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INTRODUCAO

O Plano de Implementagao da Politica de Comunicagao contempla dezenas de agoes, estratégias
e produtos (p. ex., elaboragao de guias e manuais, sondagens, sistemas de avaliagao, auditorias)
tratados nos diversos capitulos que integram o documento da Politica de Comunicagao e que

deverao ser desenvolvidos apés a sua aprovagao pelos orgaos colegiados do IFR].

As agoes, as estratégias e os produtos estao listados a seguir, acompanhados do capitulo da Poli-
tica de Comunicagao correspondente. Além de uma breve descricao de cada um deles, sao indi-
cados também os setores ou areas por eles responsaveis, bem como sua prioridade em termos

de execugao.

A priori, ficam definidos 4 momentos distintos para o desenvolvimento das agoes, das estratégias

e dos produtos previstos no Plano de Implementagao:

a) Planejamento e execucdo imediata: conclusao da agao até 3 meses apds o langamento
da Politica de Comunicagao;

b) Planejamento em curto prazo: conclusio da agao até |2 meses apos o langamento da
Politica;

c) Planejamento em médio prazo: conclusao da agao até 24 meses apos o langamento da
Politica;

d) Planejamento em longo prazo: conclusiao da agdo em 36 meses.

Observacdes importantes: |) algumas agoes e estratégias serao desenvolvidas permanente-
mente, isto &, apos iniciadas, deverao manter-se ativas, com o objetivo de contemplar as atualiza-
¢oes necessarias; 2) a Comissao de Comunicagao, responsavel pelo processo de implementagao
da Politica de Comunicagao, podera alterar os prazos definidos para a execugao dessas agoes,

tendo em vista circunstancias nao previstas (p. ex., auséncia de recursos humanos, financeiros,

tecnologicos).




1) Publicos estratégicos

a) Definir os setores ou as areas do IFR] responsaveis pela interacio com cada um
dos publicos estratégicos explicitados pela Politica de Comunicagao e explicitar os canais de
relacionamento a serem utilizados para acesso a esses publicos. Tais definicoes possibilitarao o
acompanhamento das demandas e expectativas dos diversos publicos estratégicos em relagao ao

Instituto, bem como as suas posigoes a respeito de temas de interesse comum.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execu¢ao: CGcom e Daint.

Prioridade: curto prazo.

MAtividade concluida [ ] Emandamento [ | Agdo continua [ | Nao iniciada

b) Realizar, periodicamente, sondagens de opinido junto aos publicos estratégicos a
fim de avaliar a sua percep¢ao em relagao ao trabalho desenvolvido pelo Instituto nas areas de

ensino, extensao, pesquisa e inovagao.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execugao: CGcom e servi-
dores/estagiarios que venham a desempenhar atividades ligadas a comunicagao em cada um
dos campi.

Prioridade: médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Emandamento | | Agdo continua [ Nao iniciada

c) Avaliar, periddica e sistematicamente, os canais de relacionamento do Instituto
para verificar se assuntos/temas de interesse dos publicos estratégicos tém sido contemplados

com noticias, informagoes, conteudos em geral.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: curto prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento  [¥] Acdo continua [ | Nio iniciada




2) A comunicagao com os publicos internos e externos

a) Desenvolver programa destinado a integracdao e ao engajamento dos novos pu-
blicos internos (servidores, estudantes, entre outros), para que eles tomem conhecimento das
principais atividades realizadas pelo IFR] e, a0 mesmo tempo, fortalecer o compromisso desses

publicos com os valores e objetivos institucionais.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execuc¢ao: CGcom, DGP e
os campi.
Prioridade: médio prazo.

[ | Atividade concluida [ ] Em andamento M Acio continua [ | Nio iniciada

b) Elaborar e manter atualizada uma publicacao, denominada Manual de Integracao,
preferencialmente em versao digital, que consolide as informagoes essenciais que possam ser de
interesse ou de utilidade para todos os publicos internos, em especial para os que estao chegando

ao Instituto.

Além de informagoes institucionais basicas sobre o IFR] (como objetivos institucionais, principais
atividades, campi existentes, cursos ofertados, normas e diretrizes, canais de relacionamento ofi-
ciais), o Manual deve incorporar outras informagoes que podem ser Uteis no dia a dia desses pu-
blicos (entre elas, existéncia e localizagao de refeitérios ou cantinas, atendimento médico, meios

de transporte que oferecem acesso ao local de trabalho ou estudo, normas de convivéncia).

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: CGcom, DGP e
os campi.
Prioridade: médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento [ | Acdo continua [ Nio iniciada

c) Elaborar um plano abrangente, com periodicidade anual, que detalhe as acdes,
estratégias, os produtos e os canais voltados a interacao com os publicos internos e
externos. Esse plano estara respaldado em alguns pressupostos basicos, como: a sinergia com a
cultura organizacional e os objetivos institucionais; o compromisso com a ética, a transparéncia e
a circulagao de informagoes qualificadas; a implementagao de mecanismos ou técnicas (pesquisas
de opiniao a partir de questionarios online, entrevistas com representantes dos publicos externos,

anadlise das suas manifestagoes nas midias sociais) que possibilitem identificar as suas demandas e

percepgoes em relagao ao Instituto.




Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: curto prazo.

[v/] Atividade concluida [ ] Emandamento [ | Agio continua [ | Nao iniciada

d) Construir um banco de dados e informacdes sobre os publicos estratégicos do
IFRJ, com atencado especial aos publicos internos. O banco de dados e informagoes possi-
bilitara nao apenas encaminhar a esses publicos conteudos relevantes e de interesse do Instituto,
mas também promover agoes personalizadas, voltadas a alguns subgrupos desse universo — como
egressos, alunos de pods-graduagao, professores de determinadas areas de conhecimento e pes-
quisadores, entre outros. E fundamental criar e manter atualizado um mailing que inclua todos os
e-mails cadastrados pelos alunos no ato da sua matricula nos cursos oferecidos pelo IFR]. Para isso,

conta-se com a participagao dos diversos diretores de ensino e secretarias.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: CGcom, DGP e
pro-reitorias.

