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Prefacio

Politica de Comunicagao do IFRS retine valores, objetivos e diretrizes
para o relacionamento da instituicao com os seus publicos estratégicos. Esse
conjunto pode e deve ser utilizado por qualquer pessoa que tenha alguma
relagdo com o IFRS: técnicos administrativos e docentes de todas as areas,
estudantes, estagiarios, bolsistas e pessoas da comunidade. Por isso, a frase
“Comunicagdo no IFRS — um compromisso de todos” foi escolhida como
slogan para a Politica.

Entre os objetivos deste documento estd uma relagao mais transparente,
profissional e cordial com os publicos do IFRS, permitindo posturas comuns
entre as unidades e os setores, o que contribuira para a consolidacdo da
imagem e da reputagao da instituicao.

Assim, temas como a relagdo com os publicos internos e com a impren-
sa, a presencga nos sites de redes sociais, a divulgagdo da pesquisa cientifica
realizada no Instituto, o planejamento e a realizagao de eventos, a comu-
nicagao em momentos de crise e a gestao da comunicagao, dentre outros,
sdo abordados na Politica de Comunicagao do IFRS.

Grupo de Trabalho
Politica de Comunicag¢do do IFRS
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ste documento sintetiza a Politica de Comunicagiao do IFRS e é resul-
tado de um trabalho intenso e abrangente que contou com a colaboragao
de diversos setores da instituicao. A Politica de Comunicagao esta vinculada
ao processo de gestdo e a cultura do Instituto e, sendo assim, reflete os
valores e os objetivos institucionais.

Apresenta as diretrizes e as posturas a serem adotadas pelo Instituto
no relacionamento com os publicos estratégicos, tendo como preceitos
primordiais a transparéncia, o didlogo e o planejamento. O conceito de
comunicagao ¢é utilizado de forma ampla, com o intuito de deixar claro
que comunicar é mais do que informar — significa tornar comum, partilhar,
ato fundamental para a vida em sociedade. Por meio da comunicagao, as
pessoas estabelecem relacionamentos, trocam informagdes e experiéncias,
expressam sentimentos.

Assim, a comunicagao ¢ entendida nesta Politica como o conjunto pla-
nejado e integrado de acles, estratégias, processos, produtos e canais de
relacionamento utilizados para promover a interagao do Instituto com os
seus publicos estratégicos. A Politica de Comunicagao esta organizada em
| 6 capitulos, dividida por grandes temas, que neste momento institucional
se configuram como desafios do ponto de vista da comunicagado. Sera con-
solidada por um conjunto significativo de agdes a serem implementadas
a curto, médio e longo prazos, em fungao dos recursos disponiveis e das
prioridades estabelecidas pelo IFRS.



2. Introducao




Politica de Comunicagio ¢ fruto de um esforgo coletivo, iniciado
nas reunides do grupo de comunicadores da instituicao no ano de 2012.
O assunto foi amadurecendo nos anos seguintes e, em 2014, o Grupo de
Trabalho Politica de Comunicagao (GT) foi oficialmente constituido pela
Portaria N° 1.881/2014. No mesmo ano, profissionais de Comunicacao
do IFRS participaram do curso “Politica de Comunicagao Estratégica”, mi-
nistrado na Reitoria pelo doutor em comunicagdo Jorge Anténio Menna
Duarte, coordenador de Comunicagao em Ciéncia e Tecnologia da Embrapa.
A atividade agregou conhecimento e inspiragao para a concretizagdao do
projeto. O trabalho ganhou forga nos primeiros sete meses de 2015, com
a contribuigao de um consultor externo — o professor doutor Wilson da
Costa Bueno, com larga experiéncia na elaboracao de politicas de comuni-
cagao para instituicoes publicas e privadas.

A proposta e a dindmica utilizada para a sua elaboragao foram apresen-
tadas pela Diretoria de Comunicagao, com a participagao do consultor, em
reunidao do Colégio de Dirigentes, em Bento Gongalves, no més de marco
de 2015. Foram realizadas quase uma dezena de reunides presenciais no
Campus Porto Alegre e em Bento Gongalves, com a presenca dos membros
do GT e do consultor, além de servidores convidados, da Reitoria e dos
campi, em fungao da sua pertinéncia aos temas que constituiam a pauta das
reunioes. As atividades incluiram a interagao entre a consultoria e o GT
de Comunicagao por frequente troca de e-mails e contatos telefénicos.
O processo de elaboracao incorporou também um amplo diagndstico da
comunicagao, realizado junto aos publicos internos (servidores, alunos e
terceirizados) e externos do IFRS. No inicio do més de julho de 2015, foi
promovido ainda um curso de capacitagao para os comunicadores do Instituto
- 0 qual possibilitou o alinhamento de conceitos basicos em comunicagao



organizacional e o debate de temas relevantes que integram o documento
da Politica de Comunicagao.

Os textos desse documento foram submetidos a avaliagao e contribuigao
dos publicos internos e externos a partir de um hotsite (http://comunica.
ifrs.edu.br/politica/) criado especialmente para esse fim, localizado no
Portal do Instituto.

A Politica de Comunicagao constitui um valioso instrumento a ser assu-
mido e praticado por todos, uma vez que a interagao do IFRS com os seus
publicos e com a sociedade de maneira geral é realizada, a cada momento,
pelos servidores, estudantes, membros de conselhos... enfim, todos aqueles
que possuem alguma ligagdo com o Instituto. A consolidagdo desta Politica
insere o IFRS no seleto conjunto das organizagdes brasileiras que contem-
plam a comunicacao de forma integrada e estratégica.




3. Pudblicos estratégicos







oda organizagdao tem publicos com os quais interage regularmente e
que, em fungao de seus vinculos e interesses, as influenciam e sao por ela
impactados.

Os pUblicos com esse perfil sio denominados estratégicos ou de interesse
(ou, no termo em inglés, stakeholders) e podem ser divididos primordialmente
em internos ou externos. Para que o processo comunicativo seja eficaz em
uma organizagao, é fundamental que tanto os publicos internos quanto os
externos reconhegam a importancia da sua participagao, contribuindo com
melhorias e atuando de forma ativa, interessando-se pelos acontecimentos
e interagindo de maneira assertiva e responsavel com os demais publicos
de interesse, sempre com foco no bem comum.

No IFRS, os publicos estratégicos, internos e externos, agrupam-se tam-
bém em categorias especificas, em fungdo do seu perfil de relacionamento
com o Instituto.

3.1 Publicos internos

Os publicos internos tém como caracteristica basica a manutengao de
vinculo funcional, direto ou indireto, com a organizagao e/ou sao essenciais
para o funcionamento da instituicdo. Eles, em conjunto, contribuem orga-
nicamente para o desenvolvimento do processo de gestao, compartilham
a cultura da organizagao e estao comprometidos com os objetivos institu-
cionais, visao e missao.

