que fazemos e, em consequéncia, qualificar o
nosso atendimento ao publico, qualquer que seja ele ou a situagdo em que acontecer

essa necessidade: dentro do IFB ou fora dele.

4 PADRAO DE ATENDIMENTO NO IFB

4.1 Ao telefone

Atenda com profissionalismo.

Nem sempre sabemos quem esta do outro lado da linha. Pode ser qualquer um
de nossos publicos (internos ou externos) ou até mesmo uma ligacao errada. Atender
ao telefone com “e ai?”, um “ald” ou um “pronto” ndo é o recomendado.

Identifique-se.

Recomenda-se a seguinte identificacédo nas ligacdes externas:

- Na Reitoria: IFB, nome do setor, seu nome, saudacao (bom dia, boa tarde, boa
noite).

- Nos campi: IFB Campus xxxx, nome do setor, seu home, saudacgéo (bom dia,
boa tarde, boa noite).

Recomenda-se a seguinte identificacdo nas ligacdes internas:

- Na Reitoria e nos campi: nome do setor, seu nome, saudacdo (bom dia, boa
tarde, boa noite).

Se o interlocutor nao se identificar, pergunte “Senhor (ou senhora), com quem
estou falando? e como posso ajuda-lo(a)?” Isso permite que o interlocutor saiba que

esta sendo tratado pessoalmente e também é importante que vocé faca anotacdes
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para o caso de precisar entrar em contato com essa pessoa de novo, ou transferi-la
para outro ramal.

Se a pessoa com quem estdo tentando falar ndo esta disponivel (por qualquer
motivo: desde auséncia ou impossibilidade de atendimento), diga: “Perddo, no
momento o(a) senhor(a) xxxx ndo esta disponivel. Quer deixar algum recado? Posso
ajuda-lo(a) de alguma outra forma?”

Concentre-se no seu atendimento.

Recomenda-se nao atender ao telefone digitando ou lendo algo, por exemplo,
sem parar essas tarefas no momento do atendimento. Saiba que a expresséo que
VOCcé quer projetar a quem esta atendendo faz toda a diferenca; se vocé estiver
sorrindo, de bom humor, de cara feia, entediado, assoberbado ou desatento, sua voz
revelard isso ao seu interlocutor. Repetir o nome da pessoa durante a conversa faz
com ela perceba que vocé realmente esta dando atencao.

Ouca atentamente.

Busque identificar claramente o motivo da ligagdo e responda de acordo.
Certifiqgue-se de anotar o nome da pessoa, numero de telefone e propdsito da ligagao.
Dessa maneira, se for uma chamada importante, o problema pode ser enfrentado téo
rapido e eficientemente quanto possivel.

Se a ligacao ndo for para vocé.

Quando vocé receber uma ligacdo e o problema nao for com vocé e, além
disso, nao tiver certeza de quem € a responsabilidade por tal assunto, comprometa-se
em ligar em seguida, passando a informacdo com seguranca. E ligue! Evite que o
interlocutor passe por diversas pessoas até chegar ao que busca. Se precisar
transferir a ligagdo a um outro setor/pessoa, informe antes ao interlocutor o setor, o
ramal e a pessoa para contato. Se a ligacédo se perder, ele sabera o que fazer para
obter o contato.

Ao passar a ligagdo para outro setor ou pessoa, informe o assunto, para que 0

interlocutor n&o precise contar o problema do zero.
4.2  Atendimento por e-mail

O atendimento por e-mail nem sempre € uma tarefa facil e exige um tempo

bastante grande do nosso dia-a-dia. Por outro lado, € uma excelente maneira de
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solidificar profissionalmente nossa imagem e reputacdo, gerando credibilidade para

nossa instituigcao.

O e-mail institucional deve ser usado apenas para assuntos de trabalho. No

IFB, o padrdo para esse tipo de atendimento é:

Vocé pode enviar a mensagem para um endereco de e-mail ou para mais de
um endereco de e-mail. Lembre-se de enviar somente as pessoas
interessadas. Caso 0 assunto ndo seja de interesse de todos da lista escolhida,
envie diretamente aos enderecos das pessoas que deseja atingir.

Preencha sempre o campo “assunto” da mensagem com um titulo que

resuma o seu comunicado.

7

Ao reencaminhar uma mensagem recebida, € importante escrever um texto
breve dizendo do que se trata o encaminhamento, assim vocé evita que o
receptor ndo compreenda o sentido da mensagem.

Inicie o e-mail com uma saudacao, como por exemplo “Ola, bom dia, prezado
senhor”, ou nominalmente “Ola, Fulano”, conforme a formalidade ou o
interlocutor demandarem.

N&o escreva textos longos, pois a leitura feita na tela pode ser exaustiva e
causar fadiga no receptor, portanto escreva o necessario. Caso o objetivo seja
0 envio de materiais para leitura, use a opcédo de criacdo de hiperlinks ou
anexe documentos as mensagens. Também recomenda-se deixar linhas em
branco entre blocos de texto para que o texto fique mais facil de ler e mais leve
em sua visualizagao.

Nao escreva utilizando letras mailsculas. Elas sdo identificadas no meio
eletrbnico como se o0 emissor da mensagem estivesse gritando, portanto essa
pratica deve ser evitada.

Configure o seu texto para ser exibido em uma fonte padréo de leitura em tela,
como Arial, Verdana, Trebuchet ou Tahoma. Times New Roman é uma fonte
mais adequada para impressos.

Lembre-se de sempre finalizar o seu e-mail de forma cordial, como por
exemplo: “Cordialmente, Respeitosamente, Atenciosamente”, ou mesmo de um
modo mais informal, “No aguardo da sua resposta, Obrigada pela atengao,

Abragos”. O que vai determinar essa cordialidade € o receptor da mensagem.
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Nunca esquega de assinar suas mensagens de e-mail. Recomenda-se que
todos os servidores usem como assinatura no e-mail conforme Tutorial - e

mantenham a assinatura mesmo nos e-mails entre servidores. O uso do e-malil

institucional é regulamentado pelas portarias_n° 3 de 30 de marco de 2012 e n°

9 de 05 de novembro de 2018, e detalhado na Norma complementar n® 4.

Como referéncias na escrita dos e-mails Institucionais devem ser utilizados a

redacdo oficial do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e o

Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa da Academia Brasileira de

Letras.

préaticas
N&o utilize provérbios, citagbes, frases motivacionais ou religiosas nas
assinaturas de e-mail. Nem todo mundo compartilha da sua opinido, portanto
elas devem ser evitadas.
N&o use o e-mail institucional para envio de “correntes” (e-mails com assuntos
como simpatias e histérias engracadas que devem ser repassadas a um
determinado numero de pessoas), ainda que seja para seus colegas de
trabalho mais proximos.
Dependendo do destinatario de seu texto - especialmente se for publico
externo do IFB -, evite abreviacdes de palavras ( vc, qto, pqg, tb, por exemplo) e
de siglas (como FIC, CDP, Consup, PPC, PDI...).
Evite enviar muitos e-mails ou gerar duplicidade de envio, pois sobrecarregara
as caixas de e-mail dos seus colegas. Por isso, antes de repassar um e-mail,
confira a pertinéncia do e-mail e para quem ele ja foi enviado.
Evite enviar arquivos anexados muito pesados, pois isso sobrecarrega o
sistema de e-mails do IFB.
As mensagens direcionadas a todos os servidores devem ser solicitadas com
antecedéncia A DICOM que fara o encaminhamento para a lista @todos. Antes
de solicitar a mensagem para a lista, pense se o0 conteudo interessa aquelas
pessoas — tanto em termos de pertinéncia como de abrangéncia. Coloque-se
no lugar do outro: eu gostaria de receber essa mensagem? Essa mensagem €

atil para mim como servidor do IFB?
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4.3  Atendimento nas redes sociais

O atendimento nas redes sociais institucionais precisa seguir 0S mesmos
principios norteadores gerais. Deve-se ressaltar que o alcance dessas midias pode ser
bastante diverso, tanto geograficamente (podemos ter leitores de qualquer lugar,
inclusive de outros paises) quanto na diversidade de publicos atingidos (servidores,
alunos, ex-alunos, futuros alunos, imprensa, entre outros).

Outra caracteristica desses meios € a imprevisibilidade e pouco controle sobre
a difusédo da informag&o. Um comentéario ou uma foto podem ser compartilhados por
milhares de pessoas, aleatoriamente, sem o controle de quem a publicou. Por isso, a
ma conduta nas redes sociais pode potencializar crises, provocar embates com
publicos de interesse, difundir informac¢des equivocadas ou de ambito restrito ou
estratégico, além de expor negativamente o IFB e seus publicos internos.

O atendimento ao publico nas redes sociais pode se dar de algumas formas,
como mediacdo e resposta a comentarios e resposta de questionamentos inbox,
respostas a postagens no Twitter, entre outros, dependendo da midia social utilizada.
Cada midia social precisa ter um responsavel pelo atendimento ao publico.

Este servidor tera a incumbéncia de responder as duvidas e aos comentarios.
Quando nao puder fazé-lo por conta propria, deve procurar o responsavel pelo setor
para obter informagfes precisas e completas. O responsavel pelo setor deve atender
rapidamente ao pedido do servidor que esta a frente das respostas nas redes sociais,
atendendo ao principio da tempestividade.

As respostas devem ser objetivas e impessoais, visto tratar-se de um perfil
publico, e ndo pessoal do servidor. Seguem algumas dicas a serem seguidas nas
redes sociais institucionais:

e Sempre utilize saudagdes como “Bom dia”, “Boa tarde”, “estamos a disposigao
para mais esclarecimentos” etc.

e Se 0 comentario tiver alguma relagdo com matéria publicada anteriormente no
site do IFB ou nas péaginas dos campi, forneca o link para que a pessoa acesse
mais informacdes.

e Sempre que possivel, forne¢a outras formas de contato sobre o mesmo
assunto. Exemplo: se for algum questionamento relativo ao Ingresso,
disponibilize link para inscricdes, e-mail para tirar duavidas, telefone para

contato e endereco fisico do campus.
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e Recomenda-se utilizar a hashtag relacionada ao assunto solicitado, para que a
pessoa que fez o questionamento ou comentario tenha acesso a outras
informacdes sobre 0 mesmo assunto (exemplo: #vem_pro_ifb para campanha
de ingresso).

e Quando possivel, marque a pessoa citada no comentario/resposta (ex:
@fulano) para que ela veja que foi mencionada.

e Os comentarios e perguntas sao postados a qualquer hora, nos finais de
semana, por exemplo. Quando necessario, € preciso esclarecer que o
atendimento no IFB é realizado em horario comercial, e que as respostas seréo
dadas nesse periodo. Porém, responda sempre o0 mais rapido possivel,
atendendo ao principio da tempestividade.

e Fazer criticas agressivas em uma midia social é mais facil que pessoalmente
ou por telefone. Em caso de postagens com mensagens ofensivas, o servidor
do IFB deve manter a polidez, respondendo de forma objetiva. Nos casos em
que a critica ndo seja direta ao IFB, a postagem pode ser ignorada. Em casos
mais graves, sera necessario levar a DICOM para fazer a gestdo de crise e
decidir se a postagem sera apagada ou nao. Este ultimo recurso ndo deve ser
utilizado para qualquer postagem, para ndo passar a impressao de censura ou
controle.

e Assim como por e-mail ou na comunicacdo impressa, o interlocutor ndo pode
avaliar suas expressdes ou tom de voz. Por isso seja objetivo: evite frases de
duplo sentido ou irbnicas.

e Nao responda de forma publica mensagens de carater pessoal, ou que foram
enviadas de forma privada. O mesmo vale para os e-mails.

e Nunca aceite fazer parte de grupos ou curta paginas de empresas privadas,
partidos politicos, promocdo pessoal ou que ndo tenham relagdo com as
atividades do Instituto.

e Lembre-se de que tudo o que é postado na internet fica registrado. Essas
informagdes podem ser utilizadas, inclusive, como prova judicial.

44  Atendimento pessoal
O atendimento pessoal deve primar pela cortesia, objetividade, empatia e
respeito as diversidades. Quem o procura para tratar de qualquer tema (qualquer que

seja 0 publico) quer ser atendido em sua solicitagdo. Como diz o velho ditado, “a

110



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

primeira impressao é a que fica”. Se vocé é bem atendido na primeira vez em que vai
a algum lugar, a imagem positiva logo é armazenada na sua mente e vocé sempre
terd como referéncia aquele lugar.

Aqui no IFB, isso serve para atendimentos a publicos externos e internos
também. Somos levados a crer que, quando se fala em atendimento, a referéncia é
feita a apenas pessoas externas. 1sso ndo é verdade. Nos varios setores da Reitoria e
dos campi também fazemos atendimentos a colegas servidores que precisam de
orientacao, e isso € um atendimento pessoal, no foco deste manual.

Veja a seguir algumas recomendagdes para criar um padrdo minimo a fim de
que todos os nossos publicos sejam muito bem atendidos e vejam a exceléncia do
nosso trabalho.

Acima de tudo, ouga.

N&o interrompa a pessoa enquanto ela esta solicitando a informag&o. Deixe-a falar
mesmo que esteja enganada, exaltada ou que vocé saiba o que ela dira a seguir.
Enquanto escuta, aproveite para entrar em sintonia com ela, praticando a empatia.
Coloque-se no lugar dela e tente ajuda-la da melhor maneira possivel.

Pratique o atendimento humanizado.

Todo mundo tem dias ruins: a pessoa pode estar mal humorada porque brigou com
alguém ou ficou parada no transito. Tente melhorar a situagdo adotando um tom de
voz calmo e agradavel.

Busque dar informac¢des qualificadas.

Tenha certeza da informagédo que vai dar. Nao suponha algo que vocé néo tenha
certeza. Para exemplificar: uma pessoa nos pergunta onde fica o setor tal ou uma
pessoa tal. Nos, mesmo sem termos a certeza, dizemos: “ah, é na sala X”. Podem ter
acontecido mudancas e a nossa informagéo, pois, tornar-se incorreta. 1sso, no minimo,
mostra desorganiza¢do de nossa instituicdo e gera insatisfacdo para a pessoa que foi
atendida, que chegara ao local e ser& mandada a outro. Coloque-se no lugar de quem
pediu a informacdo. S6 dé a informagdo com seguranca ou busque ajudar de outra
forma, mas empenhe-se na solugéo do problema.

Tenha postura proé-ativa.

E muito desagradavel sentir-se perdido em um lugar desconhecido. Assim, se vir uma
pessoa com dificuldades de localizar- se, ofereca para ajuda-lo e faca isso com

cordialidade e rapidez.
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Busque a prontiddo no atendimento.

N&o fagca a pessoa esperar. Ao chegar ao seu setor para ser atendida, mesmo que
VOCé esteja em meio a um processo que nao possa ser interrompido, cumprimente a
pessoa e diga a ela que em seguida a atendera.

Demonstre disposicao.

Forneca a informacdo ou atenda a solicitagdo com a maior abrangéncia possivel.
Demonstre interesse e cordialidade para prestar esclarecimentos ou fornecga solugdes
voltadas aquilo que a pessoa vem buscar. Seja objetivo e esclarecedor. Prepare-se
para isso. Lembre-se da visdo sistémica mencionada no inicio deste manual! Pratique-

a.

45  Atendimento por correspondéncia

Além do atendimento por e-mail, o IFB adota o Sistema Unificado de
Administracdo Publica (SUAP) para envio de memorandos e abertura de chamados.
Recomenda-se atender o mais rapido possivel todas as solicitagdes que nos chegam
via SUAP, qualquer que seja ela e o seu tramite necessario. Organize seu tempo para
que as respostas sejam feitas em tempo adequado, com linguagem clara, objetiva e

obedecendo ao padréo culto da linguagem.

46 O servigco derecepcao

Muitas vezes, 0 primeiro contato de qualquer pessoa que chega em nossas
instalacbes, seja via telefone ou pessoalmente, é por meio de um(a) recepcionista. O
recepcionista € um prestador de servigo que exerce papel estratégico dentro do IFB.

Reconhecer sua importancia e responsabilidade € vital para o bom
atendimento. E importante que o recepcionista tenha clareza das suas atividades,
deveres, direitos, rotinas, responsabilidades, limites de autonomia e expectativas da
sua lideranca. Precisa estar atento ao planejamento diario, ter controle das
providéncias a serem tomadas e pode, também, dar a chefia sugestdes que
contribuam para o aumento da eficicia do trabalho.

Os responséaveis por esse servico normalmente séo terceirizados e precisam
ser treinados e qualificados para melhor atender quem busca o IFB. Eles devem se

sentir responsaveis também por nossa instituicdo e tém as seguintes atribuigdes:
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Receber chamadas telefonicas

Sempre atender telefonemas de maneira cordial e dirigir a ligacdo ao setor
solicitado. Para isso, deve munir-se de todas as informacfes necessérias a esse
encaminhamento. Muitas vezes é preciso anotar um recado. Se isso acontecer, o
recado deve ser dado imediatamente apoOs a ligacdo. O padrdo indicado para esse
servico de atendimento ao telefone é:

- Na Reitoria: Instituto Federal de Brasilia, Reitoria, recepcdo, bom dia, boa tarde
ou boa noite. Em que posso ajudar?
- Nos campi: Instituto Federal de Brasilia, campus X, recepc¢do, bom dia, boa

tarde ou boa noite. Em que posso ajudar?

Acolher as pessoas

A pessoa ha recepgdo tem a funcdo de representar a instituicio de maneira
positiva, com simpatia e profissionalismo para com visitantes ou servidores. Uma
saudacéo cordial e alegre sempre é bem vinda.

Fazer a identificac&o de visitantes

Embora seja vital que o recepcionista passe uma imagem profissional e deixe
0s visitantes a vontade, um recepcionista as vezes tem que fazer uma triagem de
visitantes. Em uma era de preocupa¢cbes maiores com seguranga, um recepcionista
pode precisar confirmar quem é o visitante, pedir o documento de identidade ou
checar para ver se a pessoa esta na lista de visitantes. E recomendavel entrar em
contato com o setor a que a pessoa deseja ir e anuncia-la.

Enfim, qualquer que seja a forma de atendimento, nossos publicos precisam ter
suas necessidades atendidas de forma efetiva e agil. Mantenha esse foco e busque,
sempre que possivel, superar as expectativas. Assim, também por essa forma de

relacionamento, construiremos uma imagem positiva do IFB.
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APENDICE D - GUIA DE ATRIBUICOES EM COMUNICACAO DO IFB
(Em diagramacéo)

A comunicacao € responsabilidade de todos os servidores, ela deve ser feita de
forma integrada para que haja uma referéncia institucionalizada nas informagdes. Essa
premissa deve perpassar por acbes de comunicagdo entre os campi, além da
divulgacdo de informagbes nos canais de comunicagdo correspondentes, quando for
de interesse comum entre os diferentes publicos do Instituto.

Com isso, esta Politica de Comunicac¢do representa um instrumento que deve
ser assumido e praticado, a todo momento, por todos o0s servidores,
independentemente de seu cargo ou vinculo funcional. Este Guia apresenta as

atribuicdes de comunicagdo em todos os niveis institucionais.

Gestores do IFB: Reitor, Pré-Reitores, Diretores Sistémicos e dos Campi
e Coordenadores

e Fazer cumprir a Politica de Comunicacao Social do IFB.

e Envolver profissionais da comunicacdo nas reunifes periédicas de gestao,
considerando a dimensao estratégica da comunicagdo para o0 crescimento da
instituicao.

e Cientificar-se de que, em alguns momentos, € 0 maior comunicador e
representante da institui¢ao.

e Atender de modo solicito a Dicom e a imprensa nos temas em que a instituicdo
for demandada ou indicar outros porta-vozes para esse papel.

e Conscientizar servidores da importancia estratégica da comunicagédo para o
IFB.

e Manter atualizadas as informacdes na pagina das respectivas areas no portal
do IFB.

e Demandar em tempo habil materiais graficos, eletrénicos e outras ferramentas
de divulgacao para suporte a divulgacéo de eventos e programas.

e Revisar, aprovar e autorizar a divulgacdo dos materiais demandados a Dicom

ou indicar uma segunda pessoa para cumprir essas tarefas.
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Encaminhar as informacdes de interesse publico referentes as suas areas de
atuacdo a Dicom, em tempo hébil, para possibilitar a correta divulgacdo das
informagdes aos publicos interno, externo e misto.

Informar o calendario anual de eventos promovidos por suas respectivas areas,
dentro do prazo definido pela Dicom. Comunicar qualquer alteracdo posterior
nesse calendario e a marcacao de outros eventos imprevistos ou demandados
de dltima hora.

Informar a previsdo anual de cursos, vagas e turno de oferta de cursos
regulares da instituicdo, em tempo hébil, a fim de viabilizar o planejamento
das agbes de divulgacdo de processos seletivos com a eficiéncia
desejada e atendendo a Lei de Diretrizes e Bases da Educagdo Nacional
(LDB), além de permitir a prestacdo dessas informacdes a anuérios,
guias, portais eletrbnicos e outros veiculos de comunicagdo editados pelo
IFB e pelaimprensa local e nacional.

Elaborar editais, recorrendo a Dicom quanto a construcdo do documento, ao
uso das ferramentas de comunicacdo para apoio ao ensino, pesquisa e
extensdo e quanto aos critérios de uso da marca inerente a sua legitimacao de
acao institucional.

Estruturar informagBes complementares dos processos seletivos quanto a
acoes afirmativas, formas de acesso em linguagem simples de forma a atender
0 publico do IFB.

Estimular a participacdo dos pesquisadores da InstituicAio no Caderno de
Fontes do IFB.

Instituir, deliberar e/ou acompanhar os trabalhos da Comissédo de Agente de
Comunicacao do IFB.

Dotar os representantes da Comissdo de Agente de Comunicacdo do IFB de
carga horaria, equipamentos e condicbes necessarias ao seu bom
funcionamento.

Envolver os Agentes de Comunicacdo do IFB dos campi nas reunibes
periddicas de gestdo, considerando a dimensado estratégica da comunicagdo
para o crescimento da instituic&o.

Incluir clausula de uso de imagem no contrato de matricula do estudante e

coletar as respectivas assinaturas.
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Zelar pela aplicacdo e pelo uso da marca do IFB nas diversas plataformas,
garantindo o cumprimento das orientagdes dos seus manuais de uso.
Defender a marca IF e agir com conduta integra, de forma a preservar e

valorizar a credibilidade institucional.

Diretor de Comunicacao Social do IFB e suas equipes, em especial
Estabelecer as diretrizes das a¢des de comunicagéo externa e interna do IFB,
alinhadas a politica de comunicag¢édo do Governo Federal.

Fazer cumprir as determinagfes da Politca de Comunicagdo do IFB,
respeitando as especificidades de cada campus da instituicéo.

Sustentar permanente comunicacao inclusiva, em respeito a diversidade e a
acessibilidade por meio de linguagem simples e acdes rotineiras de
comunicacgao sobre temas diversos de interesse da Comunidade Académica.
Manter o Caderno de Fontes do IFB com contatos atualizados das principais
fontes de comunicagéo da Institui¢&o.

Articular as agfes do planejamento estratégico de comunicacdo social com 0s
campi, preservando a unidade da identidade institucional do IFB.

Planejar, supervisionar, coordenar e executar as ag¢fes de comunicagao
previstas neste documento e agdes contingenciais.

Conscientizar gestores e demais servidores da importancia estratégica da
comunicacgao para o IFB.

Viabilizar a divulgacao de informacdes de interesse publico relativas ao IFB
para os publicos externo e/ou interno, utilizando as estratégias adequadas para
a obtencdo do melhor resultado possivel, garantindo a responsabilidade e a
exatidado das informacgdes divulgadas.

Acompanhar e orientar os trabalhos da Comissdo de Agente de Comunicacao
do IFB.

Receber e avaliar, em articulacdo com as equipes de Jornalismo e Imprensa,
de Programacédo Visual, de Relacdes Publicas e de Eventos, os pedidos de
divulgacao de informacdes enviados pelo gabinete do reitor, pelas pro-reitorias
e diretorias sistémicas e pelos demais setores, bem como enviados pelos

servidores da instituicdo e pelo corpo discente
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Submeter a aprovacao final do setor demandante o material produzido, antes
de sua divulgacéo — ou delegar essa tarefa a outros profissionais do setor.
Justificar a negativa desses pedidos nos casos em que iSso ocorrer e sugerir
outras estratégias e acdes aos autores do pedido quando estas forem mais
adequadas.

Propor ferramentas de comunicacdo interna e externa direcionadas aos
publicos do IFB.

Orientar gestores e pesquisadores do IFB nos assuntos relativos a
comunicagdo e acompanha-los em entrevistas e prestacéo de informacdes aos
veiculos de comunicagdo quando necessario.

Contribuir com a elaboracéo do plano de desenvolvimento institucional (PDI) e
do plano de acdo anual da Reitoria, informando as demandas da area de
comunicacéo a serem implementadas, e acompanhar suas execugoes.
Desenvolver estratégias de relacionamento com a imprensa.

Detectar situacdes que possam afetar a imagem da organizagcdo e realizar
prognésticos.

Gerir produtos e demandas de agéncias e entes terceirizados.

Propor e acompanhar programa de capacitagdo dos servidores em
Comunicagao.

Demandar e especificar a reitoria, mediante disponibilidade orcamentaria, o0s
equipamentos necessarios as atividades da Diretoria de Comunicacao Social.
Zelar pela correta aplicagdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de
acordo com 0s seus manuais de uso.

Equipe de Jornalismo e Imprensa

Realizar agbes de comunicagédo interna e externa do IFB.

Atender a demandas da imprensa, produzir releases, realizar follow-up de
envio de sugestfes de pauta e visitar reda¢gfes quando necessario.

Planejar e viabilizar materiais e acbes de divulgacdo externa de servicos e
produtos do IFB.

Produzir e manter atualizado, em parceria com os Multiplicadores de

Comunicacao dos campi, o Caderno de Fontes do IFB.
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Planejar e executar o treinamento de gestores e outras fontes internas, em
parceria com o0s Multiplicadores de Comunicacdo dos campi, para o
atendimento a imprensa, dentro de padrdes de relacionamento, confianca e
credibilidade.

Divulgar informacdes de interesse publico relativas ao IFB para o publico
externo, utilizando as estratégias adequadas para a obtencdo do melhor
resultado possivel, garantindo a responsabilidade e a exatiddo das informacdes
divulgadas.

Receber e avaliar os pedidos de divulgacdo de informacdes enviados pelo
gabinete do reitor, pelas pré-reitorias e diretorias sistémicas e pelos demais
setores, assim como enviados pelos servidores da instituicdo e pelo corpo
discente.

Justificar a negacao desses pedidos, nos casos em que iSso ocorrer, e sugerir
outras estratégias e acdes aos autores do pedido quando estas forem mais
adequadas.

Levantar pautas, in loco, nos campi e na Reitoria, com a captura de imagens e
entrevistas, definindo a abordagem do assunto.

Fazer constar o planejamento das agendas e pautas em reunido semanal de
area com a equipe Dicom.

Produzir contetdo para o portal do IFB, a partir de informagdes fornecidas pelo
gabinete do reitor, pelas pro-reitorias e diretorias sistémicas, pelos 6rgdos de
apoio e assessoramento, e também pelos Multiplicadores de Comunicag&o dos
campi.

Editar os contetidos dos informativos impressos/eletrdnicos do IFB.

Zelar pela correta aplicagdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de

acordo com 0s seus manuais de uso.

Equipe de Programacéao Visual e Publicidade
Planejar, criar e zelar pela identidade visual dos produtos de comunicagédo do
IFB, dando suporte as a¢fes de comunicacao interna e externa.

Estabelecer produtos-modelos de comunicacéo.
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Trabalhar, de forma articulada, com os Multiplicadores de Comunicacédo dos
campi, a fim de manter a correta gestdo da marca e promover o
aperfeicoamento dos processos.

Planejar e viabilizar materiais gréficos para atendimento das demandas de
comunicacao visual da instituicdo, inclusive para video e web.

Planejar e viabilizar campanhas, materiais e a¢des de divulgacao de servicos e
produtos do IFB, em parceria com a Equipe de Relagdes Publicas e Eventos.
Gerir a marca do IFB nas diversas plataformas, garantindo sua correta

aplicacao, de acordo com os seus manuais de uso.

Equipe de Relagdes Publicas e Eventos

Propor, articular, acompanhar e analisar campanhas institucionais de
informacéo, integracdo, conscientizacdo e motivacao dirigidas aos publicos, em
apoio as acoes do IFB.

Propor, supervisionar e avaliar producdo de material que, em esséncia,
contenha carater institucional do IFB e se enquadre na comunicagao
organizacional, tendo como norte o estabelecimento de relagbes com o publico
interno e externo.

Alimentar e mediar os relacionamentos entre a Reitoria do IFB e a comunidade
interna e externa.

Organizar, em parceria com 0s 0Orgdos promotores, visitas, exposicoes e
mostras que sejam do interesse da organizagéo.

Promover, sempre que julgar pertinente, avaliacdo e pesquisa de clima
organizacional.

Agregar, com criatividade e inovagdo, valor aos eventos cientificos, culturais,
corporativos e de empreendedores promovidos pelos 6rgdos da administracéo
superior do IFB, dando suporte estratégico e técnico.

Organizar, em parceria com 0s 0rgdos promotores, eventos especiais, como
inauguracdes, comemoracdes, posses, exposicdes, visitas e viagens.

Planejar, conduzir e analisar o cerimonial das solenidades oficiais da Reitoria,
redigir discursos, mensagens e convites, bem como o0s respectivos

protocolos.
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Analisar o cerimonial das solenidades oficiais do IFB em que esteja prevista a
presenca do reitor da instituicdo, sugerindo altera¢cdes quando necessério.
Zelar pela correta aplicagdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de

acordo com 0s seus manuais de uso.

Agentes de Comunicacao do IFB

Cada campus deverd ter trés representantes na Comissdo Permanente de
Divulgacao.

A principal funcdo dos Agentes de Comunicacdo do IFB serd a
operacionalizagcdo do Portal do Campus, tais como atualizacéo, publicacéo e
divulgacéo de informacdes institucionais, acdes e projetos em suas respectivas
paginas.

Os Agentes deverdo divulgar as informacfes com o maximo de clareza
possivel, cientes de que representam a instituicao.

Os Agentes fardo visitas as escolas e participardo nos eventos, quando
necessario, com o suporte de materiais graficos e audiovisuais fornecidos pela
Diretoria de Comunicacédo Social.

Os Agentes serdo responsaveis por auxiliar a apuracdo de informacgfes para
matérias e noticias dos campi e contribuir com o trabalho de divulgagéo de
projetos, agdes e pesquisas.

Os Agentes devem observar a correta aplicacdo da marca do IFB nas diversas

plataformas, de acordo com 0s seus manuais de uso.

Diretor de Gestdo de Tecnologia da Informacao, em especial

Participar da gestdo compartilhada do portal do IFB e da lista de mailing dos
servidores, além de outras ferramentas eletrdbnicas de comunicagao
institucional.

Disponibilizar e manter um grupo de servidores dedicados a operagéo do portal
do IFB, inclusive para emergéncias fora do horario de expediente, garantindo
total seguranca das informagfes postadas neste veiculo.

Avaliar e autorizar em conjunto com a Dicom a criacdo de paginas no dominio
ifb.edu.br.
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Gerir e manter atualizada a lista de mailing da instituicdo, agrupada nos
seguintes segmentos (todos; docentes; servidores técnico-administrativos;
alunos; servidores da reitoria), removendo dessas listas os servidores que nao
quiserem receber as mensagens da instituicdo.

Desenvolver, criar, manter e atualizar a rede SUAP do IFB e/ou sistema com
funcao similar.

Discutir e viabilizar, sob demanda, o uso de sistemas de informagdo para a
implementacdo de novas tecnologias de comunicacdo, cuja atualizacdo de
conteudo ser& gerenciada em parceria com a Dicom.

Realizar treinamentos na area de Tecnologia da Informacéo para os servidores
lotados nas estruturas de comunicacdo do IFB, de acordo com as demandas
necessarias de operacdo dos portais eletrbnicos e demais servicos de
comunicagao.