Prioridade: de curto a médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento MA;&O continua | | Nio iniciada

3) Os canais de relacionamento com os publicos internos e externos

a) Implantar intranet, canal estratégico para consolidar o relacionamento com e en-
tre os publicos internos, o que possibilitara definir o portal institucional e os portais dos campi

como veiculos voltados preferencialmente para os publicos externos.

Setor responsavel por sua execuc¢ao: DGtic.

Prioridade: longo prazo.
[] Atividade concluida [ ] Em andamento || Agdo continua  [_] Nio iniciada

b) Organizar o Cadastro dos Canais de Relacionamento do IFR}, constituido por todos
os veiculos utilizados para a interagao do Instituto com os seus publicos internos e externos. Esse
cadastro deve explicitar claramente: o nome do canal, os seus objetivos e os seus publicos; o setor,
a area ou o profissional responsavel pela inser¢ao de conteudos; a proposta editorial. Ele é funda-

mental para maximizar a divulgagao das agoes, dos projetos e programas do IFR] (ensino, extensao,

pesquisa e inovagao), bem como das informagoes administrativas ou institucionais em geral.




Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: CGcom e estagi-
arios de Comunicagao.

Prioridade: médio prazo.
MAtividade concluida |:| Em andamento |:| Aciao continua |:| Nao iniciada

c) Reformular o portal institucional e os portais dos campi

O portal do IFR] e os portais dos campi devem ser objeto de uma andlise a ser empreendida
por diversas areas e setores do Instituto, de modo a conferir a eles os atributos essenciais de
legibilidade, navegabilidade, facilidade de busca e acesso as informagoes ou contelidos, bem como
a obediéncia as normas vigentes de identidade visual. Deve ser cogitada a possibilidade de imple-
mentagao de um processo de segmentagao dos conteudos, com a incorporagao de menus especi-
ficos, visando aumentar a visibilidade de informagdes que dizem respeito a determinados publicos

estratégicos (potenciais estudantes, imprensa, comunidade cientifica, entre outros).

Esses portais podem, ainda, abrigar publicagdes ou recursos digitais (newsletters) para concen-
trar conteudos de interesse de determinados publicos, contribuindo para uma maior eficacia do
processo de divulgacao. Os canais institucionais devem promover utilizagao intensa de recursos
audiovisuais (videos, infograficos, linhas de tempo, podcasts) nos canais do IFR], o que, certamente,

favorecera a sua visibilidade junto a sua audiéncia.

Uma vez que o portal do Instituto e os portais dos campi nao alcangam, necessariamente, os mes-
mos publicos, é fundamental que as principais informagoes ou noticias referentes ao IFR] como
um todo, conforme indicagio da CGcom, sejam compartilhadas pelos portais dos campi, o que

contribui para reforcar a identidade institucional.

Ouvida a CGcom e as assessorias de comunicagao dos campi, € importante também que se defina
uma proposta editorial basica para os portais, de modo que eles possam compartilhar tematicas
comuns que dizem respeito aos focos de atuagao do IFR), com atengao a projetos e realizagoes nas
areas de ensino, extensao, pesquisa e inovagao. O noticidrio relativo a cursos e projetos e a presenga
de publicos internos nos portais dos campi permitirao que estes mantenham a sua identidade proé-

pria, a0 mesmo tempo que garantirao a sua identificagdo com o Instituto como um todo.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execuc¢io: DGtic, CGcom e
os campi.

Prioridade: médio prazo.

|:|Atividade concluida MEm andamento |:| Acao continua |:| Nao iniciada




d) Aumentar a visibilidade das ac6es de comunicacao empreendidas pela Ouvidoria,
a partir de uma articulagao mais intensa com a CGcom. Elaborar Relatério Anual sobre as deman-
das e os atendimentos realizados pela area, o qual devera ser disponibilizado no Portal do IFR], no

espago especifico destinado a Ouvidoria.

Setor responsavel por sua execucao: Ouvidoria.

Prioridade: curto prazo.
[V/] Atividade concluida [ | Em andamento [ ] Agdo continua || Nio iniciada

Observacgdo: as midias sociais constituem canais estratégicos de divulgacao do IFR}, mas, como o
Plano de Implementagao da Politica de Comunicagao dedica um capitulo exclusivo a elas, as agoes,
as estratégias e os produtos previstos para a criagao e a gestao desses espagos virtuais poderao

ser consultados no capitulo especifico, que aparece a seguir.

4) A atuacdo do IFR] nas midias sociais

a) Indicar precisamente as midias sociais a serem contempladas pelo IFR). O Instituto
deve indicar claramente, dentre o conjunto das plataformas digitais existentes, aquelas que permi-
tem projetar a sua atuagao, tendo em vista a sua utilizagao pelos publicos estratégicos e a sua eficacia
como espago de relacionamento. Essa selegao evita a fragmentagao do esfor¢o de comunicagao pela

concentragao em midias sociais que estejam alinhadas com o perfil dos seus publicos estratégicos.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: imediata.

[V]Atividade concluida [ ]Emandamento [ ] Acdo continua [ | Nio iniciada

b) Elaborar Cadastro de Midias Sociais Oficiais do IFR]. Esse cadastro possibilita que
o Instituto se valha das midias existentes para o desenvolvimento de campanhas institucionais
interna e externamente, bem como para a divulgagao das atividades relevantes do Instituto. O ca-
dastro sera atualizado anualmente, de modo a contemplar sempre a totalidade das midias sociais

produzidas pelo Instituto.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: curto prazo.