A Politica de Comunicagao do IFRS define, de forma abrangente, os
seguintes publicos estratégicos internos:



Publicos estratégicos

3.1.1 Vinculo de trabalho ou funcional

+  Servidores efetivos (professores e técnico-administrativos)
*  Servidores aposentados

*  Servidores temporarios

* Bolsistas do Pronatec

*  Funcionarios terceirizados

*  Estagiarios

3.1.2 Alunos e entidades estudantis
¢ Alunos regulares

*  Alunos do Pronatec

* Alunos de extensao

*  Bolsistas / voluntarios

*  Grémios estudantis, DCE e outros

3.1.3 Instancias de gestao ou decisao
* Membros do Conselho Superior e dos conselhos de campi
+  Comissdes Permanentes (CPPD, CPA, Comissio de Etica, CIS etc)

3.2 Publicos externos

Os publicos externos assumem papel decisivo na mediagdo com a so-
ciedade, atuando como instancias de pressao, de vigilancia, de avaliagdo
ou de relacionamento (parceiros). Nesta Politica de Comunicagao, sao
considerados os seguintes publicos estratégicos externos do IFRS.

3.2.1 Potenciais alunos, potenciais servidores e ex-alunos
*  Alunos egressos

¢ Alunos desistentes

*  Potenciais alunos

*  Potenciais servidores (aprovados em concurso)




Publicos estratégicos

3.2.2 Familiares

Familiares de alunos
Familiares de servidores

3.2.3 Formadores de opiniao

Jornalistas e colunistas de veiculos de comunicagao
Blogueiros
Pessoas com influéncia nas redes sociais

3.2.4 Poder publico

Orgaos e representantes dos poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario nas esferas federal, estadual e municipais

3.2.5 Sindicatos, entidades e conselhos de classe

Sindicatos e associagdes que representam os servidores
Sindicatos e associagdes que representam categorias profissionais
que dizem respeito as areas de atuagao e de formagao profissional
do IFRS

3.2.6 Orgios e representantes da comunidade

académico-cientifica
Agéncias de fomento (Fapergs, CNPq etc)
Orgaos e instancias de avaliagio educacional e cientifica (Ministério
da Educagao, Secretarias Estadual e Municipais de Educagao,
Capes etc)
Pesquisadores de outras institui¢des

3.2.7 Parceiros

Representantes da comunidade (associagdes de bairros, autoridades,
liderancas)

Instituigdes de ensino

Empresas/Setor produtivo

Orgios do Terceiro Setor (ONGs, Fundagdes etc)

Fornecedores




Publicos estratégicos
3.3 O IFRS diante de seus publicos estratégicos

Dada a importancia dos publicos estratégicos e o compromisso do IFRS
com a transparéncia e o bem comum, todas as pessoas que fazem parte
da comunidade académica devem priorizar espagos e oportunidades de
interagao e relacionamento do Instituto com esses publicos.

Eles terao prioridade também nesta Politica e nos Planos de Comunicagao
da Instituicao. O IFRS deve criar agoes, estratégias e canais que favoregam o
estabelecimento de relagdes de parceria e garantam visibilidade as atividades
desenvolvidas pela instituigao, consolidando a sua imagem e reputagao junto
aos publicos estratégicos. Deve ainda implementar, de forma planejada e per-
manente, sistemas de avaliagao (diagndsticos, pesquisas de opiniao etc) que
permitam identificar e atender as demandas e expectativas desses publicos.
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Comunicagao interna

comunicagao interna do IFRS abrange o relacionamento do Instituto
com as pessoas que o integram e destas entre si (servidores, alunos, bolsis-
tas, membros dos conselhos, terceirizados, estagiarios e outros — indicados
como “publicos internos” no capitulo sobre PUblicos Estratégicos deste do-
cumento). Ela vai além da transmissao de informagdes pelos canais formais
(mural, boletins, e-mails, portal etc) e se concretiza também nas relagoes
interpessoais. Todos esses relacionamentos devem estar baseados nos va-
lores da ética, transparéncia e respeito, a fim de influenciar positivamente o
clima de trabalho e contribuir para o desenvolvimento pessoal e profissional.

4.1 Valores indispensaveis da comunicagao
interna no IFRS

4.1.1 Etica

PressupOe a prevaléncia do interesse comum sobre os interesses indivi-
duais e esta alinhada com os valores a serem permanentemente praticados
por uma instituigdo publica comprometida com o desenvolvimento humano
e profissional.

4.1.2 Transparéncia

Estabelece a confianga mutua e torna claras as posturas adequadas no
relacionamento com e entre os publicos internos, contribuindo para eliminar
os ruidos na comunicagao.

o



4.1.3 Respeito reciproco

Consiste em respeitar a divergéncia de opinides e a liberdade de ex-
pressdo, constituindo-se como pressuposto basico para a construgao de
um clima organizacional saudavel, para estimular o didlogo e consolidar o
bem-estar coletivo. Numa organizagao, é fundamental que cada individuo,
ao interagir com os demais colegas, assuma uma postura que contribua
para o crescimento e a realizagdo coletiva, tratando-os da mesma forma
pela qual gostaria de ser tratado.

4.1.4 Compromisso

Manifesta-se pelo esfor¢co de todos para a manutengao de um fluxo
de informagdes qualificado e saudavel, pela valorizagao do didlogo e pela
conscientizagao do papel que cada um desempenha para a promogao e o
cumprimento da visdo, missao e objetivos institucionais do IFRS.

4.1.5 Protagonismo

Representa a participagdo ampla dos publicos internos na “vida do
IFRS”. O protagonismo, quando praticado com responsabilidade, confere
legitimidade e eficacia ao processo de gestao.

4.1.6 Ambientagao

O IFRS deve dedicar atencao aos processos de comunicacao interna que
dizem respeito a integragao de seus novos servidores e alunos, buscando
apresentar os objetivos institucionais, a visao e a missao e estimular o
comprometimento de todos.



5. Canais de relacionamento
internos e externos







e maneira simplificada, os canais de comunica¢do do IFRS podem
ser subdivididos em:

Administrativos: Tém como fungao basica subsidiar o fluxo de in-
formagdes essenciais para o funcionamento da instituicao. Abrangem co-
municagoes por e-mails, comunicados, correspondéncias, publicagdes,
reunioes e eventos que tenham como objetivo atender, principalmente, as
demandas de carater administrativo. A produgao e distribuigao/circulagdao
devem estar sob a responsabilidade das areas ou setores aos quais eles se
subordinam, embora alinhadas com a proposta e os valores da Politica de
Comunicagdo do IFRS.