Zelar pela correta aplicagdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de

acordo com 0s seus manuais de uso.

Coordenadoria de Comunicac¢éo Social do Campus Brasilia, em especial
Estabelecer as diretrizes das acdes de comunicacdo externa e interna do
Campus Brasilia alinhadas a politica de comunicacédo do IFB.

Manter o Caderno de Fontes do IFB com contatos das principais fontes de
comunicacdo do Campus Brasilia atualizados.

Planejar, supervisionar, coordenar e executar as ag¢fes de comunicagéo
previstas neste documento e agdes contingenciais para o Campus Brasilia.
Conscientizar gestores e demais servidores da importancia estratégica da
comunicacao para o Campus Brasilia.

Viabilizar a divulgacdo de informagfes de interesse publico relativas ao
Campus Brasilia para os publicos externo e/ou interno, utilizando as estratégias
adequadas para a obtencdo do melhor resultado possivel, garantindo a
responsabilidade e a exatiddo das informacdes divulgadas.

Receber, avaliar e submeter, em articulacdo com a equipe de Jornalismo e
Imprensa, de Programacdo Visual e de Relagbes Publicas e Eventos, os
pedidos de divulgacéo de informacdes enviados pelos servidores da instituicédo,

bem como do seu corpo discente.
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Submeter a aprovacéo final do setor demandante o material produzido antes de
sua divulgacdo. Justificar a negativa desses pedidos nos casos em que iSso
ocorrer e sugerir outras estratégias e acdes aos autores do pedido quando
estas forem mais adequadas.

Orientar gestores e pesquisadores do Campus Brasilia nos assuntos relativos a
comunicacao e acompanha-los em entrevistas e prestacao de informacgdes aos
veiculos de comunicagédo quando necessario.

Contribuir com a elaboracdo do plano de desenvolvimento institucional (PDI) e
do plano de acdo anual da Reitoria em conjunto com a Diretoria de
Comunicacdo Social, informando as demandas da area de comunicacdo a
serem implementadas, e acompanhar suas execucoes.

Detectar situacbes que possam afetar a imagem da organizagdo e realizar
prognosticos.

Propor e acompanhar programa de capacitacdo dos servidores em
Comunicagao.

Divulgar cursos e servigcos da instituicdo no futuro portal do IFB e in loco em
escolas, universidades, feiras e eventos da regido de abrangéncia do campus.
Realizar visitas as escolas e participar dos eventos, quando necessario, com o
suporte de materiais graficos e audiovisuais fornecidos pela Diretoria de
Comunicacao Social.

Auxiliar a apuragdo de informagBes para matérias e noticias do Campus
Brasilia e contribuir com o trabalho de divulgacdo de projetos, acdes e
pesquisas.

Zelar pela correta aplicagdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de

acordo com 0s seus manuais de uso.

Servidores

Cientificar-se de que também é responsavel pela construgdo da imagem do IFB
dentro e fora da instituicdo.

Desde que autorizado pela instituicdo, atender a imprensa, respondendo aos
gquestionamentos referentes ao tema indicado previamente, e encaminhar os
demais assuntos para conhecimento da Diretoria de Comunicacdo Social e

Chefia Imediata.
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Encaminhar para a Dicom qualquer solicitacdo de divulgacdo, de acordo com
os procedimentos de comunicacao previstos neste documento.

Em entrevistas, seguir as orientacdes da Dicom sobre a apresentacdo pessoal
(roupa, crachd) e a forma de representar a instituicdo perante a imprensa.

Zelar pela correta aplicacdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de

acordo com 0s seus manuais de uso.

Pesquisadores, em especial

Cientificar-se de que a divulgacdo dos resultados das pesquisas desenvolvidas
no ambito do IFB é parte inerente ao seu trabalho.

Atender com solicitude a imprensa e os comunicadores da reitoria e dos campi
acerca dos resultados de suas pesquisas, desde que ndo haja
confidencialidade em seus trabalhos.

Respeitar os principios da ética na pesquisa ao divulgar informacdes sobre os
estudos realizados no d&mbito do IFB.

Manter atualizada a fase das pesquisas desenvolvidas no a&mbito da institui¢cdo,
na Pro-Reitoria de Pesquisa, P0s-Graduagéo e Inovacgdo, para fins de triagem
das informacgdes a serem divulgadas.

Manter seus contatos atualizados no Caderno de Fontes do IFB.

Zelar pela correta aplicacdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de

acordo com 0s seus manuais de uso.

Comissdes e subcomissdes do IFB

Cientificar-se de que a divulgacao do processo de avaliacdo institucional é
parte obrigatéria de seu trabalho, atendendo com solicitude a imprensa e os
comunicadores da reitoria e dos campi.

Participar ativamente do processo de mobilizagcdo da comunidade interna.
Manter atualizadas as informac¢des na pagina do FB.

Zelar pela correta aplicagcdo da marca do IFB nas diversas plataformas, de

acordo com 0s seus manuais de uso.
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APENDICE E - MANUAL DE IDENTIDADE VISUAL DA MARCA IFB
(Em revisao ortogréfica e diagramacao)

APRESENTACAO

A DICOM - Diretoria de Comunicacéo Social do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, na condicdo de guardid da marca que representa o
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia, vem, por intermédio
deste manual, apresentar o0s critérios para a construcdo e preservagdo das
caracteristicas da marca IFB.

Em um momento especial da historia da Rede Federal, onde varios institutos
buscam a formulacdo de suas Politicas de Comunicacdo € importante analisar a
relacdo da marca IF, que representa os 38 institutos distribuidos pelo territorio
nacional, e a formulacdo de uma politica de gestdo compartilhada da marca para a
Rede Federal.

Meneghel (2018) aborda a problematica enfrentada por organizacdes que
compdem um sistema sob a chancela de uma marca comum, e que, portanto,
deveriam ser percebidas como partes de uma mesma entidade social. A partir da
abordagem do sistema de orientacdes que atuam sobre a marca “Instituto Federal”, o
autor identifica a necessidade de adocdo de um projeto de gestdo que oriente o
compartilhamento da marca e que proponha um alinhamento de posicionamento e
propositos, para eliminar dificuldades para a comunicacdo publica coerente com a
identidade sistémica da marca comum da Rede Federal de Institutos de Educacéao,
Ciéncia e Tecnologia. Este sistema - chamado de Sistema de Gestdo Compartilhada
da Marca IF (SIGCOM) - é fundamental para a coeréncia e eficiéncia da comunicacéo
institucional.

Portanto, essa relagcdo entre a preservacdo da marca institucional e a
formulacdo da politica de comunicagéo institucional, precisam ser analisadas sob a
Otica de uma problematica enfrentada por organizacdes que comp&em um sistema sob
a chancela de uma marca comum, e que, portanto, deveriam ser percebidas como

partes de uma mesma entidade social.
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1 INSTITUCIONAL

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia (IFB) insere-
se na historia de Brasilia no ano de 2008, oferecendo qualificagdo profissional e
tecnologica em unidades educacionais distribuidas em regi6es administrativas do
Distrito Federal: Brasilia, Ceilandia, Estrutural, Gama, Planaltina, Recanto das Emas,
Riacho Fundo, Samambaia, S&o Sebastido e Taguatinga. Formado por dez (10) campi
e pela reitoria, o IFB oferece cursos organizados em eixos tecnolégicos que observam
a vocagdo econdmica de cada regido, por meio de eixos como: ambiente, salude e
seguranca; controle de processos industriais; gestdo e negocios; hospitalidade e lazer;
informag&o e comunicacao; infraestrutura; producdo alimenticia; producdo cultural e
design; producédo industrial; linguagens, seus codigos e suas tecnologias; ciéncias
humanas; matematica e ciéncias da natureza.

A instituicdo conta com professores especializados e qualificados, pedagogos,
psicélogos, coordenadores e gestores administrativos que se inserem em um projeto
de desenvolvimento nacional de Educacao Profissional Publica dedicada ao ensino, a
pesquisa e a extensdo. Cada unidade é identificada pela marca do Instituto Federal
Brasilia, acrescida do nome do campus.

Este Manual esta alinhado a Politica de Comunicagédo do IFB e segue seus

principios e orientagdes.

2 INTRODUCAO

Conteudo do manual

Esse manual tem como objetivo apresentar o conjunto de normas definidas
para a aplicacdo da ldentidade Visual do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Brasilia, ou IFB, como costuma ser identificado pela comunidade, para
gue sejam preservadas suas caracteristicas formais, garantindo sua ampla utilizagéo,
com uniformidade e coeréncia.

A producdo do material destinado a esse fim, ou seja, 0 projeto para
preservacao e fortalecimento da marca, foi dividido em trés etapas distintas, iniciando-

se com a publicacdo desse Manual de Identidade Visual, que mostra o esquema
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construtivo da marca; seguindo-se da elaboragéo e publicacéo a posteriori do Sistema
de ldentidade Visual, que mostra como a marca deve ser aplicada em diferentes
suportes e midias; e do Brandbook da marca, que engloba a cole¢do de todas as
acbes e processos relacionados & manutencdo da marca, abrangendo aspectos
estratégicos, de gestdo e operacionais. Veja a seguir alguns conceitos importantes
para a compreenséo do projeto.

Conceito de marca

Uma marca é uma representacao simbolica de uma série de informag6es sobre
um produto, um servico, um grupo de produtos/servicos, ou uma instituicdo. A
representacdo simbolica de uma marca € constituida tipicamente por um nome (marca
nominativa) e por imagens ou conceitos que distinguem o produto, servigo ou a propria
empresa (marca figurativa). Quando se fala em marca, é comum estar se referindo, na
maioria das vezes, a uma representacdo grafica no ambito e competéncia da
comunicagcdo visual, onde a marca pode ser representada graficamente por uma
composi¢cdo de um simbolo ou logotipo, tanto individualmente quanto combinados.
Logo, o conceito de marca é mais abrangente que a sua representacéao grafica.

Identidade Visual

Uma ldentidade Visual consiste em um conjunto de elementos gréaficos que
representam visualmente e de forma sistematizada, um nome, ideia, produto,
empresa, instituicdo ou servigo. Esse conjunto de elementos baseia-se em um simbolo
ou logotipo e todas as possibilidades de sua aplicacdo dentro da comunicagéo visual
da instituicdo.

Manual de Identidade Visual

Pode-se considerar que um Projeto de Identidade Visual € um método de
sistematizacdo das representacdes graficas de uma marca. Esse projeto é
documentado em um Manual de Identidade Visual, que apresenta de forma clara e
objetiva os critérios para a construcéo e aplicacao da marca.

As recomendac0es, especificacdes e normas geralmente tratam de:

e Explicar a logica construtiva da marca e dos elementos que a compdem.

e [Estabelecer variacfes formais da marca (assinaturas vertical/horizontal).

e Explicar a organizagdo dos elementos que compdem a marca em cada

variacao formal (simbolo, logotipo e designacdes).
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e Estabelecer as dimensdes minimas de reproducdo para preservar a legibilidade
em funcdo de cada um dos diversos meios de reproducéo gréfica, assim como
nas diversas midias disponiveis no mercado.

e Indicar as especificacdes técnicas das cores utilizadas na marca, para garantir
a fidelidade da cor em cada um dos diversos meios de reproducéo.

e Demonstrar algumas situacdes de aplicacdo da marca a serem evitadas.

Sistema de Identidade Visual

A normatizacdo de um Projeto de Identidade Visual se da através de um
Sistema de Identidade Visual, onde estéo dispostos todos os estudos de construcao e
aplicacdes da marca. O objetivo é fornecer recursos para que os elementos estruturais
do Projeto de Identidade Visual sejam aplicados corretamente em todos 0s niveis de
informacdo nas quais a instituicdo o utiliza. E importante que todas as normas
estabelecidas sejam seguidas corretamente para que 0s elementos visuais da
identidade sejam aplicados de maneira consistente.
Brandbook

Engloba a colecao de todas as a¢fes e processos relacionados a manutencéo
da marca, inclusive 0s mencionados anteriormente, abrangendo aspectos

estratégicos, de gestédo e operacionais.

3 ELEMENTOS ESTRUTURANTES
Proporgdes

Absolutamente indispensavel ao projeto, o sistema de propor¢des modulares
constitui a base geométrica para a construgdo do simbolo, tipograma, diagramas,
assinaturas e todas as possibilidades de combinacdes e desdobramentos desses
elementos. Com o objetivo de uniformizar e garantir o modo de funcionamento dos
elementos primordiais da identidade, o sistema de médulos torna flexivel e dindmica a
montagem das normas de uso do projeto, adaptaveis aos mais diversos sistemas de
medicao (metro, pixel, polegada, ponto tipografico).
Simbolo

O simbolo IF é a peca chave do sistema de identidade da Rede Federal de
Institutos. Este manual contém uma série de normas de uso desse elemento, assim
como as configuragbes corretas do comportamento simbolo-tipograma e suas

aplicacgdes.
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Tipografia

Do grego: typos, cunho + graphein, escrever

A funcdo da tipografia € dar ordem estrutural e formal a comunicacéo textual.
Em um projeto de identidade, a especificacdo de uma familia de tipos e suas
aplicacBes constituem a forma de como a linguagem escrita deve ser representada
visualmente num grande sistema.

Desde a construgéo do tipograma até a composicdo de textos em publicacdes
e documentos, a tipografia € o meio de representacdo do conteudo textual presente
em qualquer projeto de identidade. E através de um sistema tipografico bem
construido que consegue-se uma uniformidade em todas as representagfes textuais
da identidade.
Tipograma

“Considera-se tipograma a expresséo verbal e visual composta com base em
signos tipograficos existentes e agrupados de forma particular. Por seu
comportamento, uniformidade, destaque e constancia de uso, serve como referéncia
visual de uma empresa, instituicdo, corporagao e produtos” (WOLLNER, 2003)

O tipograma consiste na forma visual de representacdo da sigla IFB, através da
especificacdo de signos alfabéticos de um tipo existente.

Assinaturas

O termo assinatura é utilizado para as variagbes de combinagdo do simbolo
com o tipograma. Esse sistema estabelece duas versdes da assinatura: principal e
auxiliar, ambas com as variag6es horizontal e vertical.

Cores

A padronizagdo de cores através de um coédigo cromético € de suma
importancia para a consolidacao da marca. O cédigo cromatico estabelece uma paleta
de cores fundamental para a construcdo do projeto de identidade, assim como a
utilizacdo de cores auxiliares, aplicacbes em preto e branco e negativo. Especifica

também padrdes cromaticos para reproducdo em impressos e monitores de video.
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4 MARCA IFB

Conceitualmente a marca apresenta a ideia de agrupamento, de conjunto,
proximidade, estruturacdo e interacao entre as partes que a compdem. Além disso,
procura incorporar aspectos organicos, utilizando formas arredondadas.

Sua estrutura, composta por um conjunto de quadrados com bordas levemente
arredondadas, distribuidos em padrdo regular de alinhamento e distanciamento,
insinuando a percepgdo estilizada da figura humana e das letras “I" e “f
respectivamente. O posicionamento do circulo reforca a percepgdo da letra “I”, que

também pode ser interpretada como a cabeca de um ser humano.

INSTITUTO
FEDERAL

5 CONSTRUCAO

A base do sistema modular € o quadrado de lado “x“. Através dele podemos
estabelecer um médulo padréo e assim criar uma estrutura para a constru¢céo de todos

os diagramas da identidade.

Para construcéo do simbolo, o circulo deve ter a dimenséo 10% maior que X, 0
espago entre 0os modulos x, é 20% de x, e o raio de arredondamento do moédulo é de
10% de x.
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. 10% maior que x

x 20% x

T— raio=10% x

Para o posicionamento correto dos elementos da marca, de forma a preservar

a proporcao e os espacos, foi desenvolvida uma grade, cuja base é formada pelo

médulo x. A partir deste modulo serdo calculadas todas as proporc¢des dos elementos

que compdem a marca IF.

ome do Institife™ " s

20% x

K ]|

BB INSTITUTO FEDERAL
:III ome do Instituto T5% x
AR

ampus Nome do Campus_— 7s%x

20% %

—_Nomedo — 75%x
5 Instituto 75% X

BD% X
Campus 5% x

blgme dﬂ 75% x
Cam p| 15 75% x

ampus

me do Instituto

ome do Campm

75% X
T5% X
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A marca possui estrutura para que sejam criadas outras assinaturas, apenas
com a substituicdo dos campos “Definicao da estrutura” e “Nome da estrutura”.

Como exemplos dessa utilizagdo, podemos citar: Polo de Educacédo a
Distancia, Polo de Inovagéo, Centro de Referéncia, Campus Avancado, de acordo com
a Portaria 1.291 de 30 de dezembro de 2013, e demais estruturas que venham a ser

criadas.
® ®
X @
@ imiiE 5 5
EE )]
INSTITUTO INSTITUTO
FEDERAL FEDERAL
Nome do Brasilia
Instituto mws—m
Definicdo da das Emas
estrutura
Nome da
estrutura
e
| ]
BEBE INSTITUTO FEDERAL | Definicdo da estrutura
[ | Nome do Instituto Nome da estrutura
@
| | ]
MEMW INSTITUTO FEDERAL | campus
BB Brasiia Recanto das Emas

@BE INSTITUTO FEDERAL
BB Nome do Instituto

BBEB® Definicdo da estrutura

BB Nome daestrutura

@HEE INSTITUTO FEDERAL
i8] Brasilia
=.. Campus

Recanto das Emas

6 TIPOGRAFIA

A familia tipografica Open Sans, além de ser utilizada na composi¢cdo da

marca, nas versfes bold e regular, exclusivamente, pode ser utilizada para textos
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complementares e em materiais de divulgacdo, na totalidade de variacbes de sua

familia tipografica.

- . Open 5ans
EHEB INSTITUTO FEDERAL — &
Bl Brasila Open sans
Regular

Open Sans light ltalic Cypent Sans Iigitt fealic
ABSCERGHIKLMNOPQRSTUVWXYZ ABSCERGHIKLMNOP QRS TUVYYE
abcdefghijlimnoporstuswsyz abeaefghikimnopgrstuwiyz
123456785 #@IELY 0123456789 #@5ELY

Open Sans light Italic Open 5ans light ftalic
ABSCERGHIJKLMNOPQRSTUVWYYZ AESCERGHI[KLMNOPOQRSTUVIWAYZ
abcdefghijkimnopgrstuwngz abeaefghijkimnopgrstuvwogs
0123456785 #@SEEY 0723456783 #@FEEV

Open Sans light Italic Open Sans light italic
ABSCERGHI|KLMNOPQRSTUVWXYZ ABSCERGHIIKLMNOPQRSTUVIVXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz abedefghijkimnopgrstuvwxyz
0123456789 #@SELY 0723456789 #@SELY

Open Sans light Italic Open Sons light talfc
ABSCERGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ  ABSCERGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvecyz abedefghijfkimnopgrstuvwiyr
0123456789 #@SEEV 0123456789 #@IELY

Open Sans light italic Open Sans light Italic
ABSCERGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ = ABSCERGHI/KLMNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijklmnopgrstuviwxyz ab

0123456780 #@SEEY 0123456789 #@SELY

7 ASSINATURA PRINCIPAL

Assinatura é a combinagéo do simbolo com o tipograma. As assinaturas tém a
funcéo de flexibilizar a representagdo da marca conforme as suas necessidades de
expressao.

Para atender as diversas demandas de aplicacdo da marca IFB, foi criado um
conjunto de assinaturas, tanto na horizontal quanto na vertical.

Nem todas as versGes horizontais possuem correspondentes na vertical,

devido a dificuldade de aplicacdo do lettering nessa orientacao.

o
EE® INSTITUTO FEDERAL ]

BB  Brasilia INSTITUTO
FEDERAL
Brasilia
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L 1 1] @0
)] | | |
EER BEM INSTITUTO FEDERAL
EE INSTITUTO FEDERAL Bl crasila
SES @=E
EE BB INSTITUTO FEDERAL
EEE INSTITUTO BEB Brasilia
BN FEDERAL BB campus Recanto das Emas
[ 1 [ [ ] [
i} [ [ ]
E®E INSTITUTO FEDERAL BN INSTITUTO FEDERAL | Campus
B DEEDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLDGIA E® Brasiia Recanto das Emas
L Sie
B  INSTITUTO FEDERAL
BN pE EDUCACAOD, CIENCIA E TECNOLOGIA
Bl  Brasilia

- & Ll

| | [ | | ) E]

1 1] HER (2 m

[mlie] | | =
INSTITUTO INSTITUTO INSTITUTO

FEDERAL FEDERAL FEDERAL
Brasilia Brasilia
Campus

Recanto das Emas

8 ASSINATURA AUXILIAR

Além da assinatura principal, que utiliza as cores oficiais da instituicdo, existe
também a representacdo complementar, que utliza apenas uma cor, ou uma
combinacédo de tonalidades de cinza.
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Monocromatica positiva

T
=ll INSTITUTO FEDERAL

Brasilia

Monocromatica negativa

|
El INSTITUTO FEDERAL

Brasilia

Escala de cinza

. | @ «w
INSTITUTO FEDERAL k0
Brasilia
(1]
L1 onm
11 -1
L] EEE INSTITUTO FEDERAL
INSTITUTO BB Brasiia
FEDERAL
Brasilia
o
i o
! %MW INSTITUTO FEDERAL
INSTITUTO B Brasilia
FEDERAL
Brasilia

9 LIMITE DE REDUCAO

AplicacGes da marca em reproducdes para midia impressa podem sofrer perda
de legibilidade em virtude do ganho de ponto (absor¢cédo da tinta pela fibra do papel).
Por isso, é necessario controlar o processo de impressao, assim como o tipo de papel
utilizado. Em midias digitais também existem limitacdes, que podem comprometer a
legibilidade. Para uma boa reproducéo da marca ela nunca deve ser reduzida a um

tamanho no qual o simbolo fique menor que 1cm ou 30px.
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[ ] || i
==I INSTITUTO FEDERAL ==l ==l NSTITUTO FEDERAL ARrs ounE
I
ituto BN LOGIA 1cm f, 30p)(
INSTITUTO
FEDERAL

Nome do
Instituto

10 CODIGO CROMATICO

Uma das premissas basicas para o bom funcionamento do sistema de

identidade diz respeito & especificacdo de um cddigo cromatico. E importante que seja
mantida uma unidade cromatica em todo o sistema, tendo em vista que as cores
sofrem alteracbes conforme o processo de impressdo, superficie utilizada (papel,
tecido, chapa metdlica etc), fonte de luz e ambiente.
Com tantas variantes envolvidas no processo, é necessario um ponto de referéncia
para a consolidacdo das cores-padrdo da identidade. A referéncia é o sistema de
cores Pantone 1. A partir desta referéncia, pode-se definir as cores-padrao da marca,
que séo o Verde IFB (Pantone 362 C) e o Vermelho IFB (Pantone 187 C), com 0s
textos em Preto (Process Black C).

Acredita-se que a impressao offset sobre papel seja a interface mais comum
para aplicacdo da marca. Nesse caso, a aplicacdo das cores pode acontecer de duas
maneiras.

Uma das formas € a bicromia 2, somente com as duas cores-padrao (Pantone
362 C e Pantone 187 C). Essa situacdo constitui uma aplicagdo com as cores puras
(sem mistura do verde e do azul). Deve-se optar preferencialmente pelo uso da marca
em bicromia nas cores-padrdo. Toda a papelaria, formularios e uma série de papéis de
uso interno devem ser impressos dessa maneira. I1sso porque a padronizacao de cores
por meio do sistema Pantone tem melhores resultados quanto a fidelidade de cor,
além de ser um processo mais econdmico para impressos de grandes tiragens.

Em algumas situacdes, a utilizacdo de cores Pantone é tecnicamente inviavel,
como em pecas graficas com fotografias ou outras imagens coloridas. Nestes casos
utiliza-se o sistema cmyk 3, onde pode-se encontrar cores equivalentes as cores-
padrdo Pantone. Mesmo sabendo que a correspondéncia entre Pantone e cmyk néo é
100% fiel, a conversdo entre os dois sistemas é um procedimento muito comum no

meio grafico. O principal requisito para designacdo das cores-padrdo da marca é a boa
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correspondéncia entre os sistemas Pantone e cmyk. Para isso utilizou-se como
referéncia o guia de cor Pantone Solid to Process Guide, catdlogo que indica a
correspondéncia entre os dois sistemas.

O cdédigo cromético especifica cores para uso em monitores de video, obtidas a
partir da converséo de valores cmyk em rgb 4. Cores rgb sé devem ser usadas para
saida em video (sites, multimidias, tv) e jamais devem ser convertidas em cmyk para
uSO No meio impresso.

A marca do IF possui trés cores. Para usa-las de maneira correta, é
fundamental seguir os padrdes relacionados ao lado, nas versées RGB, Hexadecimal,
CMYK e PANTONE.

onn
]
BEE INSTITUTO FEDERAL
Bl Brasilia

o T

R50 G160 B65 R200 G25 B30 RO GO BO

HEX #2f9e41 HEX #cd191e HEX #000000

C75MO0 Y100 k15 CO M100 Y100 k15 C0 MO YO k100

PANTONE 362 C PANTONE 187 C PANTONE Process Black C

1. Pantone: Sistema de identificagdo, combinacdo e comunicagdo de cores para
resolver problemas associados com producédo precisa de combinacdes de cores na
comunidade de artes graficas. Durante os Ultimos 40 anos, a Pantone expandiu o
conceito do seu sistema de combinagdo de cores para outras industrias de cores

criticas, incluindo tecnologias digitais, téxteis, plasticos, arquitetura e interiores.

(fonte: www.pantonebr.com.br)

2. Bicromia: Processo de impressdo em duas cores, onde geralmente utiliza-se o
sistema Pantone para especificacdo das cores. As duas cores utilizadas no processo
de bicromia podem se misturar, formando uma terceira tonalidade (e.g. azul +amarelo
= verde)
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3. CMYK: Sistema de cores utilizado para a reproducdo de imagens coloridas,
utilizado nos processos de impressdo policrémicos. Baseia-se no principio 6ptico de
mistura das cores basicas (ciano, magenta, amarelo) para gerar todas as outras cores.
Refere-se a cores formadas por fontes de luz refletida (papel por exemplo), onde a
mistura das 3 cores bésicas resulta em preto. O preto, que ndo € considerado cor, faz
parte do sistema cmyk por uma questdo de limitag&o técnica: o principio ético de que a
mistura das cores basicas gera o preto, s6 acontece nas condi¢gfes ideais (pigmentos
perfeitos, papel 100% branco etc), que sé existem em teoria. A mistura de ciano,
magenta e amarelo gera uma tonalidade marrom-acinzentada, além de encharcar o
papel de tinta. Utilizando a tinta preta, elimina-se o problema de saturacdo de tinta no
papel e obtém-se um preto mais profundo, ao invés do marrom-acinzentado.

O Manual estabelece uma paleta de cores auxiliares, para uso especifico em
pecas graficas da instituicdo, como material promocional (folhetos, cartazes, banners)
e projetos editoriais (livros, periodicos). Trata-se de um conjunto de cores dividido em
cores neutras e cores saturadas. Essas cores podem ser utilizadas também para
projetos multimidia, onde os valores cmyk desta tabela tem que ser convertidos em

rgb.
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Cores Padrao Cores Neutras

{ ¥ 100% K2 159
R:95G: 151 B: 60
Hexadecimal: # 32a041

R:88G:71B:39
Hexadecimal: # 574729

o 0% A4 1G0% ¥ 100% K2 15¢
R:172G: 20 B: 22
Hexadecimal: # ac1416

R:115G: 113B: 91
Hexadecimal: # 777159

PA

R: 174 G: 160 8: 108
Hexadecimal: # aealéc

R:10G:10B: 10
Hexadecimal:# 0alala

R: 200 G: 195 B: 166

Hexadecimal: # c8c3a6

¢ "M e ¥: D
R:216 G: 213 B: 289
Hexadecimal: # d8d5bc

PANTONE 0000 €

R: 236 G: 2348B: 221
Hexadecimal: # eceadd

i 100 Y 0%
R:88G:88B:88
Hexadecimal: # 585858

M- 0o

R:134G:134B:134
Hexadecimal: # 868686

% M K
R177G 1778177
. Hexadecimal # b1b1b1

C 0% M 0% ¥ 0% K 0N
R217G217B217
Hexadecimal # d9d9d9

R: 236 G: 236 B: 236
Hexadecimal: # ececec

11 AREA DE PROTECAO

T 619 K: 30%

Cores Saturadas

R:32G:71B:96
Hexadecimal: # 204760

C: 0% M: 0% ¥: 0% K: 09
R:83 G: 144 B: 181
Hexadecimal: # 5390b5

R: 146 G: 191 B: 225
Hexadecimal: # 92bfe1

R:B4G:93B:53
Hexadecimal: # 545d35

R: 148 G: 165B: 123
Hexadecimal: # 94a57b

(1% M

R:195G:210B: 183

Hexadecimal: # c3d2b7

R:97G:44B:18
Hexadecimal: # 612c12

C: (1% 0% K: 0%
R: 170 G: 121 B: 109
Hexadecimal: # aa796d

R:221G:192B:183
Hexadecimal: # ddc0b7

L7

R:220 G: 145B:27
Hexadecimal: # dc911b

R:238 G:1458B:27
Hexadecimal: # eec450

Para leitura correta da marca, deve-se manter uma area a sua volta livre da

interferéncia de qualquer elemento gréafico. Para isso, deve ser preservada uma area

minima equivalente a 1 (um) modulo x. Sempre que possivel, utilizar uma area maior.
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.
“HEE INSTITUTO FEDERA

12 ASSINATURA COOPERADA

Nos casos em que a Marca IF for utilizada de forma conjunta com outras, deve-

se manter uma distancia minima de 3 médulos x entre elas. Quando da utilizagdo com
as assinaturas do MEC e Governo Federal deve-se seguir os padrdes estabelecidos

pela SECOM PR.

W
Marcas verticais
[ |
o Ty
externa
INSTITUTO
FEDERAL
Acre
Marcas horizontais
X X

| ]
EE INSTITUTO FEDERAL
Acre
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13 APLICACAO SOBRE FUNDOS

Para usar a marca original em fundos coloridos e fundos instaveis, deve-se
aplica-la sobre uma base na cor branca, obedecendo a area de protecdo da marca.

Nos fundos escuros, pode-se aplicar a tipografia na cor branca.

@ INSTITUTO FEDERAL EEE INSTITUTO FEDERAL
Brasflia BB Brasilia

g
M INSTITUTO FEDERAL III INSTITUTO FEDERAL
Brasilia Brasilia

~5 'E-w.g

==l - .II
MEW INSTITUTO FEDERAL III INSTITUTO FEDERAL
BBl Brasllia Brasilia :
.Il
INSTITL.ITO FEDERAL .II INSTITUTO FEDERAL
Bras Bl PBrasilia

M INSTITUTO FEDERAL
HE Brasfia

14 USOS INCORRETOS

Na marca é fundamental ser consistente para preservar a sua integridade,
credibilidade e garantir a sua perfeita leitura. Assim, nunca fagca uma aplicacdo que

nao esteja de acordo com os padrdes aqui determinados.
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Nao rotacionar Nao distorcer Né&o alterar as cores

Néo aplicar como N&o desalinhar
N&o utilizar outline marca d'agua os elementos

Ndo alterar a tipografia Nao aplicar moldura Nao estilizar marca

Ndo criar novas aplicagbes

NSTITUTO STITUTO FEDERAL
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA
Acre ETECNOLOGIA
Campus
Baixada do Sol
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APENDICE F - APRESENTACAO DA HISTORIA DO IFB E SEUS CAMPI
(Em diagramacéao)

1 INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA

O Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia (IFB) é a
casa que acolhe a todos que procuram qualificacdo profissional e tecnoldgica no
Distrito Federal. E nessa instituicdo, com seus 10 campi e a reitoria, que o ensino
profissional, da unidade da federacao, carinhosamente denominada de “quadradinho”,
encontra embasamento para ser uma ferramenta estruturante para o exercicio da
cidadania, para o desenvolvimento da ciéncia e para o fomento & cultura e ao trabalho,
conforme cita a Constituicdo Federal de 1988 e a Lei de Diretrizes e Bases da
Educacao Nacional n® 9.394 de 20 de dezembro de 1996.

