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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

POLITICA DE COMUNICAGAO DO IFCE

FORTALEZA - 2017



APRESENTAGAO

A nova institucionalidade do IFCE, a partir da Lei que criou os Insti-
tutos Federais de Educacgéao, Ciéncia e Tecnologia por todo Pais, trouxe
inumeros desafios. Entre eles, o de ser reconhecido pela sociedade
com uma nova “cara”, com mais servi¢os e possibilidades proporciona-
dos aqueles que ja nos conheciam pela histéria centenaria.

A partir dai, a comunicacao precisou ter um lugar ainda mais de des-
taque na instituicao, pois é essa atividade que, pensada de maneira
estratégica, cria o ambiente favoravel para estabelecermos as relagées
necessarias com nossos publicos de interesse.

Pensando no desenvolvimento cada vez melhor da nossa comuni-
cagao, o IFCE elaborou sua a Politica de Comunicagao, um conjunto
de posturas, estratégias e diretrizes que objetivam orientar o relaciona-
mento da nossa instituicao com todos esses publicos.

Este documento, hoje finalizado como a Politica de Comunicagao do
IFCE, foi resultado de um processo de construcao coletiva, coordenado
pelos comunicadores da prépria instituicdo, e que contou com a su-
gestao dos diversos segmentos da comunidade académica.

Entender a comunicagdo como um processo, € ndo apenas como
atividade meio, tem importante impacto na sua imagem, reputagédo e
credibilidade. Por isso, a comunicagao de exceléncia é, também, res-
ponsabilidade de todos os atores da instituicdo. Assim, com a implan-
tacao da Politica de Comunicacgéo, o IFCE segue na constru¢cao de uma
cultura de comunicacgao.




RESOLUGCAO N° 042, DE 22 DE AGOSTO DE 2016

Aprova a Politica de Comunicagéo do IFCE.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIAE TECNOLOGIADO CEARA,
no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias, considerando a de-
liberacao do Conselho na 402 reunido, realizada nesta data,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a Politica de Comunicacgéo do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara.

Art. 2° - Esta Resolucédo entra em vigor a partir da data de sua
publicagéao.

Virgilio Augusto Sales Araripe
Presidente do Conselho Superior




Sumario

1 CONCRITO oottt ettt sttt s st ae st tesessanas 07
2. PTINCIPIOS oottt bbb na b ans 07
3. ODJELIVOS oo 08
3.1 0DJELIVO GETAl ...t 08
3.2 Objetivos €SPECifiCOS ..ottt ssnsas 08
A ESTTUTUTGS ettt ettt e s nensenenn 09
4.1 0 Departamento de COMUNICACA0 SOCIAl ....uvuveierreierierieirieeeeeeessinias 09
4.2 A Coordenadoria de Jornalismo e IMPrensa ........occeveeveeveveeveeveeeevcreeveneennns 13
4.3 A Coordenadoria de Programacdo Visual e Publicidade ............ccooevuruenneee. 15
4.4 A Coordenadoria de Relacdes Publicas e EVentos ..........ccceeeeeeeveeccveennes 16
4.5 As coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo dos campi .................... 17
5. Das atribuicées de COMUNICACA0 .......uvecveveeeeeeeieee e 18
B DO TOIEOT ettt ettt sttt es s sasaeaes 18
5.2 DOS PrO-TEITOTES ...ttt s s bbb see b nas s ssnans
5.3 Dos diretores sistémicos da Reitoria

5.4 Dos diretores-gerais doS CAMPI .........cveveererivrevrieieeeeeseseiesisssesessseseesesseessenans
5.5 Do chefe do Departamento de Comunicacdo Social .........ocevueevervceeeeernneee. 23
5.6 Das coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo dos campi .................. 25
5.7 Das diretorias, departamentos e coordenadorias dos campi ..................... 26
5.8 Da Comissdo Permanente de DiVUIGACa0 ......ccoeueveverrenrenrenrennineieisiesennenes 27
5.9 DOS d@MAIS SEIVIAOTES ...ttt s et sessesenessaa 27
6. PUDIICOS @ INEIESSE ...ttt 29
6.3 Caracteriza-se como publico externo a sociedade em geral, em especial: ............. 30
7. EIXOS A€ QTUACAOD ..ot 30
8. Procedimentos de COMUNICACA0 .......curveeevecueeeeieeeteeeeee e 32
9. Diretrizes COMPIEMENTATES .........ccooviueieevrrieeeeee e 36
9.2 Sobre a sinalizacdo de ambientes da INStitUiCA0: ........ccoevververveererieieee, 37
9.3 Sobre as paginas eletronicas da iNStitUICA0: .......cvvevrvcveeieeveeeeeeeeee 37
9.2 DAS MIAIAS SOCIBIS ...ttt ettt sanas 38

10. DISPOSICORS GETAIS ...euveeuerieieciceriaeieiseie sttt bbb 38




POLITICA DE COMUNICACAO DO IFCE

“Todos tém direito a receber dos orgaos publicos
informagdes de seu interesse particular, ou de interes-
se coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da
lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas
aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca da
sociedade e do Estado” (Constituicdo Federal do
Brasil, artigo 50, inciso XXX11I).