Institucionais: S3o sites, ambientes virtuais em midias sociais, publica-
¢Oes (jornais, revistas, folders etc) e eventos que tenham, prioritariamente,
o objetivo de interagir com publicos estratégicos internos ou externos. A
coordenagao da comunicagao institucional estd sob a responsabilidade da
Comunicacao do IFRS e, portanto, a criagao de canais de relacionamento
com esse perfil deve ser previamente a ela submetida.

Em virtude de sua estrutura multicampi, o Instituto deve dispor de canais
de relacionamento que atendam as demandas locais e que contribuam para
fortalecé-lo como uma instituicio Unica. E indispensavel que os veiculos de
ambito local tragam informagdes que permitam aos publicos estratégicos
0 acesso aos demais meios da instituicdo como um todo, em particular
o seu portal e paginas oficiais nas midias sociais. Os veiculos e processos
utilizados devem abrir espago para um didlogo construtivo e respeitoso
com e entre os publicos e contempla-los como protagonistas, avaliando
suas demandas ou sugestdes.



5.1 A criacdao e a manutencao dos canais

A criagdo de canais de relacionamento do IFRS, de ambito geral ou local,
deve estar respaldada na definicao prévia dos publicos de interesse, da linha
editorial, com a indicagao explicita das instancias (setores e/ou pessoas)
responsaveis pela sua permanente atualizagao, por meio de formulario
especifico do setor de comunicagao. Com isso, busca-se garantir que os
veiculos atendam aos objetivos institucionais e as expectativas dos publicos
estratégicos, mantendo a regularidade em sua publicagao ou circulagao e o
padrao de qualidade desejado. Todos devem preservar a marca do Instituto,
com obediéncia estrita aos padrdes de identidade visual, estabelecidos
oficialmente.

Os canais devem ser periodicamente avaliados, considerando a adequacao
as demandas informativas dos seus publicos e da instituigao. Para tanto, a
Comunicagao do Instituto deve manter atualizado o cadastro de todos os
canais de relacionamento, empenhando-se para que nao sejam criados de
forma desordenada.

5.2 A divulgacao de informacgoes administrativas
e institucionais

Atas, editais, comunicados, memorandos e outros documentos oficiais
sao instrumentos de comunicagao administrativos e institucionais. Porém,
a confecgao, a publicagao e a revisdo destes materiais, seja nas formas
impressa seja digital, ndo devem ficar a cargo da estrutura profissionalizada
de Comunicagao do IFRS, sendo a produgao, revisao ou publicagao de
responsabilidade do setor que os originou.

Seguindo os valores da transparéncia e do compromisso, alguns docu-
mentos oficiais devem ser divulgados nos Boletins de Servigo e/ou Boletins
de Pessoal, conforme previsto na Lei n® 4.965/1966, que dispbe sobre a
publicagdo dos atos relativos aos servidores publicos e da outras providéncias.
Entre eles estao portarias, instrugdes normativas, férias, diarias e passagens,
averbagoes de tempo de servico, resolugoes do Consup e do Concamp,



extratos de editais e atestados médicos. A organizacao dos materiais para
a elaboragao desses boletins deve ser concentrada em setores designados
pelo gestor maximo da unidade (Reitor na Reitoria ou diretor-geral nos
campi) como responsaveis, e a publicagdo precisa ter periodicidade mensal.

A Comunicacio do IFRS cabe avaliar a pertinéncia da divulgagao insti-
tucional das informagdes contidas nos documentos, por meio de noticias,
materiais graficos, campanhas, postagens nas redes sociais e outras formas,
contribuindo, para dar ciéncia, interna e externamente, dos atos de interesse
dos seus publicos estratégicos. Para que isso seja realizado em tempo habil
e de forma eficaz, o setor responsavel deve se planejar para enviar ou co-
municar com antecedéncia a area de Comunicagao, de modo a estabelecer
um fluxo que permita o atendimento das solicitagoes.



6. Relacionamento
com a midia
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or contribuir para disseminar agoes e acontecimentos de interesse da
sociedade e reforgar aimagem do Instituto, a midia é considerada estratégica.
Como instituicao publica, o IFRS possui o dever de manter com a imprensa
um relacionamento guiado pela verdade e pela abertura ao dialogo, tendo
COMO pressupostos a transparéncia, a ética, o profissionalismo, a agilidade,
a cordialidade e a eficiéncia.

Responder a todas as solicitagdes de entrevistas e informagdes é obri-
gacao fundamental da instituicao e dos seus gestores, assim como valorizar
todos os veiculos de imprensa, sem privilegiar ou conferir tratamentos
diferenciados. Em certas situagGes, os veiculos de comunicagdo e o IFRS
podem apresentar perspectivas divergentes, o que deve ser encarado com
naturalidade. O Instituto sempre baseard o relacionamento no didlogo e
na boa vontade.

Qualquer servidor ou aluno, conforme os seus conhecimentos e o
assunto em pauta, pode, em determinado momento, fornecer entrevistas,
atuando como fonte de informagdo. A media¢3ao e/ou orientagdo, no en-
tanto, deve ser feita pelos setores de Comunicacao do IFRS ou dos campi.
Os comunicadores da instituicao conhecem a dindmica e as especificidades
dos veiculos de imprensa, e essa experiéncia é fundamental para o sucesso
da interlocucao com esse publico. Além de receber e atender solicitagdes
da midia, a Comunicagao do Instituto atua de forma ativa, ao sugerir pautas
que cologquem em evidéncia a instituicao e os servigos prestados.



6.1 As fontes de informacao do IFRS

A qualidade das informacgoes divulgadas e a disponibilidade de pes-
soas (fontes) capacitadas no atendimento a imprensa sao prioridades.
As fontes oficiais para assuntos institucionais devem ter nogao da dindmica de
producao da midia e ser devidamente autorizadas para exercer esse papel.

Em fungao disso, é prevista a implementacao de um programa de capaci-
tagdo (media training) para o relacionamento com a imprensa. Como outros
servidores podem, em determinados momentos, atuar como fontes, € pre-
ciso chamar a atencao de todos para a importancia e a responsabilidade da
interagao com a midia e para o impacto que a divulgagao tem naimagem do
Instituto. E fundamental ter claros os riscos decorrentes da confusio entre
opiniGes pessoais e oficiais em declaragbes para a imprensa. As orientagoes
serao transmitidas em ag¢Ses especificas promovidas pela Comunicagao do
IFRS, como palestras, textos no site e nos informativos institucionais etc.

Em muitas situagdes, os jornalistas externos podem recorrer a pessoas do
Instituto para obter informagoes que contribuam para o seu aperfeicoamento,
e ndo para serem diretamente publicadas. Estes casos também devem ser
atendidos, pois assim se estabelece com os profissionais de imprensa uma
parceria saudavel, da qual resultam a qualificagdo da cobertura em relagao
a temas de interesse do Instituto; a consolidagao do relacionamento; e a
criagao de um clima de cordialidade com os jornalistas.