MAtividade concluida |:| Em andamento |:| Acao continua |:| Nao iniciada




c) Produzir Guia de Boas Praticas de Gestao das Midias Sociais. Esse guia deve contem-
plar nao apenas as diretrizes gerais, previstas na Politica de Comunicagao, mas também informa-
¢oes Uteis para subsidiar o trabalho de planejamento e gestao desses ambientes virtuais, como:
os requisitos basicos para a criagao de novas midias sociais oficiais; a insergao de conteudos re-
levantes e alinhados com os objetivos institucionais; o respeito aos direitos autorais de terceiros
(no caso de informagoes, videos ou fotos compartilhadas nas midias do Instituto); e a atengao aos

cuidados a serem tomados para a nao violagao do direito de imagem.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: curto prazo.

[ ] Atividade concluida [W/] Em andamento [ | Agdo continua [ | Nio iniciada

d) Promover a gestao da marca IFR) nas midias sociais. Refor¢ar a necessidade de manter
a integridade da marca IFR] nesses espagos virtuais, com obediéncia as normas constantes do
Manual de Aplicagao da Marca em vigor na Rede Federal. Atentar para as aplicagoes da marca nas
midias sociais, de modo a identificar possiveis desvios, e agir junto aos que infringem as normas

estabelecidas para que procedam a sua pronta corregao.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: imediata.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento @’Agio continua [ | Nao iniciada

e) Monitorar a presenca e a imagem do IFR) nas midias sociais. O IFR] deve implemen-
tar técnicas, métricas ou indicadores com o objetivo de acompanhar/mensurar a sua atuagao nao
apenas nas suas midias sociais oficiais, mas também nas midias sociais em geral, em particular
naquelas que estao associadas aos seus publicos estratégicos. Esse monitoramento possibilitara
avaliar a percepgao desses publicos em relagao as suas atividades e definir agoes que permitam o

incremento da sua participagao nesses espagos virtuais.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: curto prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento [+ Agdo continua [ | Nio iniciada




f) Programa de capacitacao de comunicadores para gestao e producao de conteudos
para as midias sociais. O Instituto, tendo em vista a importancia estratégica das midias sociais
e a necessidade de qualificar os comunicadores e colaboradores que atuam nesses espagos de
relacionamento, deve elaborar um programa continuo de capacitagao. Este incluira informagoes
basicas sobre as midias sociais utilizadas pelo IFR] (seu perfil, seus publicos, suas potencialidades,
bem como os algoritmos e a dinamica de distribui¢ao ou priorizagao de conteldos), favorecendo,

com isso, a disseminagao das boas praticas que devem reger a sua utilizagao.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Emandamento [ | Acdo continua  [3 Néo iniciada

5) O relacionamento do IFR] com a midia

a) Desenvolver programa de capacitacdao das fontes do IFR] (media training) com o
objetivo de capacitar as fontes do Instituto (gestores, docentes e pesquisadores, entre outras),
permitindo que elas estejam familiarizadas com a dinamica do sistema de producao jornalistica e

com as boas praticas que devem vigorar na interagao com os profissionais de imprensa.

Setor responsavel por sua execucdao: CGcom.

Prioridade: Médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento [ | Acdo continua @ Nao iniciada

b) Elaborar plano anual de relacionamento com a midia, de modo a permitir que o IFR]
subsidie, permanentemente, os veiculos e jornalistas com informagdes qualificadas, atuais e rele-
vantes. Esse plano deve contemplar a imprensa local, regional, estadual e nacional com pautas que
atendam ao interesse das varias editorias (Educacao, Ciéncia e Tecnologia, Meio Ambiente, Agro-
pecuaria, entre muitas outras) e que estejam sintonizadas com os nossos objetivos institucionais.
Da mesma forma, deve incluir, em seu planejamento de midia, os jornais e as radios comunitarias,
bem como veiculos informativos (boletins, jornais, revistas, blogs, portais) produzidos por empre-

sas e organiza¢goes em geral, blogueiros e influenciadores.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: CGcom e estagia-

rios de comunicagao dos campi.




Prioridade: médio prazo.

[ ]Atividade concluida [ | Emandamento [ | Acdo continua  [34 Nio iniciada

c) Elaborar banco de dados com informacdes basicas sobre veiculos e jornalistas,
levando em consideragao também suas posi¢coes e opinides com respeito a determinados temas
e, em particular, sua percepgao em relagao as instituicoes da area publica e ao Governo Federal,
ao qual o IFR] organicamente se reporta. Esse banco de dados deve ser complementado por um
banco de fotos e ilustragoes referentes ao IFR] que contribuam para enriquecer a cobertura
jornalistica, com atengao especial as dependéncias do Instituto destinadas ao ensino e a pesquisa

(prédios, laboratérios, salas de aula, auditérios) e as suas principais fontes.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: CGcom e estagia-
rios de comunicagao dos campi.

Prioridade: médio prazo.

[ ]Atividade concluida [ | Em andamento [ ] Agdo continua Nao iniciada

d) Produzir o Guia de Fontes do IFR}, no qual estejam listados, principalmente, os seus
docentes e pesquisadores com a indicagao precisa de suas areas de competéncia em termos de
estudo e pesquisa. Esse guia favorecera o incremento da visibilidade das fontes do Instituto, con-

tribuindo para fortalecer a interagao com veiculos jornalisticos e com os jornalistas em particular.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: curto prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Emandamento | | Acdo continua [ Nio iniciada

e) Elaborar o Manual de Boas Praticas de Relacionamento com a Midia. Esse manual
devera conter informagoes basicas sobre o relacionamento com os veiculos e jornalistas, com

dicas uteis que objetivam incrementar a visibilidade do Instituto nos meios de comunicagao.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: médio prazo.