1. Conceito

1.1 A Politica de Comunicacdo Social do Instituto Federal de Educacéo,
Ciéncia e Tecnologia do Ceard (IFCE) surgiu para fortalecer a comunicacdo
publica no ambito da instituicdo e estabelecer diretrizes para as acdes do
Departamento de Comunicacdo Social da Reitoria e das coordenadorias
e/ou setores de Comunicacdo Social dos campi.

1.2 Por comunicacdo publica entende-se o processo comunicativo instau-
rado entre uma instituicdo publica e a sociedade, que tenha como base as
informacdes de interesse publico e o fortalecimento da cidadania.

2. Principios

2.1 A Constituicao Federal do Brasil assegura o direito de todo cidaddo
receber das instituicdes publicas informacdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo. Esse direito constitucional foi requlamentado por
meio da Lei n®12.527, de 18 de novembro de 2011 - conhecida como Lei de
Acesso a Informacao, fortalecendo, nos érgdos da administracdo publica,
a cultura de transparéncia organizacional. Por isso, é dever do IFCE levar
informacdo aos seus publicos como uma das formas de atender as ne-
cessidades do cidadao, sendo a comunicacdo social uma das ferramentas
da gestdo publica que confere transparéncia e torna mais acessivel os
servicos oferecidos pela instituicdo.

2.2 A comunicacdo social deve colaborar, também, com o desenvolvi-




mento estratégico da instituicdo, facilitando a compreensao, em todos os
ambitos da organizacdo, acerca da missdo, da visdo e dos valores, obje-
tivos e planos do IFCE e contribuindo para que esses sejam cumpridos.

2.3 A comunicacdo social do IFCE primard pelo profissionalismo do conteu-
do produzido e pela veracidade das informacdes divulgadas. Contribuird
com a melhoria dos servicos oferecidos pela instituicdo, estabelecendo
permanente didlogo com os publicos interno e externo. Atenderd, ainda,
3o Principio da Impessoalidade e garantird o pluralismo de ideias e a di-
versidade regional.

2.4 A Politica de Comunicacdo Social serd executada de forma integrada
pelos diversos profissionais da drea e de forma articulada com os demais
setores do IFCE, considerando que todos os integrantes da organizacao
devem contribuir para uma boa comunicacdo.

3. Objetivos
3.1. Objetivo geral

Estruturar e fortalecer a comunicacdo integrada na instituicdo, criando e
mantendo fluxos de informacao e influéncia reciprocas entre o IFCE e seus
diversos publicos de interesse, subsidiando o planejamento estratégico e
contribuindo para o cumprimento da missdo da instituicdo.

3.2.0bjetivos especificos
3.2.1 Nos dmbitos interno e externo

- Fortalecer e defender a marca, contribuindo para consolidar a institucio
nalidade IFCE.

- Estabelecer programas de comunicacdo adequados para cada publico
da instituicao.

- Divulgar as informacées de interesse publico relacionadas ao IFCE.

- Qualificar as informacdes divulgadas sobre o IFCE, garantindo que elas

tenham linguagem adequada ao publico a que se dirigem.




3.2.2 No ambito interno

- Tornar a comunicacdo uma ferramenta de desenvolvimento estratégico.

- Criar e consolidar os fluxos de comunicacdo que promovam a interacdo
entre a gestdo e os servidores do IFCE.

- Conscientizar o publico interno, em todos os niveis, de que ele tem res-
ponsabilidade na construcdo da imagem do IFCE, contribuindo para im
plantar uma cultura de comunicacdo participativa na instituicao.

- Integrar a comunicacdo institucional, otimizando recursos humanos e
materiais.

- Criar uma unidade de discurso institucional e zelar pela sua aplicacdo em

todas as unidades do Instituto Federal do Cear3, para que as informacdes

basicas sobre a instituicdo possam ser de conhecimento do publico, a fim
de que se tenha uma boa imagem do IFCE;

3.2.3 No ambito externo

- Ampliar o didlogo do IFCE com a sociedade.
- Apresentar e promover os servicos oferecidos pela instituicao.

4. Estruturas

4.1. 0 Departamento de Comunicacdo Social

4.11 0 Departamento de Comunicacdo Social do IFCE é formado por uma
Coordenadoria de Jornalismo e Imprensa, uma Coordenadoria de Pro-

gramacado Visual e uma Coordenadoria de Relagdes Publicas e Eventos.

Paragrafo Unico. O Departamento de Comunicacdo Social da Reitoria do
IFCE serd subordinado ao Gabinete do Reitor do IFCE.