Um Cadastro de fontes deve ser organizado pelos setores de Comunicagao,
valendo-se da competéncia de gestores, docentes e pesquisadores em de-
terminadas areas ou temas, de modo a estimular o contato com a imprensa
e aumentar a visibilidade do Instituto na midia.

6.2 Monitoramento da midia

Dada aimportancia da midia e a influéncia de sua divulgacao, é fundamental
monitorar, de forma sistematica, a cobertura da imprensa. Isso permitira
acompanhar a inser¢ao do Instituto nos meios de comunicacao e, quando
for o caso, desencadear agoes para dirimir dividas, corrigir equivocos,



identificar prioridades e oportunidades de divulgacdo. E importante ainda
promover agdes especificas de relacionamento com os jornalistas e veiculos,
visando manté-los informados sobre os assuntos da instituigao.

6.3 Estrutura

A atuagdo descentralizada do IFRS torna necesséria a qualificagdo da
estrutura de relacionamento com a midia nos campi, de modo a atender as
demandas dos veiculos locais e regionais. E recomendavel dispor, em cada
campus, de profissionais capacitados para a interagdo com os veiculos e
sintonizados com as diretrizes desta Politica de Comunicagao.

O Instituto mantém também um banco de dados institucionais que
possam ser do interesse da midia, permanentemente atualizado; cadastros
de veiculos e jornalistas; e canais que favoregam essa interagao. Para balizar
esta interagao, prevé-se a edicao de um Guia de relacionamento com a midia,
reunindo informagdes e orientagoes essenciais para um bom relacionamento.



/. Presenca nas
midias sociais




s midias sociais desempenham papel importante no relacionamento
do Instituto com seus diversos pUblicos de interesse. A gestao da presenga
do IFRS nesses ambientes comega no momento em que se decide pela
criagao dos canais. Como qualquer instrumento de relacionamento e co-
municagao, eles ndao devem ser implantados de forma desordenada. Por
isso, a implementagao de qualquer canal que pretenda usar o nome e/ou
a marca do Instituto exige avaliagao prévia em conjunto com o setor de
Comunicagao, a fim de considerar a sua pertinéncia e a sua relevancia do
ponto de vista da comunicacdo estratégica.

Se definida sua criagao, ela sera oficializada por meio do preenchimento
de formulario especifico (Veja mais no capitulo “Canais de relacionamento
internos e externos” desta Politica). Embora a administragdo desses ambi-
entes virtuais possa ocorrer de forma descentralizada, a Comunicagido do
IFRS mantera um cadastro geral das midias sociais assumidas como oficiais,
bem como a existéncia de um protocolo basico a ser seguido. Essa provi-
déncia favorece o acompanhamento do processo global de comunicagio
do Instituto, o que permite a criagao de uma unidade, contribuindo para a
construgdo de uma imagem positiva e a disseminagao de informagdes que
sejam de interesse da instituigdo como um todo.

Pelo fato de serem acessadas por parcelas significativas de seus publicos
de interesse (internos e externos), as midias sociais merecem avaliagdo e
monitoramento constante no que se refere a presenca e a imagem do IFRS.
Essa andlise deve ser realizada por todos os setores/pessoas responsaveis
por sua gestdo, sob orientagdao do setor de Comunicagao.



7.1 Sobre o gerenciamento

A gestao das midias sociais deve estar baseada em diretrizes e posturas
sintonizadas com as caracteristicas desses espagos virtuais e os objetivos
institucionais. Exige planejamento, definicao de objetivos, publicos a serem
alcancados, temas, conteldos e linguagem das mensagens postadas, bem
como do setor ou pessoa responsavel pela sua atualizagdo constante e
manutengdo. Embora existam canais nao gerenciados pela Comunicagao
do Instituto, as informagoes relevantes devem ser repassadas a esse setor
em tempo habil para serem divulgadas de forma abrangente. As midias
sociais consideradas como oficiais da instituicdo devem também seguir os
principios basicos da gestao da marca e identidade visual, trazer a indicagao
explicita de seu vinculo com o IFRS e apresentar contelddos relevantes,
tendo em vista as demandas dos seus publicos e demais orientagdes desta
Politica de Comunicagao.

O Instituto considera essencial o processo de interagao com os seus
publicos estratégicos. Todos os contatos feitos por meio das midias sociais
devem ser considerados e, quando se tratar de questionamentos, respon-
didos de forma 4gil, clara e cordial pelos gestores desses espagos virtuais.
fundamental ter presente que as midias sociais oficiais estio comprometidas
com os objetivos institucionais e com o interesse publico. Assim, as publi-
cagoes nao devem conter manifestagOes de carater particular.

7.2 Uso pessoal das midias sociais

Os publicos internos (servidores, alunos etc) devem estar conscientes
da necessidade de adotar posturas adequadas no uso pessoal das midias
sociais. Quando um integrante da comunidade interna ¢ identificado por seu
vinculo com o IFRS, espera-se que atue respeitando os valores da instituicao
e, no caso de professores e técnicos administrativos, siga o Codigo de Etica
Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto
[.171/1994). A publicagao de ofensas, manifestagcdes preconceituosas e a
disseminagao de boatos podem interferir negativamente na imagem pessoal
e institucional e estao sujeitas a sangoes penais.



8. A importancia estratégica
dos eventos







s eventos representam momentos significativos de interagdo de
uma organizagao com os seus publicos estratégicos. Devem ser planejados
de forma a contemplar os esforcos a serem desenvolvidos antes, durante
e apods a sua realizagao e garantir sintonia com os objetivos institucionais.

E preciso definir quais pUblicos se busca atrair, considerar o formato e
o periodo mais adequados, levar em conta recursos (humanos, materiais
e financeiros), infraestrutura necessaria, os conteidos e temas a serem
abordados, entre outros. A Comunicagio cabe orientar os organizadores
quanto as etapas para a realizagao de um evento, fluxos adequados (prazos
ideais para providéncias) e em conjunto, planejar e executar sua divulgacao.

Os eventos podem ter como foco os publicos internos e externos,
ou todos eles simultaneamente, e, de maneira geral, sao classificados em:
administrativos, voltados para cumprir exigéncias especificas de sua gestdo
interna, ou institucionais, com aten¢ao maior para a interagao com os
publicos estratégicos, reafirmando os compromissos com a qualidade do
ensino, da pesquisa e da extensao.

A definicdo de um calendario permanente de eventos favorecera a
organizagao e possibilitara ampliar a divulgagdo para os publicos de inte-
resse. ApOs a realizagdo, os eventos devem ser avaliados, visando analisar
o cumprimento dos objetivos definidos no momento de sua proposta e
elaboracdo. Os resultados desta analise podem ser utilizados para o plane-
jamento de uma nova edigao do evento.