[ ]Atividade concluida [ | Emandamento [ | Acdo continua [ Nio iniciada




f) Reformular a Sala de Imprensa Virtual, espago existente no portal institucional para in-
teragao exclusiva com os jornalistas, de tal modo que as demandas desses profissionais possam
ser rapidamente identificadas e atendidas. A Sala de Imprensa Virtual devera incluir os releases
encaminhados para a imprensa, com a indicagao de sua data de emissao, fotos de suas instalagoes
(prédios, laboratorios etc.) e dos principais gestores, noticias e reportagens publicadas pela im-
prensa sobre o IFR, informagoes de contato com a CGcom (telefone, e-mail), além do Guia de

Fontes e do Manual de Boas Praticas de Relacionamento com a Midia.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: imediata.

[v]Atividade concluida [ ]Emandamento [ ]Acdo continua [ |Nio iniciada

g) Elaboracao de newsletter destinada aos jornalistas para divulgar as atividades rele-
vantes do IFR] (projetos de pesquisa, inovagao, extensao e ensino, além de eventos institucio-
nais). A newsletter tem como objetivo gerar boas pautas e manter a imprensa atualizada sobre a

contribuigao do Instituto nas areas de ensino, pesquisa, inovagao e extensao.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento [ ] Acdo continua Nao iniciada

h) Realizacao de eventos em parceria com os veiculos e jornalistas para debate de
temas especificos, aproveitando sobretudo as datas comemorativas ao longo do ano. Para se
consolidar a aproximagao dos jornalistas com o Instituto, sugere-se que se programem no Dia
da Imprensa — comemorado em junho — eventos na Reitoria e nos diversos campi, para a reali-
zagao de workshops, seminarios ou cursos que contenham em sua programagao tanto gestores,
docentes, pesquisadores ou servidores do IFR] como representantes da imprensa local regional,

estadual ou nacional.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: médio prazo.

|:|Atividade concluida |:| Em andamento |:| Acao continua g Nao iniciada




i) Elaborar projeto de auditoria de presenca e imagem do IFR) na midia. O projeto de
monitoramento da cobertura do IFR] pela midia devera contemplar, entre outras informagoes: |)
distribuicao geografica e tematica das noticias/reportagens publicadas sobre o IFRJ; Il) as fontes
do IFR] e o seu desempenho; lll) a repercussao de temas de interesse; V) as reagoes desfavoraveis
da midia em relagao ao IFRJ;V) a visibilidade das agoes de ensino, extensao, pesquisa e inovagao

levando em conta a Reitoria e os diversos campi.

Na ocorréncia de situagoes de crise, € fundamental acompanhar sistematicamente a sua repercus-
sao na midia tradicional e nas midias sociais, buscando levantar lacunas e virtudes da cobertura
jornalistica. O Plano de Implementacao da Politica de Comunicagao descreve agoes especificas

sobre a gestao da comunicagao em situagoes de crise, localizadas no item a seguir.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: médio prazo.

[ ]Atividade concluida [ ]Em andamento [ |Agdo continua B Nao iniciada

6) A gestao da comunicaciao em situacdes de crise

a) Elaborar um sistema de gestdo de riscos tendo em vista impedir a ocorréncia de
situacoes de crise institucional. O IFR| deve dispor desse sistema de gestao de riscos para
mapear potenciais ameagas a instabilidade institucional, que podem ser contextualizadas a partir
de um cenario abrangente, que contempla fatores politicos, socioculturais ou econémicos, passi-

veis de acarretar prejuizos financeiros, patrimoniais e desgastes a imagem do Instituto.

Embora nem todos os potenciais fatores que desencadeiam as crises estejam sob controle, na
maioria dos casos elas podem ser previstas. Com a existéncia desse sistema de gestao de riscos,
é possivel identificar as crises antecipadamente e adotar medidas preventivas para evitar que elas

ocorram ou pelo menos atenuar o seu impacto.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: Gabinete do Rei-
tor, Daint e os campi.

Prioridade: curto prazo.

|:| Atividade concluida |:| Em andamento MAgio continua |:| Nao iniciada




b) Implantar um comité de crise com atua¢do permanente

O IFR] deve constituir um comité de crise, com membros permanentes, que representam os
diversos setores do Instituto e convidados que possam integra-lo provisoriamente, em determi-
nadas situagoes de crise. Esse comité deve estar articulado com os diversos campi, tendo em vista
que muitas crises institucionais se originam a partir de situagoes ocorridas local ou regionalmente

e que tendem, pela sua repercussao, a envolver toda a instituigao.

A estrutura profissionalizada de comunicagao (CGcom) deve, obrigatoriamente, integrar o comi-
té de crise porque, quase sempre, situagoes de instabilidade institucional exigem um esforgo es-
pecial de comunicagao. Esse comité de crise deve estar atento e ser informado, com antecipagao,

sobre fatos ou circunstancias com capacidade para desencadear uma crise.

Setor responsavel por sua execucao: Gabinete do Reitor.

Prioridade: curto prazo.

|:|Atividade concluida |:| Em andamento |:| Acao continua E Nao iniciada

c) Elaborar um plano basico de comunicacido e gestdo de crise

O comité de crise deve elaborar, para cada situagao de instabilidade institucional, um plano de
comunicagao para gestao de crise. Este contemplara as agoes em curto, médio e longo prazos,
a serem implementadas, com a participagao direta da CGcom, tendo em vista o papel relevante
dessa Coordenagao no planejamento e na execugao das atividades que dizem respeito a comuni-

cagao com os publicos estratégicos e a sociedade.