4.1.2 O Departamento de Comunicacdo Social tem carater sistémico e é
responsavel por:

a) estabelecer as diretrizes das acdes de comunicacdo externa e inter-




na do IFCE, alinhando-se a Politica de Comunicacdo do Governo Federal,
defendendo a educacdo publica, gratuita e de qualidade como um bem
inaliendvel de todo cidadao;

b) fazer cumprir as determinacdes da Politica de Comunicacdo do IFCE,
respeitando as especificidades de cada campus da instituicdo;

c) articular as acdes de comunicacdo social com os campi, preservando a
unidade da identidade institucional do IFCE;

d) planejar, supervisionar, coordenar e executar, em parceria com as coor-
denadorias e/ou setores de Comunicacdo dos campi, as acdes de comuni-
cacdo previstas no capitulo 7 deste documento (Eixos de atuacdo).

4.3 As acbes de comunicacdo previstas nesta Politica e/ou sugeridas
pelo Departamento de Comunicacdo Social serdo gerenciadas e executa-
das nos campi por coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo Social,
conforme equipe minima sugerida neste documento.

4.4 0 Departamento de Comunicacdo Social serd chefiado, preferen-
cialmente, por um(a) servidor(a) efetivo do quadro de pessoal do IFCE,
com formacdo superior em Comunicacao Social, Jornalismo, Publicidade e
Propaganda, Radiodifusao, Relacdes Publicas, Desenho Industrial, Design,
Cinema ou dreas afins a Comunicacdo Social.

4.5 0 chefe do Departamento de Comunicacdo Social ¢ nomeado pelo
reitor do IFCE.

4.1.6 0 Departamento de Comunicacdo Social poderd ser composto, pelos
seguintes profissionais, além do chefe do Departamento:

- jornalistas (E): responsaveis por recolher, redigir, registrar através de
imagens e de sons, interpretar e organizar informacdes e noticias a serem
difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer
selecdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisao, radio, internet, assessorias de
imprensa e quaisquer outros meios de comunicacdo com o publico. As-
sessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- produtores culturais (E): responsaveis por elaborar e colaborar no plane-




jamento e divulga¢do dos eventos culturais, artisticos e administrativos,
bem como de ensino, extensao e pesquisa. Avaliar e comentar os acon-
tecimentos de interesse da instituicdo. Manter a comunidade informada
sobre os interesses da instituicdo. Promover e acompanhar programas
de relacdes publicas. Promover palestras e programas promocionais em
meios de comunicacdo; buscar divulgar informacées de interesse da co-
munidade universitaria, através de redacdo e publicacdo de documentos
informativos, peridédicos ou ndo da instituicdo. Assessorar nas atividades
de ensino, pesquisa e extensao.

- programadores visuais (E): responsdveis por planejar servicos de
pré-impressdo grafica. Realizar programacdo visual gréfica. Digitar, for-
matar e ilustrar textos; confeccionar boneco; definir tamanho da lom-
bada; confeccionar prova digital; diagramar textos. Trabalhar seguindo
normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambiental. As-
sessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- publicitarios (E): responsaveis por estruturar estratégias de projeto;
desenvolver propaganda e promocdes; implantar acées de relacdes
publicas e assessoria de imprensa. No desenvolvimento das atividades
é mobilizado um conjunto de capacidades comunicativas. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- redatores (E): responsdveis por escrever textos para publicacdo, re-
presentacdo e outras formas de veiculacdo e para tanto criam projetos,
pesquisando temas, elaborando esquemas preliminares. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- relacées publicas (E): responsaveis por estruturar estratégias de proje-
to; pesquisar o quadro econémico, politico, social e cultural; desenvolver
propaganda e promocdes; implantar acdes de relacdes publicas e asses-
soria de imprensa. No desenvolvimento das atividades, é mobilizado um
conjunto de capacidades comunicativas. Assessorar nas atividades de
ensino, pesquisa e extensdo.

- revisores de texto (E): responsdveis por revisar textos, atentando
para as expressoes utilizadas, sintaxe, ortografia e precisdo para asse-




gurar-lhes correcdo, clareza, concisdo e harmonia. Assessorar nas ativi-
dades de ensino, pesquisa e extensdo.

- assistentes em administracdo (D): responsdveis por executar servicos de
apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica;
atender a usuarios, fornecendo e recebendo informacées; tratar de do-
cumentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
a0s mesmos; preparar relatérios e planilhas; executar servicos gerais de
escritérios. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- editor de imagem (D): responsaveis por operar videoteipe para gravacado
e/ou reproducdo de imagens transmitidas e recolhidas na tela. Selecionar
imagens e dudios e ordena-los, sequndo um roteiro. Operar ilha de edicdo
por VT, uma unidade de controle de edicdo automatica e outras fontes de
imagem. Realizar ajustes de nivel de video e dudio, durante gravacdes.
Fazer a edicdo de programas e realizar copias de programas. Assessorar
nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- desenhista de artes graficas (D): responsaveis por interpretar solici-
tacdes de desenhos; elaborar desenhos de produtos ou servicos; subme-
ter desenhos a aprovacdo. Dar acabamento final em desenhos; indicar
caracteristicas de materiais e acabamentos em desenhos. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- diagramadores (D): responsaveis por planejar servicos de pré-impressao
grafica. Operar processos de tratamento de imagem, montar fotolitos e
imposicdo eletronica. Operar sistemas de prova e copiar chapas. Gravar
matrizes para rotogravura, flexografia, calcografia e serigrafia. Trabalhar
seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacdo ambi-
ental. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- técnicos em audiovisual (D): responsaveis por montar e projetar filmes
cinematograficos, manejar equipamentos audiovisuais utilizados nas di-
versas atividades didaticas, e na pesquisa e extensdo, bem como ope-
rar equipamentos eletrénicos para gravacdo em fita ou fios magnéticos,
filmes ou discos virgens. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa
e extensao.