Como os eventos contribuem para reforgar a imagem e a reputagao do
Instituto, é necessaria a gestao da marca do IFRS de acordo com o manual
de identidade visual. Além disso, no caso de dar e receber apoio de terceiros
em eventos, é importante dispensar especial atengao a possiveis conflitos
com os seus objetivos institucionais, buscando sempre parceiros que, como



A importancia estratégica dos eventos

o IFRS, estejam comprometidos com valores como a ética, a transparéncia
e o interesse publico. Para que eventos do IFRS tenham patrocinios exter-
nos, sugere-se a publicacao de editais (vide modelo no Manual de Eventos)
para que todos os interessados possam concorrer, cumprindo o principio
da impessoalidade da administragao publica.




PROCESSO VO  PRocesso

SE L Egm SELETIVO
IFRSE | ——IFRSETm
.-"‘,.{ LRSS PONDS r_#:,.
™ ¥ SLPTRIORES L -
| s
“'"‘15':'1;: Isctigis e 500
\ P —
G =

PROCESSO (€S53
SELETIVO ‘&=

= de

1.300
vagas

CURSOS
tecnicos e
superniores

PROVA
04/junha

9. Campanhas de ingresso






processo seletivo de ingresso de estudantes em cursos técnicos,
superiores e de pds-graduacao (lato sensu e stricto sensu) consiste na porta
de entrada do publico que é a razdo de existir do IFRS. Para que seja lem-
brado como instituicao publica, de qualidade e escolhido pelos candidatos,
o Instituto precisa manter uma divulgagao institucional permanente, que
ofereca informagoes além das operacionais das campanhas de ingresso.
Essa divulgagdo é responsabilidade de todos os integrantes da comunidade
académica e deve promover o entendimento da sociedade a respeito dos
cursos ofertados, das areas profissionais, da abrangéncia das formagdes e
das caracteristicas da institui¢do.

9.1 Estratégias de divulgacao

As estratégias de divulgacao devem ser planejadas em conjunto entre a
Comunicagao e demais setores. A unificagdo de fluxos e datas dos processos
seletivos para os cursos da mesma modalidade potencializa a divulgagao,
garante mais espago nos veiculos de comunicagao e amplia a visibilidade
do Instituto junto a comunidade externa. Entre os canais e ferramentas a
serem utilizados, destacam-se:

9.1.1 Portal de ingresso
Deve reunir todas as informagoes, de forma atualizada, sobre os pro-
cessos seletivos de estudantes dos diferentes campi do IFRS.



9.1.2 Site do IFRS e dos campi

Contemplam espagos com informagdes de cada curso, sob responsa-
bilidade das coordenagdes de curso. Na area de noticias, repercutem, em
formato jornalistico, informagdes importantes referentes aos processos
seletivos, redigidas pelos profissionais de comunicagdo da institui¢ao.

9.1.3 Midias sociais

Sdo utilizadas para uma divulgacao agil e interativa, com linguagem in-
formal e recursos visuais que direcionam para a busca de mais informagoes
nos outros canais institucionais. Estdo sob o gerenciamento dos setores de
Comunicagao.

9.1.4 Imprensa

Atua como mediadora entre o IFRS e a comunidade e recebera da
Comunicagao informagdes em cada fase dos processos seletivos, além de
conteldos institucionais. As entrevistas a respeito da realizacdo dos processos
e dos cursos ofertados serao estimuladas pela Comunicagdo e devem ser
priorizadas pelos servidores que podem atuar como fonte de informagao.

9.1.5 Pecas graficas e audiovisuais

Flyers, folders, cartazes, videos e outros materiais poderao ser confeccio-
nados sob a coordenagao da area de Comunicagdo, e sua divulgacao é
responsabilidade de toda a comunidade académica.

9.1.6 Eventos de relacionamento

S3o oportunidades de estreitar a relagao do Instituto com potenciais
alunos e podem consistir em visitas as unidades do IFRS ou na presenca
institucional em eventos externos (como festivais, feiras, comemoragoes).
Para que se concretizem, é necessaria uma conjugacao de esforgos entre
os setores envolvidos.



9.1.7 Concursos publicos

A selecao de servidores efetivos por concurso publico desperta vasto
interesse e € uma oportunidade para reforgar o conhecimento a respeito
da instituicao e fortalecer sua imagem. Assim, a divulgagao sobre normas,
prazos e procedimentos deve ser a mais clara e completa possivel, tanto
internamente no Instituto quanto para a sociedade. As estratégias de divul-
gacao assemelham-se as do ingresso de estudantes, citadas neste capitulo,
sendo planejadas em conjunto entre as areas responsaveis pelo processo e
a Comunicagdo. O setor organizador do concurso deve centralizar a inte-
ragao com os interessados e estar disponivel para prestar esclarecimentos
e dirimir possiveis duvidas.



| 0.Imagem institucional
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imagem institucional representa um dos bens mais valiosos de uma
organizagao moderna e sintetiza a percepgao dos publicos estratégicos e
da sociedade em geral. Ela ndo é Unica, varia de acordo com expectativas,
demandas e experiéncias de relacionamento de cada um dos publicos, o
que torna a tarefa de gerenciamento bastante complexa, particularmente
numa sociedade cada vez mais conectada.

A criagao e a manutengao de uma imagem positiva dependem da articu-
lagao e do comprometimento de todos que formam a instituicao (gestores,
demais servidores e alunos), que devem estar empenhados para que a
atuacdo do Instituto esteja alinhada com a sua missao, visao e principios.

A imagem se consolida internamente a partir de agoes institucionais que
objetivam despertar e fortalecer nos publicos internos o sentido de per-
tencimento e orgulho. Este sentimento deve ser incentivado no momento
em que novos servidores, alunos ou outros representantes dos publicos
internos ingressam no Instituto e se estender de forma permanente, mes-
mo quando esse vinculo direto sofre descontinuidade, como no caso dos
egressos e dos aposentados.

Externamente, a imagem institucional positiva se forma pela interagao
harmoniosa com os mdultiplos publicos estratégicos, permitindo que eles
reconhegam a atuagao do Instituto na sociedade e sua contribuicao para a
disseminagao do conhecimento e a formagao profissional.



Imagem institucional
10.1 A avaliacao da imagem

A imagem institucional deve ser continuamente monitorada. Neste
sentido, o IFRS mantém o acompanhamento das referéncias e publicagdes
nos meios de comunicagao e nas midias sociais, estabelecendo sondagens
periddicas junto aos diversos publicos estratégicos com o objetivo de iden-
tificar percepgoes, atender demandas e expectativas.