Inserindo-se na histéria de Brasilia em 2008, o IFB segue os caminhos dos
“eixinhos” e das “tesourinhas” tao caracteristicas para a populagédo formada por gente
de varios cantos do pais e por que ndo dizer também do mundo. Diante de uma
diversidade tao forte, o IFB ajusta seus cursos em eixos tecnolégicos e observam a
vocacao econdmica da regido que atendem, por meio de eixos como: ambiente, saude
e seguranga; controle de processos industriais; gestdo e negoécios; hospitalidade e
lazer; informacdo e comunicacdo; infraestrutura; produgdo alimenticia; producao
cultural e design; producdo industrial; linguagens, seus cédigos e suas tecnologias;
ciéncias humanas; matematica e ciéncias da natureza.

Como o eixo monumental que serve de esqueleto para o belo avido que
modela a cidade, o Instituto Federal de Brasilia se estrutura em suas unidades
educacionais das regiées administrativas, para se dedicar ao ensino, a pesquisa e a
extensado, disponibilizando, como forma de ingresso para os alunos de nivel médio,
subsequente e formacéao inicial e continuada, o sorteio para vagas, para que todos
tenham chances iguais. Para o nivel superior, o IFB usa o Sistema de Selecao
Unificada (SISU) e a nota do Exame Nacional de Ensino Médio - ENEM.

No baldo que une qualidade de vida e economia criativa, na abundancia do

verde em pleno cerrado brasileiro e assim como os azulejos de Athos Bulc&o — marca
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gue leva a imagem de Brasilia para os olhares externos — o IFB vem deixando sua
marca na comunidade brasiliense, uma vez que a instituicdo se insere em um projeto
de desenvolvimento nacional, na medida em que trabalhadores qualificados e éticos,
conscientes de seus deveres e direitos, sdo elementos fundamentais para que o pais
possa se desenvolver com incluséo e justiga social.

E com o perdado a licenca poética, cita-se 0 poeta Renato Russo, na musica
Faroeste Caboclo, que diz: “estou indo pra Brasilia, neste pais lugar melhor ndo ha”
para exemplificar a mistura riquissima que forma a comunidade académica, com seus
professores, técnicos-administrativos e educacionais, colaboradores e nossos

discentes que vém de muitos lugares do pais e que aqui encontra uma outra casa.

2 CAMPI DO IFB

Os campi do Instituto Federal de Brasilia formam o coracdo da Educacao
Profissional Publica no “quadradinho” mais famoso do Brasil. Espalhados em dez
regides administrativas do Distrito Federal, os campi: Brasilia, Ceilandia, Estrutural,
Gama, Planaltina, Recanto das Emas, Riacho Fundo, Samambaia, Sdo Sebastido e
Taguatinga recebem, todos os anos, vidas e sonhos dos coracbes de seus
estudantes.

Nessas unidades, se percebe a vida pulsando e se transformando no dia a dia
académico, € onde se enxerga, de mais perto, a colcha de retalhos de aspiracdes
profissionais e pessoais intimamente ligadas por grossos fios de esperanga que
emergem nas salas de aulas, nos patios, nos laboratérios, e naquelas conversas de
“pé de ouvido” que se faz, as vezes de forma mais incisiva, para ver o crescimento do
outro, do futuro profissional.

E nos campi do IFB, que se observa, mais intimamente ao longo da estadia nos
variados cursos e modalidades ofertadas, a direcéo e o sentido dos caminhos que os
estudantes vao delineando aos poucos em suas vidas. Os lagos nutridos entre
professores, pedagogos, psicologos, coordenadores e gestores administrativos vao
ajudando no formato que o discente quer percorrer rumo as realizacdes profissionais e
pessoais.

As teorias, 0s conteudos e as técnicas aprendidas por meio de professores

especializados e qualificados, com toques de ardor e persisténcia dos que buscam
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uma qualificacdo para o mundo do trabalho e para o crescimento pessoal fazem dos

campi do IFB um lugar de metas a serem atingidas, de realizacdes, e de perspectivas

para novos desejos e de novas portas a serem abertas para subir os degraus da vida.
Conheg¢a um pouco da trajetéria de cada um.

IFB CAMPUS BRASILIA

O IFB Campus Brasilia é gigante em sua natureza fisica e em sua diversidade
étnica e cultural. Esta presente no “aviao” de Lucio Costa, entre cores e entre quadras,
proximo a constelagdo de poderes e sob o céu azul do planalto. Maior campus do
Instituto Federal de Brasilia em nimero de estudantes, o CBRA, como é chamado
internamente pelos seus servidores e estudantes, possui muitas faces, cores, estilos,
formas, movimentos, gostos, cheiros e vozes que vém delineando sua histéria. Criado
em 2008, oferta cursos de formacéo inicial e continuada (FIC), técnicos, de graduacao
e de pés-graduacgéo.

O CBRA teve em sua trajetéria varios espacgos provisorios de trabalho, até que,
em 2012, inicia 0 ano letivo na sede definitiva e prépria, localizada na L2 610 Norte,
gue conta com quatro blocos de salas de aulas e laboratérios especificos e espacos
de inovacao, um bloco administrativo, ampla biblioteca, ginasio poliesportivo, piscina e
restaurante, ambientes que atendem, atualmente, mais de 3.200 estudantes, nos eixos
tecnolégicos Gestdo e Negocios; Tecnologia da Informacgéo; Turismo, Hospitalidade e
Lazer; e na area do conhecimento Artes — Danca.

Espaco de formacdo, de manifestagbes expressivas, de diversidade e de
exploracao da criatividade que busca gerar experiéncias unicas aos seus discentes, 0
CBRA volta-se também para a consolidacdo de politicas e diretrizes voltadas para a
Sustentabilidade, a Cultura, o Género, as Etnias e os Estudos Afro-Brasileiros, cujas
acdes permitem uma maior integracdo entre estudantes, professores, técnicos
administrativos, colaboradores e comunidade externa. H& ainda projetos voltados para
a institucionalizacdo da educacdo a distncia e para acgbBes focadas no
desenvolvimento de pessoas e na qualidade de vida, bem como na qualidade das
relacdes de trabalho.

Nessa heterogeneidade, o IFB Campus Brasilia oferece, por meio de seus
professores, acdes de pesquisa que buscam a articulagdo com o ensino e com a

extensdo, ndo somente pela oferta dos cursos de nivel médio integrado e subsequente
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ou FIC, mas também por meio do Mestrado Profissional em Educagéo Profissional e
Tecnoldgica e a Especializacdo em Gestéo Publica.

Reinando nas asas de Brasilia, o CBRA recebe seus servidores, seus
estudantes — candangos e seus filhos aqui nascidos — que passam pelas tesourinhas,
balGes e eixos, com vistas para belos ipés de tantas cores e belezas, para desenvolver

uma politica de ensino que vincula educacao, cultura, trabalho e territério.

IFB CAMPUS CEILANDIA

O IFB Campus Ceilandia é relativamente novo e pequeno, mas com muita
histéria para contar e muito aconchego a todos que ali frequentam. Esta situado na
QNN 26, entre o campus da Universidade de Brasilia (UnB) e o viaduto do metrd.

Os cursos ofertados pelo IFB Campus Ceilandia tém sido criados em dialogo
com a comunidade. Aos poucos, o campus amplia sua atuagédo. Hoje ja oferta cursos
gue vado do ensino médio a poés-graduagdo: Técnico em Eletrbnica, Técnico em
Equipamentos Biomédicos, Técnico em Seguranca do Trabalho, Licenciatura em
Letras — Espanhol e Especializacdo em Ciéncias Policiais. Além desses, oferta
diversos outros cursos ligados a formacao inicial e qualificacao profissional, dentre os
guais se destacam Lingua Espanhola, Lingua Brasileira de Sinais (Libras) e
Informética para a Terceira Idade.

Em relacdo a aderéncia das areas de formacao que o IFB Campus Ceilandia
oferece, a eletrbnica sempre possui espaco nha regido do Distrito Federal; afinal,
embora ndo existam tantas industrias neste quadradinho, ha muita prestacdo de
servico em todo lugar, O mundo tem se tornado cada vez mais equipado
eletronicamente. A area de equipamentos biomédicos, por sua vez, se compraz com o
atendimento aos diversos hospitais e clinicas da regido — que anteriormente
precisavam trazer técnicos de outras cidades. No que se refere & seguranca do
trabalho, o DF € um ambiente repleto de oportunidades também; afinal, muitas
empresas de médio e grande porte surgem por aqui, além de outras que tém buscado
se instalar no territério candango a partir de beneficios diversos.

Em relag&o ao nivel superior, 0 campus atua na area de Letras — Espanhol, que
oferece a comunidade professores com formacgdo atualizada e critica, professores
competentes que podem atuar tanto em escolas de idiomas quanto em escolas da

educacao bésica.
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E no que se refere a especializacdo em seguranga publica, € valido pensar que
com o crescimento do DF cresce a atuacdo policial. O curso € resultado de uma
parceria das instituicbes IFB, Policia Civil do DF e Fundagdo Universidade Aberta do
Distrito Federal (Funab) e formou um curso exclusivo na metodologia Ativa de
Aprendizagem Baseada em Problemas (ABP).

A diversidade de cursos ofertados na Unidade reflete o clima alto astral
encontrado nos corredores. A0 mesmo tempo em que Se encontram pessoas
trabalhando com projetos de robdética, ha pessoas praticando idiomas ao lado de quem
ja se prepara para atuar na docéncia. Em paralelo, pessoas analisam riscos em aulas
simuladas de seguranca do trabalho no mesmo ambiente em que passa pela cantoria
de um grupo de idosos ansiosos por se conectarem ao mundo virtual.

Assim, a troca de experiéncia constitui-se uma marca do IFB Campus
Ceilandia, que busca integracdo social e cada vez mais capacitar aqueles que ja sao

ou que ainda se tornarédo profissionais para o mundo do trabalho.

IFB CAMPUS ESTRUTURAL

O IFB Campus Estrutural € uma conquista para os moradores do Setor
Complementar de Industria e Abastecimento — SCIA. E um legado de luta de pessoas
que construiram o direito de viver ali sob muita poeira e suor — pessoas que, apesar
das agruras da vida, tém orgulho de suas conquistas e dos saberes que acumularam
na cidade. O campus € o simbolo do reconhecimento do direito a educacao, que
outrora fora negado a essa comunidade, mas que, agora, estampa a esperanca de
respeito e reparacdao.

A primeira vista, pelo clima de familiaridade, o visitante pode ficar com a
impressao de que se trata de um campus pequeno; mas, a medida que se aproxima,
logo percebe a grandeza da sua diversidade, gracas a sua composi¢cao, formada por
estudantes de varias idades, géneros, cores e habilidades. E, conforme se vai além da
beleza dessa imagem inspiradora, percebe-se que ela é apenas o prenuncio de uma
série de historias, saberes e sonhos que demonstram o mais relevante potencial desse
campus: o de fortalecer e desenvolver as capacidades técnicas e humanas ao seu
redor.

A localizagdo geografica do IFB Campus Estrutural j& da as pistas dos seus

eixos de formagédo: por um lado, € cercado pela Cidade do Automével e, por outro, €
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vizinho dos Centros de Triagem de Cooperativas de Catadores de Reciclaveis. Assim,
reconhecendo os arranjos produtivos locais, esse campus tem como principais eixos
de formacédo o de Controle e Processos Industriais e Ambiente e Saude. Os cursos
oferecidos vao desde o Programa de Educacdo para Jovens e Adultos (Proeja) e
ensino médio integrado até curso de graduacdo e poOs-graduacdo, de curta até de
longa duracao, com aulas durante o dia ou a noite.

Tendo comegado a oferta de cursos na Cidade Estrutural em 2010, ainda em
espaco provisorio, hoje o campus tem a disposi¢éo de seu publico os seguintes cursos
regulares de nivel médio: Técnico em Manutencdo Automotiva integrado ao ensino
médio, Técnico em Meio Ambiente integrado ao ensino médio, Técnico em
Manutencdo Automotiva na modalidade subsequente, Técnico em Reciclagem
integrado ao ensino médio — modalidade Proeja, Licenciatura em Matematica e pos-
graduagdo (especializagdo) em Governanga Territorial para o Desenvolvimento
Saudéavel e Sustentavel (parceria com a Fundagédo Oswaldo Cruz — Fiocruz Brasilia).
Ha ainda a opcao dos cursos de formacdao inicial e continuada: Informatica Bésica para
Concurso, Auxiliar Administrativo, Espanhol Bésico, Espanhol Intermediario, Inglés
Basico e Libras Basico. Nessa caminhada, que esta apenas no comeco, o IFB
Campus Estrutural, ao passo que oferta seus cursos, objetiva atuar em favor do
desenvolvimento local e regional, na perspectiva da construcdo da cidadania dos
moradores da Cidade Estrutural e regido, conforme preconizam as finalidades dos

Institutos Federais.

IFB CAMPUS GAMA

O IFB Campus Gama esta presente no meio do cerrado, na entrada da Regido
Administrativa do Gama, e forma um corredor de conhecimentos com o campus da
Universidade de Brasilia (UnB) na regido. Ora camuflado pelas folhas das arvores que
0 cercam, ora destacado pelas placas luminosas que o identificam, esse campus €&
repleto de diversidade e curiosidades. Seu corpo docente é formado por professores
de diferentes partes deste pais e até de outras nacionalidades, perceptivel nos
sotaques e costumes.

Essa heterogeneidade reflete também na composicéo dos estudantes, que vém
de muitas realidades e encontram no campus um espaco de acolhimento, inclusivo e

acessivel. Uns s8o muitos jovens e cheios de expectativas para 0s cursos técnicos

148



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

integrados ao ensino meédio: enchem o campus de sorrisos, brincadeiras e
travessuras, a0 mesmo tempo em que se dedicam aos estudos nas areas de
Alimentos e Quimica. Outros, jovens, adultos e idosos, retornam aos bancos escolares
para ‘recuperar o tempo perdido”, e nos cursos técnicos em Administracdo e em
Logistica, desafiam professores, no reconhecimento de seus saberes e experiéncias,
sem deixar de ampliar os conhecimentos escolares e promover a qualificacdo
profissional para insergéo ou reinser¢cdo no mundo do trabalho. Além disso, o campus
também abriga os estudantes que anseiam por cursos de nivel superior, no
Bacharelado em Administracéo, Graduagdo em Quimica e Tecnologias em Logistica e
em Alimentos.

Diversidades de conhecimentos, de sotaques, de idades e de interesses se
destacam nos projetos de ensino, pesquisa e extensdo desenvolvidos. O LABLIN —
Laboratério de Praticas de Linguagens em Linguas Materna e Estrangeiras trouxe
para o campus o Clube do Livro, o Clube do Cinema (Cine-Cabeca), além das
diversas oficinas, palestras e minicursos voltados para as praticas de leitura e
producdo textual. Esse projeto de extensdo entusiasma o0s estudantes no
conhecimento das literaturas brasileira, portuguesa e afro-brasileira.

Ha também, entre outros, o Talentos Proeja, um evento cheio de graca,
sabores e diversfes, no qual os estudantes, jovens e adultos, demonstram suas
experiéncias e conhecimentos adquiridos fora do ambiente escolar, para uma plateia
de professores e colegas cheios de curiosidade e expectativas. O campus também
abre suas portas para a Jornada de Ensino Pesquisa e Extensdo (JEPE), evento que
desde 2016 oportuniza a integracdo dos saberes dos estudantes do campus com 0s
de outras instituicbes de ensino. Ha ainda os projetos que aproximam o campus da
comunidade externa e setor produtivo da regido, como o Circo Social, o grupo de
teatro, as aulas de rugby e a Olaria Empresa Junior. Para valorizar o cerrado da
regido, o campus trabalha com Educagdo Ambiental, producdo e plantio de mudas,
participa de gincanas com a comunidade e colabora com a sustentabilidade do meio
ambiente. Uma parte do terreno do campus também abriga uma das Unidades do
Batalh&o Escolar da regido administrativa.

Assim é o IFB Campus Gama, um lugar onde a convivéncia entre servidores
tem se mostrado por demais enriquecedora com troca de experiéncias pedagogicas e

muita colaboracdo que favorecem o aprendizado dos estudantes e promovem
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formacdo continuada entre os professores e técnicos nos encontros pedagdgicos
realizados periodicamente. Os servidores compartilham suas experiéncias, porque sao
comprometidos com o crescimento da instituicdo, e essa colaboracdo promove uma
convivéncia respeitavel, saudavel e amigavel e de aprendizado para o exercicio da
docéncia e da cidadania no campus, onde servidores e estudantes tém prazer em
estar.

IFB CAMPUS PLANALTINA

O IFB Campus Planaltina, antiga Escola Agrotécnica e Colégio Agricola, foi um
sonho concretizado pelo presidente Juscelino Kubistchek de construir Brasilia e sua
visdo de promover o autoabastecimento do Distrito Federal. A Escola Agrotécnica de
Brasilia foi criada em 17 de fevereiro de 1959 (Plano de Metas — Lei n® 3.552, de 16 de
fevereiro de 1959, e Exposi¢cédo de Motivos n® 95/DOU) e inaugurada efetivamente em
21 de abril de 1962.

Em seus mais de 60 anos de histdria, o atual IFB Campus Planaltina esta
voltado a formacao profissional nas areas da Agropecuaria e da Agroindustria tanto no
modelo tradicional quanto no agroecoldgico, associadas ao eixo tecnoldgico dos
recursos naturais.

O campus € uma das maiores escolas-agricolas do Brasil — com area total de
2.300 hectares — com ampla estrutura de salas de aula, unidades de producéo,
laboratérios, biblioteca, refeitério e residéncia estudantil para receber os estudantes
que moram distante.

Em suas salas de aula, nas chamadas Unidades de Ensino, Pesquisa,
Extensdo e Producédo (UEPs), os estudantes podem realizar as praticas no campo a
um passo da porta das salas de aula.

O IFB Campus Planaltina oferta os cursos técnicos de nivel médio Técnico em
Agropecuéria (nas modalidades integrado e subsequente) e Técnico em Agroindustria
e os cursos de graduacao Licenciatura em Biologia, Tecnhologia em Agroecologia e
Bacharelado em Agronomia, além de cursos a distancia e de qualificacdo profissional.
Também promove atividades artisticas, culturais e folcléricas, sempre na perspectiva
da valorizacdo do campo com qualidade de vida.

Com suas acdes de ensino, pesquisa e extensdo, o IFB Campus Planaltina

prioriza a educacdo que tem como base estruturante o exercicio da cidadania, o
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desenvolvimento da ciéncia, o fomento a cultura e ao trabalho, pois entende que o
desenvolvimento do nivel educacional é grandeza diretamente proporcional a
produtividade.

Possui um historico de projetos comunitarios como, por exemplo, a Farmacia
Vida (horta com producédo de mudas certificadas) em parceria com o Centro de
Medicina Alternativa (CEMA) e a Secretaria de Saude do Governo do Distrito Federal
e o Centro de Equoterapia — sistema terapéutica que auxilia o desenvolvimento
biopsicossocial de pessoas com deficiéncia ou com necessidades especiais desde o
ano 2000, numa parceria com a Secretaria de Educacédo do Distrito Federal, entre
outros projetos que marcam todos 0s anos a presenca do IFB em eventos como o
aniversario da cidade e a Agrobrasilia (uma das maiores feiras de agronegécio do
Pais).

O Campus Planaltina também tem uma trajetéria de receber programas
inovadores da Rede Federal, como foram as parcerias internacionais para oferta de
cursos para profissionais do Benin e do Sudao e programas de economia sustentavel

como as Usinas Fotovoltaicas.

IFB CAMPUS RECANTO DAS EMAS

O IFB Campus Recanto das Emas pode ser definido pela imensa forca coletiva,
pela criatividade, pela coragem e pelos esfor¢os incansaveis de seus servidores.
Nasceu como IFB Campus Taguatinga Centro, pequeno abrigado em um antigo prédio
da Receita Federal, sobreviveu em um prédio alugado, onde todos conviviam entre
poucas paredes, em seu casulo de transformacdo. Aquele espaco e o desejo de
crescimento e busca de novas frentes de atuacdo exigiam que o0 campus se
transformasse; dessa forma foi necessario sair e ocupar o “seu lugar”.

Assim, buscando outra comunidade do querido quadradinho para fixar raizes e
sair do casulo, chegou-se ao Recanto das Emas, local de um povo batalhador, que
ndo tem medo de pegar no pesado, mas que busca cultura como forma de alegrar as
vidas sofridas. Em 2018, ap0s anos incansaveis de muita luta, o IFB Campus Recanto
das Emas abriu suas portas para a comunidade local. Trata-se de um campus
pequeno, o menor do IFB. Como nas familias que tém muitos filhos, o campus é o

cacgula ou a “rapa do tacho". Pequeno em estrutura, mas com grande coragdo, abriga
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muitos projetos, muitas ideias e muita dedicacdo. Localiza-se em uma chéacara, que
possui um por-do-sol dos mais lindos da regiéo.

A vinda para o Recanto foi realmente transformadora. O campus modificou o
eixo tecnologico para Produgdo Cultural e Design, passando a oferecer o curso
Técnico em Producdo de Audio e Video no ensino médio integrado, no Proeja e no
subsequente. Os estudantes aprendem a utilizar cameras, a editar videos, também
escrevem roteiros, captam audios, colocam a luz... Enfim, saem habilitados para
adentrar o mundo do audiovisual. Ver e produzir filmes, documentarios, curtas é parte
do curriculo. O IFB Campus Recanto das Emas esta se transformando em uma
pequena “Hollywood” na periferia do Distrito Federal.

Quando falamos de produgcdo audiovisual, ndo podemos fugir do berco
brasiliense: o cinema. Muitos dos docentes possuem suas trajetorias formativas
atreladas ao cinema, encantando os estudantes com a beleza da sétima arte durante
as aulas e com as diversas técnicas envolvidas de produc¢des audiovisuais. Aqui, 0
cinema é levado a sério, seja nas aulas, seja nos projetos. O Festival Recanto do
Cinema é um exemplo do trabalho e dedicacdo dos docentes, técnicos e estudantes
para promover, divulgar e tornar acessiveis producfes audiovisuais.

O campus é bem animado e adora um evento — académico ou cultural. Isso
fortalece e estreita lagos. Assim é o IFB Campus Recanto das Emas, abracado e
acolhido pela comunidade da cidade e por seus colaboradores. Alimentado por seu
coletivo, a cada dia toma mais corpo, forca e sabedoria para atender ao objetivo de
promover educacgdo técnica publica e de qualidade e, ao mesmo tempo, de formar

profissionais éticos para trabalhar no campo da producao audiovisual.

IFB CAMPUS RIACHO FUNDO

O IFB Campus Riacho Fundo é “sensorial, hospitaleiro e gostoso”, tem aquele
ar de sensacdo de estar em casa, onde todos se conhecem, e que em determinado
momento sobe um cheiro de comida boa chegando aos olfatos da comunidade
académica. Com um trabalho voltado para o eixo tecnolégico -Turismo, Hospitalidade
e Lazer, as atividades do campus iniciaram-se em agosto de 2011, com sede
provisoria, mas, com a forca de trabalho dos que fazem o IFB. Em janeiro de 2015, as
acOes de ensino, pesquisa e extensdo passaram a ser desenvolvidas em endereco

proprio, em sua sede na Avenida Cedro, Fazenda Sucupira, Riacho Fundo I.

152



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Em atencdo a comunidade que participou de audiéncia publica, o campus
oferta cursos que visam ndo apenas a formacéo profissional mas também a formacao
cidada dos discentes, que tém a escolha de cursar as modalidades de ensino médio
integrado, Proeja, subsequente, formacdo inicial e continuada, graduacdo e pos-
graduagdo nos cursos Técnico e Tecnologia em Gastronomia, Técnico em
Hospedagem e Tecnologia em Hotelaria, Técnico em Panificacdo, Técnico em
Restaurante e Bar, Licenciatura em Letras/Inglés e em Geografia, Especializacdo em
Ensino de Humanidades e Linguagens, entre outros cursos ofertados no Riacho
Fundo.

Observa-se, mediante a oferta dos cursos apresentados, que os adjetivos
utilizados para personificar o IFB Campus Riacho Fundo num ser sensorial,
hospitaleiro e gostoso tem embasamento e que nao € s6 a liberdade poética ora aqui
utilizada. Os cursos ofertados tém cheiros, sabores, toques, simpatias, sorrisos,
poesias, paisagens, e muito conteudo, é claro, afinal formam profissionais para o
mundo do trabalho do Distrito Federal (DF).

O eixo Turismo, Hospitalidade e Lazer foi identificado como de extrema
relevancia para o desenvolvimento do Distrito Federal, pois tem, no servi¢o, o segundo
mais importante setor de atividade. No Riacho Fundo, o setor denominado de “servigo
de alimentacao fora do lar” é uma area que gera grande quantidade de emprego e,
mesmo em tempos de crise, € pouco afetado por se tratar de alimentacdo. Vale
destacar que o Campus Riacho Fundo do Instituto Federal de Brasilia é a Unica
instituicao do DF que oferta o curso gratuito na area de gastronomia. Outro destaque
sdo os cursos da area de hotelaria, que levam em consideracao o grande potencial de
exploracao turistica do DF.

Com este breve histérico do IFB Campus Riacho Fundo, ressalta-se a
importancia dos cursos para o0 desenvolvimento da comunidade da regido
administrativa do Riacho Fundo | e adjacentes, que buscam realizar o objetivo de uma
gualificacdo profissional, académica e cidadd, que os levem a mudar, sempre para

melhor, a realidade de suas vidas.

IFB CAMPUS SAMAMBAIA
O IFB Campus Samambaia, instituido em 2009, trouxe uma experiéncia nova

para o Distrito Federal. A titulo de curiosidade, a regido administrativa que deu nome
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ao campus foi assim denominada pelas plantas da espécie Samambaia encontradas
em abundéancia no corrego que corta a regido. Naquele ano, 2009, foram realizadas
diversas audiéncias publicas para escolha de cursos técnicos nos campi do Instituto
Federal de Brasilia (IFB). Em Samambaia, as escolhas foram de cursos na area de
construcao civil, méveis e meio ambiente. Isso se fez com a participacdo de liderancas
empresariais, politicas, trabalhistas e estudantis. Por outro lado, muita gente que
desejava fazer um curso técnico e também ofertar um curso técnico para 0s seus
filhos se fez presente.

O campus oferta hoje os cursos técnicos em Design de Méveis, em Moéveis, em
Controle Ambiental e em Edificagdes. Além desses cursos técnicos, o campus oferta
0s cursos superiores Tecnologia em Design de Produto, Licenciatura em Educagéo
Profissional e encontra-se aprovado pelo Conselho Superior o curso de Engenharia
Civil. Essa oferta se mantém fiel & consulta feita & populagéo, isto &, atende-se a
sociedade com profissionais e com tecnologia para resolver suas demandas.

Para que seus discentes desenvolvam linhas, formas, desenhos e possam
refletir sobre solugdes para 0 meio ambiente, o campus dispde de uma infraestrutura
de laboratérios modernos e completos, como de informética, desenho em
computadores, modelagem, prototipagem, topografia, materiais de construcao,
gualidade de aguas, solos, energia solar, instalacdes elétricas e hidrossanitarias. Toda
essa infraestrutura é para que se cumpra um principio fundamental para os Institutos
Federais: o trabalho como principio educativo.

Com essa infraestrutura e com profissionais de alta capacidade técnica e
pedagdgica, o IFB Campus Samambaia desenvolve projetos de extensdo e pesquisa
gue visam apoiar a sociedade do DF. Entre varias acdes, destacam-se a reforma dos
moveis histéricos do Palacio Itamaraty, reforma de centros comunitarios de
Samambaia e avaliagdo da seguranca e condigbes de uso dos prédios publicos
federais, tudo isso com tecnologia propria do IFB e para desenvolver a pratica técnica
e 0 compromisso social da instituicAo. Nesse contexto, com a missdo de prover
profissionais e tecnologias para o desenvolvimento regional e local, o campus atende
a empresas e 0rgdos publicos para o desenvolvimento de produtos em parceria, de
forma que os discentes relacionem o contetdo com a prética.

O campus possui uma Empresa Junior, a Tabé Design, que conecta 0s

estudantes com o mundo do trabalho com projetos de Design de Produto nas areas de
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Mobiliario, Embalagem, Decoracédo, Utilidades Pessoais e Profissionais; Modelagem
3D, Detalhamento, Prototipagem, bem como projetos de Design de Servigos e
Consultorias nas é&reas de Branding, Redesign de Produtos e Servicos e Design
Thinking.

Formando e qualificando cidaddos com vistas a atuacdo profissional nos
diversos setores da economia, com énfase no desenvolvimento socioecondémico local,
regional e nacional, no IFB Campus Samambaia sdo encontradas as tecnologias da
construcao civil e da indastria (e manufatura) moveleira que buscam trazer para seus
estudantes o desejo de criar visuais sofisticados, exclusivos, modernos e futuristas, e,
dessa forma, a relagéo triplice entre o setor académico, o setor empresarial e o
governo atuar em conjunto para o atendimento do desenvolvimento tecnol6gico e
produtivo do Distrito Federal.

E o IFB Campus Samambaia também foi selecionado para receber uma

Unidade da maior rede de pré-incubadoras do pais, a Cocreation Lab.

IFB CAMPUS SAO SEBASTIAO

O IFB Campus Séo Sebastido tem a caracteristica de ser o campus da
comunidade. Tudo o que se faz tem a participacdo ativa tanto dos estudantes como
dos moradores da cidade, seja em apresentacdes culturais, discussdes politicas,
mutires para plantio de arvores, grafite e pintura de paredes, rodas de conversas,
semanas cientificas, ou em qualquer outra atividade organizada pelos estudantes ou
comunidade, como a “Quitanda IFB” (feira de produtos organicos provenientes da
agricultura familiar).

Ao passear pelo campus, observa-se quao acolhedor ele é. E isso desde o
inicio das suas atividades em agosto de 2011, quando estudantes, servidores e a
comunidade se sentavam nos banquinhos da entrada do “multiplas”, embaixo de
arvores muito lindas, para sonhar com o campus novo.

O Centro de Mudltiplas Fungdes (CMF) era uma constru¢do proviséria com
muitos problemas estruturais, mas ofereceu condi¢cdes para o funcionamento do
campus. Foi o local onde o IFB se desenvolveu em S&o Sebastiio, mesmo em
situacdo adversa. O CMF tem o piso irregular na maior parte do prédio, rachaduras
nas paredes, problemas com a rede elétrica, poucos sanitérios, iluminacdo e

ventilacdo inadequadas e insuficientes. Mesmo assim, havia estacionamento, copa,
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sala de almoxarifado, recepcdo, sala para o Registro Académico, sala para a
Biblioteca, trés salas de aula, um laboratério de informatica, uma sala administrativa,
sala da direcdo-geral, sala da direcdo administrativa, sala dos professores, sala das
coordenagfes e muito entusiasmo.

As demais salas de aula do campus funcionaram em parceria com o Centro de
Ensino Fundamental Miguel Arcanjo, escola publica que, em mais uma parceria com o
GDF por meio da Secretaria de Educacgéo, cedeu salas de aula para a realizagdo dos
cursos noturnos. Essa parceria foi fundamental para que os cursos técnicos noturnos
pudessem crescer e alcangar quantidade consideravel de estudantes matriculados e
formados.

Mesmo com a conclusdo da construgdo da sede definitiva, em 2015, “o
Multiplas” € muito querido pela comunidade por isso, recebeu na parte externa um
redario construido pelos estudantes e a sala da arvore. Além disso, uma reforma da
parte interna para implementar o CocreationLab (um espago de coworking para
ideacdo e pré-incubacdo de projetos inovadores). L4, ainda se tem um espaco de
trabalho coletivo para os professores, laboratério de fisica, sala de artes e a LudolF
(Ludoteca, que atende criancas da comunidade e recebe estudantes dos cursos de
Monitor infantil e Pedagogia para realizacdo de projetos de ensino, pesquisa e
extenséo e ainda acolhe o batalh&o escolar.