- auxiliares em administracdo (C): responsaveis por executar servicos de
apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, financas e logistica,
bem como tratar documentos variados e preparar relatérios e planilhas,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- fotégrafos (C): responsaveis por criar imagens fotograficas de aconte-
cimentos, pessoas, paisagens, objetos e outros temas. Escolher equipa-
mentos em funcdo de intencdes, drea de atuacdo e circunstancias. Operar
camera fotografica, acessorios e equipamentos de iluminacdo. Operar
programas de tratamento de imagens. Conceituar o trabalho fotogra-
fico. Compor a imagem, modular a luz, enquadrar a imagem. Registrar
a imagem sobre pelicula ou meio magnético. Revelar filmes, editar ima-
gem; ampliar fotos; digitalizar imagem; tratar imagem digitalizada ou
convencional. Produzir documentacdo referente a imagem. Auxiliar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

- locutores (C): responsdveis por apresentar programas de radio e tele-
visdo, nos quais interpretam o conteddo da apresentacdo, noticiam fa-
tos, leem textos no ar, narram eventos esportivos e culturais, tecem
comentdrios sobre eles e fazem a locucdo de andncios publicitarios; anun-
ciar programacao; checar as informacdes, adaptando-se aos padrées da
emissora e do publico-alvo; atuar em rdadio, televisdo e eventos, bem
como em midias alternativas, como cinema e internet. Gravar noticias,
chamadas da programacéo e pecas publicitarias; editar material gravado.
Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

4.7 0 Departamento de Comunicacdo Social encaminhard, anualmente,
a Chefia de Gabinete da Reitoria, a demanda relativa as acées de comu-
nicacdo, entre as quais licitacdo de materiais e servicos graficos, organi-
zacdo de eventos e campanhas institucionais, entre outras, para fins de
previsao no orcamento da instituicdo.

4.2. A Coordenadoria de Jornalismo e Imprensa

4.2.1 A Coordenadoria de Jornalismo e Imprensa é responsavel, em parce-




ria com as coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo dos campi, pelas
acdes de comunicacdo interna e externa do IFCE, entre as quais:

a) atender a demandas da imprensa, produzir releases, realizar follow-up
de envio de sugestdes de pauta e visitar redacdes, quando necessario;

b) planejar e viabilizar materiais e acdes de divulgacdo externa de servicos
e produtos do IFCE;

) produzir e manter atualizado, em parceria com os comunicadores dos
campi, o Guia de Fontes da instituicdo;

d) planejar e executar o treinamento de gestores e outras fontes internas,
em parceria com os demais comunicadores da Reitoria e dos campi, para
o atendimento a imprensa, dentro de padrdes de relacionamento, con-
fianca e credibilidade.

e) divulgar informacdes de interesse publico relativas ao IFCE para o pu-
blico externo, utilizando as estratégias adequadas para a obtencdo do
melhor resultado possivel, garantindo a responsabilidade e a exatiddo
das informacdes divulgadas;

f) receber e avaliar os pedidos para divulgacdo de informacdes enviadas
pelo Gabinete do reitor, pré-reitorias, diretorias sistémicas e demais seto-
res e servidores da instituicdo, bem como do seu corpo discente. Justificar
a negacdo desses pedidos, nos casos em que isso ocorrer, bem como
sugerir outras estratégias e acdes aos autores do pedido quando estas
forem mais adequadas;

g) produzir contetdo para o portal da Reitoria, a partir de informacoes for-
necidas pelo Gabinete do reitor, pelas pro-reitorias, diretorias sistémicas,
6rgaos de apoio e assessoramento e pelos comunicadores dos campi;

h) editar os informativos impressos/eletrénicos do IFCE;

i) gerir e produzir contetdo da intranet;




4.2.2 A Coordenadoria de Jornalismo e Imprensa poderd ser composta,
por jornalistas, fotografos e técnicos em audiovisual, além do coorde-
nador.

Paragrafo Unico. Serd nomeado coordenador um servidor com formacao
superior na drea de Comunicacdo Social, preferencialmente, em jorna-
lismo ou relacdes publicas, pertencente ao Departamento ou aos setores
de Comunicacdo dos campi do IFCE.

4.3. A Coordenadoria de Programacao Visual e Publicidade

4.3 A Coordenadoria de Programacdo Visual e Publicidade serd res-
ponsavel por planejar, criar e zelar pela identidade visual dos produtos
de comunicacdo do IFCE, em parceria com as coordenadorias e/ou seto-
res de Comunicacdo dos campi, dando suporte as acdes de comunicacao
interna e externa.