O plano de gestdo de crise deve prever:

a) Sistema para detectar os indicios de uma possivel crise;

b) Agoes imediatas e posturas ideais para debelar a crise em seus primeiros momentos;

c) Setores ou pessoas a serem envolvidos na ocorréncia de determinados tipos de crise;

d) Fontes oficiais ou autorizadas, com o perfil adequado para representar a organizagao na crise;

e) Mobilizagao dos canais de relacionamento para a gestao de comunicagao durante e apos a crise.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: CGcom, Daint e
Gabinete do Reitor.

Prioridade: curto prazo.

|:| Atividade concluida M Em andamento |:| Acao continua |:| Nao iniciada




7) A realizacdao e promocao de eventos institucionais

a) Elaborar um guia de eventos que contemple o planejamento, a gestao e a divulga-
cao dos eventos institucionais. Na definicao sobre a organizagao de um evento institucional,
devem ser explicitados claramente os objetivos e as metas a serem atingidos, o perfil dos publicos
aos quais ele se destina, bem como o setor ou a area responsavel por seu planejamento e sua
execugao. Essa etapa inclui também a definigao dos recursos (humanos, financeiros, tecnolégicos)

necessarios e, inclusive, o processo de divulgacao do evento, antes, durante e apos a sua realizagao.

Setor responsavel por sua execug¢do: CGcom,a partir de informagoes das pro-reitorias
e organizadores setoriais de eventos.

Prioridade: médio prazo.

[ ] Atividade concluida [W] Em andamento [ ] Agdo continua || Nio iniciada

b) Gerir a marca nos eventos institucionais. No processo de comunicagao dos eventos, es-
pecificamente no que diz respeito as pegas de divulgagao impressas e digitais, bem como a sinaliza-
cao dos locais de sua realizagao,a marca institucional do IFR] deve estar sempre em conformidade

com as normas de identidade visual.

Essa exigéncia nao se limita aos eventos realizados pelo Instituto, mas se estende também a even-
tos externos que tenham a participagao do IFRJ. A vigilancia em relagao a utilizagao adequada
da marca institucional deve ser permanente, evitando-se o uso e aplicagoes que nao estejam de

acordo com as normas que a definem, previstas no Manual de Aplicagao da Marca da Rede Federal,

disponivel no seguinte link do portal: https://portal.ifrj.edu.br/area-de-imprensa/identidade-visual

Setor responsavel por sua execu¢dao: CGcom.

Prioridade: curto prazo.

[ ]Atividade concluida [ ]Emandamento  [¢/]Acdo continua [ | Nio iniciada

c) Elaborar o Calendario de Eventos do IFR}, com a divulgagao ampla dessas atividades no
Portal do IFR] e nos portais dos campi. O Calendario de Eventos é instrumento importante para
o processo de divulgacao e permite, com antecedéncia, a definicao dos recursos e tempo neces-

sarios para o seu planejamento. Ele deve indicar data, local e setor responsavel, além de prever,

quando necessario, a participagao da CGcom e das assessorias de comunicagao dos campi.



https://portal.ifrj.edu.br/area-de-imprensa/identidade-visual

Setor responsavel por sua execucao: Proex.

Prioridade: curto prazo.

E/Atividade concluida [ | Emandamento [ ] Acio continua [ | Nio iniciada

d) Criar metodologia e definir indicadores para a avaliacao dos eventos institucionais.
Essas atividades de comunicagao devem merecer, obrigatoriamente, a avaliagao dos seus orga-
nizadores apos a sua realizacio. E necessirio que ela leve em conta os aspectos basicos de sua
organizagao, como programacao, divulgagao, cumprimento dos objetivos e metas definidos a priori,
estrutura e recursos utilizados, além do alcance e da eficacia do esforgo de comunicagao/divulga-
cao. Essa avaliagao inclui também a realizagao de uma pesquisa de opiniao junto aos publicos que

participam dos eventos institucionais.
A avaliagao feita, tanto pelos organizadores dos eventos como junto aos seus publicos-alvo, deve-
ra constar de um relatorio objetivo, que identificara possiveis falhas ou lacunas, contribuindo para

que elas sejam superadas em eventos futuros.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: médio prazo.

|:|Atividade concluida |:| Em andamento |:|Agio continua Nﬁo iniciada

8) A gestao da marca IFR)
a) Divulgar amplamente as diretrizes e normas que disciplinam o uso da marca e da
identidade visual para o enquadramento de todos os seus canais de relacionamento dentro das

normas previstas no Manual de Aplicagao da Marca Rede Federal.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.
Prioridade: imediata.

|:| Atividade concluida MEm andamento |:| Acao continua |:| Nao iniciada

9) A gestao da comunicacao no IFR]

a) Constituir a Comissao de Comunicacao para implementar a Politica de Comuni-

cacao. A Comissao de Comunicagao tem como objetivo monitorar a implementagao do Plano e




dirimir duvidas que possam surgir ao longo de todo o processo. Ela devera reunir-se regularmente
e elaborar relatérios periodicos, a serem encaminhados para a alta administragao do Instituto,
com a indicagao das etapas concluidas e em andamento, bem como para o relato de potenciais
entraves que, de forma circunstancial ou estrutural, dificultem a implementagao da Politica de

Comunicagao.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: imediata.

MAtividade concluida |:| Em andamento |:| Acao continua |:| Nao iniciada

b) Ampliar e qualificar a estrutura de comunicacao do IFRJ. O IFR] deve promover, em
curto, médio e longo prazos, a ampliagao e a qualificagao da estrutura de comunicagao, de modo a
garantir que ela possa executar todas as atividades demandadas pelo Instituto para o cumprimento
dos seus objetivos institucionais. A estrutura de comunicagao deve ser composta de profissionais
com formacgao diversa para dar conta de competéncias especificas, localizadas sobretudo na gestao
das midias sociais, no dominio das novas tecnologias, no relacionamento com a midia e na progra-
magao visual. Cada campi deve dispor de um agente de comunicagao (comunicador profissional,
estagiario ou servidor; ainda que este seja formado em outra area) para integrar a rede de comuni-
cagao do IFRJ.Além disso, a estrutura de comunicagao do IFR] deve dispor de recursos tecnologicos

(hardware, software e aplicativos em geral) que favorecam o desenvolvimento de suas atividades.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: Daint e Reitor.