Como uma familia, a comunidade se reline em mutirdes para plantio de
espécies nativas ou adaptadas ao solo e ao clima local, que proporciona espagos
agradaveis e adequados ao convivio por meio de sombra, redarios, jardins e
embelezamento do IFB Campus Sao Sebastido. No espa¢o ha um viveiro e uma horta
de plantas medicinais executada e mantida com a colaboracéo de alunos, professores,
servidores e equipe do NEA (Nucleo de Estudos Agroecoldgicos).

Vale ressaltar que os recursos utilizados para toda essa movimentacdo sao
provenientes de diversos editais internos e externos coordenados pelos servidores,
que atuam com muita dedicacdo, por meio de diversos grupos de pesquisa.

Os eixos do campus escolhidos pela comunidade em 2011 foram: 1) Meio
ambiente e Saude; 2) Gestao e Negocios e 3) Desenvolvimento Social e Educacional.
Atualmente, o campus oferta diversos cursos: cursos de formacéo inicial e continuada
(FIC) — Auxiliar Administrativo, Monitor Infantii e Gestdo de projetos ambientais,
DOULA, Viveiricultura, Horticultura, Libras, Preparatorios PAS-UNB, Auxiliar de
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Marketing; trés cursos técnicos subsequentes — Técnico em Secretaria Escolar,
Técnico em Secretariado e Técnico em Desenvolvimento de Sistemas Educacionais;
além dos cursos de graduacgéo de Licenciatura em Letras, Licenciatura em Pedagogia
e Tecnologia em Secretariado. Oferta, ainda, dois cursos de Ensino Médio Integrado
(Técnico em Desenvolvimento de Sistemas Educacionais e Administracdo) e Proeja
em Secretariado.

O IFB Campus Sao Sebastido atende, por meio de sua infraestrutura,
observando as normas de acessibilidade com rampas de acesso em todos os blocos,
elevador para transporte de livros e pessoas com dificuldades de locomogdo na
biblioteca, banheiros masculinos e femininos, ambos adaptados para pessoas com
necessidades especiais e com dimensdes apropriadas, a populagdo da Regido
Administrativa de Sao Sebastido e as localidades do seu entorno — Jardim Botéanico,
Paranoa e Nucleo ABC, entre outros.

Transpondo os muros da instituicdo e da reclusédo académica, o IFB Campus
Sdo Sebastido envolve sua comunidade para difundir a pesquisa e a ciéncia nos
espacos publicos, relacionando-se com o mundo externo na busca de solugbes e
melhorias para ampliacdo da qualidade de vida e bem-estar, proporcionando uma

formagao que articula ciéncia, cultura e trabalho.

IFB CAMPUS TAGUATINGA

O IFB Campus Taguatinga € uma instituicdo de ensino, pesquisa e extenséo
com atuacgdo no desenvolvimento cientifico, com foco em novas tecnologias e design,
atuando nos eixos tecnoldgicos Controle e Processos Industriais, Informacdo e
Comunicacado, Producdo Cultural e Design e Producgdo Industrial. O campus iniciou
suas atividades em 2010, em uma sede proviséria, com a oferta de cursos de
formacdo inicial e continuada (FIC) e um curso técnico subsequente. Em agosto de
2011, as atividades do campus foram transferidas para a sede definitiva, na QNM 40,
Area Especial 1, possibilitando assim a ampliagdo da oferta de cursos.

Os cursos ofertados pelo campus ndo focam apenas na formacéo profissional,
mas também na formacdo cidada, tecnolégica, empreendedora e inovadora dos
discentes, que tem a disposicdo 10 cursos, entre técnicos e superiores: Técnico em
Eletromecénica, Técnico em Suporte e Manutencdo em Informética, Técnico em

Vestuario, Técnico em Eletromecéanica, Técnico em Artesanato (PROEJA),

157



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Bacharelado em Ciéncia da Computacao, Licenciatura em Computagao, Licenciatura
em Fisica, Tecnologia em Automacdao Industrial e Tecnologia em Design de Moda.

Na extensdo, o campus também oferta, considerando as demandas da
comunidade, cursos de formacdo inicial e continuada nas diversas areas de
conhecimento dentro de seus eixos de atuacao, além da realiza¢do de parcerias com
os setores produtivos do Distrito Federal e da Regido Integrada de Desenvolvimento
do Distrito Federal e Entorno (RIDE).

Na pesquisa, h4 o desenvolvimento de projetos especificos e multidisciplinares
que permeiam diversas areas de conhecimento e demandas dos setores produtivos,
com projetos nas areas de mecéanica e automacao industrial, computacao e vestuario.

Além das acdes de ensino, pesquisa e extensdo, 0 campus mantém as portas
abertas para a comunidade disponibilizando acesso publico a biblioteca e ao acervo
bibliografico. Também s&o colocados a disposicdo da comunidade estruturas como:
sala maker, auditério, ginasio poliesportivo e salas em geral.

Com esse breve histérico do IFB Campus Taguatinga, ressalta sua importancia
para a regido e adjacentes com disponibilizacdo de estrutura e a oferta de uma
formacdao publica e de qualidade, contribuindo para o aumento da qualidade de vida da
comunidade atendida.
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APENDICE G - GUIA DOS PUBLICOS DO IFB
(Em diagramacéao)

O IFB deve manter com todos 0s seus publicos estratégicos uma
relacdo permanente, contemplando-os com estratégias e acdes em seus
planos de comunicacdo, em consonancia com esta Politica. Seréo
estabelecidas prioridades para esse relacionamento, considerando 0s recursos
disponiveis e os objetivos estratégicos do Instituto em curto, médio e longo

prazos.

Dessa forma, o IFB deve manter uma postura pro-ativa em relagdo a
esses publicos, ou seja, buscar uma interacdo permanente e sistematicamente
planejada. Isso implica conhecimento aprofundado de cada publico, a
identificacdo de suas demandas e da sua percepcdo em relacdo ao Instituto,
bem como a implementagdo de canais de relacionamento que possibilitem o
incremento e a qualificacdo dessa interacéo. E importante que o IFB realize,
periodicamente, sondagens e analises visando avaliar em que medida esta

atendendo ou pode atender as suas expectativas.

No auxilio a essas agOes, esta Politica de Comunicagdo adota o0s
seguintes conceitos, baseados em conceitos e estudos de diversos autores da

area de Comunicacao Social.

Publicos Estratégicos Internos

Docentes: professores do IFB (efetivos, temporérios ou substitutos) que, além
de desempenharem suas atividades em sala, desenvolvem atividades

administrativas ou nas areas de ensino, extenséo, pesquisa e inovacao.

Técnicos administrativos: todos os servidores que cumprem um conjunto
abrangente de atividades, sejam elas técnicas, sejam administrativas ou de

assessoramento.

Terceirizados: funcionarios contratados por meio de empresa intermediaria,

mediante contrato de prestacdo de servicos, que cumprem atividades na
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reitoria e nos campi, em determinadas areas, entre elas as de seguranca,

recepgao, transporte e limpeza.

4. Estagiéarios: estudantes (do IFB ou de outras instituicdbes) que cumprem

estagio, curricular ou extracurricular, nos diferentes setores do Instituto.

5. Membros dos colegiados: servidores do Instituto ou pessoas externas ao IFB
que integram diversos Orgaos colegiados, como, por exemplo, o Conselho
Superior, o Colégio de Dirigentes, os colegiados dos campi ou que participam

de Comissbes Permanentes.

6. Aposentados: ex-servidores do IFB que, cumpridas as exigéncias previstas

em lei, estdo aposentados.
Publicos Estratégicos Misto

1. Familiares dos servidores: parentes dos docentes e técnicos administrativos
do IFB.

2. Fornecedores: pessoas fisicas ou juridicas que prestam servico ou fornecem
produtos, recursos ou materiais considerados essenciais para o0

desenvolvimento regular das atividades do Instituto.

3. Entidades representantes de servidores: associacdes ou sindicatos que

representam os servidores (docentes e técnicos administrativos) do IFB.

4. Institutos que integram a Rede Federal de Educacdo Profissional,
Cientifica e Tecnoldgica (RFEPCT) e do seu Conselho Nacional (Conif):

Institutos Federais, Universidade Tecnoldgica, CEFET e o Colégio Pedro |l.
Publicos Estratégicos Externos

1. Estudantes matriculados: alunos matriculados em cursos presenciais ou a
distancia, de nivel médio, técnico, voltado a educacao profissional técnica de
nivel médio integrada ao ensino médio na modalidade de educacao de jovens
e adultos (EJA) e superior — de graduacéo e de pés-graduacdo —, bem como

cursos de extenséo e de Formacéo Inicial e Continuada (FIC).
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Estudantes intercambistas ou bolsistas: alunos de outras instituicbes de
ensino (IEs) que cumprem programas de intercambio no Instituto. Da mesma
forma, estudantes do IFB que participam de programas similares em outras IEs
no pais e no exterior. Além disso, o0 Instituto também recebe,
excepcionalmente, estudantes que sdo contemplados com bolsas e
desenvolvem atividades extracurriculares nas areas de ensino, extensao,

pesquisa e inovagao.

Estagiarios do IFB: alunos do IFB que fazem seus estagios — curriculares ou

extracurriculares — em outras instituicbes/empresas.

Entidades estudantis: centros académicos, grémios e diretérios estudantis
cuja funcédo é representar a categoria dos estudantes do IFB.

Egressos: ex-estudantes do IFB que estdo ou ndo no mercado de trabalho,

atuando no setor produtivo ou em organiza¢des em geral.

Empresas juniores: associagbes civis sem fins econdmicos, constituidas e
geridas exclusivamente por estudantes de graduacgéo do IFB, conforme a Lei n°
13.267/2016, podendo envolver estudantes do ensino médio e técnico, de

cursos de FIC e de pds-graduacgéo, em composi¢cdes mistas.

Empresas/startups incubadas: admitidas no Instituto por meio de edital de
selecdo publica lancado por uma incubadora da instituicdo. Podem ser
residentes (quando inclui cessdo de espaco fisico para seu funcionamento) ou
ndo residentes e, em geral, desenvolvem projetos de inovagdo, de base

tecnolégica ou social.

Familiares dos atuais e potenciais alunos: pessoas que desempenham
papel importante na escolha dos cursos por seus filhos e os acompanham em

todas as etapas ao longo de seus estudos.

Docentes e gestores das escolas que abrigam os potenciais estudantes
do IFB: professores, bem como diretores ou coordenadores das instituicbes de

ensino frequentadas pelos alunos que desejam estudar no IFB.
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Empresas e associagcOes/entidades representativas: empresas que estao
inseridas em diversos setores da economia, incluindo as empresas fundadas

por egressos do IFB, e associacdes ou entidades que as representam.

InstituicBes parceiras: organizagfes legalmente instituidas que colaboram ou
podem vir a colaborar com o IFB, tanto uni quanto multidirecionalmente,
criando melhores condi¢des para o cumprimento das missoes institucionais dos
envolvidos — estando a parceria formalizada ou ndo. A categorizagao dos tipos
de parcerias deve ser considerada nos planos de comunicagdo em funcédo da

sua natureza diversificada, especifica e circunstancial.

OrganizagOes da sociedade civil/Terceiro Setor: entidades da sociedade
civil comprometidas com a defesa dos direitos humanos, a preservacdo do
meio ambiente, a liberdade de expressao, a qualidade de vida e a seguranca

das populac¢ées vulneraveis, dentre muitas outras causas.

Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario: representantes dos trés

poderes da Republica com atuag&o nas instancias distrital e federal.

Imprensa: jornalistas que atuam nos meios de comunicagdo ou que exercem
atividades de natureza jornalistica em empresas e organizagbes, como
assessoria de imprensa ou edicdo de publicagfes jornalisticas, impressas ou
digitais. Integram, também, essa categoria 0s blogueiros e influenciadores que

atuam nas midias sociais.

Comunidade académica e cientifica: conjunto amplo de pesquisadores, em
varias areas do conhecimento, que estudam, realizam investigacdes e
publicam trabalhos especializados no pais e no exterior, incluindo-se, dentre
eles, os pesquisadores que s&o visitantes estrangeiros e brasileiros e que
cooperam com a instituicAo para o desenvolvimento de projetos de

investigacao.

Instituicbes que avaliam ou financiam atividades de ensino, extenséo,
pesquisa e inovagédo: agéncias de fomento — como a Fundacdo de Amparo a
Pesquisa do Distrito Federal (Fap/DF), a Coordenacdo de Aperfeicoamento de

Pessoal de Nivel Superior (Capes), o Conselho Nacional de Desenvolvimento
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Cientifico e Tecnolégico (CNPqg) e a Financiadora de Estudos e Projetos
(Finep) —, o Ministério da Educacdo e outros ministérios, bem como as
Secretarias de Educacdo do DF e de outras areas que podem atuar em
parceria com o IFB para o desenvolvimento de projetos conjuntos.

17.Instituicdes de Ciéncia e Tecnologia (ICTs): 6rgdos ou entidades da
administracdo publica ou entidades privadas sem fins lucrativos que tenham
como missdo institucional, dentre outras, executar atividades de pesquisa

béasica ou aplicada de carater cientifico ou tecnoldgico.

18. Representagdes sindicais: entidades representativas das diversas categorias

académicas e profissionais presentes no Instituto.

19.Conselhos de Classe Profissionais: autarquias federais e regionais cuja
principal funcdo delegada pelo Estado é a fiscalizagédo profissional, sobretudo
aguelas responsaveis pelo registro profissional de egressos do IFB, bem como
pelo reconhecimento dos cursos de formacgdo profissional oferecidos pela

instituicao.

20. Instituicbes estrangeiras de ensino, pesquisa, extensdo e/ou inovagao:
instituicdes com as quais o IFB se relaciona por meio da area de Relacdes

Internacionais, visando a internacionalizagdo da institui¢cao.

21.0rgdos de orientacdo, fiscalizacdo e controle dos atos e acdes das
instituicbes da Rede Federal: Ministério Pudblico da Unido (MPU),
Controladoria-Geral da Unido (CGU) e Tribunal de Contas da Unido (TCU),

dentre outros.

22. Administragdes das Regides Administrativas onde se situam os campi do
IFB, bem como os diversos 6rgdos ou entidades que representam a
comunidade local: essas instancias favorecem o dialogo com os cidaddos
dessas RAs e contribuem para que o IFB esteja em sintonia com as suas

demandas e expectativas.

Observacdo importante: O Instituto dedica atencdo especial as pessoas com

deficiéncia, que, na verdade, integram varias categorias de publicos internos e
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externos, listados neste Guia. Por esse motivo, decidimos ndo criar uma categoria
especifica para elas. Recomenda-se, inclusive, que os documentos da Politica e do
Plano de Implementagcdo da Politica estejam disponiveis, por exemplo em &udio e
videodescrigdo, para garantir as condicbes de acessibilidade requeridas para essas

pessoas.
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APENDICE H - GUIA DE ORIENTAGCOES PARA REUNIOES DE TRABALHO DO
IFB ADAPTADO DO IFSC

(Em diagramacéo)

APRESENTACAO

A comunicacdo interna, segundo a Politica de Comunicagdo do IFB,
compreende 0s processos, acdes, estratégias ou canais que se destinam ao
relacionamento entre a Instituicdo e seus publicos internos e dos publicos internos
entre si. Ela esta associada ao processo de gestdo e a cultura organizacional e
incorpora os contatos interpessoais, as relagdes entre servidores e todas as instancias
gue permitem a interacdo dos (e com o0s) publicos internos, visando ao
desenvolvimento pessoal e profissional.

No dia a dia do IFB, uma das a¢cfes mais comuns sao as reunides, assim como
em todas as organizagcbes. Elas fazem parte da vida e da rotina de profissionais
diariamente. E preciso que esses espacos de discusséo e tomada de decisdes sejam
gualificados, de modo que o planejamento dos trabalhos caminhe em direcdo a
concretizagcdo daquilo que esta sendo projetado para a instituicdo e que a
comunicacgdo interna seja efetiva por esse canal de relacionamento.

Muitas vezes, no entanto, pela falta de planejamento e até banalizagdo desses
espacos — tudo € motivo para se reunir por horas — o que poderia ser uma proficua
dindmica de trabalho traz a impressédo de tempo perdido. E nada, ou muito pouco, é
efetivamente encaminhado ou resolvido.

Este Guia tem o propdsito de contribuir para o planejamento, condugéo,
participacdo e avaliacdo das reunides de trabalho no IFB. Cada servidor que participar
desses momentos precisa tomar consciéncia do seu papel para tornar produtivas as
horas dispensadas em torno de uma pauta elaborada, cujos encaminhamentos devem
necessariamente contribuir com a missao institucional.

No foco da Politica de Comunicacdo, as reunides de trabalho estédo
conceituadas como espacos formais de comunicacdo interna. Assim, para otimizar
esses espacos, serdao apresentadas varias reflexdes dentro de um protocolo a ser

seguido no que diz respeito a atitudes e acdes que devem ser adotadas/executadas
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pelos integrantes de uma reunido de trabalho — seja em sua preparacdo, conducao,

avaliagdo ou participacdo como membro de uma equipe.

1 O QUE SAO REUNIOES DE TRABALHO NO IFB

No IFB, reunifes de trabalho sdo espacos formais de comunicacdo em que 0s
servidores discutem uma pauta pré-elaborada para a solugcdo de problemas ou para o
encaminhamento de acdes, buscando a concretizagdo de objetivos voltados ao
planejamento institucional.

As reunides devem promover uma intervencdo nas rotinas dos servidores e
setores da instituicdo, em que consensos sdo gerados, a partir de discussdes, para a
definicdo da melhor solugcdo ou para a descoberta de novos caminhos, criativos e
inovadores, para as mais diferentes agdes a serem executadas.

Sao consideradas importantes foruns de solugbes com comunicacdo direta.
Devem reforcar a oportunidade de ampliar a base de informagbes, com decisdes
consensuais que gerem o0 crescimento e o desenvolvimento da equipe na sua
atividade profissional.

Ainda mais: os processos de trabalho acabam por capilarizar as informacdes,
fazendo com que, em relacdo ao todo, os servidores figuem parcialmente informados.
Ampliar a compreensao coletiva sobre o que é feito para obter solucdes efetivas
aumenta, naturalmente, a necessidade de uma reunido. Por meio desses espacos, a
complexidade de uma solu¢cdo pode ser diminuida pela multidisciplinaridade dos

participantes, pelo intercambio de ideias e pelas vivéncias diversificadas.

2 AS REUNIOES DO IFB

Estando este Guia direcionado a reunides de trabalho, pode-se tipifica-las
como: ordinarias, extraordinarias e especificas para determinado projeto. N&o terdo
foco neste documento as reunides consideradas “assembleias” (nUmero grande de
participantes), ou as de “prestacdo de contas” (em que todos os servidores sao
chamados a conhecer a evolucédo de um projeto de uma determinada area ou do IFB

de forma geral), nem aquelas organizadas a cada inicio ou final de ano — ou quando
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uma data assim o demandar — para a fala do reitor ou diretor aos servidores da
reitoria ou de um campus.

As reunibes ordinarias sé@o as realizadas periodicamente (semanal, quinzenal,
mensal...), em data e horério previamente acordados. S&o convocadas pelo gestor da
area/setor e regidas por uma pauta comum a todos. Sao aquelas realizadas, como,
por exemplo, pelo Conselho Superior (Consup), por todos os colegiados que compdem
a estrutura da instituicdo e ainda por diretorias, departamentos, coordenadorias da
reitoria ou dos campi que assim organizam sua forma de trabalhar.

JA4 as extraordindrias sdo as realizadas quando ha um tema urgente ou
esporadico a ser debatido e podem acontecer a qualquer tempo. Recomenda-se que
sejam convocadas com pelo menos 48 horas de antecedéncia. Mesmo assim, também
requerem envio de pauta e eventuais documentos junto com a convocacao.

As reunides especificas para determinado projeto sdo aquelas que surgem da
necessidade gerada a partir do andamento do planejamento. Podem envolver apenas
uma pro-reitoria, uma diretoria, um departamento, uma coordenag&o ou acontecer com
servidores de varias areas e setores. Tém numero definido de realizacdo, de acordo
com as necessidades detectadas. Aquelas realizadas por comissbes com tempo
determinado para o término dos trabalhos para os quais foram constituidas servem
para ilustrar esse tipo de reunido. Exemplo sdo as reunides realizadas pelo comité
criado para desenvolver o site do ingresso e que reune servidores de trés diretorias:
Comunicacao, Tl e Ensino. Assim que o projeto estiver concluido, as reuniées passam
a nao mais ocorrer.

As reunides podem ser realizadas de forma presencial e/ou virtual, por meio de
videoconferéncia nas salas virtuais utilizadas pelo IFB. Sugere-se que todos os tipos
de reunides sigam o protocolo, desenvolvido neste Guia, para planejamento,

conducdo, participacéo e avaliacdo.

3 ORIENTACOES PARA QUEM CONDUZ A REUNIAO

Objetivo da reuni&o
Quem propde a reunidao deve fazer a seguinte pergunta: “o que se pretende
alcangar com essa reuniao?” Um bom exercicio para essa resposta € pensar: “quais

seriam as provaveis consequéncias de ndo realiza-la?” Somente com o objetivo claro
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€ que se pode organizar a pauta (ou agenda) e calcular o tempo necessario para a sua

concretizagao.

Elaboracé&o da pauta

A pauta tem papel fundamental para uma efetiva reunido de trabalho e gera a
expectativa ou motivagdo necessaria para os participantes. Ela s6 pode ser elaborada
tendo-se claro o objetivo da reunido e os resultados a serem alcancados.

Elabora-la de forma objetiva e elucidativa ajuda os membros da reunido a
formar opinies, examinando com antecedéncia informacdes necessarias a sua
discussdo. Observem este exemplo de item de pauta: “Plano de Comunicagao”. Posto
dessa forma, verifica-se que é um tema que envolve muitas variantes tornando-se
vago e nado permitindo que os membros da reunido se preparem devidamente. Se, ao
contrario, fosse colocado, por exemplo, “Discussdo da Matriz SWOT/FOFA para a
elaboragdo do Plano de Comunicacido”, os participantes ja poderiam buscar
informagdes sobre essa metodologia para discuti-la na reunido e contribuir com o que
for proposto.

Outro item importante na elaboracao da pauta € o tempo que se tem para a
realizagdo da reunido. As vezes, pautas muito extensas ndo sdo vencidas e a
efetividade da reunido fica prejudicada, ja que a expectativa ndo é atendida. Para
evitar isso, hierarquize as prioridades e verifigue a pertinéncia para 0 momento
daquele item, ou ainda verifique a possibilidade de desloca-lo para a reunido seguinte.

Também ¢é importante mandar a pauta com, pelo menos, cinco dias de
antecedéncia a todos os que vao participar da reunido. Se houver material de leitura
para elucidar os pontos de pauta, eles devem ser enviados com 0 mesmo prazo de
antecedéncia. O Consup e os colegiados da reitoria e dos campi devem acordar esse
prazo de envio entre os participantes.

O importante € garantir que todos conhecam de fato e com antecedéncia os

temas que seréo discutidos na reunido.

Pontualidade
A pontualidade precisa ser levada em consideracdo. Os horarios de inicio e de
término da reunido devem ser seguidos a risca. E importante prever tempo para cada

item da pauta de modo que todos sejam discutidos.
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Essa preocupacdo com o tempo ajudard na elaboragdo da pauta. Ao se

perceber que o tempo estipulado para a reunido nédo seré suficiente para a discussao

de todos os itens, € preciso buscar uma alternativa.

Uma possibilidade é ja de inicio acordar um tempo maior (0 que nem sempre é

recomendavel, pois as pessoas jA tém programado seu tempo), ou sugerir uma

reunido extraordinaria para dar conta dos itens importantes a serem discutidos. Uma

dica: se as reunides estdo sempre com pauta longa e, na maioria das vezes, nao se

esgota, é preciso rever a periodicidade dessas reunides.

Durante areuniao

Quem conduz a reunido exerce um papel fundamental para sua efetividade.

Algumas recomendacdes:

O inicio da reunido deve ser cortés e motivador. Sugere-se que o0 condutor use
0 seu proéprio estilo para isso. Na sequéncia, devera apresentar a pauta e
solicitar algum possivel esclarecimento (obs.: observar que esse tempo deve
ser previsto na preparacdo). Ao apresentar a pauta, é preciso deixar claro qual
serd o tempo reservado para discussdo de cada item e solicitar que todos
busquem cumprir o que for determinado. Caso algum tema da pauta precise de
uma apresentacdo por parte do proponente, esse tempo também devera ser
computado.

A fala dos participantes € o que da sentido a reunido. O responsavel pela
reunido precisa garantir que todos falem e que a discussdo ndo seja
centralizada em duas ou trés pessoas. Para isso, € necessario verificar se
essas pessoas ndo estdo fugindo do tema ou sendo repetitivas. Uma sugestéao
€ abrir inscricdes (o numero ideal dependera do niumero de participantes e do
tempo de reunido) para o inicio do debate, com um tempo estipulado de fala,
réplica e tréplica. O tempo recomendado é de 3 minutos, 2 minutos e 1 minuto
respectivamente. Assim, sucessivamente, até o esgotamento do tema, dentro
do tempo previsto para ele. Ao abrir as Ultimas inscrigdes, avisar quanto tempo
ainda h& para o tema. Se perceber que ele ndo sera resolvido, propde-se um
encaminhamento, dando sequéncia a reunido.

Durante a reunido é importante observar se todos estdo atentos e participando

das discussfes. Se houver esvaziamento nos debates, sugere-se propor um
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encaminhamento ou questionar os membros. O compromisso do proponente
da reunido é encaminhar de forma clara e objetiva os pontos de pauta
propostos e, para isso, teoricamente, todos devem participar. A solicitacdo da
participacdo nominal das pessoas desatentas (a desatencdo momentanea €
normal) deverd ser feita de forma elegante e cortés, buscando envolvimento de
todos e mantendo a reunifo ativa, sem desviar do tema. E preciso, da mesma
forma, garantir que seja rapida, com exposi¢cbes curtas. Assim, faz-se
necessario intervir quando alguém quiser falar muito ou com demasiada
frequéncia, assim como quando alguém sair do tema. Sugestdo de fala: “O
assunto que estamos discutindo é... Por favor, ndo se afaste do tema”. A
premissa de que todos vieram preparados para os debates, jA que foram
devidamente instrumentados com antecedéncia no envio da pauta e dos
materiais, devera prevalecer, e os participantes precisam ser alertados para
iSSO.

O encerramento da reunido precisa acontecer no tempo previsto. A partir do
controle do tempo e da pauta, os participantes deverdo ser avisados do término
do pendltimo ponto de pauta. Ao final do horario previsto, o responséavel devera
dar os encaminhamentos necessarios, se, porventura, a pauta nao tiver sido
esgotada. O ideal é que para cada item discutido seja feita uma breve fala do
encaminhamento dado, com o objetivo de relembrar os participantes. Esse item
“encerramento da reunido” também precisa constar na pauta. Recomenda-se
nesse momento da pauta a passagem da lista de presenca. Se ela acontece
em dois periodos, fazem-se duas listas, que serdo passadas ao final de cada

periodo.

Orientacdes para quem participa de reunides de trabalho

Chegue sempre no horario previsto e saia somente ao término

Se acontecerem imprevistos, informe ao coordenador da reunido, que dara o

encaminhamento necessario.

Contribua com o tema em discusséo preparando-se com antecedéncia
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Leve papel e caneta para anotacdes, ou outro instrumento qualquer. Cuidado
com os tablets, notebooks e afins: se mal-usados, eles servem apenas para tirar a
atencdo da reuniéo.
e N&o seja repetitivo
Para isso, acompanhe atentamente a exposi¢cédo do colega e, se perceber que
sua fala em nada altera o que foi apresentado, abstenha-se de falar no momento.
Aguarde o momento oportuno de contribuir efetivamente com a discusséo.
e Seja objetivo em suas contribui¢cdes
Para isso, prepare-se. Ouga com atencdo as discussdes e fiqgue atento ao
horario. Todos temos direito de emitir opinido, mas cada um de nds tem o
compromisso de fazé-lo de forma clara e objetiva. N&o faca conversas paralelas ou
nao desvie do foco central da reunido para discutir assuntos que nao estdo em pauta.
Contribua com o tema em pauta de forma pratica e efetiva.
e Preste atencdo em tudo o que é dito na reunido
Em casos de duvidas, ndo tenha medo de perguntar. Por outro lado, se as
questdes ndo estiverem relacionadas ao assunto pautado, deixe para abordar o gestor
ao final do encontro. Para garantir que ndo se esquecera de nada do que foi abordado,
anote as orientacdes. Ao sair da reunido, é recomendavel refletir sobre tudo o que foi
discutido e tragar os proximos passos das suas atribuicoes.
e Conecte-se areunido
As horas dedicadas aquele encontro sdo para resolver as questbes
relacionadas a ele. Todas as outras devem ter sido encaminhadas por vocé de outra
forma. Assim, nao se esqueca de desligar o celular ou de deixa-lo em modo silencioso.
Ao entrar em uma sala de reunido, essa é a primeira atitude que deve ser tomada. Se
vocé espera uma ligacdo importante, o ideal é avisar o coordenador da reunido.
Nesses casos, opte por deixar o telefone no modo silencioso. Caso ele toque, ndo o
atenda se abaixando na cadeira. Peca licenca e saia da sala. Também o0s outros
aparelhos devem estar desligados, principalmente os que possibilitam a conexdo com
a internet. Caso contrério, somos tentados a responder e mandar mensagens, e-mails
e outros, e a produtividade da reunido cai, ou — 0 que € pior — decisfes podem ser

tomadas sem que participemos delas.
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e Acione o seu suplente quando precisar faltar.

Se vocé é membro eleito de um colegiado e tem seu suplente, é sua obrigagcéo
avisd-lo sobre uma possivel auséncia sua. Faga isso com a maior antecedéncia
possivel e repasse a ele todas as informacdes (pauta, documentos) sobre a reuniéo.
Depois, busque com ele os encaminhamentos/decisées tomadas.

e Comportamentos e posturas

Alguns comportamentos e posturas podem comprometer o desenvolvimento da
reunido. Manias como bater os dedos na mesa, 0s pés no chdo ou abrir e fechar a
tampa da caneta repetidamente até podem parecer inofensivas, mas, geralmente,
desviam a atengdo dos demais participantes e, consequentemente, colocam em xeque
o rendimento do encontro.

As conversas paralelas, risos, cochichos ou bilhetinhos também devem ser
banidos, mesmo quando se referem ao mesmo assunto em discussdo. Ou vocé
comenta com todos os participantes ou permanece em siléncio. Se a reunido esta
cansativa e 0 sono ja comega a incomodar, opte por anotar o que esta sendo falado.
N&o se recomenda ficar fazendo desenhos ou mexendo em aparelhos eletrénicos
(alias, eles ndo devem ser usados, lembra?). Demonstrar desinteresse pela reuniao
pode ser um grande erro, além de transparecer falta de maturidade e
comprometimento profissional.

e Reunibes virtuais. Todas as orientacbes para uma reunido presencial valem
para a participacdo em reunides virtuais. Dentro do possivel, deixe a camera

aberta e o microfone fechado. Quando for falar, acione o botdo “levantar a

mao”, aguarde a sua vez e abra o microfone e a camera (caso ela esteja

fechada). Use o chat como ponto de apoio, mas evite utilizad-lo para

discussoes. O ideal é apresentar suas ideias e comentarios por meio de voz. A

conversa paralela no chat pode tirar a atencdo dos participantes e de quem

conduz a reunido. Esteja presente na reunido virtual. Nao é ético entrar na sala

virtual, fechar a camera e fazer outras atividades.
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4 ROTEIRO DE UMA REUNIAO DE TRABALHO

Este é um roteiro basico de uma reunido de trabalho e pode ser adaptado para
reunides mais ou menos informais. O padrdo aqui apresentado é adequado as

reunides ordinarias de conselhos e colegiados aqui nesta instituicao.

a) Elaboracéo da pauta

b) Convocacdo, com antecedéncia minima de cinco dias, feita pelo coordenador
(ou presidente quando se tratar de conselho ou colegiado).