A gestdo da imagem institucional exige agao imediata e qualificada do
Instituto para esclarecer duvidas que possam surgir a respeito de agdes,
programas ou projetos por ele desenvolvidos e para dar visibilidade a sua
atuacao no campo do ensino, da pesquisa e da extensao.




| I.Comunicacado
em situacoes de crise






oda organizagao pode vivenciar uma situagao de crise e ver ameagada
a sua credibilidade ou reputacio. E fundamental, portanto, adotar medidas
preventivas para impedir ou atenuar o impacto provocado por esse mo-
mento de instabilidade institucional. As crises podem se originar de fatores
externos e internos, que causam tensoes, desencontros na relagdo com os
publicos e desses entre si. Portanto, é necessario estar atento a estes mo-
vimentos ou manifestagdes, para que se possa, prontamente, gerencia-los,
identificando os fatos ou motivos que os geraram e as partes envolvidas,
de modo a prover, no menor tempo possivel, a sua solugao.

A experiéncia tem demonstrado que a constituicio de um comité de
crise representa uma iniciativa estratégica porque permite a organizagao
avaliar, antecipadamente, potenciais situagoes de risco, preparando-se para
enfrenta-las, caso elas ocorram. Este comité deve ser integrado por setores
chave da organizacao e incluir, obrigatoriamente, a estrutura profissionalizada
de comunicagao, visto que ela serd acionada para auxiliar na condugao dos
relacionamentos com os publicos estratégicos, agregar transparéncia a atua-
¢ao do Instituto e minimizar impactos negativos na imagem. O IFRS contara
também com um guia de comunicagdo de crise, que permite padronizar
posturas e definir procedimentos, evitando improvisos e aumentando a
assertividade na tomada de decisoes.

Existem crises com graus distintos de intensidade e abrangéncia, carac-
teristicas que determinam seu gerenciamento. Em todos os casos, no en-
tanto, elas devem ser reportadas a gestao superior porque podem, mesmo
quando aparentemente pouco significativas ou localizadas, ganhar forga, se
mal administradas ou ignoradas.



11.1 Relagdo com a imprensa em situagoes de crise

A imprensa costuma desempenhar papel importante durante uma crise,
ao repercutir os fatos e suas versoes, quase sempre influenciando, direta
ou indiretamente, os publicos estratégicos e a opinido publica de maneira
geral. O processo de gestao de crise deve incluir o acompanhamento
sistematico e permanente da cobertura da midia. Desse modo, o Instituto
podera, proativamente, fornecer informagdes para os publicos, buscando
esclarecer, com transparéncia, as razdes que motivaram a crise e apontando
as medidas adotadas para supera-la.

E indispensavel que as fontes de informacio do Instituto estejam capa-
citadas para o trabalho de interagdo com a imprensa em situagoes de crise
e legitimadas para exercer esse papel. Como as crises podem se reportar a
temas ou assuntos diversos, sera necessario, em cada caso, definir as fontes
adequadas que atuarao como porta-vozes. Elas precisam estar cientes de
que n3o devem emitir opinides pessoais quando investidas do papel de
fontes oficiais do IFRS.

Dado o potencial de influéncia da imprensa, notadamente em momentos
de crise, a Diretoria de Comunicagao e/ou Comité de Comunicagao do
IFRS devem participar ativamente do planejamento e execugao do processo
de interagao com veiculos e jornalistas, contribuindo para definir acoes e
estratégias a serem desenvolvidas para esse fim.

11.2 Comunicagdao com os publicos internos

Em momentos de crise, é importante que os publicos internos sejam
imediatamente informados sobre os fatos que originaram a situagao e as
medidas que estdao sendo adotadas para enfrenta-la. Eles tém participagao
significativa nesse processo, normalmente atuando como multiplicadores
e sendo frequentemente consultados.

A comunicagdo com os publicos internos deve valer-se dos diversos
canais de relacionamento existentes no IFRS, com o objetivo de divulgar
amplamente a posicao oficial, evitando interpretagdes equivocadas ou



imprecisas oriundas de fontes externas e o surgimento de boatos que, nessas
horas, costumam comprometer o clima organizacional. E importante que os
publicos internos (servidores, alunos etc) se reportem as fontes oficiais do
Instituto para a obtengao de informacgdes fidedignas durante a crise e, par-
ticularmente, para evitar manifestagcbes/declaragdoes que possam contribuir
para o agravamento da situagao, com impacto negativo na imagem do IFRS.

11.3 Avaliagao institucional das crises

E possivel aprender com os processos de crises, e, com isso, reduzir
as chances de reincidéncia, bem como melhorar a atuagdo da instituicao
em novos casos. Apds cada ocorréncia, deve ser realizada uma avaliagao,
dedicando especial atengao aos motivos que a desencadearam e as agoes
de enfrentamento. Essa experiéncia deve ser compartilhada com outros
setores ou gestores que, eventualmente, possam vivenciar situacdes seme-
Ihantes no futuro.



| 2.Divulgacao da pesquisa
e da inovacao




Instituto reconhece a importancia de democratizar o conheci-
mento cientifico e tem, como instituicao publica, o compromisso de tornar
acessivel a comunidade os resultados das pesquisas e das agOes de inovagao
realizadas internamente ou em parceria. Essa divulgagao deve priorizar uma
linguagem acessivel e direta e deixar claro o vinculo do projeto de pesquisa
e/ou inovagao com o IFRS.

Servidores e estudantes que atuam nestas iniciativas podem ser fontes
de informagao, subsidiando a producgdo de noticias. Muitas vezes, a area
de Comunicacao do Instituto elabora matérias para envio aos veiculos
de comunicagao, que atuam como multiplicadores para a sociedade. Em
outras ocasides, as demandas por conteldo partem da imprensa, mas
sempre precisam ser intermediadas pela area de Comunicagao. A fim de
facilitar a identificagdo dos especialistas e a intermediagdo com a midia, a
Comunicag¢ao do IFRS manterd um banco de fontes de informagao. Também
elaborara orientacdes visando contribuir para o atendimento adequado e
mais eficiente a imprensa.

Os canais de comunicagao do Instituto reservarao espago para noticias
sobre pesquisas e iniciativas voltadas a inovagao, como parcerias com insti-
tuicSes de fomento e setor produtivo, agdes da pés-graduagao, publicagoes
de artigos em periddicos cientificos, apresentagdes em eventos e langamento
de livros. Para que isso ocorra, os pesquisadores devem repassar as infor-
magdes a Comunicagdo, que, em conjunto com a Pré-Reitoria de Pesquisa,
Pds-Graduagao e Inovagao (Proppi) ou com as dire¢des/coordenagdes da
area nos campi, avaliard como encaminhar a divulgagao.