Prioridade: de médio a longo prazo.

|:| Atividade concluida lzr Em andamento |:| Acao continua |:| Nao iniciada

c) Capacitar os agentes de comunicacao do IFRJ. Elaborar um programa de capacitagao
dos agentes de comunicagao do Instituto, com a oferta de cursos que permitam o desenvolvimen-
to das atividades prioritarias de comunicagao a serem realizadas nos diversos campi do Instituto.

Estimular a participagao dos comunicadores do IFR] nos principais eventos da area.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: médio prazo.

|:| Atividade concluida |:| Em andamento |:| Acao continua Nao iniciada




d) Contratar, quando possivel e necessario, assessorias externas para a realizacao
de atividades ou produtos de comunicacao, notadamente aqueles que exijam capa-
citacdo especifica. Se for necessario e houver possibilidade, até que a estrutura ideal de co-
municagao seja implantada, o IFR] deve contar com a colaboragao de assessorias externas, com
reconhecida capacitacao, para a execugao de projetos em parceria com a CGcom. Essa obser-
vacao vale inclusive para o desenvolvimento de projetos e produtos (guias, manuais, auditorias e

diagnosticos) previstos no Plano de Implementagao da Politica de Comunicagao.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: longo prazo.

[ ] Atividade concluida MEm andamento | | Agdo continua [ | Nio iniciada

10) A divulgacao da pesquisa e da inovacao do IFR]

a) Aumentar a visibilidade do esfor¢co de pesquisa e inovacdao do IFRJ. O Instituto, a
partir de seus canais de relacionamento, em particular o seu portal institucional e os portais dos
campi, deve aumentar a visibilidade dos projetos e programas de pesquisa e inovagao em anda-
mento e concluidos, os grupos de pesquisa por ele certificados, bem como a apresentagao dos
seus pesquisadores, com a indicagao das suas areas ou temas de competéncia.

As informagoes basicas sobre os projetos e atividades de investigagao e de inovagao, bem como
sobre os grupos de pesquisa cadastrados no Conselho Nacional de Desenvolvimento Cientifico

e Tecnologico (CNPq), devem estar disponiveis e com facil acesso no portal institucional.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execug¢ao: CGcom e Proppi.

Prioridade: curto prazo.
|:| Atividade concluida |:| Em andamento MA;&O continua |:| Nao iniciada

b) Promover eventos institucionais para divulgacdao dos projetos de pesquisa e ino-
vacao do IFRJ. Esses eventos podem ser realizados sobretudo em datas especiais (Semana do
Meio Ambiente, Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia e outras). Nesses momentos, os meios
de comunicagao, as entidades e as associagoes cientificas costumam chamar a atengao para as
atividades (estudos e pesquisas) que tém como foco areas de conhecimento especificas, dedi-
cando a elas publicagoes tematicas, como dossiés nas revistas académico-cientificas e cadernos e
suplementos nos veiculos impressos ou programas especiais nas emissoras de radio e televisao.

Deve ser cogitada a promogao de um semindrio anual em parceria com os meios de comunicagao

a fim de aproximar o Instituto dos jornalistas e divulgadores cientificos para analisar temas da




atualidade, bem como para apresentar e debater os desafios inerentes ao processo da divulgagao

cientifica e propor medidas para supera-los.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execuc¢ao: Proppi e os campi.

Prioridade: de curto a médio prazo.
[ | Atividade concluida [ ] Em andamento [+ Agdo continua [ | Nio iniciada

c) Produzir a newsletter Pesquisa e Inovacao. Editar newsletter (IFR] Pesquisa e Inovagao),
com periodicidade a ser definida no momento de sua criagao, para a divulgagao junto a midia e
aos publicos estratégicos dos projetos de investigagcao do Instituto, concluidos ou em andamen-
to, bem como dos projetos de inovagao. A publicagcao devera estar abrigada no portal do IFR] e
ser encaminhada para um mailing que contemple os veiculos de imprensa nacionais, estaduais ou
regionais, os institutos integrantes da Rede Federal, universidades, representantes do setor produ-

tivo, membros da comunidade cientifica, professores e alunos de pos-graduacao do IFR].

Para a gestao da newsletter deve ser constituida uma comissao ou conselho editorial, com a par-
ticipagao da Proppi e da CGcom, além de representantes dos campi, o que favorecera a captagao

das informagoes e a sua producao.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: Proppi e CGcom.

Prioridade: de curto a médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Emandamento [ | Acdo continua [ Nio iniciada

d) Incrementar a divulgacao das atividades e projetos de pesquisa e de inovacao nas
midias sociais e cogitar a criagao de um canal de video especifico (IFR] Pesquisa e Inovagao),
com relatos dos projetos de pesquisa e inovagao desenvolvidos no Instituto a partir do depoi-
mento dos proprios pesquisadores e mesmo de alunos de pds-graduagao que estejam fazendo ou

ja tenham concluido as suas dissertagoes ou teses em nossos programas.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: Proppi e CGcom.

Prioridade: de curto a médio prazo.

|:| Atividade concluida |:| Em andamento MAQ&O continua |:| Nao iniciada



campi.Prioridade
campi.Prioridade

e) Guia de Divulgacao Cientifica para pesquisadores. Esse guia tracara um panorama
abrangente das alternativas existentes para o incremento da divulgagao cientifica, com atengao ao
jornalismo cientifico e a utilizagao das novas Tecnologias de Informag¢ao e comunicagao, e abrigara

dicas Uteis para os pesquisadores do IFR].