Lembre-se de que essa convocagdo € protocolo, jA que o calendario das reunides
deve ter sido definido no primeiro encontro. A convocagao ratificara o horéario, a data e
0 local da reunido. Deve ser acompanhada da pauta e demais documentos
necessarios a leitura antecipada pelos participantes.

c) Execucdo da reunido, que inclui:

e Abertura e verificacdo de quérum. Reunides de trabalho devem ter
representatividade de 50% +1 para terem valor de decisao.

e Leitura da ata ou sumula da reunido anterior. E recomendavel que toda reuniéo
tenha seu registro e que este seja aprovado por todos que participaram da
reunido. As atas ou simulas das reunides do Conselho Superior (Consup), do
Colégio de Dirigentes (CD) e do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(Cepe) devem ser publicadas em espago proprio, ja que sdo de interesse de
toda a instituicao.

e Apresentacdo da pauta pelo coordenador (ou presidente) da reunido.

e Discussdo dos pontos de pauta. Aqui, ratifica-se a importancia de o
coordenador da reunido estar atento aos tempos estipulados para cada item.
Em Conselho e Colegiados, quando os pontos discutidos forem polémicos e
haja necessidade de votacdo para a tomada de deciséo, o presidente deve
encaminha-la, com o seguinte cuidado: presenca de 50% +1 dos membros. O
Presidente do Colegiado exerce o voto de minerva, ou seja, somente podera
votar nos casos de empate nas decis6es do Colegiado.

d) Encerramento da reunido (com resgate dos principais pontos encaminhados).
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5 ORIENTACOES GERAIS

e Ajustes podem ser feitos a partir da necessidade de cada equipe que se relne.
Um exemplo disso é a forma como a pauta pode ser construida. Pode ser feita
com a solicitacdo/demanda de todos os participantes (por e-mail, por exemplo),
0 que precisa ser feito com antecedéncia, para que a convocacao aconteca no
prazo estipulado.

e Toda reunido precisa de um coordenador, de um secretario e de um
cronometrista. Esses dois ultimos terdo a responsabilidade pela redacéo da ata
(ou simula) e pela conducdo do tempo, respectivamente. O coordenador pode
ainda designar algum membro para fazer inscricdes de fala, quando for o caso,
ou pedir ao secretario que execute essa funcao.

e As decisbes de Conselho ou de Colegiado devem ser publicadas em
Resolucdes, em espaco proprio, e merecem ampla divulgacao.

e As atas ou sumulas devem ser de conhecimento de todos os membros e,
quando for o caso, de publicacédo, e devem estar aprovadas por todos os que
participaram da reunido.

e ApOs a reunido deve haver o controle/avaliagdo com dois objetivos: primeiro,
para efetuar uma breve avaliagdo do que foi a reunido; segundo, para
acompanhar e implementar as resolucdes efetivadas. O compromisso por essa
avaliacdo deve ser de todos e coordenado pelo condutor da reunido. Uma ideia
é fazé-lo no item “encerramento da reuniao”.

e Sempre que for necessario, deve-se nomear uma pessoa Ou uma COmissao
para acompanhar os desdobramentos das decis6es tomadas.

e As reunifes transmitidas ao vivo pela TV IFB no canal do Youtube ou por
outros canais sincronos, como videoconferéncia ou webconferéncia, devem ter
especial atencdo dos participantes, que s6 devem falar com o microfone. Isso
evita que as pessoas que estdo acompanhando on-line figuem sem ouvir as
contribuicBes dadas.

e As reunibes feitas virtualmente via web ou por videoconferéncia devem seguir o

protocolo aqui apresentado. A Unica diferenca é que as pessoas estardo
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fisicamente distantes, mas a interacdo deve ter o mesmo principio de uma
reunido presencial.

Ao falar, use um tom de conversacdo, mas garanta que todos os participantes
estejam ouvindo.

Evite expressar suposicdes ou generalidades em uma reunido (falar de
problemas e entraves de um modo geral para justificar qualquer que seja seu
argumento), existe um tema que esta sendo debatido e é esse o foco. Nao
aproveite sua fala para outros objetivos.

N&o interrompa quando outra pessoa estiver falando.

Discorde com profissionalismo: se alguém fizer alguma afirmagédo com a qual
vocé ndo concorda, ndo discuta, pergunte a essa pessoa por que pensa
daquela maneira, ou seja, vocé pode questionar a ideia, ndo a pessoa. O ideal
€ procurar averiguar porque a pessoa pensa daquele modo e buscar um
consenso na resolugéo do problema.

Quem estiver em um setor em que ndo se valorizem reunibes eficazes e
produtivas, o trabalho para obté-las serd muito maior e os resultados muito
menores. Assim, todos estdo convidados a trabalhar no sentido de mudar essa
cultura. E isso significa, por exemplo, incentivar os colegas para que as
reunides sejam sempre bem preparadas; que comecem e terminem na hora
agendada; que se tenha sempre em conta o principio da economia, ou seja,
obter o maximo com o minimo e, consequentemente, maximizar a relagéao

tempo/produtividade.

Em suma, o objetivo é buscar a motivacdo para fazer reunides dentro da

méxima produtividade. Para que isso aconteca, € preciso competéncia, esforco e

determinag&o ndo s6 do coordenador ou proponente da reunido, mas de cada um que

dela participar. Os resultados virdo sob a forma de um trabalho mais efetivo, flexivel e

motivador, e a frase “aqui as reunides funcionam e valem o tempo que se gasta com

elas” sera uma regra de ouro nesta instituigao.

6 ORIENTACOES PARA A REDACAO DE UMA ATA OU SUMULA

ATA
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A redacado da ata cabe ao secretario ou assessor da chefia. A ata, de acordo
com Hernandes (2009, p. 304), é “um resumo escrito do que se disse ou se fez na
reunido”, ou seja, € o documento no qual se registram, de forma clara e resumida, as
ocorréncias de uma reuniao.

Os principais procedimentos na elaboracdo da ata s&o o registro da data e o
horario da reunido, bem como o nome das pessoas que estavam presentes. Utiliza-se
também a lista de presenca, na qual todos os presentes na reunido (convocados e
convidados) registram sua presenga. A ata também € assinada pelos participantes da
reunido. O texto deve ser redigido de forma que impossibilite qualquer alteragéo do
texto original. Ndo pode conter rasuras, paragrafos e alineas. No caso de alguma
incorrecdo constatada apds assinatura dos presentes, pode ser feita correcdo na ata
posterior.

Em todas as atas, devem constar 0s seguintes elementos:

e dia, més, ano e hora da reunido, sempre por extenso;

e |ocal da reuniao;

e pessoas presentes (com suas respectivas qualificacbes ou representacdes);
e pauta;

e ordem do dia;

e fecho.

SUMULA

E o registro simplificado dos fatos transcorridos e das decisdes tomadas em reunides.
Os modelos de Ata e Sumula estdo disponiveis no Sistema Unificado de
Administracdo Publica do IFB (SUAP).
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APENDICE | - MANUAL DE ATENDIMENTO AO PUBLICO DO IFB ADAPTADO DO
IFSC

(Em revisao ortogréfica e diagramacéo)

APRESENTACAO

De acordo com a Politica de Comunicacdo do IFB, a comunicacdo é de
responsabilidade de todos os servidores, que devem contribuir para o fortalecimento
da imagem e reputagdo da instituicdo.

Quando o assunto é Atendimento ao Publico, é ainda mais forte a necessidade
de uma comunicacdo de exceléncia, jA que estaremos tratando com os publicos
estratégicos, ou seja, com as pessoas que impactam o IFB ou por ele sdo impactadas.

Precisamos ter informagdes precisas quando somos questionados, mesmo que
nao trabalhemos diretamente com um publico especifico. Devemos ter consciéncia de
gue somos servidores publicos e carregamos esse legado, em qualquer lugar em que
estejamos; somos a imagem do IFB e respondemos por ele, quer na vida social, quer
na profissional. Essa situacdo pode ser remetida até para uma conversa informal em
um ponto de 6nibus, por exemplo, no caso de sermos questionados sobre nossa
instituicao.

Este manual tem por objetivo buscar uma linguagem que nos identifique
também no relacionamento com nosso publico, interno ou externo. Assim, aqui vocé
encontrard orientacdes para atendimento eletrbnico (ao telefone, e-mail e redes
sociais); atendimento pessoal; atendimento por correspondéncia; como deve ser o
servico de recepcao e também a Ouvidoria.

Além disso, este Manual apresenta o conceito de Atendimento ao Publico, bem
como a diferenca entre atendimento e tratamento, para a efetividade na comunicacéo,
na construcdo e solidificacdo da identidade e da imagem de um servico publico de

qualidade.

1 O ATENDIMENTO NO SERVICO PUBLICO

Sociedade é o conjunto de cidaddos que mantém relacbes entre si e
compartilham regras para a vida coletiva. Ao governo, cabe exercer o poder politico.
Aos servidores, cabe organizar a estrutura do Estado e atender o cidaddo, em seu
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relacionamento com as diversas instancias - por isso usa-se a denominacdo servico
publico.

Assim, em primeiro lugar, vem a sociedade. Depois vem o Estado, que
compreende 0 governo e 0 servico publico. O Estado ndo é uma empresa e sim um
empreendimento com fins sociais. O lucro do servico publico é o bem estar do
cidadéo.

Com isso, a premissa mais importante para este manual é: "O servidor publico
€ servidor do publico”. Isso significa dizer que, quando um de nossos publicos
estratégicos nos procura, ele é um usuario-cidadao e ndo um cliente-consumidor. Nés
somos clientes quando vamos as compras em um comércio qualquer, para adquirir
roupas, comida, eletrodomésticos...

No servigo publico nés somos cidaddos buscando atendimento. Interessante
observar que o termo “servidor” para o detentor de um cargo publico pretende reforcar
a ideia de que a misséo desse profissional € prestar servi¢o e oferecer atendimento ao
cidaddo. Essa é uma relacdo diferente daquela existente entre um cliente e um
vendedor. O servigo publico ndo vende produtos, mas sim disponibiliza servigos para a

comunidade. No nosso caso, ofertamos educacéo publica, gratuita e de exceléncia.

2 A IMPORTANCIA DO BOM ATENDIMENTO

O Instituto Federal de Brasilia deve manter com todos os seus publicos uma
boa relagdo, buscando a proatividade, ou seja, visando a uma interagcdo consciente,
permanente e planejada.

O que isso significa, qguando estamos falando de atendimento ao publico?
Significa, acima de tudo, que esse servico solidifica a nossa marca e a hossa imagem
a partir de uma identidade que estamos a cada dia construindo.

Na prética, essa identidade compreende o que somos, 0 que fazemos, o que
dizemos e como fazemos e dizemos. E fundamental, pois, que no bom relacionamento
com nossos publicos de interesse isso seja também uma forma de construir a marca
IFB.

Sao eles, nossos publicos — externos e internos — que carregam ou que
veiculam nossa maneira particular de fazer educacéo profissional com exceléncia. Se

o IFB, em qualquer de suas possibilidades de relacionamento com eles, o fizer de
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maneira &gil, competente e efetiva, mais rapidamente seremos reconhecidos,
valorizados e procurados pelo servico que prestamos a sociedade.

Falar de atendimento ao publico significa dizer que o servidor do IFB precisa
estar preparado para sua interagdo com o publico e precisa dedicar-se a isso.

Preparacao: Estar preparado é conhecer de fato o IFB, sua missao, visdo e
valores, seu planejamento estratégico. Isso implica o necessario conhecimento do
funcionamento do IFB no seu todo e em suas particularidades, ou seja, o que faz o IFB
e aquilo que vocé faz no IFB. Essa preparacgdo € fator preponderante na construcao
das habilidades emocionais exigidas nas relacdes sociais inerentes a situacdo de
atendimento. Os servidores que atendem o publico na instituicdo s&o a imagem dela.

Dedicacdo: O atendimento pressupde uma ajuda de uma pessoa a outra.
Sempre que um servidor atende alguém, ele esta se relacionando com outra pessoa.
E isso ndo pode acontecer de maneira efetiva se ndo houver a dedicacdo ao momento
que esta vivenciando. Além das palavras, existe um mundo infinito de nuances e
prismas diferentes que geram energias ou estimulos que sédo percebidos e recebidos
pelo outro, pelos quais a comunicacdo se processa. Um olhar, um tom de voz um
pouco diferente, um franzir de cenho, um levantar de sobrancelhas sdo sinais que
podem comunicar muito mais do que uma mensagem manifestada por meio de
palavras.

Cordialidade: quando falamos em bom atendimento, normalmente pensamos
em atendimento cortés e imaginamos um funcionério gentil, com um grande sorriso.
Cortesias basicas, como sorrir ou dizer “As suas ordens”, "Por favor”, “Muito obrigado”
sdo indispensaveis, sim, no contato com o publico, mas, por si s6, ndo garantem o
bom atendimento. O bom atendimento implica a satisfacdo da demanda de
informacg&o, produto ou servigo solicitado aliado a um tratamento cortés. Trate bem as
pessoas, cuide de sua postura nos momentos de estresse e, durante os conflitos, seja
gentil.

Empatia e respeito as diversidades: Empatia é a capacidade de se identificar
com outra pessoa, é se colocar no lugar do outro e, por isso, compreender escolhas,
alegrias, medos, arrogancia, etc, sem julgamentos. Desta forma, as atitudes empaticas
envolvem compreensdo, aceitagdo e disposicdo. a comunicacdo deve ser inclusiva,
feita com empatia e com respeito as diversidades, possibilitando o acesso em

igualdade de oportunidades. O Manual de Comunicacdo Acessivel e 0 seu Guia
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Pratico deve ser adotado como referéncia em todas as formas de comunicagdo no
IFB.

3 COLOCANDO ESSAS REFLEXOES PRATICA

Nés somos uma instituicdo de ensino multicampi. Isso implica dizer que sera
muito mais efetivo o atendimento quando tivermos a consciéncia de que fazemos parte
de um todo, de um conjunto maior e interdependente. Se temos uma viséo sistémica,
ou seja, se conhecemos bem o IFB como um todo, isso facilitarad muito nosso trabalho
de atender as pessoas que nos procuram para 0 que quer que seja em relagdo a
nossa instituigéo.

Quando falamos em visdo sistémica, estamos querendo dizer que a Reitoria,
0Ss campi e seus respectivos setores formam um todo. Além disso, esse termo implica
compreensdo do inter-relacionamento entre as partes componentes desse sistema.
Quanto mais tivermos essa visdo, tanto melhor enxergaremos esse todo e sentiremos
a necessidade de compreendé-lo para dar as respostas com tempestividade e

suficiéncia, ou seja, dentro do prazo e com real atendimento do que nos foi solicitado.

Vamos entender melhor o que significam esses dois termos?
Tempestividade: atender no prazo € muito importante hoje. As pessoas estdo sempre
com pressa, pois somos todos escravos do tempo. No passado, a tempestividade nao
era valor no atendimento, mas hoje é um importante diferencial.
Suficiéncia: para ser bom, o atendimento deve ser completo. Nao pode ficar faltando
informacdo ou alguma etapa do servico. E preciso estar atento: suficiéncia ndo
significa ir além, mas sim fazer tudo e apenas 0 que é necessario para atender a
demanda a nos feita.

A pergunta que podemos fazer agora é: o que fazer para colocar isso em acao
no jeito IFB de atender o publico?

Para responder a essa pergunta, precisamos, primeiro, refletir sobre determinadas

questdes:

a) Eu, como servidor(a), tenho visdo sistémica de minha atividade?

b) Para que o IFB existe?

C) Qual a missao, a visao e os valores do IFB?

d) Quais os objetivos estratégicos do IFB para cinco anos? Eu conheco o PDI?
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e) Quem compBe o IFB? Quais seus campi, pro-reitorias, diretorias,
departamentos, coordenadorias?

f) Onde eu me encontro nessa instituicdo?

s)] Qual minha funcdo aqui? Como isso contribui para o cumprimento dos
objetivos do IFB?

h) Como a minha atividade se relaciona com as demais no IFB?

Se procurarmos responder a todas essas questfes e, mesmo que nao
saibamos todas as suas respostas, se procurarmos discutir com nossos colegas,
conseguiremos, certamente, qualificar o que fazemos e, em consequéncia, qualificar o
nosso atendimento ao publico, qualquer que seja ele ou a situagdo em que acontecer

essa necessidade: dentro do IFB ou fora dele.

4 PADRAO DE ATENDIMENTO NO IFB

4.1 Ao telefone

Atenda com profissionalismo.

Nem sempre sabemos quem esta do outro lado da linha. Pode ser qualquer um
de nossos publicos (internos ou externos) ou até mesmo uma ligacao errada. Atender
ao telefone com “e ai?”, um “ald” ou um “pronto” nao é o recomendado.

Identifique-se.

Recomenda-se a seguinte identificacdo nas ligacdes externas:

- Na Reitoria: IFB, nome do setor, seu nome, saudacao (bom dia, boa tarde, boa
noite).

- Nos campi: IFB Campus xxxx, nome do setor, seu nome, saudacédo (bom dia,
boa tarde, boa noite).

Recomenda-se a seguinte identificacdo nas ligacdes internas:

- Na Reitoria e nos campi: nome do setor, seu nome, saudacdo (bom dia, boa
tarde, boa noite).

Se o interlocutor ndo se identificar, pergunte “Senhor (ou senhora), com quem
estou falando? e como posso ajuda-lo(a)?” Isso permite que o interlocutor saiba que
esta sendo tratado pessoalmente e também é importante que vocé faca anotacdes
para o caso de precisar entrar em contato com essa pessoa de novo, ou transferi-la

para outro ramal.
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Se a pessoa com quem estao tentando falar ndo esta disponivel (por qualquer
motivo: desde auséncia ou impossibilidade de atendimento), diga: “Perddo, no
momento o(a) senhor(a) xxxx ndo esta disponivel. Quer deixar algum recado? Posso
ajuda-lo(a) de alguma outra forma?”

Concentre-se no seu atendimento.

Recomenda-se ndo atender ao telefone digitando ou lendo algo, por exemplo,
sem parar essas tarefas no momento do atendimento. Saiba que a expresséo que
VOCé quer projetar a quem esta atendendo faz toda a diferenga; se vocé estiver
sorrindo, de bom humor, de cara feia, entediado, assoberbado ou desatento, sua voz
revelard isso ao seu interlocutor. Repetir o nome da pessoa durante a conversa faz
com ela perceba que vocé realmente esta dando atencéo.

Ouca atentamente.

Busque identificar claramente o motivo da ligacdo e responda de acordo.
Certifique-se de anotar o nome da pessoa, numero de telefone e propésito da ligacao.
Dessa maneira, se for uma chamada importante, o problema pode ser enfrentado tao
rapido e eficientemente quanto possivel.

Se a ligacao nao for para vocé.

Quando vocé receber uma ligacdo e o problema nao for com vocé e, além
disso, nao tiver certeza de quem ¢é a responsabilidade por tal assunto, comprometa-se
em ligar em seguida, passando a informacdo com seguranca. E ligue! Evite que o
interlocutor passe por diversas pessoas até chegar ao que busca. Se precisar
transferir a ligagdo a um outro setor/pessoa, informe antes ao interlocutor o setor, o
ramal e a pessoa para contato. Se a ligacdo se perder, ele sabera o que fazer para
obter o contato.

Ao passar a ligagdo para outro setor ou pessoa, informe o assunto, para que o

interlocutor n&o precise contar o problema do zero.

4.2  Atendimento por e-mail

O atendimento por e-mail nem sempre € uma tarefa facil e exige um tempo
bastante grande do nosso dia a dia. Por outro lado, € uma excelente maneira de
solidificar profissionalmente nossa imagem e reputagdo, gerando credibilidade para

nossa instituigcao.
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O e-mail institucional deve ser usado apenas para assuntos de trabalho. No

IFB, o padrdo para esse tipo de atendimento é:

Vocé pode enviar a mensagem para um endereco de e-mail ou para mais de
um endereco de e-mail. Lembre-se de enviar somente as pessoas
interessadas. Caso o0 assunto ndo seja de interesse de todos da lista escolhida,
envie diretamente aos enderecos das pessoas que deseja atingir.

Preencha sempre o campo “assunto” da mensagem com um titulo que

resuma o seu comunicado.

Ao reencaminhar uma mensagem recebida, € importante escrever um texto
breve dizendo do que se trata o encaminhamento, assim vocé evita que o
receptor ndo compreenda o sentido da mensagem.

Inicie 0 e-mail com uma saudacao, como por exemplo “Ola, bom dia, prezado
senhor”, ou nominalmente “Ola, Fulano”, conforme a formalidade ou o
interlocutor demandarem.

N&o escreva textos longos, pois a leitura feita na tela pode ser exaustiva e
causar fadiga no receptor, portanto escreva o necessario. Caso o objetivo seja
0 envio de materiais para leitura, use a opcdo de criacdo de hiperlinks ou
anexe documentos as mensagens. Também recomenda-se deixar linhas em
branco entre blocos de texto para que o texto fique mais facil de ler e mais leve
em sua visualizagao.

Nao escreva utilizando letras mailsculas. Elas séo identificadas no meio
eletrbnico como se 0 emissor da mensagem estivesse gritando, portanto, essa
pratica deve ser evitada.

Configure o seu texto para ser exibido em uma fonte padrdo de leitura em tela,
como Arial, Verdana, Trebuchet ou Tahoma. Times New Roman é uma fonte
mais adequada para impressos.

Lembre-se de sempre finalizar o seu e-mail de forma cordial, como por
exemplo: “Cordialmente, Respeitosamente, Atenciosamente”, ou mesmo de um
modo mais informal, “No aguardo da sua resposta, Obrigada pela atengéo,
Abragos”. O que vai determinar essa cordialidade é o receptor da mensagem.
Nunca esqueca de assinar suas mensagens de e-mail. Recomenda-se que
todos os servidores usem como assinatura no e-mail conforme Tutorial - e

mantenham a assinatura mesmo nos e-mails entre servidores. O uso do e-mail
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institucional é regulamentado pelas portarias_n° 3 de 30 de marco de 2012 e n°

9 de 05 de novembro de 2018, e detalhado na Norma complementar n° 4.

Como referéncias na escrita dos e-mails Institucionais devem ser utilizados a

redacdo oficial do Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica e o

Vocabulario Ortografico da Lingua Portuguesa da Academia Brasileira de

Letras.

Boas préticas

N&o utilize provérbios, citagbes, frases motivacionais ou religiosas nas
assinaturas de e-mail. Nem todo mundo compartilha da sua opinido, portanto
elas devem ser evitadas.

N&o use o e-mail institucional para envio de “correntes” (e-mails com assuntos
como simpatias e histérias engracadas que devem ser repassadas a um
determinado numero de pessoas), ainda que seja para seus colegas de
trabalho mais proximos.

Dependendo do destinatario de seu texto - especialmente se for publico
externo do IFB -, evite abreviacbes de palavras ( vc, qto, pg, tb, por exemplo) e
de siglas (como FIC, CDP, Consup, PPC, PDI...).

Evite enviar muitos e-mails ou gerar duplicidade de envio, pois sobrecarregara
as caixas de e-mail dos seus colegas. Por isso, antes de repassar um e-mail,
confira a pertinéncia do e-mail e para quem ele ja foi enviado.

Evite enviar arquivos anexados muito pesados, pois isso sobrecarrega o
sistema de e-mails do IFB.

As mensagens direcionadas a todos os servidores devem ser solicitadas com
antecedéncia A DICOM que far4 o encaminhamento para a lista @todos. Antes
de solicitar a mensagem para a lista, pense se o0 conteudo interessa aquelas
pessoas — tanto em termos de pertinéncia como de abrangéncia. Coloque-se
no lugar do outro: eu gostaria de receber essa mensagem? Essa mensagem €

atil para mim como servidor do IFB?

4.3 Atendimento nas redes sociais

O atendimento nas redes sociais institucionais precisa seguir oS mesmos

principios norteadores gerais. Deve-se ressaltar que o alcance dessas midias pode ser
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bastante diverso, tanto geograficamente (podemos ter leitores de qualquer lugar,
inclusive de outros paises) quanto na diversidade de publicos atingidos (servidores,
alunos, ex-alunos, futuros alunos, imprensa, entre outros).

Outra caracteristica desses meios é a imprevisibilidade e pouco controle sobre
a difusdo da informag&o. Um comentario ou uma foto podem ser compartilhados por
milhares de pessoas, aleatoriamente, sem o controle de quem a publicou. Por isso, a
ma conduta nas redes sociais pode potencializar crises, provocar embates com
publicos de interesse, difundir informac¢des equivocadas ou de ambito restrito ou
estratégico, além de expor negativamente o IFB e seus publicos internos.

O atendimento ao publico nas redes sociais pode se dar de algumas formas,
como mediacdo e resposta a comentarios e resposta de questionamentos inbox,
respostas a postagens no Twitter, entre outros, dependendo da midia social utilizada.
Cada midia social precisa ter um responsavel pelo atendimento ao publico.

Este servidor tera a incumbéncia de responder as duvidas e aos comentarios.
Quando nao puder fazé-lo por conta propria, deve procurar o responsavel pelo setor
para obter informagfes precisas e completas. O responsavel pelo setor deve atender
rapidamente ao pedido do servidor que esta a frente das respostas nas redes sociais,
atendendo ao principio da tempestividade.

As respostas devem ser objetivas e impessoais, visto tratar-se de um perfil
publico, e ndo pessoal do servidor. Seguem algumas dicas a serem seguidas nas
redes sociais institucionais:

e Sempre utilize saudagbes como “Bom dia”, “Boa tarde”, “estamos a disposicdo
para mais esclarecimentos” etc.

e Se 0 comentario tiver alguma relagdo com matéria publicada anteriormente no
site do IFB ou nas paginas dos campi, forneca o link para que a pessoa acesse
mais informacdes.

e Sempre que possivel, forne¢ca outras formas de contato sobre o mesmo
assunto. Exemplo: se for algum questionamento relativo ao Ingresso,
disponibilize link para inscricdes, e-mail para tirar duavidas, telefone para
contato e endereco fisico do campus.

e Recomenda-se utilizar a hashtag relacionada ao assunto solicitado, para que a

pessoa que fez o questionamento ou comentario tenha acesso a outras
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informacdes sobre 0 mesmo assunto (exemplo: #vem_pro_ifb para campanha
de ingresso).

e Quando possivel, marque a pessoa citada no comentario/resposta (ex:
@fulano) para que ela veja que foi mencionada.

e Os comentérios e perguntas sdo postados a qualquer hora, nos finais de
semana, por exemplo. Quando necessario, € preciso esclarecer que o
atendimento no IFB é realizado em horario comercial, e que as respostas serao
dadas nesse periodo. Porém, responda sempre 0 mais rapido possivel,
atendendo ao principio da tempestividade.

e Fazer criticas agressivas em uma midia social é mais facil que pessoalmente
ou por telefone. Em caso de postagens com mensagens ofensivas, o servidor
do IFB deve manter a polidez, respondendo de forma objetiva. Nos casos em
que a critica ndo seja direta ao IFB, a postagem pode ser ignorada. Em casos
mais graves, sera necessario levar a DICOM para fazer a gestdo de crise e
decidir se a postagem sera apagada ou nao. Este Ultimo recurso ndo deve ser
utilizado para qualquer postagem, para ndo passar a impressao de censura ou
controle.

e Assim como por e-mail ou ha comunicacao impressa, o interlocutor ndo pode
avaliar suas expressdes ou tom de voz. Por isso seja objetivo: evite frases de
duplo sentido ou irbnicas.

e Nao responda de forma publica mensagens de carater pessoal, ou que foram
enviadas de forma privada. O mesmo vale para os e-mails.

e Nunca aceite fazer parte de grupos ou curta paginas de empresas privadas,
partidos politicos, promocao pessoal ou que ndo tenham relagdo com as
atividades do Instituto.

e Lembre-se de que tudo o que é postado na internet fica registrado. Essas
informacgdes podem ser utilizadas, inclusive, como prova judicial.

44  Atendimento pessoal

O atendimento pessoal deve primar pela cortesia, objetividade, empatia e
respeito as diversidades. Quem o procura para tratar de qualquer tema (qualquer que
seja 0 publico) quer ser atendido em sua solicitagdo. Como diz o velho ditado, “a

primeira impressao é a que fica”. Se vocé é bem atendido na primeira vez em que vai
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a algum lugar, a imagem positiva logo é armazenada na sua mente e vocé sempre
terd como referéncia aquele lugar.

Aqui no IFB, isso serve para atendimentos a publicos externos e internos
também. Somos levados a crer que, quando se fala em atendimento, a referéncia é
feita a apenas pessoas externas. 1sso ndo é verdade. Nos varios setores da Reitoria e
dos campi também fazemos atendimentos a colegas servidores que precisam de
orientacao, e isso € um atendimento pessoal, no foco deste manual.

Veja a seguir algumas recomendagdes para criar um padrdo minimo a fim de
que todos os nossos publicos sejam muito bem atendidos e vejam a exceléncia do
nosso trabalho.

Acima de tudo, ouga.

N&o interrompa a pessoa enquanto ela esta solicitando a informag&o. Deixe-a falar
mesmo que esteja enganada, exaltada ou que vocé saiba o que ela dira a seguir.
Enquanto escuta, aproveite para entrar em sintonia com ela, praticando a empatia.
Coloque-se no lugar dela e tente ajuda-la da melhor maneira possivel.

Pratique o atendimento humanizado.

Todo mundo tem dias ruins: a pessoa pode estar mal-humorada porque brigou com
alguém ou ficou parada no transito. Tente melhorar a situacdo adotando um tom de
voz calmo e agradavel.

Busque dar informacdes qualificadas.

Tenha certeza da informagédo que vai dar. Nado suponha algo que vocé nado tenha
certeza. Para exemplificar: uma pessoa nos pergunta onde fica o setor tal ou uma
pessoa tal. N6és, mesmo sem termos a certeza, dizemos: “ah, é na sala X”. Podem ter
acontecido mudancas e a nossa informacéo, pois, tornar-se incorreta. 1Isso, no minimo,
mostra desorganizacéo de nossa instituicdo e gera insatisfacdo para a pessoa que foi
atendida, que chegara ao local e ser& mandada a outro. Coloque-se no lugar de quem
pediu a informacdo. S6 dé a informac¢do com seguranca ou busque ajudar de outra
forma, mas empenhe-se na solugéo do problema.

Tenha postura proé-ativa.

E muito desagradavel sentir-se perdido em um lugar desconhecido. Assim, se vir uma
pessoa com dificuldades de localizar- se, ofereca para ajuda-lo e faca isso com

cordialidade e rapidez.
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Busque a prontiddo no atendimento.

N&o faca a pessoa esperar. Ao chegar ao seu setor para ser atendida, mesmo que
VOCé esteja em meio a um processo que nNao possa ser interrompido, cumprimente a
pessoa e diga a ela que em seguida a atendera.

Demonstre disposicao.

Forneca a informacdo ou atenda a solicitagdo com a maior abrangéncia possivel.
Demonstre interesse e cordialidade para prestar esclarecimentos ou fornega solugdes
voltadas aquilo que a pessoa vem buscar. Seja objetivo e esclarecedor. Prepare-se
para isso. Lembre-se da visao sistémica mencionada no inicio deste manual! Pratique-

a.

45  Atendimento por correspondéncia

Além do atendimento por e-mail, o IFB adota o Sistema Unificado de
Administrac@o Publica (SUAP) para envio de memorandos e abertura de chamados.
Recomenda-se atender o mais rapido possivel todas as solicitacdes que nos chegam
via SUAP, qualquer que seja ela e 0 seu tramite necessario. Organize seu tempo para
que as respostas sejam feitas em tempo adequado, com linguagem clara, objetiva e

obedecendo ao padréo culto da linguagem.