Entre as competéncias da Coordenadoria de Programacao Visual estdo:

a) gerir a marca do IFCE nas diversas plataformas, garantindo sua correta
aplicacdo, de acordo com 0s seus manuais de uso;

b) estabelecer produtos modelos de comunicacao;

c) trabalhar, de forma articulada, com os profissionais de programacéo
visual e publicidade nos campi, a fim de manter a correta gestdo da mar-
ca e promover o aperfeicoamento dos processos;

d) planejar e viabilizar materiais graficos para atendimento das deman-
das de comunicacdo visual da instituicdo, inclusive para video e web;

e) planejar e viabilizar campanhas, materiais e acées de divulgacdo
de servicos e produtos do IFCE, em parceria com a Coordenadoria de
Relacdes Publicas e Eventos;




4.3.2 O setor poderd ser composto por redatores, programadores visuais,
publicitarios, diagramadores, desenhistas de artes graficas, fotdégrafos e
técnicos em audiovisual.

Paragrafo Unico. Serd nomeado coordenador um servidor com formacdo
superior na area de Comunicacdo Social, preferencialmente, em Publici-
dade e Propaganda, Design Grafico ou Desenho Industrial, pertencentes
3o Departamento ou aos setores de Comunicacdo dos campi.

4.4 A Coordenadoria de Relacdes Publicas e Eventos

4.4.1 A Coordenadoria de Relacdes Publicas e Eventos, em parceria com
as coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo dos campi, terd as se-
guintes atribuicdes:

a) propor, articular, acompanhar e analisar campanhas institucionais de
informacao, integracdo, conscientizacdo e motivacdo dirigidas a publicos
estratégicos e a informacdo da opinido publica, em apoio as acdes do
IFCE;

b) propor, supervisionar e avaliar producdo de material que, em essén-
cia, contenha carater institucional do IFCE e se enquadre na comunicacao
organizacional, tendo como norte o estabelecimento de relacdes com o
publico interno e externo;

¢) alimentar e mediar os relacionamentos entre a Reitoria do IFCE e a co-
munidade interna e externa, por meio das midias sociais;

d) organizar, em parceria com os 6rgdos promotores, visitas, exposicdes
e mostras que sejam do interesse da organizacdo;

e) promover, sempre que julgar pertinente, auditoria e pesquisa de clima
organizacional;

f) agregar valor aos eventos culturais, cientificos e administrativos pro-
movidos pelos érgdos da administracdo superior do IFCE, dando suporte
estratégico e técnico;




g) organizar, em parceria com os 6rgdos promotores, eventos especiais,
como inauguracdes, comemoracdes, posses, exposicdes, visitas e via-
gens;

h) planejar, conduzir e analisar o cerimonial das solenidades oficiais da
Reitoria, redigir discursos, mensagens e convites, bem como os respecti-
vos protocolos;

i) analisar o cerimonial das solenidades oficiais do IFCE em que esteja
prevista a presenca do reitor da instituicdo, sugerindo alteracdes, quando
necessario;

4.4.2 - A Coordenadoria de Relacdes Publicas e Eventos poderd ser com-
posta por relacdes publicas, jornalistas, fotégrafos, técnicos em eventos e
técnicos em audiovisual.

Paragrafo Unico. Serd nomeado coordenador um servidor com formacao
superior na drea de Comunicacdo Social, preferencialmente, em Relacdes
Publicas ou Jornalismo, pertencente ao Departamento ou aos setores de
Comunicacdo dos campi.

4.5 As coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo dos campi

4.5.1 As coordenadorias e/ou setores de comunicacdo dos campi serao
responsaveis por pensar, planejar, executar e fazer cumprir as acdes de
comunicacdo de acordo com as demandas de cada campus, a serem esta-
belecidas em comum acordo com as respectivas direcdes-gerais, obede-
cendo as diretrizes estabelecidas nesta politica.

Paragrafo Unico. As coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo Social
dos campi serdo subordinadas diretamente ao diretor-geral de cada cam-
pus.

4.5.2 Sugere-se que as equipes minimas das coordenadorias e/ou seto-
res de Comunicacdo dos campi sejam compostas por quatro profissionais,
sendo estes:




1) jornalista ou relacdes publicas;

2) programador visual ou publicitario;

3) técnico em audiovisual;

4) assistente em administracdo/auxiliar em administracao

4.5.3. 0 material produzido pelas coordenadorias de Comunicacdo Social
dos campi passara por revisdo de lingua portuguesa. Ficard a critério de
cada campus acrescentar um revisor a estrutura da equipe ou designar
um professor ou servidor com formacdo em lingua portuguesa para exer-
cer essa funcdo.

4.6 0 Departamento de Comunicacdo Social do IFCE e as coordenadorias
e/ou setores de Comunicacdo Social dos campi trabalhardo de forma ar-
ticulada, executando tarefas e acdes integradas.

4.7 O Departamento de Comunicacdo Social do IFCE, bem como suas coor-
denadorias e os setores de Comunicacao Social dos campi, devem ocupar
ambientes fechados e de facil acesso aos publicos interno e externo.