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execuc¢ao: Proppi e CGcom.

Prioridade: médio prazo.

|:|Atividade concluida |:| Em andamento |:| Acao continua g Nao iniciada

f) Elaborar cursos e materiais voltados para ampliar a comunicacao dos projetos e
programas de inovacao. O IFR] deve empreender agoes especificas de comunicagao visando
promover a disseminagao da inovagao, da cultura empreendedora, e reforcar a importancia da
protecao da propriedade intelectual. Nesse sentido, deve elaborar cursos (workshops, seminarios)
e materiais (videos, podcasts, guias, folders, entre outros) com o objetivo de favorecer a capacitagao

da equipe e/ou de servidores indicados para dar suporte ao ecossistema de inovagao.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: Proppi e CGcom.

Prioridade: médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento MA;&O continua | | Nio iniciada

g) Produzir o Guia de Inovacdo do IFR). Esse guia devera conter informagdes sobre as dire-
trizes basicas que orientam a Politica de Inovagao do IFR), refor¢ando, sobretudo, a importancia
da construgao de uma cultura empreendedora, o carater estratégico da inovagao e da sua articu-
lagdo com as instancias de ensino, pesquisa e extensao. Devera, também, definir sua perspectiva
com respeito a criagao e ao desenvolvimento de empresas juniores, startups, incubadoras, parques
e polos tecnologicos. A publicagao derivara do amplo projeto coordenado pela Pro-Reitoria de
Pesquisa, Inovagao e Pos-Graduagao e que contempla a produgao do Integra, o Portal da Ino-
vacao do IFRJ, canal especifico que, a exemplo dos elaborados por outras instituigoes, como o

IFRS, da ampla cobertura das atividades de inovagao.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: Proppi e CGcom.

Prioridade: médio prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Emandamento [ ]| Acdo continua  [3¢ Nio iniciada




1) A comunicacdo do ensino do IFR]

a) Aumentar a visibilidade das atividades de ensino desenvolvidas pelo IFR]. Valer-se
dos diversos canais de relacionamento do IFR], em especial o portal institucional, os portais dos
campi e as midias sociais, para ampliar a divulgagao das atividades educacionais, incluindo os alunos
e professores como atores desse processo, a partir de depoimentos ou relatos, o que confere

legitimidade a divulgagao.

Recomenda-se, em particular, a utilizagao das novas midias na comunicagao das atividades relacio-
nadas ao ensino, com a producao de videos, podcasts, infograficos e recursos audiovisuais em geral,
porque eles, efetivamente, contribuem para o incremento da visibilidade e do alcance das informa-
coes. Ampliar e atualizar permanentemente a aba Perguntas Frequentes ja existente no portal do

IFR] e que se baseia na experiéncia dos usuarios desse canal, em particular os estudantes.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: imediata.

[ ]Atividade concluida [ ] Em andamento @'Agio continua [ | Nao iniciada

b) Realizar concursos anuais para o engajamento dos alunos. A promog¢ao de concursos
(fotos, videos, textos ou projetos desenvolvidos pelos alunos junto a comunidade) contribui para
comprometer esses estudantes com os valores e objetivos institucionais. Recomenda-se que es-
ses concursos sejam realizados em datas especiais, como o aniversario de fundagao do Instituto,
dos campi ou mesmo em datas comemorativas, como a Semana do Meio Ambiente, a Semana

Nacional de Ciéncia e Tecnologia, entre outras.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execug¢ao: os campi e CGcom.

Prioridade: curto prazo.

|:|Atividade concluida MEm andamento |:| Acao continua |:| Nao iniciada

d) Capacitar os responsaveis pela inclusio de informacdes nos canais de divulgacao
das atividades da Proen, com o objetivo de permitir a efetiva obediéncia as diretrizes que

disciplinam a correta aplicagao da marca institucional.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execucao: CGcom e DGtic.

Prioridade: de curto a médio prazo.




[ |Atividade concluida [ | Emandamento [ | Agdo continua [ Nao iniciada

12) A comunicacao dos processos seletivos

a) Planejar campanhas voltadas a realizacao dos processos seletivos. As campanhas
para atrair novos alunos ao IFR] devem ser planejadas levando-se em conta as especificidades de
cada curso e cada publico. Ha diferengas sensiveis entre o processo seletivo, por exemplo, para
ensino técnico, educacao de jovens e adultos (EJA), ensino superior (graduagao e poés-graduagao),

cursos de extensao e de formagao inicial e continuada (FIC).

As campanhas de ingresso devem admitir, sempre que possivel, todos os publicos estratégicos do
Instituto (atuais alunos, ex-alunos, escolas de origem dos novos alunos, servidores, em especial os
docentes que atuam nos cursos que estao sendo oferecidos), levando em conta que eles atuam
como multiplicadores e que, bem informados sobre as atividades do Instituto, podem legitimar e

dar credibilidade a esse esforgo de divulgacao.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execu¢ao: CGcom e DACPS.

Prioridade: imediata, conforme o langamento dos editais dos processos seletivos.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento MAgéo continua [ | Nio iniciada

b) Criar e executar programa de visitas as escolas de ensino médio e de visitas dos
interessados aos campi do IFR). A implementagao de um programa de visitas dos docentes e/
ou coordenadores de curso do IFR] as escolas de ensino médio e, também, de visitas programadas
dos interessados (em particular alunos e seus familiares) aos campi do IFR] durante o periodo
de inscrigoes tem como objetivo promover a aproximagao com os potenciais interessados por

propiciar a possibilidade de divulgagao mais ampla e precisa dos nossos diversos cursos.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execuc¢ao: Coordenagao de
Extensao dos campi.