Outra maneira importante de democratizar o acesso a pesquisa e a
inovacao ¢é disponibilizar, em espagos permanentes nos sites do IFRS e dos
campi, informagoes atualizadas sobre os projetos em andamento e concluidos



e dar visibilidade aos grupos certificados pelo Instituto. O contelido desses
espacos é de responsabilidade dos setores de Pesquisa, com orientagao/
supervisao, se necessario, da area da Comunicagao.

Os eventos promovidos pela instituicao, como seminarios de iniciagao
cientifica e mostras, representam oportunidades de divulgar as atividades
do IFRS relacionadas a ciéncia, tecnologia e inovagao para a comunidade
académica e sociedade. Nessas ocasides, é possivel também estreitar o
relacionamento com a imprensa e promover a instituicio como um todo.
Dessa forma, é necessario que a area de Comunicagao e os promotores
do evento planejem, em parceria, estratégias e agdes de divulgacao.



| 3.Gestdo da marca
e identidade visual







marca é um patrimdnio das organizagdes e seu uso de forma
adequada contribui para a construgao da identidade e de uma reputagao
positiva. Por conta disso, todas as comunicag¢bes oficiais deverao conter a
assinatura do IFRS, através de sua identidade visual e logotipia, seguindo
padroes estabelecidos (veja Manual de Identidade Visual do IFRS), o que
aumenta a sua visibilidade e colabora para a consolidagdao da imagem.

Existem inimeros desafios relacionados a gestdo da marca e da identi-
dade visual, principalmente em uma estrutura descentralizada. Variagoes da
marca e falta de padronizagao ou critérios precisos para as suas diversas
aplicagoes (em publicagdes, ambientes virtuais, sinalizagao de espagos fisicos
etc.) sdo alguns exemplos.

E importante lembrar que os usos da nossa marca precisam ser adap-
tados as normas gerais definidas pelo Governo Federal para os institutos
federais (confira manuais relativos), evitando, assim, que as aplicagdes feitas
localmente estejam em conflito com essas determinages.

As diretrizes que norteiam o uso da marca IFRS serdo sempre divulga-
das, para conscientizar os publicos sobre a importancia do cumprimento
das normas estabelecidas para esse fim. Entretanto, cabe aos integrantes
do Instituto (servidores e alunos) buscar e seguir as orientagdes do Manual
de ldentidade Visual, cumprindo as exigéncias definidas no documento,
tanto na producao de material grafico, digital, audiovisual, quanto no uso
em outras pegas, como em vestuario (bonés, camisetas, agasalhos, dentre
outros). O manual tera sua abrangéncia constantemente ampliada, de modo
a incorporar as inimeras possibilidades de aplicagdo da marca.

Em muitas oportunidades, a aplicagdo da marca do IFRS é realizada
por terceiros, notadamente quando o Instituto esta ao lado de outras



organizagdes em eventos ou publicacdes. E atribuicio do setor que esta a
frente da parceria deixar claro quais sdo as normas que regem essa utilizagao.

Periodicamente, a Comunicacao do IFRS deve realizar levantamentos
buscando identificar desvios em relagdo ao cumprimento das normas de
uso da marca. A necessidade de ajustes serd informada ao responsavel, a
quem cabera providenciar as corregoes.

13.1 Marcas de setores, cursos ou projetos

A criagdo desordenada de marcas secundarias para atender demandas
especificas sera restringida e a sua criacao e utilizagdo deverao ser previa-
mente avaliadas pela drea de comunicacado. Estas marcas secundarias deverdo
conter o nome do IFRS e, conforme o caso, também o do campus.

Setores e cursos da instituicdo devem ser identificados apenas com a
sua denominacao acompanhada pela marca do Instituto, a fim de preservar
e fortalecer a identidade e unidade da instituicdo. Orientagdes devem ser
buscadas no Manual de Identidade Visual.



| 4.Preservacdo da memoria:
articulando passado,
presente e futuro
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preserva¢ao da memoria institucional do IFRS propicia a visualizagao
de sua histéria e evolugao no decorrer do tempo, contribui para consolidar
sua identidade, o entendimento sobre seu papel na sociedade, na vida das
pessoas e para o sentido de pertencimento dos publicos internos a partir
do conhecimento da forma como o passado foi vivido, e como o presente
e o futuro devem ser encarados pela instituicao, com o estabelecimento
de objetivos comuns.

Envolve um trabalho interdisciplinar e tem como principal matéria-prima
ainformacao que precisa ser resgatada, organizada e, finalmente, disponibi-
lizada, cooperando para a preservagao do patrimdnio histérico e simbdlico
do IFRS. Permite também manter viva parte da histéria do ensino técnico
profissional no pais e da Rede Federal de Educagao Profissional e Tecnoldgica.

O conhecimento, a preservagdo e a utilizagdo da memoria sao ferra-
mentas estratégicas da gestao, pois possibilitam o resgate dos processos
vivenciados, erros e acertos, inovagdes, superagoes, derrotas e vitorias
que marcaram sua trajetéria. Isso evidencia a responsabilidade histérica da
instituicao, o que marca seu legado para a sociedade, colaborando para o
fortalecimento de sua imagem, identidade e reputagao.

Algumas iniciativas tém sido realizadas nos campi para marcar datas
importantes, mas o esforgo deve ser sistematico e permanente, com o
desenvolvimento de a¢des que recuperem e registrem fatos, documen-
tos e personagens. Essa construgdo precisa ser feita de forma coletiva,
a partir do incentivo para que todos se preocupem com o arquivamen-
to e o resgate do que no futuro representara a memoria da instituicao.
Como resultado desse esfor¢o, podem ser elaborados materiais, a exem-
plo de videos, livros e publicagdes, e organizados eventos e espagos para
a divulgacao de fatos importantes da histéria do Instituto. Esse trabalho



deve incluir depoimentos de gestores, de servidores, de alunos e egressos
e de representantes da comunidade que, com seu testemunho, podem
contribuir para evidenciar a presenga e a atuagao expressiva no ambito
local, regional e estadual.

O IFRS esta atento a promogao de parcerias com entidades e organi-
zagoes (universidades, meios de comunicagao, associagdes comerciais e
sindicatos) e capacitado para realizar campanhas a fim de coletar materiais
que documentem a sua memoria. Como parte desse esforco permanente,
recomenda-se a criagdo e manutencao de um espago regular nos sites do
Instituto e dos campi para o registro de dados, informagdes e materiais que
contribuam para divulgar a sua histéria.



| 5.Comunicacdo da
prdtica extensionista







Instituto desenvolve uma politica extensionista planejada, que
tem como objetivo promover uma ligagdo permanente entre a sua pratica
académica e as demandas da comunidade, com atengao especial a formacao
de um profissional cidadao, a superagao das desigualdades e a inclusdo social.