4.7 Esses ambientes devem possuir tamanhos compativeis para o abri-
go do mobilidrio, equipamentos, maquinas, materiais e de toda a equipe
lotada no setor, inclusive bolsistas e estagidrios, ndo sendo aconselhado
dividir os profissionais em ambientes distantes.

5. Das atribuicoes de comunicacdo

5.1 Do reitor

5.1.1 Fazer cumprir a Politica de Comunicacao Social do IFCE;

5.1.2 Dotar o Departamento de Comunicacdo Social dos servidores, equi-
pamentos e condi¢des necessarios ao seu bom funcionamento;

5.1.3 Envolver profissionais da Comunicacdo nas reunides periddicas de
gestdo, considerando a dimensdo estratégica da comunicacdo para o
crescimento da instituicdo;




5.1.4 Estar solicito a atender a imprensa nos temas em que a instituicao
for demandada ou indicar outros porta-vozes para esse papel;

5.1.5 Estar ciente de que, em todos os momentos, é ele 0 maior comuni-
cador da instituicao;

5.1.6 Conscientizar gestores e demais servidores da importancia estratégi-
ca da comunicacao para o IFCE;

5.1.7 Demandar materiais graficos, eletrénicos e outras ferramentas de
divulgacdo para suporte a divulgacdo de eventos e programas em tempo
habil, conforme disciplinado neste documento;

5.1.8 Revisar, aprovar e autorizar a divulgacdo dos materiais demandados
por ele ou indicar uma segunda pessoa para cumprir essas tarefas;

5.1.9 Instaurar o gabinete de monitoramento de crise, sempre que houver
necessidade.

5.2 Dos pro-reitores

5.2.1 Encaminhar as informacdes de interesse publico referentes as suas
areas de atuacdo ao Departamento de Comunicacdo Social, em tempo
habil, conforme disciplinado neste documento, para possibilitar a correta
divulgacdo das informacdes aos publicos interno e externo;

5.2.2 Informar o calenddrio anual de eventos promovidos por suas res-
pectivas pro-reitorias, sempre no més de novembro do ano anterior;
Paragrafo Unico. Comunicar qualquer alteracdo posterior nesse calendario
e a marcacao de outros eventos imprevistos ou demandados de ultima
hora;

5.2.3 Demandar materiais graficos, eletronicos e outras ferramentas de
comunicacdo para suporte a divulgacdo de eventos e programas em tem-
po habil, conforme disciplinado neste documento;




5.2.4 Estar solicito a atender a imprensa nos temas em que a instituicdo
for demandada ou indicar outros porta-vozes para esse papel;

5.2.5 Revisar, aprovar e autorizar a divulgacdo dos materiais demandados
por suas respectivas pré-reitorias;

5.2.6 Inserir e prever, solicitando auxilio do Departamento de Comuni-
cacdo Social, a divulgacdo e a publicizacdo de suas acdes, produtos e
servicos como parte essencial do processo de planejamento, criacdo e
execucao deles;

5.2.7 Do(a) pré-reitor(a) de Ensino, em especial:

Paragrafo Unico. Informar a previsdo anual de cursos, vagas e turno de
oferta de cursos regulares da instituicdo, sempre no més de agosto do
ano anterior, a fim de viabilizar o planejamento das acdes de divulgacao
de processos seletivos do Sistema Unico de Selecdo Unificada (Sisu) na
capital e no interior, com a eficiéncia desejada e atendendo a Lei de Dire-
trizes e Bases da Educacdo Nacional (LDB), além de permitir a prestacao
dessas informacdes a anuarios, guias, portais eletrénicos e outros veicu-
los de comunicacdo editados pelo IFCE e pela imprensa local e nacional;

5.2.8 Do(a) pro-reitor(a) de Gestdo de Pessoas, em especial:

Pardgrafo unico. Participar do planejamento anual das acdes de comu-
nicacdo interna da instituicdo, incluindo a organizacdo do seminario de
recepcao de novos servidores, bem como as atividades em prol da satde
e do bem-estar do corpo funcional.

5.2.9 Do(a) pro-reitor de Pesquisa, Pés-graduacdo e Inovacdo, em espe-
cial:

a) Informar a previsdo anual de cursos, vagas e turno de oferta de cursos
de pés-graduacao da instituicdo, sempre no més de agosto do ano ante-
rior, a fim de viabilizar o planejamento das acdes de divulgacdo, com a
eficiéncia desejada, e a prestacdo dessas informacdes a anudrios, guias,
portais eletrénicos e outros veiculos de comunicacdo editados pelo IFCE e
pela imprensa local e nacional.




b) Estimular a participacdo dos pesquisadores do IFCE no Guia de Fontes
da instituicdo.