Prioridade: de curto a médio prazo.

[ ]Atividade concluida [ ] Em andamento MAgéo continua [ | Nao iniciada




13) A comunicacao da extensao do IFR)

a) Aumentar a visibilidade das atividades e dos projetos de extensao desenvolvidos
pelo IFR) nos canais de relacionamento do Instituto, em especial o portal institucional e
os portais dos campi, refor¢ando o seu impacto na formagao dos estudantes e na transformagao

da sociedade.

E preciso evitar que o conceito de extensao esteja associado apenas a oferta de cursos extracur-
riculares e a realizagdo de eventos, como semanas académicas, embora essa divulgacio também
seja relevante e deva ser realizada continuamente. E indispensavel que a comunicagio da extensio
inclua os relatos da comunidade e dos professores e estudantes envolvidos, porque essa condi¢ao

legitima a atuacao do IFR] e destaca a articulagao entre extensao, ensino e pesquisa.

A presenga da comunidade e dos atores envolvidos deve ocorrer a partir de depoimentos e rela-
tos de professores, alunos e representantes da comunidade, assumidos como protagonistas desse

processo.

Setor(es) ou area(s) responsavel/responsaveis por sua execuc¢ao: Proex e CGcom.

Prioridade: imediata.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento [+ Agdo continua [ | Nio iniciada

b) Aumentar a divulgacao das atividades da extensdao nas midias sociais.

Tendo em vista a adesao crescente as midias sociais, sobretudo por parte dos alunos e dos diver-
sos segmentos da sociedade brasileira,a comunicagao das atividades de extensao deve contemplar
esses espagos virtuais, de modo a contribuir nao apenas para o aumento da visibilidade das ativi-
dades realizadas pelo IFRJ, mas também para a interagao com todos os envolvidos. A utilizagao
de recursos audiovisuais (como fotos, videos e podcasts) para promover essa comunicagao deve

ser estimulada porque favorece o incremento da visibilidade das agoes desenvolvidas pelo IFR].

Setor responsavel por sua execucdao: CGcom.
Prioridade: imediata.

[ ] Atividade concluida [ ] Emandamento  [v]Acdo continua [ | Nio iniciada




c) Elaborar e divulgar relatério anual sobre as atividades de extensdao desenvolvidas
pelo IFRJ. Esse relatorio — que devera estar disponivel no portal institucional, com periodicidade
semestral ou anual — dara destaque aos resultados obtidos (formagao dos estudantes, transforma-
¢ao da sociedade e articulagao com o ensino e a pesquisa) pelo desenvolvimento das atividades

de extensao.

Setor responsavel por sua execucao: Proex.

Prioridade: curto prazo.

[ ] Atividade concluida [ ] Em andamento [ ] Acdo continua g Nao iniciada

14) A internalizacdo da Politica de Comunicacdo

a) Divulgar amplamente o documento da Politica de Comunicacdao e o Plano de
Implementacao. Todos os canais de relacionamento do IFR] com os seus publicos estratégicos
(portal institucional, portais dos campi, sistema de e-mail, midias sociais oficiais) deverao noticiar
a aprovagao da Politica de Comunicagao, ressaltando a sua importancia, o seu carater de cons-
trucao coletiva e a sua abrangéncia, com a indicagao dos principais temas que a compoem. O
documento da Politica de Comunicagao devera estar acessivel em formato digital, no portal do
instituto, para consulta dos seus publicos internos e externos.

Para contribuir com esse esforgo de divulgagao, os diversos campi deverao realizar reunioes,
coordenadas pelos seus diretores-gerais ou por pessoas por eles designadas, com o objetivo de
dar conhecimento da Politica de Comunicagao e conscientizar os publicos internos sobre a sua

importancia.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: imediata.

MAtividade concluida [ ] Em andamento [ | Acdo continua [ | Nio iniciada

b) Promover evento de lancamento da Politica de Comunicagao. Imediatamente apos
a sua aprovagao, a Politica sera oficialmente langada em um evento especifico, com a presenga
dos principais gestores e representantes dos publicos estratégicos do IFR]. O evento tem como
objetivo evidenciar a importancia da Politica de Comunicagao como instrumento de gestao, com

destaque para o processo de construgao coletiva, indicagao das suas principais diretrizes, infor-

macgoes sobre o plano de implementagao, bem como indicagao da forma de acesso ao documento




integral e da instancia a qual recorrer no caso de dulvidas sobre a sua aplicagao. Recomenda-
-se que ele seja gravado e, se possivel, transmitido virtualmente pelo canal de video do IFR], de
modo a permitir que seja acessado interna e externamente por todos os potenciais interessados
(gestores, especialmente de Comunicagao, de outros Institutos da Rede Federal, universidades,
empresas publicas e mesmo colegas do mercado de Comunicagao de todo o pais), visto que a
construgao bem-sucedida e democratica de uma Politica de Comunicagao pode inspirar outras

empresas e instituigoes que ainda nao se dispuseram a percorrer o mesmo trajeto.

Setor responsavel por sua execucao: CGcom.

Prioridade: imediata.

[V Atividade concluida [ ] Emandamento [ | Acdo continua [ | Nao iniciada




CGcom

DACPS

Daint

DGP

DGtic

IFR)

Proen

Proex

Proppi

LISTA DE SIGLAS

Coordenacao-Geral de Comunicacao Social

Diretoria Adjunta de Acesso, Concursos e Processos Seletivos

Diretoria de Articulacao Institucional

Diretoria de Gestao e Valorizacao de Pessoas

Diretoria de Gestao de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Rio de Janeiro

Pro-Reitoria de Ensino Basico, Técnico e Tecnologico

Pro-Reitoria de Extensao

Pro-Reitoria de Pesquisa, Pos-Graduagao e Inovagao
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