46 O servigco derecepcao

Muitas vezes, o primeiro contato de qualquer pessoa que chega em nossas
instalagcbes, seja via telefone ou pessoalmente, € por meio de um(a) recepcionista. O
recepcionista € um prestador de servigo que exerce papel estratégico dentro do IFB.

Reconhecer sua importdncia e responsabilidade é vital para o bom
atendimento. E importante que o recepcionista tenha clareza das suas atividades,
deveres, direitos, rotinas, responsabilidades, limites de autonomia e expectativas da
sua lideranca. Precisa estar atento ao planejamento diario, ter controle das
providéncias a serem tomadas e pode, também, dar a chefia sugestbes que

contribuam para o aumento da eficacia do trabalho.
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Os responséaveis por esse servico normalmente séo terceirizados e precisam
ser treinados e qualificados para melhor atender quem busca o IFB. Eles devem se
sentir responsaveis também por nossa instituicao e tém as seguintes atribuicoes:

Receber chamadas telefonicas

Sempre atender telefonemas de maneira cordial e dirigir a ligacdo ao setor
solicitado. Para isso, deve munir-se de todas as informagBes necessérias a esse
encaminhamento. Muitas vezes é preciso anotar um recado. Se isso acontecer, 0
recado deve ser dado imediatamente apos a ligacdo. O padrdo indicado para esse
servico de atendimento ao telefone é:

- Na Reitoria: Instituto Federal de Brasilia, Reitoria, recepgéo, bom dia, boa tarde
ou boa noite. Em que posso ajudar?

- Nos campi: Instituto Federal de Brasilia, campus X, recepc¢do, bom dia, boa
tarde ou boa noite. Em que posso ajudar?

Acolher as pessoas

A pessoa ha recepgdo tem a funcdo de representar a instituicio de maneira
positiva, com simpatia e profissionalismo para com visitantes ou servidores. Uma
saudacéo cordial e alegre sempre é bem-vinda.

Fazer a identificacdo de visitantes

Embora seja vital que o recepcionista passe uma imagem profissional e deixe
0s visitantes a vontade, um recepcionista as vezes tem que fazer uma triagem de
visitantes. Em uma era de preocupac¢fes maiores com seguranga, um recepcionista
pode precisar confirmar quem é o visitante, pedir o documento de identidade ou
checar para ver se a pessoa esta na lista de visitantes. E recomendéavel entrar em
contato com o setor a que a pessoa deseja ir e anuncia-la.

Enfim, qualquer que seja a forma de atendimento, nossos publicos precisam ter
suas necessidades atendidas de forma efetiva e agil. Mantenha esse foco e busque,
sempre que possivel, superar as expectativas. Assim, também por essa forma de

relacionamento, construiremos uma imagem positiva do IFB.
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APENDICE J - TERMO DE CESSAO E AUTORIZACAO DE USO DE DIREITOS DE
IMAGEM

(Em diagramacéo)

Pelo presente instrumento, eu
, RG/CPF
/ , aqui denominado(a) cedente, cedo e

autorizo o INSTITUTO FEDERAL DE BRASILIA, aqui denominada cessionaria, com
sede na SAUS Quadra 2 Bloco E Edificio Siderbras - CEP 70070906, inscrita no
CNPJ 10.791.831/0001-82, neste representado(a) pela UNIDADE/SETOR
, de forma inteiramente gratuita, a titulo universal,
em carater total, definitivo, irrevogavel e irretratavel, a utilizacdo de seus direitos
autorais e de sua imagem, junto ao acervo audiovisual desta entidade.

Essa cessdo de direito poderd ser transferida para outro 6rgdo, na mesma
instituicdo, caso a unidade originaria venha deixar de existir em substituicdo a
UNIDADE/SETOR

Reconhece expressamente o(a) cedente que a cessionaria,, tendo em vista a
autorizacao efetuada neste termo, poderd, a seu exclusivo critério e de forma néo-
onerosa, utilizar todas as imagens livremente, bem como seus extratos trechos ou
partes, podendo adapta-los para fins de producdo de pecgas institucionais e utiliza-
los, para producdo de matéria promocional em qualquer midia para a composicao

de produtos ligados a entidade e fixad-lo em qualquer suporte e de
transmissao, analdgico ou digital, com atributos de interatividade.

Nenhuma das utilizagBes previstas, ou ainda qualquer outra que pretenda o(a)
cessionario(a), tem limitacdo de tempo ou de numero de reprodugdes.

Toda e qualquer utilizacdo das imagens objeto deste instrumento fica subordinada
as regras estabelecidas pelo Estado Brasileiro.

O presente instrumento € firmado em duas (02) vias de igual teor, ficando
eleito o foro de Brasilia/DF para dirimir quaisquer dividas oriundas deste Termo.

, de de 20

Assinatura do(a) cedente, ou responséavel legal (se menor)

Assinatura do(a) representante do(a) cessionario(a)
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APENDICE K - MANUAL DE JORNALISMO DO IFB
(Em revisdo ortogréfica e Diagramacao)

APRESENTACAO

Este Manual de Jornalismo do Instituto Federal de Brasilia (IFB) tem o objetivo
de padronizar as publicagbes que séo realizadas pela Diretoria de Comunicagéo
Social (DICOM) nos veiculos oficiais de comunicagdo do Instituto Federal de Brasilia
(IFB).

O documento servira de orientagdo para os servidores e estagiarios que atuam
na DICOM, esclarecendo questdes, como noticiabilidade e escolha do veiculo mais
adequado para publicar cada tipo de conteudo.

Além disso, outra funcdo deste manual, que merece ser destacada, é a
difusédo, entre outros setores da instituicdo, do funcionamento e do fluxograma
existente dentro da area de jornalismo da DICOM.

Para criagdo do Manual de Jornalismo foram utilizados como base manuais
que possuem 0 mesmo objetivo, criados por outros Institutos Federais de referéncia na
Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnol6gica. Porém, as
informagbes que aqui foram incluidas também levaram em consideragao
conhecimentos técnicos, conceitos de renomados autores da area e, principalmente,
da vivéncia rotineira da diretoria nos ultimos anos.

Este Manual serve como documento orientativo, sempre respeitando o estilo e
a experiéncia de cada comunicador. Este documento podera ser alterado com o

objetivo de se adequar as futuras necessidades do IFB.

1 VEICULOS OFICIAIS DE COMUNICACAO DO IFB

Para efeito deste manual, veiculos de comunicagéo oficiais do IFB s&o os
produtos de comunicacgédo atualizados pelo DICOM.
Portal do IFB — O Portal do IFB € o principal meio de comunica¢cdo com o publico
externo do IFB. Nele sdo publicadas matérias jornalisticas sobre os acontecimentos

nas unidades da instituicao.
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Neste veiculo sdo divulgadas noticias sobre eventos culturais, esportivos e
académicos; atividades promovidas por estudantes ou servidores da instituicao;
projetos de pesquisa e extensdo desenvolvidos pela comunidade estudantil e outras
pautas que atendam aos critérios de institucionalidade e noticiabilidade a publicacéo
externa.

Outros assuntos divulgados neste veiculo, tais como publicacdo de editais,
realizacdo de audiéncias publicas, inscricbes em processos seletivos devem estar
presentes em funcdo da necessidade de transparéncia e publicidade na atuagéo de
instituicdes publicas.

No Portal do IFB ndo devem ser publicadas noticias de trabalhos,
apresentacfes em congressos ou outras publicacdes de servidores, decorrentes de
pesquisas que ndo tenham ligagdo estritamente direta com a instituicdo. Esses casos
podem ser divulgados em outros canais como o Boletim “IFB Informa”, por exemplo.
Caso a pesquisa traga nitidos beneficios & comunidade, o foco da noticia devera ser

dado a pesquisa e ndo ao pesquisador.

Critérios para utilizacédo das ferramentas de divulgagcédo no Portal do IFB
Banner Rotativo — Este espaco de destaque no site, tem limite maximo cinco
publicacbes simultaneas e o0 objetivo de divulgar oportunidades e vagas no IFB, como
processos seletivos e concursos publicos. Seguem, a seguir, alguns critérios para
veiculagédo neste espaco:

e Espaco exclusivo para agles institucionais do IFB, que tenham apelo social e
envolvam a comunidade externa;

e As acbGes devem envolver, preferencialmente, atividades interdisciplinares e
comunidade académica de mais de um campus do IFB;

e Preferencialmente que sejam informacgfes sobre prestacdo de servigcos e cursos
do IFB a serem divulgados para a comunidade externa,

e Todas as criagcOes para banners deverdo ser executadas prioritariamente pela
area de programacéo visual da Diretoria de Comunicacao do IFB;

e O periodo de realizagdo da acéo ou evento divulgado devera ser fator essencial
para uso desta ferramenta. Sera considerado relevante se estiver no periodo de

15 dias antes de sua realizacdo e sera retirado automaticamente ap0s o término

da atividade.
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Caso a demanda de publicagcbes seja maior do que a capacidade dos banners
disponiveis (que séo cinco), sera priorizado o que estiver com data mais proxima de
realizacdo. Cabera, de qualquer forma, a analise dos profissionais de Comunicacgao de
acordo com avaliacdo dos critérios de noticiabilidade e relevancia, citados neste
manual;

Destaques — Sera avaliado caso a caso, conforme interesse institucional e relevancia
da noticia pelos profissionais de Comunicag&o, seguindo 0s critérios a seguir:

e As divulgacgtes deverdo incluir atividades que envolvam a comunidade interna e
externa ao IFB;

e As acdes devem envolver, preferencialmente, atividades interdisciplinares e
comunidade académica de mais de um campus do IFB e serem 0 mais atual
possivel, de preferéncia projetos académicos planejados e com programagéo
definida;

e Todas as imagens sobre 0 assunto precisardo necessariamente ter resolucéo e
qualidade para uso no site institucional. Caso haja a presenca de alunos nas
fotos, é importante o uso do uniforme do IFB ou alguma identidade visual que
remeta ao instituto. As imagens devem respeitar o uso e aplicagdo da marca
institucional, seguindo todas as diretrizes contidas no Manual de Identidade Visual
da Marca .

Caso a equipe da DICOM verifigue que as imagens ndo estejam nos padrdes
minimos de aplicacdo, os editores do portal poderdao néo publica-la e produzirdo uma
nova proposta para publicacéo.

Boletim Interno “IFB Informa” — O Boletim “IFB Informa” € um meio de comunicagéo
com os servidores do instituto por meio do e-mail institucional. O boletim € enviado em
formato digital, semanalmente, sempre as sextas-feiras. Por se tratar de um boletim,
as notas sao curtas, objetivas e levam para um link que remete a mais informagdes
detalhadas em texto da intranet, portal do IFB ou paginas externas.

Nesse meio de comunicacdo sdo inseridas de 3 a 12 notas rapidas, de

interesse dos servidores, de divulgacdo de editais, selecdes, capacitaces, entre
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outras. Além de notas, fotos e imagens podem ser utilizadas para complementar o
texto.

Boletim interno “Para vocé estudante” — Semelhante ao “IFB Informa”, o boletim
“#Para Vocé Estudante” € um meio de comunicagdo com os estudantes do instituto
por meio do Portal do Estudante (SGA). O boletim é publicado em formato digital,
semanalmente, sempre as segundas-feiras, as 7h30, ficando disponivel sempre até as
7h29 da préxima segunda, quando é substituido pelo atualizado. Por se tratar de um
boletim, as notas sdo curtas, objetivas e levam para um link que remete a mais
informacg0des detalhadas em texto do portal do IFB ou paginas externas.

Nesse meio de comunicagdo, sdo inseridas de 3 a 12 notas rapidas de
interesse dos estudantes, como divulgagéo de editais, sele¢bes, capacitagbes, entre

outras.

E-mail Institucional — Nos casos em que — por motivo de urgéncia na divulgagéo da
noticia — ndo for possivel esperar até a proxima edicdo do “IFB Informa”, a informagéo
podera ser divulgada diretamente para o e-mail institucional de todos os servidores, no
formato de “Informe”. Nao sendo permitido o envio, por outro remetente, de e-mail de

abrangéncia aos servidores do IFB, conforme Portaria normativa n°® 03, de 30 de

marco de 2012 em atendimento a Resolucdo n° 34/2011-CS/IFB, a Portaria normativa

n° 09, de 05 de novembro de 2018, que normatiza procedimentos da gestdo

documental no &mbito do IFB e a Norma Complementar n° 04 da Governanga Digital -

Correio Eletronico.

Redes Sociais oficiais: A DICOM também é responsavel pela atualizacdo das redes
sociais da instituicdo. Esse meio é utilizado, especificamente, para atingir o publico
presente no mundo virtual.

Nas redes sociais, sdo realizadas as divulga¢gbes do IFB e seus campi. As
redes sociais também sdo importantes ferramentas para incrementar a leitura da
pagina do Instituto. Assim, estes canais diariamente trazem chamadas, como videos e
cards, para algumas matérias publicadas no portal, sempre com imagem e uma
linguagem mais direta e atrativa. Deve-se tomar cuidado, no entanto, para que elas

ndo virem meras replicadores de conteudo.
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As redes sociais também se tornam um contato mais direto com o publico,
respondendo aos questionamentos recebidos pelos seguidores das paginas oficiais do
IFB. E importante ressaltar que a producdo de respostas aos questionamentos
surgidos nestes meios ndo pode se confundir com o papel desempenhado pela
Ouvidoria. A DICOM tem autonomia para responder determinadas demandas, mas
assuntos mais polémicos e complexos sempre devem ser encaminhados as areas
responsaveis. A DICOM ndo se responsabiliza ou monitora postagens em outras
paginas e midias sociais nao oficiais, mesmo que divulguem projetos, produtos ou
atividades do IFB.

As paginas institucionais nas redes sociais sd0 as seguintes: Instagram:
@ifbrasilia/ Twitter: @ifbnoticias/ Youtube: TV IFB/ Facebook: |FBrasilia / Fickr:

if.brasilia.

2 PUBLICOS DO IFB

E competéncia da DICOM a definicdo do veiculo no qual sera publicado cada
tipo de noticia. Essa escolha sera definida de acordo com o publico e assunto
identificados para cada publicagcdo. Para exemplificar, se a noticia trata da abertura de
inscricdes para um Seminario voltado exclusivamente para servidores, ela sera
publicada no “Espago do Servidor”, no portal IFB e podera, também, ser divulgada via
Boletim Interno “IFB Informa” ou no formato Informe pelo e-mail Institucional.

Essa definicdo dependera da analise dos profissionais da DICOM, levando em
guestao conhecimentos técnicos da area de comunicacgéao, a fim de atingir, com maior
eficacia, o publico-alvo da noticia.

Outro fator que merece destagque neste manual € a utilizacdo das midias
sociais. Esses espacgos virtuais ndo servem, apenas, para replicagdo dos contetdos
postados em outros veiculos de comunicacdo. As midias sociais tém linguagem
propria e as informacdes devem ser adaptadas para tal meio. Nas publicacfes
postadas no Facebook, em especial, é preferivel que contenham imagens criadas
especificamente para este canal. A proposta € que essas imagens despertem
interatividade e interesse em compartilhamento das informacdes por parte dos

usuarios.
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Também ficard a cargo dos profissionais da DICOM a definicdo de quais
informag0des serdo veiculadas nos ambientes virtuais.

Enfim, para efeito deste manual, os publicos do IFB s&o os identificados na
Politica de Comunicacao e detalhados no Manual de Publicos do IFB.

Os planos de comunicacédo devem ser elaborados considerando estes publicos
para a elaboracdo das a¢gbes de comunicagédo a serem desenvolvidas no planejamento
estratégico e manter uma postura pré-ativa diante dos seus publicos, buscando uma

interagdo permanente e planejada.

3 PRINCIPIOS BASICOS

Por estar inserida em uma instituicdo publica, a DICOM deve obedecer aos
principios descritos na Constituicdo Federal, como legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. Além disso, 0s comunicadores deverdo seguir

outros principios basicos da comunicacao publica.

Objetividade e Impessoalidade — O comunicador deve optar por redigir o texto
jornalistico de forma objetiva, sempre escrito em 3.2 pessoa, evitando opinibes
pessoais. Na apuracdo, € importante buscar informacdes precisas. Por exemplo,
prefira utilizar “cerca de 200 pessoas lotaram o auditério”, em vez de “o auditério
estava lotado”, ou “em uma area de 400 m*’, em vez de “em uma area muito grande”.

Esses exemplos de imprecisdo podem ser admitidos nas falas de entrevistados.

Utilizacdo da norma culta da lingua — Todos os materiais produzidos pela DICOM
devem obedecer a norma culta da Lingua Portuguesa e segui-la. O comunicador pode
ter a liberdade de adaptar a linguagem de acordo com o publico-alvo, dando ao texto
um formato mais leve, porém sempre obedecendo as normas gramaticais da Lingua

Portuguesa.
Verdade e precisdo — Esses dois principios sdo destacados no Codigo de Etica da

FENAJ (Federagdo Nacional dos Jornalistas), que aponta “a divulgacao da informacéo

precisa e correta” como dever dos meios de comunicagdo. Mesmo sendo uma
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Assessoria de Comunicacao, esses dois principios devem ser seguidos de forma que
ndo sejam publicizadas inverdades nos veiculos de comunicagéo do IFB.

4 O QUE E NOTICIA?

Para definicdo do que deve (ou ndo) ser publicado e qual o veiculo mais
indicado a ser utilizado, é importante definir, neste documento, o que é noticia. Na
literatura da &rea de comunicacgao, existem diversos conceitos sobre o que é noticia e
quais os critérios de noticiabilidade que devem ser utilizados.

Para efeito deste manual, a noticia sera definida como um texto de carater
informativo, que atenda a critérios de audiéncia, ou seja, que gerara no publico
expectativa de leitura. Segundo Mauro Wolf — estudioso da area de comunica¢do — o
texto tem de seguir um conjunto de requisitos para adquirir a justificativa de existéncia
publica.

E é esse conjunto de requisitos que, no jornalismo, chama “noticiabilidade”.
Para ajudar no processo de producdo do comunicador e definir o que pode ser de
interesse do publico, a DICOM — com base na literatura da area — adotou alguns
critérios de noticiabilidade.

Ineditismo — Quanto maior o fator “ineditismo” do acontecimento, maior o interesse no
publico-alvo na noticia.

Trazendo para o contexto educacional, dentro de uma instituicdo de ensino,
fatos que fazem parte da rotina da unidade escolar ndo preenchem este critério.
Exemplificando, se um professor ministra uma aula de Quimica no laboratério do
campus, esse acontecimento ndo preenche o critério de ineditismo; mas se 0 mesmo
professor leva a turma para uma aula em uma fabrica de refrigerantes, esse fato pode
ser uma pauta e virar noticia.

E importante atentar que um fato “inédito”, se repetido, acabara se tornando
rotineiro. Por exemplo, se o campus desenvolve o projeto de levar, semanalmente, 0s
estudantes para essa aula na fabrica de refrigerantes, a primeira visita sera inédita,
mas as outras ja virardo rotina, ou seja, ndo sera indicada a publicacdo semanal das

visitas.
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Atualidade — E necessario atentar para este critério, ja que com o passar do tempo o
interesse do publico vai diminuindo. N&o é aconselhavel a publicacdo de um fato que
aconteceu ha mais de quatro dias. Nesses casos, a divulgacao sO devera ser feita
caso 0 comunicador busque um novo “gancho” para a matéria (termo utilizado na area
de jornalismo).

Por exemplo, se ha cinco dias tivesse acontecido uma audiéncia publica e até
0 presente momento néo tivesse sido divulgada, ndo seria aconselhavel publicar uma
noticia com o titulo “IFB realiza audiéncia publica em Sobradinho”, ja que o critério de
atualidade foi perdido. Se mesmo com o passar do tempo a noticia tivesse de ser
publicizada, o comunicador deveria buscar outras alternativas de enfoque, como, por
exemplo, “IFB prepara-se para abertura de um novo campus em Sobradinho”. A
noticia teria um foco diferente e, dentro do texto, seria citada a realizagdo da audiéncia

publica. Porém, caso o fato ndo tenha tanta relevancia, ele podera ser descartado.

Relevancia e Interesse — Esses dois critérios assemelham-se muito. Por isso foram
apresentados juntos. Assim como o critério de “ineditismo”, & preciso que o
comunicador reflita sobre qual a relevancia da noticia e sobre o interesse que o
publico terd em Ié-la.

O critério de “relevancia” aponta que a noticia deve ser importante, ou, pelo
menos, significativa. Acontecimentos banais e corriqueiros geralmente ndo interessam
ao publico. Ja o de “interesse” pode ser identificado por meio da visualizacdo da
guantidade de pessoas que serdo afetadas com a noticia. Quanto maior o nimero de
interessados, maior o valor-noticia do acontecimento.

Para exemplificar, imagine que esteja aberto 0 prazo de inscricbes de um
concurso para universitarios na area de filosofia. No caso do IFB, o interesse de

divulgacdo dessa noticia sera zero, ja que a instituicdo ndo oferta cursos nessa area.

5 LINHA EDITORIAL

Como ja falado anteriormente, a intencdo deste manual ndo é tornar-se uma
cartilha, mas sim um objeto de auxilio ao comunicador na hora de redigir os textos, a

fim de padronizar as publica¢cBes realizadas pela DICOM.
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Assinatura — As matérias e fotos publicadas nos veiculos oficiais de comunicacao do
IFB ndo séo assinadas. Todos os materiais produzidos pela coordenacgéo séo produtos
da DICOM.
Fotografia — Para o Portal do IFB é importante que as fotografias utilizadas tenham
cunho jornalistico, ou seja, que esteja em sintonia com a pauta em questdo. Evite
publicar fotos posadas. Por exemplo, se a matéria trata de uma palestra, a foto deve
ser do palestrante falando para o publico, e ndo do palestrante posando com o0s
organizadores no final do evento.

Fotografias posadas podem ser publicadas nas redes sociais, especialmente
no Facebook, em que o publico podera marcar e compartilhar as fotos.
Lide — De acordo com o Manual da Folha de S&o Paulo, “lide” (ou lead), no jornalismo,
€ o termo utilizado para resumir a fungéo do primeiro paragrafo: introduzir o leitor no
texto e prender sua atencdo. Basicamente, no primeiro paragrafo devem ser
respondidas as seguintes questbes (ndo necessariamente nesta ordem):. “O qué?
Quem? Quando? Onde? Como? Por qué?”.
Personagens — No jornalismo, personagem € o nhome que € dado para as pessoas
que ilustrardo as noticias com as suas historias reais. E aconselhavel que sempre
sejam utilizadas personagens nas matérias, para que a leitura fique mais agradavel.
Titulo — Os titulos das noticias publicadas no Portal do IFB devem ser escritos, no
maximo, em trés linhas e na ordem direta: sujeito + verbo no presente ou no futuro +
complementos e /ou adjuntos. Nunca em caixa alta. Nao é recomendado utilizar siglas

no titulo, a ndo ser que sejam bem reconhecidas pelo publico.

6 REDACAO E ESTILO

Neste espaco, foram selecionados alguns tépicos do Manual de Redacédo da
Folha de S&o Paulo que séo constantemente utilizados nas redac¢des das noticias do
IFB.
Adjetivo — Evite usar em textos noticiosos adjetivos que impliquem juizo de valor e
sao, portanto, duvidosos: bonito/feio; verdadeiro/falso; certo/errado. Utilize o que torna
mais preciso 0 sentido do substantivo: amarelo/azul; redondo/quadrado;
barroco/classico. Em vez de “o artista trabalha com telas grandes”, escreva “o artista

trabalha com telas de trés metros por dois”.
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Ano - Escreva sempre sem ponto de milhar: 1992 e ndo 1.992.

Cacoete de linguagem — Evite expressdes pobres de valor informativo e, portanto,
dispensaveis, em textos noticiosos: antes de mais nada, ao mesmo tempo, pelo
contrério, por sua vez, por outro lado, via de regra, com direito a, até por qué.

Uso da palavra “campus” — No IFB, utilizamos o termo “IFB Campus Planaltina”, por
exemplo, com a palavra em mailsculo e sem itélico por ser o nome da Unidade.
Quando for citado o espago usamos campus (singular) e campi (plural), neste caso
mindasculo e em italico.

Caixa-alta/baixa — Nao se usam palavras inteiras com letras mailsculas (Caixa Alta),
a menos siglas com até trés letras ou que ndo possam ser lidas como uma palavra.
Ex.: MEC, BNDES. O significado das siglas desconhecidas deve estar escrito por
extenso, antes da sigla.

Cargos — Escreva sempre com minuscula: presidente, secretario, ministro, diretor,
professor, papa, deputado, doutor, juiz, embaixador, desembargador.

Cerca de — Evite. A melhor informacdo é sempre a mais precisa. Quando for
indispensavel, use apenas para numeros redondos e que ndo possam ser contados
com facilidade: cerca de 200 pessoas estavam na festa, nunca cerca de 157 pessoas
estavam na festa nem cerca de 11 bailarinos estavam no palco.

Chegar a/chegar em — Nunca escreva chegar em. O correto é chegar a algum lugar:
Bob Dylan chega amanhé a S&o Paulo, nunca em S&o Paulo.

Ciéncias — Escreva seus nomes sempre com mindscula: quimica, fisica, biologia,
antropologia, pedagogia.

Concisado — O texto jornalistico deve ser conciso. Tudo o que puder ser dito em uma
linha ndo deve ser dito em duas.

Data — Para designar datas, use algarismos arébicos para o dia, minUscula para o més
e algarismos arabicos para o ano, sem ponto de separacdo do milhar: 31 de outubro
de 1952. Apenas o dia primeiro de cada més é grafado com ordinal.

Dias do més — Sempre com numeral cardinal, exceto o dia 1°, com ordinal: 1° de
outubro, 25 de marco.

Doutor — N&o use titulos como forma de tratamento da personagem da noticia: “O dr.

Jodo dos Passos atendeu o jogador” ou “o professor dr. Jodo dos Passos”. Use

202



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

apenas o nome da profissdo do personagem: “O médico Jodo dos Passos atendeu o
jogador” ou “o professor Jodo dos Passos”.

Em alguns casos, em que a area de titulagéo influencia no contexto da matéria,
ela pode ser utilizada, mas ndo como forma de tratamento. Por exemplo: “Segundo o
professor da USP Jo&o dos passos, doutor em Economia, a inflagdo deve continuar
subindo nos préximos meses”.
Gerundio — Evite comegcar frases com esta forma verbal, que geralmente tem fung&o
adverbial ou adjetiva. Pode encompridar o periodo e tirar a agilidade do texto sem
acrescentar informagéo relevante: “O presidente resolveu baixar o decreto por
considerar a situacdo de emergéncia” € melhor do que “O presidente resolveu baixar o
decreto considerando que a situagcdo é de emergéncia’. Mas pode ser conveniente
para evitar o uso de conjuncao: “O pintor foi pego pichando o muro do cemitério” &
melhor do que “O pintor foi pego quando pichava o muro do cemitério”.
Horario — Informe em todo texto noticioso o horario do fato relatado. Se for impossivel
registrar a hora exata, indique a aproximada: O presidente demitiu 0 ministro no final
da tarde. Nao use “m” para abreviar minutos (m € abreviatura de metro). Nao abrevie o
termo minutos no registro de horario: 12h45.

N&o use algarismos para registrar duracdo, exceto em artes: A conferéncia se
prolongou por duas horas e 40 minutos e nédo 2h40.
Identificacdo de pessoa — Toda personagem deve ser identificada pelo cargo, funcéo
ou profissao que exerce no Instituto e conforme o contexto da noticia.
Verbos declarativos — Para introduzir ou finalizar as falas das personagens da
noticia. Ex.: afirmar, declarar, dizer, falar, perguntar, responder...
Titulo de obras — Titulos de palestras, seminarios, eventos, discos, livros, filmes,
pinturas, esculturas, pecas de teatro, 6peras, programas de TV, devem vir entre aspas
- "O Lago dos Cisnes", "O Homem que Confundiu Sua Mulher com um Chapéu”,
"Mulheres a beira de um Ataque de Nervos".
Vias e logradouros — Escreva com mindscula: rua da Consolagéo, avenida Brasil,

praca da Republica, parque do Carmo.
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APENDICE L - FLUXO DE SOLICITACAO DE PUBLICACAO NO PORTAL IFB

(Em diagramacao)

Para um melhor fluxo, agilidade e eficiéncia no processo, visto que a DICOM atende a

demandas das onze unidades, campi e reitoria, encaminhamos algumas informacoes

para os servidores responsaveis pelo encaminhamento de pedidos de publicacdes:

todas as demandas de publicacdo devem ser enviadas para o e-mail
comunicacao@ifb.edu.br;

os documentos devem vir anexados a mensagem no e-mail. Por questdes de
seguranca e registro, o Jornalismo ndo extrai documentos do SUAP para
publicagéo.

as solicitacdes enviadas até as 16h serdo publicadas no mesmo dia (apds esse
horario podera ficar para o dia posterior, conforme a fila de demandas do dia);
para agilizacdo do atendimento, pedimos que sejam encaminhadas no corpo
do e-mail as principais informa¢des do documento que for enviado em anexo
(edital, chamada publica, resultado etc.), como: a Unidade (campus/setor que
envia), assunto, texto com dados sobre o objeto da proposta, cronograma
principal, numero de vagas, links e contato;

guando da atualizacdo da informacdo no Portal IFB, solicitamos que seja
informado local com envio do link atual, de forma que a substituicdo da
informacgéo possa ser feita rdpida e corretamente;

todos os documentos anexados devem estar em papel timbrado oficial (gerado

pelo SUAP ou ndo) desde que a marca institucional esteja atualizada;

os documentos devem conter assinatura eletronica (SUAP) ou devem vir com o
registro “original assinado”;

a primeira e a ultima paginas dos documentos gerados pelo SUAP séo
imagens e para que todos os links desses documentos sejam acessiveis ao
publico é preciso que o responsavel pelo documento ao assinar e finalizar o
Edital clique em Acdes > Imprimir em Carta > Fazer download (icone ao lado

da impressora), desta forma o PDF fica pesquisavel e os links podem ser
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acessados. Outrossim, convém que o0 setor encaminhe os links separados
(corpo do e-mail ou word) para que possam ser inseridos nas noticias;

ndo coloquem nos editais o horario em que eles devem ser divulgados, porque,
por fatores imprevisiveis, como, por exemplo, queda de energia ou internet, as
publicacbes podem atrasar;

0s documentos nunca devem vir escaneados, por questdo de acessibilidade
(leitura de aplicativos de usudarios com deficiéncia visual);

0s anexos disponibilizados em word devem vir na versao “doc” (o sistema nao
aceita “.docx”);

os arquivos em pdf devem vir nomeados de forma clara e sem underline, como,
por exemplo, “Edital CBRA 01.20 — Monitoria”, “Edital CEST 02.20 — Pincel”;
como as informacgdes sao oficiais, convém a linguagem formal (sem o uso de
adjetivos e exclamacdes, letras mailsculas e em vermelho);

qgquando houver formulédrio on-line pedimos que eles sejam revisados
anteriormente sobre a devida redacdo da introducdo, os topicos e
datas/horarios que estardo disponibilizados. Para a DICOM encaminhe o link
do formulario separado do edital para que possa ser inserido na noticia;

sobre os anexos das noticias (como editais), o tamanho maximo que o portal
comporta € 2 MB. Se o arquivo for maior, o0 demandante deve compactar até
no maximo essa medida ou disponibilizar para o publico externo em link de
drive para leitura publica (clique_aqui e saiba como fazer);

as solicitacdbes devem ser enviadas por servidor que tenha fungdo de
coordenador a diretor, sempre autorizadas pelo diretor-geral,

0 e-mail deve ser devidamente assinado, com nome, fung¢do/cargo, unidade e
telefone (veja tutorial);

€ importante sempre observar os e-mails de resposta da DICOM (se houve
falha ou se foi publicado). Em caso de ser necessario encaminhar uma
resposta complementar, faco-o para o e-mail comunicacdo, ndo apenas para o
jornalista que o enviou;

em caso de eventos, o ideal € que a solicitacdo seja encaminhada & DICOM
em data anterior a do inicio da publicacdo, para que se possa preparar a
divulgacdo (criagcdo de cards para redes sociais, envio de release para

imprensa etc).
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APENDICE M - FLUXO PARA PUBLICACAO DE NOTA DE FALECIMENTO NO IFB

(Em diagramacéo)

A publicacdo de nota de falecimento de autoridade € um tema que esta sendo

tratado em toda a Rede Federal com a devida atencdo que requer 0 assunto; portanto,

devera seguir orientacdes dispostas neste Fluxo:

O IFB deveré seguir os dispositivos do capitulo VIII do Decreto n°® 70.274, de 9

de marco de 1972, que trata do falecimento de autoridades civis ou militares, e 0s
Art. 17 e 18 da Lei n° 5.700, de 1° de setembro de 1971, que disp8e sobre a forma
e a apresentacdo dos Simbolos Nacionais.