5.3 Dos diretores sistémicos da Reitoria

5.3.1 Encaminhar as informacées de interesse publico referentes as suas
areas de atuacdo ao Departamento de Comunicacdo Social, em tempo
habil, conforme disciplinado neste documento, para possibilitar a correta
divulgacdo das informacdes aos publicos interno e externo;

5.3.2 Informar o calendario anual de eventos promovidos por suas respec-
tivas diretorias, sempre no més de novembro do ano anterior;

Paragrafo Unico. Comunicar qualquer alteracdo posterior nesse calendario
e a marcacao de outros eventos imprevistos ou demandados de Ultima
hora;

5.3.3 Demandar materiais graficos, eletronicos e outras ferramentas de
comunicacdo para suporte a divulgacdo de eventos e programas em tem-
po habil, conforme disciplinado neste documento;

5.3.4 Estar solicito a atender a imprensa nos temas em que a instituicdo
for demandada ou indicar outros porta-vozes para esse papel;

5.3.5 Revisar, aprovar e autorizar a divulgacdo dos materiais demandados
por suas respectivas diretorias sistémicas;

5.3.6 Do(a) diretor de Gestdo de Tecnologia da Informacdo, em especial:

a) Participar da gestdo compartilhada do portal do IFCE e da lista de
mailing dos servidores, além de outras ferramentas eletrénicas de comu-
nicacdo institucional;

b) Disponibilizar e manter um grupo de servidores dedicados 3 operacdo
do portal do IFCE, inclusive para emergéncias fora do hordrio de expe-
diente, garantindo total sequranca das informacdes postadas nesse vei-
culo;




c) Nao autorizar, em hipdtese alguma, a criacdo de paginas no dominio
ifce.edu.br sem passar pela avaliacdo conjunta com o Departamento de
Comunicacdo Social;

d) Gerir e manter atualizada a lista de mailing da instituicdo, agrupada
nos seguintes segmentos (todos; docentes; servidores técnico-adminis-
trativos; alunos; servidores da Reitoria), removendo dessas listas os ser-
vidores que ndo quiserem receber as mensagens da instituicdo;

e) Nao disponibilizar, de forma alguma, a terceiros o mailing da institui-
€ao;

f) Desenvolver, criar e manter a rede intranet do IFCE ou sistema com
funcdo similar;

g) Discutir e viabilizar, sob demanda, o uso de sistemas de informacdo
para a implementacdo de novas tecnologias de comunicacdo, cuja atua-
lizacdo de conteldo serd gerenciada em parceria com o Departamento
de Comunicacdo Social e as coordenadorias de Comunicacdo dos campi.

h) Realizar treinamentos na drea de Tecnologia da Informacdo para os
servidores lotados nas estruturas de comunicacdo do IFCE, de acordo com
as demandas necessarias de operacdo dos portais eletrénicos e demais
servicos de comunicacao.

5.4 Dos diretores-gerais dos campi

5.4.1 Fazer cumprir a Politica de Comunicacdo Social do IFCE em seus res-
pectivos campi;

5.4.2 Dotar as coordenadorias de Comunicacdo Social dos campi dos ser-
vidores, equipamentos e condicées necessdrias ao seu bom funciona-
mento;

5.4.3 Envolver profissionais da Comunicacdo nas reunides periodicas de
gestdo, considerando a dimensdo estratégica da comunicacdo para o




crescimento da instituicao;

5.4.4 Estar solicito a atender a imprensa nos temas em que a instituicdo
for demandada ou indicar outros porta-vozes para esse papel;

5.4.5 Estar ciente de que, em todos os momentos, é ele o maior comuni-
cador da instituicdo no campus;

5.4.6 Conscientizar chefes de departamento e coordenadores de eixos da
importancia estratégica da comunicacdo para o IFCE;

5.4.7 Instaurar o gabinete de monitoramento de crise no campus, sempre
que necessario.

5.4.8 Colaborar com a realizacdo das atividades sistémicas da Comuni-
cacado Social, inclusive com a liberacdo, quando necessario, de servidores
para execucdo de projetos e acdes compartilhadas entre a Reitoria e os
campi.

5.4.9 Prestar informacdes, em tempo habil, sobre seu respectivo campus,
para viabilizar materiais de comunicacdo a serem produzidos pelo Depar-
tamento de Comunicacdo Social;

5.4.10 Tomar as providéncias para a criacdo e o bom funcionamento da
Comissdo Permanente de Divulgacdo do campus.

5.5 Do chefe do Departamento de Comunicacdo Social
5.5.1 Fazer cumprir a Politica de Comunicacdo Social do IFCE.

5.5.2 Estabelecer as diretrizes das acdes de comunicacdo externa e inter-
na do IFCE.

5.5.3 Articular o planejamento estratégico anual de comunicacdo do IFCE.

5.5.4 Viabilizar a divulgacdo de informacdes de interesse publico relativas




ao IFCE para os publicos externo e/ou interno, utilizando as estratégias
adequadas para a obtencdo do melhor resultado possivel, garantindo a
responsabilidade e a exatiddo das informacdes divulgadas;