E necessario manter um espaco nos sites do IFRS e dos campi que permita
acompanhar os programas, atividades e a¢bes realizados. Essas iniciativas
serdo também publicadas em outros canais de relacionamento, com o apoio
da Comunicagao, a qual deve ser informada com antecedéncia suficiente
para planejar a divulgagao. Sera priorizada uma linguagem acessivel e direta,
de forma a facilitar o entendimento de todos e deixar claro como podem
participar. Também precisam constar os objetivos a serem atingidos e o
vinculo da agao com o Instituto.

O servidor responsavel pela agdo deve encarar o contato com esses
novos publicos como uma oportunidade para reforgar o conhecimento a
respeito da instituicao, divulgando informacSes sobre o IFRS, seus cursos
e demais atividades promovidas. Essa visibilidade contribui para legitimar a
atuagao institucional e o seu compromisso publico.
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realizagao dos cursos a distancia (EaD) possibilita ao IFRS ampliar
sua abrangéncia, oferecendo mais uma opgao de acesso ao ensino publico,
gratuito e de qualidade. As aulas ocorrem de modo virtual, via plataforma
Moodle, e em encontros nos polos de apoio presencial.

Como nesta modalidade o contato com os estudantes se da externa-
mente as unidades do IFRS, é fundamental deixar claro o vinculo deles com
o Instituto. Para isso, o campus ofertante precisa repassar aos responsaveis
pelo polo, professores e tutores informagdes sobre o IFRS, de modo a
estimular que todos se sintam parte da instituicao, conhegam a diversidade
de sua atuagao e as multipliquem.

Os responsaveis no campus pelos cursos EaD, com apoio da Comunicagao,
devem promover a divulgagdo ampla dos mesmos (contelidos programati-
cos, formas de ingresso etc.) e zelar pelo uso da marca do IFRS. A atuagio
conjunta com os parceiros deve ser coordenada e organizada, seguindo as
normas institucionais de comunicagao (inclusive nas plataformas de interacao
com os estudantes) e outras constantes desta Politica de Comunicagao, bem
como deixar claro o papel de cada agente envolvido na oferta dos cursos.
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Ouvidoria e o Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC) constituem
canais de atendimento determinados por lei para o relacionamento com
a comunidade. Um dos valores que norteiam a razao de existir destes ca-
nais é a transparéncia e o compromisso com o interesse publico. Todas as
informagoes administrativas e institucionais sobre o IFRS e a vida funcional
dos servidores s3ao publicas e podem, portanto, ser divulgadas quando
demandadas por pessoas fisicas ou juridicas.

Dada a importancia destes canais, o Instituto tem a obrigacao de dar
visibilidade e estimular o acesso em seus sites, conscientizando os publicos
estratégicos sobre o papel destes canais e suas dindmicas de funcionamento.

17.1 Ouvidoria

A Ouvidoria tem como objetivo receber as manifestagdes dos publicos
internos e externos ao Instituto, como elogios, comentarios, sugestoes,
dendncias, criticas ou reclamagdes, e dar o encaminhamento adequado
junto as areas do IFRS de forma agil. Todas essas interagdes podem ser
encaradas como oportunidades de melhorias dos processos de gestao e
de atendimento aos publicos.

17.2 Servico de Informacao ao Cidadao (SIC)
O Servigo de Informagao ao Cidadao (SIC) propicia que o cidadao solicite

informagdes sobre o IFRS e as receba de maneira rapida e desburocrati-
zada. Os interessados tém como garantia o retorno das suas solicitagoes,



A ouvidoria e o Servico de Informacao ao Cidadao

dentro do prazo determinado pela LAl - Lei de Acesso a Informacao (Lei
n°® 12.527/2011) e o Decreto n®7.724/2012.

Os relatdérios elaborados periodicamente pela Ouvidoria e pelo SIC
devem ser abrangentes, detalhando as demandas recebidas, com o res-
pectivo encaminhamento e solugdes. Contribuem para subsidiar agdes de
aperfeicoamento do processo de gestao e de comunicagao do Instituto.
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gestdo da comunicagao pressupde agdes planejadas e estratégicas.
Desta forma, a cultura de comunicagao é fortalecida, o relacionamento com
os publicos torna-se mais eficaz e sdo reforcadas a imagem e a reputagao
positivas da instituicdo. No IFRS, as diretrizes e posturas de relacionamento
estao indicadas nesta Politica de Comunicagao, o que contribui para a gestao
da comunicacao. A Politica indica os critérios que devem ser considerados
para a implementagdo das agdes e qual o posicionamento do IFRS nos
relacionamentos com seus principais publicos.

18.1 Gestao da Politica de Comunicacao

A implementagao da Politica de Comunicag¢ao requer um processo de
gestao adequado, tendo em vista a internalizagao de suas diretrizes em todas
as unidades do IFRS, o esclarecimento de duvidas relativas a sua aplicagdao
e as revisdes necessarias para a sua permanente atualizagao.

Apds a aprovagao da Politica de Comunicagao, o Grupo de Trabalho
designado para a sua elaboragao, sob a coordenagio da Diretoria de
Comunicagao do IFRS, continuara ativo. O GT respondera pela gestdo e
revisao das diretrizes contidas no documento e dos manuais decorrentes.
Para isso, serdao realizadas reunides semestrais e, extraordinariamente,
quando existirem demandas que justifiquem a convocacgao.

O espago criado no Portal do IFRS para a divulgagao da Politica de
Comunicagdo sera mantido, registrando o histérico da construcao, divul-
gando seu conteldo e possiveis atualizagoes.



18.2 A qualificacio da Comunicacao do IFRS

A Comunicagao do IFRS deve estar qualificada de modo a atender as
demandas e expectativas dos seus publicos estratégicos e da sociedade de
maneira geral. Esta qualificagdo deve ser obtida a partir de quatro agoes:

a. capacitagao permanente dos comunicadores do Instituto;

b. capacitagdo das fontes para o relacionamento com os publicos,
em particular com a imprensa;

c. existéncia de uma estrutura profissionalizada de comunicagao que
se estenda a todas as unidades do IFRS;

d. criagdo de uma auténtica cultura de comunicagao, com a conscien-
tizagdo de todos os servidores, alunos e demais publicos internos
para a sua responsabilidade na formagio da imagem e da reputa-
¢aodo Instituto.

Para a capacitagao permanente dos comunicadores do Instituto, serao
ofertados periodicamente cursos, seminarios e/ou encontros para o de-
bate de temas de interesse ou para a avaliagdo permanente dos canais de
relacionamento e dos processos de comunicagao. Estas iniciativas permitem
a articulagao dos profissionais que executam atividades de comunicagdo
no IFRS, de modo a favorecer a troca de experiéncias, a padronizagdo de
posturas e a conjugacao de esforgos tendo em vista o cumprimento dos
objetivos institucionais e da Politica de Comunicagao.
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