O luto oficial no IFB é decretado quando houver falecimento do reitor, pro-
reitores e diretores sistémicos da reitoria e diretores dos campi, ndo devendo o
prazo de luto ultrapassar trés dias.

Em caso de falecimento de pro-reitores e diretores sistémicos da reitoria e
diretores dos campi, o luto oficial serd decretado pelo reitor.

Em caso de falecimento do reitor, o luto oficial sera decretado pela autoridade
que o substituir.

Em caso de falecimento do reitor, a Bandeira fica a meio-mastro ou a meia-
adrica em todas as unidades do IFB, desde que n&o coincidam com os dias de
festa nacional.

Em caso de falecimento de pré-reitores e diretores sistémicos da reitoria e
diretores dos campi, a Bandeira fica a meio-mastro ou a meia-adri¢ca na unidade do
IFB pertencente a autoridade, desde que ndo coincida com os dias de festa
nacional.

Em caso de falecimento de reitor, a Chefia de Gabinete, com a assessoria da
Diretoria de Comunicacdo Social, deverd solicitar publicacdo de nota no Portal
Institucional e enviar documento formal em meio eletrbnico para os seguintes
destinatarios: Colégio de Dirigentes, Conselho Superior Universidades, Rede
Federal de Educacao Profissional, Cientifica e Tecnologica, SETEC, MEC, CONIF,
Administracao das Regibes Administrativas em que o IFB possui campus, Comités,
Gabinete do Governador e sindicatos de parlamentares. As informacdes deverdo
ser redigidas sob a forma de comunicado a imprensa, a ser enviado para 0s meios
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de comunicacao das seguintes esferas: local, da area de abrangéncia da reitoria e
dos campi; estadual; e nacional.

Em caso de falecimento de diretores, as informacdes sobre o falecimento
deveréo ser redigidas sob a forma de comunicado oficial pela Chefia de Gabinete,
com a assessoria da Diretoria de Comunicacdo Social, a ser enviado para o0s
meios de comunicacéo locais da &rea de abrangéncia do campus.

Compete aos diretores-gerais dos campi enviar e-mail para os servidores da
unidade com nota de pesar quando houver falecimento de servidor do respectivo

campus.
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APENDICE N - FLUXO DE SOLICITACAO PARA PUBLICACAO NAS REDES

SOCIAIS
(Em diagramacao)

Para o trabalho de publicacdo nas redes sociais do IFB, os critérios serdo os abaixo

citados, e também serdo considerados aspectos subjetivos de interesse externo e

temporalidade, a serem analisados pelo profissional responsavel, a seu tempo e

experiéncia;

A solicitacdo deve ser feita por e-mail, que deve ser devidamente assinado,
com nome, fungéo/cargo, unidade e telefone (veja_tutorial);

O conteudo préprio para as redes sociais é aquele que gera interesse na
comunidade externa, ndo apenas interna, e este ponto € de suma importancia
para ser analisado antes que seja feita a solicitacdo da divulgacdo. Neste
sentido, podemos exemplificar com cursos abertos a comunidade, projetos do
IFB que atendam ao publico externo, premiacdes de alunos e servidores do
IFB que tenham impacto positivo para a instituicdo, consultas publicas,
concursos, exposicdes, eventos, processos seletivos, sendo todos eles abertos
a participacao da comunidade.

Conteudos de promocdo pessoal, notas de falecimento, depoimentos com
conotagfes politicas ou de cunho preconceituoso ndo serdo divulgados nas
redes sociais do IFB, seguindo a ética e impessoalidade, critérios da
comunicacdo publica. Estes mesmos critérios serdo seguidos na andlise de
gual tipo de publicacdo pode ser repostada nas redes sociais quando as
paginas do IFB sdo marcadas em conteldos externos.

A solicitacdo do assunto a ser divulgado nas redes sociais pode ser realizada
com envio das informacdes em breve texto ou "briefing”, que envolva o
conteudo e imagens, ao e-mail Institucional da Comunicagdo do IFB. Em um
segundo momento, serdo apuradas as informag¢des com maior detalhamento e
pode haver contato direto, por parte da Dicom, com o responsavel pelo envio
para obtencéo de outras informacdes necessarias.

Posteriormente, é feito um planejamento de como essa atividade podera ser

adequadamente divulgada nas redes sociais (video, card, enquete, interacdes
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em geral) e, em seguida, o departamento de criacdo produz material digital
para este trabalho de publicagéo.

Em algumas situacdes, poderdo ser solicitados &udios e videos para
enriquecer a divulgacdo nas redes sociais. E importante a disponibilidade dos
servidores envolvidos para entrevistas e atendimento a davidas da Dicom no
periodo de planejamento de divulgacao.

Ressaltamos que nem todos os conteldos solicitados por servidores do IFB
serdo divulgados nas redes sociais, considerando que muitos deles nao sao
adequados para o formato ou néo interessam ao publico em geral. Esta andlise

sera feita pela equipe responsavel pelas redes sociais.
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APENDICE O - MANUAL DE RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA DO IFB
ADAPTADO DO IFSC

(Em diagramacao)
APRESENTACAO

Manter-se em contato permanente com a imprensa significa ampliar os canais
de comunicacdo entre a instituicdo e a comunidade. Por meio desse contato, o IFB
pode divulgar informacgdes de interesse publico — como a abertura de inscricdes para
cursos ou a realizacdo de eventos — e mostrar o trabalho que é desenvolvido na
instituicao.

Mais que divulgadora, a imprensa €& também formadora de opinidao. A
veiculacdo de noticias sobre as atividades do IFB influencia diretamente na
consolidacdo da marca da Instituicdo e na formacdo de uma imagem positiva e de
credibilidade na sociedade.

Além disso, 0 contato permanente com a imprensa torna o IFB uma fonte de
informagdes de qualidade e credibilidade. Seus servidores passam a ser vistos como
referéncia em determinados assuntos nao apenas entre seus pares mas também para
0 publico em geral, consolidando a marca de instituicdo de exceléncia nas areas em
gue atua.

Por isso, sdo muitas as grandes empresas, organizacdes e instituicdes que
possuem um setor destinado & producgéo de informacdes jornalisticas para a imprensa
ou que contratam agéncias especializadas nesse servico. A imprensa € o principal
meio de difus@o de informacgdes para a sociedade, e os fatos por ela divulgados séo os
que ganham maior repercussao.

Muitas vezes tratada como “o quarto poder”, a imprensa também tem o papel
social de acompanhar e fiscalizar as acdes do poder publico. Como instituicdo publica,
o IFB tem obrigacé@o de prestar contas a sociedade, fornecer informag6es de utilidade
publica e, frequentemente, até orientar a comunidade. Por isso, atender bem a
imprensa € fundamental.

Os pressupostos basicos para um bom relacionamento com a imprensa estéao
expostos na Politica de Comunicacdo do IFB. Para detalhar melhor como gerir esse
relacionamento na pratica e que posturas assumir diante da imprensa,

disponibilizamos este manual para os servidores do IFB. O documento traz
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explicagbes basicas sobre a dindmica de trabalho das redagbes, bem como
orientacbes sobre como os servidores, que sdo ou possam vir a ser fontes do IFB,
devem se portar em entrevistas.

E importante que todos os servidores tenham conhecimento do contetido deste
manual, ndo apenas os comunicadores, uma vez que todos podem, em algum
momento, tornar-se fontes ou necessitar divulgar algum evento ou projeto para a
imprensa. O claro entendimento sobre a dindmica desse processo pelos servidores
permitird ao IFB qualificar seu relacionamento com a imprensa e potencializar sua

divulgacao, fortalecendo sua imagem.

1 O QUE FAZ UM FATO VIRAR NOTICIA?

Nao ha uma férmula pronta para definir que fatos vao virar noticia. Diversos
fatores, como a linha editorial do veiculo de comunicagéo e a experiéncia pessoal do
jornalista, podem influenciar na escolha de determinado fato para ser noticiado. Ha, no
entanto, algumas caracteristicas em comum entre os fatos que sdo divulgados pela
imprensa. Quanto mais essas caracteristicas o fato tiver, maior a chance de virar
noticia.

Algumas dessas caracteristicas, chamadas de “critérios de noticiabilidade”,
sdo: “Quebra” da normalidade
De maneira geral, se as coisas estdo como devem ser, ndo h& noticia. Essa
caracteristica aparece mais fortemente em noticias negativas, mas nao se restringe a
elas. Um aumento na procura por cursos, a destinacdo de mais recursos para
investimento em pesquisa ou a visita de um cientista renomado, o resultado positivo
ou de uma pesquisa, a criagdo de um novo produto ou servico também podem ser
“‘quebras” da normalidade, de maneira positiva. Por outro lado, existem noticias que
ndo seguem essa premissa, como as de servigco. S&o noticias que informam, por
exemplo, se um aeroporto esta funcionando normalmente ou um lembrete de que as
matriculas vao comecar no dia estabelecido previamente.

Relevancia ou interesse para o publico
Todo veiculo de comunicacao tem seus publicos estratégicos. A escolha dos assuntos
gue véao ser divulgados nesses veiculos leva em conta se eles séo relevantes ou

interessantes para o seu publico. Assim, saber o editorial do canal de comunicagao
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ajudara numa melhor aceitacdo do fato pelo veiculo e maior possibilidade de
publicagéo.

Abrangéncia

Em geral, quanto mais pessoas do publico do veiculo se interessarem pelo fato, maior
a chance de ele ser noticiado.

Atualidade

Para um jornal diario, fato que aconteceu anteontem ndo é mais noticia, salvo
rarissimas excegdes. Esse tem de ser atual para ganhar importancia no noticiario. Um
fato atual também pode servir de “gancho” para producdo de matérias correlatas sobre
determinado assunto: por exemplo, reportagem sobre inser¢cdo profissional dos
formandos em cursos técnicos no Dia do Técnico, ou matéria sobre as profiss6es mais
valorizadas no mercado de trabalho quando um grande processo seletivo de ingresso
comecgar.

Assim, para que a assessoria de imprensa do IFB possa trabalhar com esse valor—
noticia na divulgagéo para a imprensa, € fundamental que os servidores informem a
Diretoria de Comunicacéo do IFB, com maior antecedéncia possivel, sobre eventos ou
fatos relevantes que acontecem nos campi ou na reitoria. Com isso a DICOM poderéa
trabalhar a informacao, planejando sua divulgacao e aceitacdo por parte dos veiculos
midiaticos.

Ineditismo

“O novo” e “a primeira vez” sao algumas caracteristicas que tornam um fato altamente
noticiavel. Por exemplo, a primeira formatura de um curso pode virar noticia. Mas, a
partir do momento que as formaturas comeg¢am a ocorrer todo semestre, o fato entra
na normalidade da rotina institucional e deixa de ser noticia para a imprensa. A
primeira vez que um projeto é desenvolvido ou um novo curso, por exemplo, tem mais
chance de virar noticia. Assim, numa instituicdo onde ha o fomento da pesquisa e
inovacdo, como o IFB, essa caracteristica € muito mais facil de ser explorada,
podendo gerar muitas noticias sobre acontecimentos inéditos na instituig&o.
Intensidade

Quanto mais pessoas envolvidas ou atingidas no fato, maior a chance de ele virar
noticia. No caso do IFB, € importante fazer a divulgagcdo de maneira estadual e
regional. E mais relevante para quem |&é e chama mais atencao dizer que o IFB abriu

trés mil vagas do que s6 mencionar a iniciativa de uma unidade.
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Proximidade

A proximidade do fato com o publico do veiculo aumenta as chances de ele virar
noticia. Essa proximidade pode ser geografica ou cultural. No IFB a atuacdo acontece
diretamente em dez regibes administrativas do Distrito Federal, no qual os campi estdo
localizados. A atuacao da imprensa em Brasilia é diferenciada por ser a capital do pais
e centralizar informacdes de carater politico voltadas ao governo federal.
Normalmente, o relacionamento com a imprensa acontece em coberturas realizadas
por veiculos locais e até mesmo por emissoras de carater publico, como, por exemplo,
canal Justica, TV Camara, Agéncia Brasil, Radio Nacional, entre outras. H4 também o
trabalho com veiculos menores nas regides que nao estdo propriamente localizadas
no plano piloto, j& que a comunidade é beneficiada pelos servi¢cos prestados pelo
Instituto. Assim, em situa¢cdes como a Campanha de Ingresso, o IFB divulga nimeros
gerais para a imprensa local; no entanto, quando ha necessidade de reforgo de
divulgacdo, faz campanhas pontuais em radios comunitarias para um campus

especifico.

2 QUE ASSUNTOS DO IFB COSTUMAM VIRAR NOTICIA PARA A IMPRENSA?

Por ser uma instituicdo publica e gratuita de ensino que atende um publico
significativo no Distrito Federal entre estudantes e comunidade em geral, o IFB € uma
instituicdo de grande relevancia para a sociedade e pode ser destaque na imprensa
como uma importante fonte de pautas!, principalmente na imprensa local, mas
também regional e nacional. Essas pautas sdo geradas quase sempre quando o IFB
desenvolve atividades voltadas ao publico externo, como eventos, abertura de vagas
em cursos, ou producgdes cientificas, que trazem beneficios a sociedade.

Alguns exemplos de fatos relacionados ao IFB que costumam ser noticiados
pela imprensa séo:

e formas de ingresso na Instituicéo;
e criacdo de novos cursos e campi;
e eventos, concursos e prémios, principalmente os voltados para a comunidade

externa;

! Chama-se de pauta o assunto a ser trabalhado pelo jornalista para publicacédo de
noticias.
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e lancamento de livros e outras publica¢des de interesse para o publico externo;

e iniciativas de melhoria na gestao institucional;

e acles sociais, solidarias ou que ajudam a resolver problemas da comunidade;

e acdes de extenséo;

e desenvolvimento de pesquisas e produtos que beneficiem a sociedade;

e histérias de sucesso de estudantes e egressos — bom desempenho no
mercado de trabalho, bons resultados em competi¢bes, intercambios,
participacdo em pesquisas e projetos de extensao;

e concursos publicos e selegéo de professores;

e reivindicacdes de servidores;

e visita de profissionais de destaque;

e inauguracdes de novos espacos que beneficiam o publico externo.

Assuntos que estdo em destaque na imprensa também podem ser
aproveitados pelo IFB, oferecendo fontes e informacdes que ajudem a esclarecer o
tema. Por exemplo, pode-se enviar a imprensa informagfes sobre a conservacgdo e
recuperacao da qualidade do solo, do ar e da 4gua, e sugerir que servidores do curso
Bacharelado de Agronomia do IFB, como autoridades no assunto, sejam possiveis
entrevistados para matérias.

Os jornalistas do IFB também aproveitam datas comemorativas para sugerir
pautas que envolvam os cursos, bem como resultados em pesquisas cientificas que
estdo sendo desenvolvidas, colocando a disposicdo profissionais com informacdes
técnicas e materiais de apoio, como imagens fotograficas e recursos audiovisuais para

embasar a matéria jornalistica.

3 COMO SE DA O CONTATO COM A IMPRENSA

Para conseguir espaco de divulgacdo de noticias na imprensa, muitas
instituicGes recorrem aos servicos de uma assessoria de imprensa, que pode ser uma
estrutura criada internamente com profissionais da area da comunicagdo. Ela pode
tanto enviar sugestfes de pauta para os veiculos de comunicacdo quanto receber

demandas deles, como pedidos de entrevistas e informagoes.
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A sugestéo de pauta para os veiculos geralmente é feita por meio do envio de
press releases. As sugestdes sdo destinadas, em geral, aos pauteiros, editores,
chefes de reportagem ou produtores dos veiculos.

No IFB, a sugestdo de pauta se da de maneira ativa, ou seja, o IFB envia
semanalmente o release para a imprensa. Nessas situacdes, o servidor que for a
principal fonte da pauta deve estar disponivel para conceder a entrevista, uma vez que
foi a propria instituicdo que buscou o espaco. Igualmente, mesmo quando o IFB é
procurado pela imprensa, ainda que ndo tenha sugerido a pauta, ha um esforgo da
equipe de Comunicacdo para disponibilizar uma fonte especializada no assunto
solicitado para concesséo da entrevista, para que, assim, possa estreitar e ampliar a
relacdo com os colegas da imprensa. Essa dindmica torna o IFB uma referéncia em
diferentes assuntos e também ha o ganho em reputacdo institucional com a
repercussdo das pautas.

Para que esse contato com a imprensa ocorra de forma profissional e fluida, a
DICOM tem a fungéo de capacitar e treinar os colaboradores da instituicdo que vao
atender a imprensa, ou seja, os veiculos de comunicag¢do, por meio do chamado
media training. Além disso, diariamente ¢é realizado o0 monitoramento e
acompanhamento de informac6es na area de Educacéao local e nacional nos principais
veiculos. Sendo assim, é feita a clipagem, selecdo e arquivo de informacbes
divulgadas na imprensa e dos principais destaques sobre a instituicdo (trabalho de
clipagem ou clipping, disponivel no link IFB na Midia, no Portal do IFB).

E importante que haja uma estrutura profissional para o relacionamento com a
imprensa, uma vez que a atividade exige conhecimento técnico da é&rea da
Comunicacgao Social. No IFB, a DICOM conta com uma assessoria de imprensa para a

realizacdo desse trabalho.

4 FONTES DO IFB

As fontes sdo pessoas autorizadas e legitimadas em funcdo da sua
competéncia, conhecimento e/ou pertinéncia em relagdo a determinados temas ou
areas. Elas contribuem para consolidar a imagem e a credibilidade do Instituto e

devem necessariamente estar disponiveis quando acionadas pelo setor de
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comunicacdo. Devem também ter conhecimento dos temas ou questdes sobre os
guais se manifestam e compromisso com a ética e a transparéncia.

No IFB, existem dois tipos de fontes: as institucionais e as técnicas. As fontes
institucionais séo aquelas que representam o IFB em fungéo de seus cargos, como é o
caso do reitor, dos pro-reitores, dos diretores-gerais dos campi, dos diretores de areas
e dos coordenadores de cursos. Ja as fontes técnicas sédo aquelas indicadas para falar
em func¢do de seu conhecimento, como é o caso dos servidores que, por sua formagéo
e area de pesquisa, podem ser considerados especialistas em determinado assunto.

A situagdo mais comum é os veiculos de comunicagdo procurarem a DICOM
em busca de fontes especializadas para participa¢cdo em programas de TV ou radio ou
em entrevistas para TV, radio, jornal ou portal de internet. Nesse caso, a assessoria de
imprensa busca fontes especializadas no assunto tratado e faz a media¢éo do contato

com o veiculo.

Importante

Pode acontecer de os veiculos entrarem em contato diretamente com a fonte,
em funcéo de entrevistas concedidas anteriormente (todo jornalista costuma recorrer a
sua agenda de fontes). Nesses casos, recomenda-se que a DICOM seja informada
sobre esse contato da imprensa para monitoramento do material publicado ou
veiculado. E caso a fonte procurada ndo tenha disponibilidade ou ndo se sinta apta a
responder, deve solicitar ao veiculo que entre em contato com a DICOM.

E recomendavel que as fontes do IFB estejam conscientes de que a
manifestacdo de posi¢cdes ou comentarios em nome da Instituicdo devem estar devida
e previamente autorizadas pela DICOM, principalmente no caso das fontes
institucionais. O servidor indicado para ser fonte institucional ndo deve sobrepor a sua
posicdo pessoal & do IFB em declaragdes publicas que possam permitir a leitura
equivocada por parte dos publicos estratégicos e da opinido publica.

Em situagBes de crise, as fontes do IFB sO deverdo se manifestar quando
legitimadas pela Diretoria de Comunicag¢édo Social, que farq a gestdo da crise, tendo
em vista os riscos de conflito de opinides e a repercussao de suas declaracdes para a
imprensa. Nesse caso, recomenda-se que a Diretoria de Comunicacdo seja

comunicada desse fato para as necessarias orientacoes.
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A melhor fonte para cada situagdo dependerd do assunto a ser tratado. No
caso do IFB, assuntos sistémicos (que envolvam todos os campi ou mais de um
campus) devem ser tratados por fontes sistémicas.

Assuntos regionais podem ser tratados por fontes locais — com o cuidado de
que o entrevistado esteja preparado para fornecer informacdes regionais. Por
exemplo: uma entrevista sobre vagas de ingresso para um veiculo de comunicacao
especifico de uma regido pode ser dada por um servidor de um dos campi, mas esse
entrevistado devera ter conhecimento dos dados dos demais campi. Por fim, assuntos
locais deveréo ser tratados por fontes do campus.

Para entrevistas sobre assuntos especificos, como resultado de pesquisas,
projetos e eventos, quem deve falar € o respectivo coordenador.

Antes de agendar qualquer entrevista, é importante comunicar a DICOM.

5 A ENTREVISTA

A entrevista é o principal modo de o jornalista obter os dados de que necessita
para a matéria. Ela pode ser feita pessoalmente, por telefone, e-mail, chat, enfim,
qualquer meio que permita a troca de informacdes entre o jornalista e o entrevistado. E
um momento fundamental na elaboracdo de uma matéria e que pode determinar se a
mensagem chegard corretamente ao publico ou ndo. Por ser tdo importante, merece
que se tenha atencdo com alguns detalhes.

O jornalista sempre tem pressa

O repérter, na maioria dos casos, tem muitas matérias para fazer no mesmo
dia e precisa finaliza-las num prazo determinado por sua chefia (o deadline). Por isso,
o jornalista pode insistir com veeméncia na realiza¢do da entrevista naquele momento,
mesmo que o entrevistado esteja ocupado. Diante dessa correria com que a imprensa
trabalha, € importante que a fonte — ou seja, 0 entrevistado — esteja sempre
acessivel. E fundamental que os servidores compreendam que pode ser preciso
alterar sua agenda para atender o jornalista. Caso a principal fonte esteja realmente
impossibilitada de conceder a entrevista, recomenda-se que ela ajude a encontrar um

substituto entre seus colegas de area.
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O jornalista quer informacgdes precisas

N&o adianta um servidor conceder entrevista se ele ndo tiver informagdes para
repassar. O entrevistado deve estar bem preparado, com dados precisos sobre o
assunto.

Nem todas as perguntas vao ser positivas

O jornalista produz a matéria pensando no interesse do seu publico, ndo no
interesse da pessoa que esta sendo entrevistada ou da instituicdo a qual ela pertence.
Por isso, pode fazer perguntas sobre temas que o0 entrevistado ndo gostaria de
abordar.

O entrevistado é especialista no assunto em pauta. O jornalista, ndo

O jornalista ndo necessariamente é especialista no assunto abordado. Por isso,
podem surgir durante a entrevista perguntas consideradas Obvias pelo entrevistado,
mas que sdo fundamentais para o jornalista, para que ele compreenda o assunto. E
importante ser didatico na entrevista, fazer analogias, explicar assuntos e termos
técnicos para que a mensagem possa ser bem entendida pelo jornalista e, depois,
repassada por ele ao publico final, que também é leigo no assunto.

A entrevista foi concedida, mas pode néo ser veiculada

Uma matéria pode “cair”, ou seja, ficar de fora do noticiario, mesmo depois de
produzida pelo reporter. Isso pode ocorrer em funcdo da insercdo de anudncios
publicitarios, no caso de jornais, ou da falta de espaco no noticiario provocada por
outros motivos, como a ocorréncia de um fato de grande repercussao.

Jornalistas erram

Por uma série de motivos, pode ocorrer de uma informacao ser divulgada de
maneira errada pelo veiculo. E possivel pedir correcdo, caso se julgue que houve um
engano factual ou de interpretacdo. Caso haja algum erro de informacdo na matéria,

procure um jornalista do IFB para ver a possibilidade de correcéo.

5.1 Entrevistas pararadioe TV

As entrevistas para radio e TV possuem algumas especificidades que devem
ser compreendidas para que ocorram da melhor maneira possivel. Entre elas,

destacam-se:
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A resposta tem de ser objetiva

No caso de uma entrevista gravada para radio ou TV, a fala do entrevistado
geralmente tem de 20 a 30 segundos de duracéo. Por isso, a objetividade na resposta,
com frases curtas e diretas, é fundamental. Truques como arredondar cifras ou ignorar
siglas ajudam bastante. Repoérter e entrevistado podem conversar sobre o tema antes
da gravacao da entrevista e combinar o que vai ser perguntado e respondido.

Pode pedir para repetir

Se for uma entrevista gravada, ndo ha problemas em o entrevistado pedir para
repetir a resposta, caso tenha se enganado ou queira construir melhor seu
pensamento. No entanto, € preciso estar atento para evitar gafes: se a entrevista for
ao vivo, ndo ha como pedir para interromper e comecar de novo.

Pode corrigir o entrevistador

Caso o entrevistador tenha falado na entrevista ao vivo alguma informagéo
errada — como o0 home ou o cargo do entrevistado —, ndo ha problemas em corrigi-lo.
Espere até ele terminar sua fala ou pergunta para fazer a correcao.

Cuidado com o figurino

Nas entrevistas para a TV, o cuidado com a roupa e acessoérios € importante.
Utilize roupa adequada a seu cargo e ao ambiente. Evite aderecos chamativos e
Oculos escuros (mesmo ao sol). Roupas com listras finas, xadrezes e estampas muito
chamativas, além de brincos, anéis, colares ou 6culos que se destacam demais devem
ser evitados. Recomenda-se para os homens, em caso de entrevista em estudio, usar
terno ou blazer. Em entrevistas no local de trabalho, pode-se usar camisetas do tipo
polo ou camisas. No caso de mulheres, evitar blusas sem mangas ou decotadas, além
de saias ou vestidos curtos ou muito justos. E importante também verificar as
caracteristicas do programa. Um programa para o publico jovem pode permitir um grau
de informalidade maior.

Cuidado com o ambiente

Uma entrevista para TV exige um pouco de produgdo. O ambiente ndo deve
estar baguncado nem deve ter ao fundo objetos ou pessoas que vao desviar a atencdo
de quem esta assistindo a entrevista. Tanto no caso da TV como no do radio, deve-se
evitar ambientes onde haja muito barulho, o que pode atrapalhar a compreensdo do
gue esta sendo dito pelo entrevistado e pelo entrevistador. Escolha um bom local para

dar a entrevista para a TV sem que se perca a naturalidade e a relagdo com o tema da
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entrevista. Se a entrevista para TV for no local de trabalho, a tela do computador deve
exibir a pagina do IFB. Quando a entrevista for realizada em um laboratério, o
ambiente deve estar organizado.

E se eu ndo sei aresposta?

Em uma entrevista ao vivo, pode ser embaracoso para o entrevistado admitir
gue nao sabe uma resposta. No entanto, € melhor tomar essa atitude a dar uma
resposta vazia ou falsa. O entrevistado deve explicar gue nao sabe a resposta e, se for
0 caso (um assunto de sua responsabilidade), que ir4 buscar as informacdes e podera
repassa-la ao veiculo ou jornalista em outra oportunidade. Em uma entrevista ao vivo,
€ importante conversar com o repoérter sobre 0 assunto antes de iniciar a gravagao e
até mesmo saber quais as perguntas que seréo feitas.

Evite referir-se a respostas anteriores

Na maioria das vezes, as entrevistas sdo gravadas para serem editadas e
veiculadas mais tarde. Por isso, expressdes como “conforme eu disse antes” ou “como
eu ja disse” ou “como Ihe expliquei anteriormente” devem ser evitadas, pois a resposta
anterior pode néo ter entrado na edicdo final, dificultando a compreensdo de quem

esta ouvindo ou assistindo a entrevista.

5.2  Entrevistas para midia impressa

Reporteres de jornais e, principalmente, os de revistas, costumam ter um
pouco mais de tempo que os colegas de radio e TV para fazer as entrevistas. Por isso,
tendem a se aprofundar mais no assunto a ser tratado e exigem do entrevistado um
pouco mais de informacfes. Portanto, prepare-se bem para esse tipo de entrevista,
reunindo o méximo de informac¢des possivel, incluindo alguns detalhes que, a
principio, poderiam parecer irrelevantes.

As mesmas dicas de roupas e ambiente de entrevista para TV valem para a
midia impressa, pois a fotografia também transmite muitas mensagens acerca do
entrevistado e do ambiente em que ele esta inserido. No caso das fotografias, ndo
faca pose ou olhe para a cAmera durante a entrevista, a ndo ser que o jornalista ou 0

reporter fotografico solicite.

221



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Se for uma entrevista sobre projeto de pesquisa, por exemplo, ofereca opcdes
para fotografia, como o produto desenvolvido, materiais utilizados, equipe trabalhando,

entre outros.

6 O QUE DEVE SER EVITADO NO RELACIONAMENTO COM A IMPRENSA

Atender somente a um veiculo, ighorando os demais

Todos os veiculos de comunicagdo possuem um publico e sdo importantes
para a divulgagcdo de informagdes sobre o IFB. Ndo se deve privilegiar um veiculo em
detrimento de seus concorrentes, ou ndo conceder entrevistas a jornais de bairro ou
radios comunitarias por considera-las menos importantes.

Divulgar informacdes falsas, imprecisas ou ndo confirmadas

O jornalismo trabalha com a veracidade dos fatos, e a divulgacdo de uma
informacgéo falsa, imprecisa ou ndo confirmada abala a credibilidade do IFB e da fonte
gue forneceu a informacao. Além disso, lesa o publico daquele veiculo, que espera ter
acesso a informacdes fidedignas.

Pressionar profissionais para que areportagem seja veiculada

A reportagem pode ndo ser veiculada, mesmo que ja tenham sido feitas fotos,
gravacdes etc. Nao adianta pressionar o assessor de comunicacao, o repérter ou o
editor do jornal. Isso somente abalara a imagem de quem esta fazendo a pressao.

Pressionar profissionais para que a reportagem nao seja veiculada

Se a reportagem é negativa para a instituicdo ou para pessoas da instituicao,
baseada em fatos veridicos e foi feita pelo jornalista de maneira ética e profissional,
nao existe justificativa para que ela ndo seja veiculada. O que se deve fazer é tentar
responder as criticas ou denuncias e promover a¢gdes para corrigir 0 erro, mas nao
pedir ao reporter ou editor que ndo divulgue a noticia.

Sonegar informacdes de interesse publico

Como instituicdo publica, o IFB deve ser transparente com a sociedade. A ndo
ser que sejam informacdes definidas como sigilosas pela lei ou que seja eticamente
condendvel sua divulgacéo, ndo ha motivo que justifique esconder algo da imprensa.

Oferecer presentes ou brindes ao jornalista

O jornalista pode interpretar que a fonte esta tentando “compra-lo” ou ganhar

sua simpatia por meio do brinde ou presente para que ele seja mais brando na hora de
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escrever. Isso pode criar uma péssima imagem da pessoa ou da instituicdo,
principalmente se a reportagem for negativa.

Pedir para ler areportagem e/ou as anotagdes

Pedir para ler a matéria ou as anotacdes que o jornalista estd fazendo durante
a entrevista pode parecer tentativa de censura-lo na divulgacdo das informacdes. Se o
entrevistado estd preocupado com a divulgacdo correta das informacgdes, o melhor a
fazer é ser claro durante a entrevista e fazer o jornalista compreender o assunto. Vocé
pode deixar seus contatos com o jornalista e dizer que esta a disposicao para tirar
davidas mesmo apoOs a entrevista. Caso a matéria tenha saido com informacdes
erradas, peca que a DICOM entre em contato com o reporter para informar o erro e
pedir uma correcao.

Pedir para que o jornalista escreva algo

Ditar uma resposta para que o jornalista escreva é algo indelicado. Dé sua
resposta de forma espontdnea; se o jornalista julgar relevante, ele vai anotar a
informacé&o.

N&o priorizar o atendimento a jornalistas

O IFB é um 6rgao publico e, como tal, tem a obrigacdo de prestar contas a
sociedade sobre as atividades que desenvolve. Por isso, 0 atendimento a imprensa
também deve ser compreendido como uma das atribuicdes dos servidores do IFB. E
importante procurar atender as solicitagbes da imprensa com a maior brevidade
possivel.

Passar “por cima” da assessoria no atendimento

Caso o servidor queira divulgar algum evento ou projeto, deve procurar a
DICOM. Da mesma forma, caso a imprensa entre em contato direto com um servidor,
este deve informar ao IFB.

Imaginar que a assessoria substitui porta-voz/fonte

Os jornalistas e os profissionais de relagbes publicas do IFB fazem a
intermediacéo entre a imprensa e a Instituicdo. Ndo cabe a eles assumir o papel de
fonte. Sendo assim, eles n&o dao entrevistas em nome do IFB; apenas organizam e
orientam o contato dos profissionais e publicos da instituicdo, sejam técnicos,

professores e estudantes, com a imprensa.
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7 OUTROS ESPACOS PARA INSERGCAO NA IMPRENSA

Muitos jornais possuem secbes nas quais sdo publicados artigos (textos de
opinido) assinados por qualquer pessoa. Um servidor do IFB pode enviar a um jornal
um artigo sobre o assunto que domine ou sobre o qual queira opinar. Nao se trata de
artigos cientificos, mas de textos breves com opinides e comentarios acerca de
determinado tema.

Para ter mais chances de publicag&o, € importante construir o texto ndo s6 com
opinibes mas também com dados que as sustentem. Cada jornal tem um tamanho
determinado de artigo, e alguns pedem fotos. E importante observar essas condicdes
para que o material encaminhado atenda as especificagdes do veiculo. Assim como
ocorre com as sugestbes de pauta, o envio do artigo ndo garante que este seja
publicado.

O servidor do IFB que escrever um artigo de opinido para um jornal deve ter
consciéncia de que nem sempre podera falar pela Instituicdo, mas emitira uma viséo
pessoal sobre determinado assunto. Ao mesmo tempo, se assinar o artigo como
servidor do IFB, deve ter consciéncia também de que sua opinido pode, de alguma
maneira, ‘respingar’ na Instituicdo. O cuidado deve ser maior se o servidor for
dirigente e visto pela comunidade como seu representante. Nesse caso, recomenda-
se gque a DICOM seja consultada para dar orientagGes e até para ajudar na producéo
do artigo.

Os jornais também possuem sec¢fes nas quais os leitores, por meio de cartas,
podem opinar sobre varios assuntos — em geral, sobre temas que estdo em pauta ha

imprensa.
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APENDICE P - FLUXO DE SOLICITACAO PARA ASSESSORIA DE IMPRENSA
(Em diagramacao)

e Para o trabalho de Assessoria de Imprensa, 0s critérios serdo os descritos no
Manual de Relacionamento com a Imprensa, como atualidade e ineditismo, e
também considerados aspectos subjetivos de oportunidade e temporalidade, a
serem analisados pelo profissional de comunicagéo a seu tempo e experiéncia.

e O e-mail deve ser devidamente assinado, com nome, fungéo/cargo, unidade e
telefone (veja_tutorial).

e O acesso a imprensa acontece apenas por meio de midia espontanea, ou seja,
gratuita e conforme interesse das editorias. Esse relacionamento é diario entre
um profissional da Dicom e produtores de midia, seja TV, radio, impresso ou
sejam portais de noticias.

e A solicitagdo do assunto a ser divulgado externamente pode ser realizada com
envio das informacdes em breve texto ou "briefing" que envolva o contetdo e
imagens (fotografias autorais ou com crédito) ao e-mail Institucional da
Comunicacdo do IFB. Em um segundo momento, serdo apuradas as
informagbes com maior detalhamento, em contato direto na relacdo entre
entrevistados e assessoria de imprensa, 0 que pode envolver servidores e
estudantes.

e Posteriormente é produzido "release" sobre o contetdo, que difere em alguns
detalhes da publicagéo no site, e formatado para envio ao mailing de imprensa
do IFB, tanto por mensagem eletrbnica quanto pela ferramenta Whatsapp (o
gue tem sido mais usual nessa relacéo entre o IFB e a midia externa).

e Em algumas situacdes poderao ser solicitados audios e videos para contemplar
a pauta e atender a pedidos especificos dos veiculos. E importante a
disponibilidade das fontes para entrevistas e atendimento a davidas no periodo
de construcado e exposicdo da pauta a imprensa.

e Todas as veiculagbes estardo disponiveis no link IFB na Midia, site do IFB,

apos clipagem das matérias publicadas.
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APENDICE Q - FLUXO PARA SOLICITAGCAO DE CRIAGAO MULTIMIDIA DO IFB

(Em reviséo ortogréfica e diagramacéo)

Visando a agilidade, eficiéncia e melhoria do fluxo das demandas direcionadas

a area de criacdo multimidia da DICOM, que presta suporte comunicacional aos dez

campi do IFB e a reitoria, apresentamos a seguir, orientacdes para auxiliar os

servidores responsaveis pelo encaminhamento dessas demandas, para que as

mesmas sigam os critérios e boas praticas estabelecidas pela DICOM:

1.
2.

Todas as demandas de criacdo multimidia, devem ser realizadas via SUAP.
Para abrir um chamado de criagdo multimidia no SUAP, selecione a opcao
“Abrir  Chamado”, localizada no menu lateral. Depois, selecione
“COMUNICACAQ".
Dentro da aba “COMUNICACAQ” vocé terd duas opcdes: “AUDIOVISUAL” e
“CRIACAQ”. Escolha a opgédo que esteja de acordo com a sua demanda.
Apo6s escolher uma das duas opcdes, faca a descricdo do seu pedido, de forma
sucinta e objetiva, inserindo as informagdes essenciais:
a) Canais de divulgacao: importante para a definicdo do formato da peca.
b) Data de inicio da campanha de divulgacédo: importante para definir a
data de finalizacdo do trabalho de criacdo e envio dos arquivos
finalizados para divulgacéao.
c) Descricdo da ideia/conceito que a arte deve representar: cores,
caracteristicas estéticas, publico-alvo etc.
d) Referéncias visuais: importante para complementar visualmente a
descrigéo.
e) Texto que serd inserido na arte: revisado e com numero de toques
compativel com o canal de divulgacéo.
f) Relacdo de complementos: fotos de palestrantes, mapas, logos etc.
Os servicos de criacdo devem ser solicitados com margem de, pelo menos, 10
dias uteis de antecedéncia da data prevista para o inicio da divulgacédo (data de
entrega do material solicitado).
A DICOM trabalha com base no calendério institucional do IFB, como, por

exemplo, o Processo Seletivo para o ingresso de novos alunos, que ocorre
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semestralmente. Em caso de conflito com a agenda institucional e havendo
restricdo operacional, por parte da equipe DICOM, para o atendimento da
demanda, a mesma poderd ser rejeitada, ou remanejada para outra data.
Arquivos que sejam importantes para a realizacdo do trabalho como, textos,
logos, fotos de palestrantes e referéncias visuais, deveréo ser disponibilizados
pelo solicitante, através de link de acesso ao drive institucional (do 6rgéo ou do
servidor). O respectivo link devera ser inserido no corpo da “DESCRICAQO” do
chamado. Preferencialmente, na hora de sua abertura.

Chamados abertos sem antecedéncia de 10 dias, serdo avaliados pela DICOM,
considerando o calendério institucional do IFB e o fluxo de trabalho do
momento.

Apos recebimento e analise de cada chamado, a equipe de criacdo multimidia
poderd encaminhar orientagdes e solicitar mais informag¢des ao demandante,
caso seja necessario.

Todo chamado aberto deve ser acompanhado pelo demandante,
tempestivamente, através da linha do tempo e das notificacdes disponibilizadas
no SUAP.

As pecas e/ou videos produzidos pela DICOM serdo disponibilizados para o
solicitante, através de um link de acesso ao drive da pasta de producédo da
DICOM. Esse link serd encaminhado via notificacdo no SUAP, tendo o
solicitante o prazo de cinco (5) dias Uteis para fazer sua avaliagdo e apresentar
suas observacdes, também via notificacdo no SUAP. Apds esse prazo, se nao
houver manifestacdo expressa, o chamado ser4d considerado como
RESOLVIDO e sera FECHADO.

ApOGs o recebimento da proposta de layout o solicitante poderé requisitar até
trés (3) pedidos de alteragBes e/ou ajustes, que serdo realizados dentro do
prazo definido no chamado do SUAP e das possibilidades técnicas da equipe,

respeitando o fluxo de trabalho da DICOM.
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APENDICE R - FLUXO DE UTILIZACAO DO SISTEMA DE EVENTOS
(Em diagramacéo)

Para um melhor fluxo, agilidade e eficiéncia no processo, visto que a DICOM
atende a demandas das onze unidades, campi e reitoria, encaminhamos algumas
informagdes para os servidores responsaveis pelo encaminhamento de pedidos de

utilizacdo do sistema de eventos:

http://eventos.ifb.edu.br/admin/

Inicio: criagio do
evento

Organizador Faz login Organizador ndoé adm
T T S s e B deevento do Sistema de
e senha do SUAP no EVEntos
enderego
http:/ feventos.ifb.edub
r/admin/ h 4
Organizador solicita
l cadastrode adm a
DICOM pelo SUAP.
Organizador jaé adm
de evento do Sistema de ¢
EVENLOS
DICOM cria o perfil de
v Adm ne Sistema eventos
Cria um nosvo evento no >
botio +

I

Coloca as informacdes
gerais, adescricioeo
insere o folder do
evento
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APENDICE S - FLUXO DE SOLICITACAO DE TRANSMISSAO AO VIVO
(Em diagramacéo)

Com o propésito de estruturar uma agenda de programacado institucional no
canal TV IFB de transmissao de contelido académico voltado a nossa comunidade, a
Diretoria de Comunicacéo orienta, para insercdo de conteldo, que o servidor atenda
aos seguintes requisitos:
SUAP - A solicitagdo deverd ser formalizada via SUAP através do link

https://suap.ifb.edu.br/centralservicos/abrir chamado/145/.

ENVIO DOS ANEXOS - Qualquer imagem, logo e pecas publicitarias (editaveis) que o
evento possua deverdo ser compactados em uma pasta e encaminhados, em anexo,
bem como a solictagdo do pedido devidamente preenchido (AGENDA
TRANSMISSAO AO VIVO).

RESPONSAVEL PELO EVENTO - Apenas servidores do IFB serdo responsaveis
pelo evento, ndo podendo ser estudantes, estagiarios ou bolsistas.

TRANSMISSAO - Sera necesséria a criacdo de um link de reunido no Google
Meet a partir de um e-mail institucional do IFB, sendo disponibilizado de imediato
apoés a solicitacdo. Pode ser o e-mail do responsavel bem como do moderador
(apenas o criador do link sera responsavel por autorizar a entrada dos participantes na
live, sendo obrigatéria sua participagdo durante a transmissao).

HORARIO E DURA(;AO — Os horérios disponibilizados sdo as 13h, 16h ou 19h,
limitando-se a 2 (dois) eventos por dia. A transmissado total do evento devera ser
limitada a 50 minutos. Caso ndo seja possivel, este devera ser dividido em tantas
partes quantas forem necessarias, agendadas em datas posteriores.

LIBRAS — O proponente da live serd o responsével pela convocagéo dos Intérpretes
de Libras, caso necessite. O(s) intérprete(s) deve(m) entrar na live com 30 minutos de
antecedéncia para ajustes técnicos e posicionamento de camera.

PARTICIPANTES - Todos os participantes do evento devem entrar com 20 minutos
de antecedéncia para os devidos ajustes de enquadramento, posicionamento de
camera e orientac6es sobre o evento. Caso a live tenha mais de 5 participantes —
excluindo-se os intérpretes de Libras — o tempo devera ser de 30 minutos de

antecedéncia.
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CHAT PUBLICO - Durante a transmissdo, o chat publico do Youtube estara
disponivel para comentérios externos. E importante que haja um responséavel para
observar, acompanhar e filtrar perguntas ou informagdes do telespectador e repassar
para a organizagcédo ou moderacdo do evento via Google Meet.

APRESENTACAO DE SLIDES - E de responsabilidade do palestrante ou moderador
inserir, apresentar e comandar as apresentacdes que venham a ser exibidas durante a
transmissao, bastando para isso habilitar a funcao “Apresentar agora/” no Goggle
Meet. Antes da live, o técnico ir4 testar a apresentacdo. Se, dentro dela, contiver
algum video, este devera ser encaminhado em separado, com antecedéncia minima
de 24 horas, para que o técnico possa executar o video em separado para que ndo
haja perda de qualidade.

REPRODUC;AO DE VIDEOS, IMAGENS E FOTOS - E de responsabilidade do
organizador do evento enviar o(s) arquivo(s) 24 horas antes do horario da live para o

e-mail comunicacao@ifb.edu.br, além de incluir o link no formulario e anexar ao suap.

Atentem-se para os direitos autorais e de exibi¢cdo dos arquivos de midia!
ACESSIBLILIDADE EM LIBRAS — E necessario que todos os eventos publicos do
IFB tenham traducédo simultanea em libras, sendo responsabilidade do organizador do
evento indicar os tradutores.

INTERNET NO PC OU NOTEBOOK - Recomendamaos, sempre, que seja usado um
cabo de rede, ao invés da rede sem fio, no PC/notebook. A conexao fisica via cabo é
mais estavel e melhora a qualidade do video. Caso nao seja possivel, desligue por 5s
e ligue o roteador antes da live para atualizar o sinal da rede sem fio.

INTERNET NO SMARTPHONE OU TABLET - Geralmente a conexao movel 4G das
operadoras € melhor que a Wi-Fi residencial. Caso nado seja possivel utilizar os dados
maveis, reinicie o roteador para atualizar o sinal da rede sem fio.

AMBIENTE FiSICO — Escolha um lugar bem iluminado, com poucos objetos ao fundo,
com luz natural, silencioso e que tenha um bom sinal de Wi-Fi.

Evite:

ficar de costas para janelas que tenham luz;

conversar com pessoas da casa perto do equipamento;

janelas e portas abertas com barulhos ou iluminagéo externos;

ambientes com muita polui¢éo visual, como estantes com muitos objetos ou

livros (isso atrapalha a captac&do da imagem).
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AGENDA TRANSMISSAO AO VIVO

DADOS DO EVENTO
Campus:
Setor solicitante:
Nome do Evento:
Titulo da transmisséo ao vivo (Maximo 100 caracteres):
Titulo resumido para a miniatura/capa do Youtube (M&ximo 70 caracteres):
Formato: ( ) Live ( ) Reunido ( ) Debate ( ) Oficina ( ) Formatura ( ) Outro
Privacidade do video apds a transmissao:
( ) Publico — liberado na playlist no canal da TV IFB
() Néo listado — apenas quem tiver o link tera acesso
( ) Privado — arquivado: acesso indisponivel
Midias usadas durante a live: ( )slides ( )video ( )musica ( )foto ( ) hino
nacional
Data:
Horario (inicio e fim):
Link da sala do Google Meet ou outra plataforma:
Responsavel pelo evento:
Whatsapp/telefone e e-mail:
Responsavel pelo chat:
Whatsapp/telefone e e-mail:
Objetivo da live:
Programacéo (Incluir todas as datas e horarios necessarios)
RESUMO DO EVENTO
DADOS DOS PARTICIPANTES
Mediador: Nome e apenas um sobrenome
Funcdao/titulacdo para mostrar na live:
Intérpretes de Libras:
Intérprete 1: Nome e apenas um sobrenome
Funcaoftitulacdo: (Exemplo — Intérprete de Libras/Campus Brasilia)
Intérprete 2:
Funcdo/titulacao:
Intérprete 3:
Funcdo/titulacao:
Participantes:
Participante 1: Nome e apenas um sobrenome
Funcéo/titulacdo RESUMIDA para mostrar na live: (Exemplo: Diretor do IFB — Campus
Gama)
Palestrante? sim ou néo
Participante 2:
Funcdo/titulacdo RESUMIDA para mostrar na live:
Palestrante? sim ou néo
Todos os dados e informacfes deste documento s&o de preenchimento
obrigatorio do responsavel pelo evento!
kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk
Links do evento para adicionar na descri¢cdo publica da live no Youtube:
Apenas exemplos (caso nédo tenha, deixe em branco os campos abaixo):
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Link 1: lista de presenca (https://sitedeeventos.com.br)

Link 2: site do evento (evento.com.br)
Link 3: ...

233



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

APENDICE T - FLUXO DE PUBLICACAO EM MURAIS DO IFB
(Em diagramacéo)

O Instituto Federal de Brasilia (IFB) utiliza material impresso para fixagdo em
murais ou espacos de maior circulacdo nos campi e na Reitoria para comunicacéo
com servidores e estudantes. Os murais fisicos e virtuais merecem atencgéo e
cuidados. O uso dos murais fisicos, localizados em pontos estratégicos dos prédios do
IFB, e os materiais afixados deverdo atender aos objetivos institucionais e obedecerao

as seguintes orientacoes:

e Observar a norma legal vigente no Brasil, seja municipal, estadual ou federal,
gue veta a publicagédo de contetudo calunioso, difamatério, injurioso, racista, de
incitagé@o a violéncia ou a publicagdo de qualquer ilegalidade, ou que
desrespeite a privacidade alheia; com linguagem ou imagem obscena e/ou
pornogréfica; de cunho comercial e/ou pertencentes a correntes ou piramides
de qualquer espécie; anbnimas ou com assinatura falsa.

o Utilizar murais especificos, quando houver, para suas divulgacdes de cada
setor.

e Consultar o respectivo campus/setor e obter autorizacdo quando tiver interesse
em publicar algum cartaz nos murais.

o Deixar o material afixado nos murais até a sua validade, ou pelo prazo
estipulado pelo setor que administra o mural, ficando sob a responsabilidade
do setor que o afixou efetuar a sua retirada.

o NA&o afixar materiais impressos fora dos murais.

e No caso do ndo cumprimento dessas orientacdes, 0s cartazes e 0s
comunicados poderdo ser retirados pelo setor responsavel pelo mural, sem

aviso preévio.
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APENDICE U - ANALISE SWOT/FOFA COMUNICACAO IFB
(Em revisao ortogréfica e diagramacao)

INTRODUCAO

A matriz SWOT/FOFA é uma ferramenta para a realizacdo do planejamento
estratégico. Ela é importante para que a instituicdo consiga tracar estratégias mais
efetivas, para alcancar os objetivos e auxiliar nas tomadas de decisbes. SWOT é uma
sigla em inglés que significa Strengths (forcas), Weakness (fraquezas), Opportunities

(oportunidades) e Threats (ameacas). Em portugués, a sigla é FOFA.

A analise da matriz FOFA da comunicacdo do IFB e a definicdo de planos de
acao foram realizadas a partir da planilha “Luz — Planilhas Empresariais”, que é

apresentada como anexo neste documento.

1 DEFINICAO DOS FATORES DE ANALISE

A andlise partiu dos objetivos para a definicao de fatores de analise que foram

categorizados em ambiente interno e ambiente externo.
Os objetivos sao:

Estabelecer diretrizes de uma comunicagdo institucional guiada pela

responsabilidade publica, transparéncia e incluséo, visando
a) instituir a Politica de Comunicagéo do IFB;

b) fortalecer a identidade do IFB;

C) difundir o conhecimento cientifico pelo ensino, pesquisa e extenséo;

d) consolidar um processo colaborativo e estratégico;

e) promover e ampliar o dialogo e o relacionamento do IFB com seus
publicos;

f) atuar de forma integrada institucionalmente para potencializar os

resultados da comunicacao.
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Os fatores de analise sao:

Internos - No ambiente interno sdo considerados os fatores de cujos

resultados a instituicdo tem o controle. Esses fatores sédo analisados como forcas ou

fraquezas.

Uso da marca e identidade,

Comunicacao publica,

Comunicacao inclusiva,

Comunicacao integrada,

Comunicacao estratégica com setores do IFB,
Comunicacao interna,

Canais de Comunicacdo,

Estrutura organizacional Dicom,

Procedimentos de divulgacao,

Atendimento ao publico,

Comunicacao no ambito educacional,

Comunicacao Cientifica e de Extensdo no ambito interno,
Divulgacao dos resultados de pesquisa e de Extenséo,
Canais de comunicacéo interna,

Canais de comunicacéo externa,

Campanhas de ingresso,

Relacionamento com a imprensa,

Promocao e realizacdo de eventos.

Externos - No ambiente externo séo considerados os fatores que estéo fora do

controle da instituicdo, como clima, taxa de juros, mudanca de legislacdo, crises

econdmicas no pais e no mundo, entre outras. Os fatores externos sao analisados

como ameacas ou oportunidades.

Posicionamento da marca no ambiente externo,
Comunicacdo com a sociedade,
Percepcéo da imprensa,

Rede Federal de Educacéao Profissional, Cientifica e Tecnolégica,
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¢ Interesse da sociedade nos cursos ofertados pelo IFB,

e InstituicBes de ensino basico e de Eja, CRAS, etc,

e Engajamento dos publicos internos,

¢ Arranjos sociais locais,

e Politicas publicas brasileiras para promover a comunicagao publica e inclusiva,

e Mudangas no contexto politico brasileiro,

e [Fatores econdmicos e sociais brasileiros,

e Dinamismo das tecnologias da informacéo,

e Acesso a internet,

e indice de Educacdo da populacdo brasileira (taxa de alfabetizagio e taxa de
escolarizacao),

e Programas Sociais,

e Capacidade dos estudantes entenderem os comunicados.

2 ANALISE SWOT/FOFA

ApoOs as definicbes foram realizadas as andlises das forcas, fraquezas,
ameagas e oportunidades e definidos os graus de intensidade, importancia e
tendéncia, que gerou 0s cinco principais fatores a serem apurados.

1. Fatores internos

1.1 Top 5 Forgas 600 § 1.2 Top 5 Fraquezas

Uso da Marca e identidade 125

Atendimento ao publico

Procedimentos de divulgacao 125 | Divulgacéo dos resultados de

pesquisa e de Extensdo

Relacionamento com a 125 | Campanhas de ingresso
imprensa

Promocao e realizacdo de 125 | Comunicacéo integrada com
eventos setores do IFB

Comunicacgéao Inclusiva 100 § Canais de Comunicagao interna
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2. Fatores externos

2.1 Top 5 Oportunidades 5551 2.2 Top 5 Ameagas

Posicionamento da marca no 125 | Engajamento dos publicos
ambiente externo internos

Percepcéo da imprensa 125 ] Interesse da sociedade nos
cursos ofertados pelo IFB

Politicas Publicas para Mudancgas no contexto politico
comunicacgao publica e inclusiva brasileiro

Dinamismo das tecnologias da 100 j Fatores econdmicos e sociais
informacéo brasileiros

Instituicdes de ensino basico e de 80 | Acesso a internet

Eja, CRAS, etc.
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3 RELATORIO DA ANALISE SWOT/FOFA

indice de favorabilidade - em cada fator de analise foi dada uma pontuagéo baseada
nos critérios de Importancia, Intensidade e Tendéncia. Quanto mais alto forem as
pontuagdes nos itens bons da SWOT, maior o indice de favorabilidade. Quanto mais
alto forem as pontuacdes dos itens prejudiciais, o indice sera mais desfavoravel.O
indice da Comunicagéo do IFB é 52%de favorabilidade, indicando que as forgas estéo

mais altas que as fraquezas e possui as oportunidades a favor.

indice de favorabilidade

200% 100% 0% 0% 0% 100% 200%

MUITO MUITO
DESEAVORAVEL DESFAVORAVEL EQUILIBRIO FAVORAVEL EAVORAVEL

Favoravel - Se a sua andlise esti correta, vale a pena continuar a fazer o que vocé estd fazendo apenas adicionando agdes de melhorias de forgas e oportunidades e medidas de contengio

Andlise geral dos fatores internos e externos

“ Suas forgas estSo mais altas ou iguais as suas fraquezas, mantenha esse bom resultade!

Suas fraquezas estdo mais baixas ou iguais as suas forgas, esse & um bom sinal, mas ndo se acomode!

Onortunidade ‘Vocé tem mais oportunidades do que ameacas e isso indica um futuro promissor, 56 falta vocé alinhar quais forcas vio otimizar as
portl e5
[FETATEE chances delas acontecerem de fato.

Suas ameacas estdo mais baixas do que suas oportunidades, esse & um bom sinal, mas ainda assim vale a pena analisar as suas
ameacas mais relevantes e criar planos de agfes para elas.

Andlise geral dos fatores internos e externos Graficos radar da andlise SWOT

-
Fraguezas -

Fargas

Ameagas Fraqueras
Oportunidades - \/

Oportunidades

239



MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educagéao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

4 DEFINICAO DE ESTRATEGIAS E PLANOS DE ACAO

Com a analise da situagdo da Comunicagdo do IFB indicando 52% de

favorabilidade, é necesséario elaborar estratégias para minimizar ainda mais as

fraquezas e a cada vez mais aumentar o indice de favorabilidade. Para compreensao

da melhor estratégia foi feito um cruzamento em que serd possivel definir planos de

acOes etratégicas objetivando maximizar os pontos positivos e minimizar 0os pontos

negativos.

Cruzamento dos fatores analisados

Forgas e Fraguezas Oportunidades e Ameagas Tipo de estratégia

Ex.: O portfofio de

Ex.: Aproveita avango

Ex.: Procure criar planos de agdo para desenvolver s

L Ex.: Forgn L Ex.: Ameaga Ex.: Estratégia ofensiva .
produtos/servigos é variado ' tecnologico — g ofensh vantagens competitivas.
o Posicionamento da marca no ; L ; Procure criar planos de agdo para desenvolver as
Uso da Marca e identidade Forca ) Oportunidade Estratégia ofensiva o
ambiente externo vantagens competitivas.
! ; . Interesse da sociedade nos o Procure elaborar planos de agdo para modificar o
Procedimentos de divulgacdo  Forga Ameaca Estratégia de confronto L
cursos ofertados pelo IFB amhiente a favor do seu negdcio.
Relacionamento com a o ; » ; Procure criar planos de agdo para desenvolver as
: Forca Percepgdo da imprensa Oportunidade  Estratégia ofensiva L
imprensa vantagens competitivas.
Promogdo e realizagdo de Posicionamento da marca no ) L ) Procure criar planos de agdo para desenvolver as
Forca ) Oportunidade  Estratégia ofensiva L
eventos ambiente externo vantagens competitivas.
o ‘ Polticas Publicas para ; » ; Procure criar planos de agdo para desenvolver as
Comunicaggo Inclusiva Forca o _ Oportunidade  Estratégia ofensiva L
comunicagdo piblica e inclusiva vantagens competitivas.
Comunicacgo integrada com Engajamento dos piblicos L ) Isto pode ser um sinal de que voce precisara fazer
Fraqueza ) Ameaca Estratégia defensiva
setores do IFB internos profundas mudangas para proteger a empresa.
‘ o Engajamento dos piblicos » i Isto pode ser um sinal de que voce precisara fazer
Canais de Comunicagdointerna ~ Fraqueza ; Ameaca Estratégia defensiva
internos profundas mudangas para proteger 3 empresa.
! o Engajamento dos piblicos » i Isto pode ser um sinal de que voce precisara fazer
Atendimento ao piblico Fraqueza ) Ameaca Estratégia defensiva
internos profundas mudangas para proteger 3 empresa.
divulgacdo dos resultados de L ) L Procure criar planos de agdo para aproveitar melhor
‘ . Fraqueza Percepeo da imprensa Oportunidade Estratégia de reforco . ) }
pesquisa e de Extensdo as oportunidaces que o ambiente proporciona.
) Interesse da sociedade nos » i Isto pode ser um sinal de que voce precisara fazer
Campanhas de ingresso Fraqueza Ameaca Estratégia defensiva

cursos ofertados pelo IFB

profundas mudangas para proteger a empresa.
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Planos de acdo para a comunicacdo do IFB

PlanDSdeagﬁD _ Mo seu “EE"-:"Ci"-"' I

Ex.: Aumentaor a divulgagio do empresa Ex.: O servigo € de qualidade  Ex.: Forca
Engajar os setores no planejamento de Comunicacdo integrada com

B = - Fraqueza
comunicacdo de suas acdes setores do IFB
Instituir o modulo de comunicacdo social no Canais de Comunicacdo -

. raqueza
SUAP interna %
Instituir um referencial institucicnal para o . o
. . Atendimento ao publico Fraqueza
atendimento telefdnico
. - . . o Divulgacdo dos resultados
Realizar produgdes de jornalismo cientifico _ - Fraqueza
de pesquisa e de Extensdo
Incluir @ midia indoor como canal de Canais de Comunicacdo

) - _ Fraqueza
comunicagdo interna
Realizar campanhas de ingresso com .

k _ _ Campanhas de ingresso Fraqueza
planejamento juntamente com ensino
Estabelecer um calendario oficial do IFB com Promocdo e realizacdo de -

e .. orga
divis8o de responsabilidade entre os setores eventos &
Propor uma revisdo dos editais de ingresso para . .

_ Comunicacdo Inclusiva Forca
ampliar o acesso
Realizar periodicamente a Exposicdo da memaria . .
Uso da Marca e identidade Forca
do IFB
Manter atualizado o Projeto de organizacdo do . .
.. Uso da Marca e identidade Forca
acervo fotografico do IFB
Criar um Hall Virtual de placas de formandos Uso da Marca e identidade Forca
o Procedimentos de
Implantar o novo portal institucional ) - Forca
divulgacio
Ampliar o relacionamento com veiculos Relacionamento com a -

. i B orga
comunitarios alternativos imprensa E
Apresentar os cursos do IFB de forma atrativa e Interesse da sociedade nos A

. . i X meaca
relacionadas aos arranjos produtives locais cursos ofertados pelo IFB ¢
Desenvolver agdes institucionalizadas para Mudancas no contexto

L ] . . . Ameaca
minimizar os efeitos das mudangas politicas politico brasileiro
Promover acdes que incentivem o cidad8o a Fatores econdmicos e B

_ - ) o - meaga
estudar para ajudar na transformacao social sociais brasileiros =
Divulgar o acesso a internet no IFB nas L

) Acesso a internet Ameaca
campanhas de ingresso
Realizar parcerias para auxiliar na divulgacdo Instituicdes de ensino .

. . ) Oportunidade
do processo seletivo bhasico e de Eja, CRAS, etc.

3 . — FOITICES FUDIICas para
Aproveitar as politicas pdblicas para favorecer a . - . .

) - B comunicacdo publica e Oportunidade
comunicacdo com a sociedade -

Aproveitar o bom posicionamento para reforcar Posicionamento da marca B

e - ; Oportunidade
a miss3o do IFB perante os publicos no ambiente externo
Continuar envolver a imprensa para auxiliar na - B B

) . . Percepcdo da imprensa Oportunidade
divulgacdo espontéanea
Fortalecer a divulgagdo nas redes sociais e Dinamismo das tecnologias .

Oportunidade

redimensionar as contas em desuso

da informacdo
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5 CONCLUSAO

Com a andlise realizada, percebe-se que a area de comunicacao do IFB é uma éarea
estratégica e que grande parte das acBes desenvolvidas fortalece a instituicdo; porém, o
estudo aponta fraguezas que precisam ser minimizadas ou revertidas. Os pontos a serem
trabalhados mais fortemente sdo o envolvimento entre areas e a inclusdo do planejamento de
comunicagao nas agdes institucionais, e isso depende diretamente da interagdo com os demais
setores da Instituicdo e do engajamento do publico interno, sendo a implantacdo da Politica de
Comunicacdao fator fundamental para consolidar a imagem institucional e tornar a comunicagéo

acessivel para toda e qualquer atuagao de ensino, pesquisa e extensao.
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