5.5.5 Receber e avaliar, em articulacdo com os coordenadores de Jorna-
lismo e Imprensa, de Programacdo Visual e de Relacdes Publicas e Even-
tos, os pedidos de divulgacdo de informacdes enviados pelo Gabinete do
reitor, pré-reitorias, diretorias sistémicas e demais setores e servidores da
instituicdo, bem como do seu corpo discente. Submeter a aprovacao final
do setor demandante o material produzido antes de sua divulgacdo - ou
delegar essa tarefa a outros profissionais do setor. Justificar a negativa
desses pedidos nos casos em que isso ocorrer, bem como sugerir ou-
tras estratégias e acdes aos autores do pedido quando estas forem mais
adequadas;

5.5.6 Propor ferramentas de comunicacdo interna e externa direcionadas
aos servidores e alunos do IFCE;

5.5.7 Orientar - em parceria com o coordenador de Jornalismo e Imprensa
e os coordenadores ou profissionais de Comunicacdo dos campi - gestores
e pesquisadores do IFCE nos assuntos relativos a comunicacdo, bem como
acompanha-los em entrevistas e prestacdo de informacdes aos veiculos
de comunicacdo, quando necessario;

5.5.8 Contribuir com a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Insti-
tucional (PDI) e do Plano Anual de Acdes (PAA) da Reitoria, informando as
demandas da area de comunicacdo a serem implementadas, bem como
acompanhar suas execucoes.

5.5.9 Desenvolver estratégias de relacionamento com a imprensa;

5.5.10 Fazer cumprir os eixos de atuacdo previstos no capitulo 7 deste
documento;

5.5.11 Detectar situacdes que possam afetar a imagem da organizacdo e
realizar prognosticos;




5.5.12 Gerir produtos e demandas de agéncias e entes terceirizados;

5.5.13 Propor e acompanhar programa de capacitacdo dos servidores em
comunicacao.

5.5.14 Demandar e especificar a Chefia de Gabinete da Reitoria, mediante
disponibilidade orcamentdria, 0os equipamentos necessarios as atividades
do Departamento de Comunicacdo e suas coordenadorias.

5.6 Das coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo dos campi

5.6.1 Fazer cumprir a Politica de Comunicacdo Social do IFCE no campus,
atuando de forma sistémica, com o Departamento de Comunicacdo Social.

5.6.2 Atender as diretrizes das acdes de comunicacdo externa e interna
do IFCE.

5.6.3 Divulgar informacdes de interesse publico relativas ao IFCE para os
publicos externo e/ou interno, utilizando as estratégias adequadas para a
obtencdo do melhor resultado possivel, garantindo a exatiddo das infor-
macoes divulgadas.

5.6.4 Receber e avaliar os pedidos de divulgacdo de informacdes en-
viados pelo gabinete do diretor-geral, dos departamentos, das coorde-
nadorias e os demais setores da instituicdo. Submeter a aprovacao final
do setor demandante o material produzido antes de sua divulgacdo. Justi-
ficar a negativa desses pedidos nos casos em que isso ocorrer, bem como
sugerir outras estratégias e acdes aos autores do pedido quando estas
forem mais adequadas.

Paragrafo Unico. Em casos omissos ou de dividas quanto & aplicacdo das
diretrizes da Politica de Comunicacdo do IFCE, as coordenadorias e/ou
setores de Comunicacdo dos campi devem consultar o Departamento de
Comunicacao Social.

5.6.5 Propor ferramentas de comunicacdo interna e externa aos servi-




dores e alunos do IFCE.
5.6.6 Desenvolver estratégias de relacionamento com a imprensa.

5.6.7 Cumprir os eixos de atuacdo previstos no capitulo 7 deste documen-
to.

5.6.8 Receber e avaliar as demandas de suporte a realizacdo de eventos.
5.6.9 Gerir produtos e demandas de agéncias e entes terceirizados.

5.6.10 Submeter a demanda de equipamentos e servicos necessarios ao
desenvolvimento das acdes de comunicacdo ao gabinete do diretor-geral
e a comissdo de licitacbes e compras de cada campus, observando dis-
ponibilidade orcamentaria.

5.6.11 Contribuir com a elaboracdo do Plano de Desenvolvimento Insti-
tucional (PDI) e do Plano Anual de Acoes (PAA) do campus, informando as
demandas da 4rea de comunicacdo a serem implementadas, bem como
acompanhar suas execucoes.

5.7 Das diretorias, departamentos e coordenadorias dos campi

5.7.1 Encaminhar as informacdes de interesse publico referentes as suas
areas de atuacdo a coordenadoria e/ou ao setor de Comunicacdo Social,
em tempo habil, conforme disciplinado neste documento, para possibilitar
a correta divulgacdo das informacdes aos publicos interno e externo;

5.7.2 Informar o calendario anual de eventos promovidos por seus respec-
tivos setores, sempre no més de dezembro do ano anterior;

Paragrafo Unico. Comunicar qualquer alteracdo posterior nesse calendario
e a marcacao de outros eventos imprevistos ou demandados de Gltima

hora;

5.7.3 Demandar materiais graficos, eletronicos e outras ferramentas de




comunicacdo para suporte a divulgacdo de eventos e programas em tem-
po habil, conforme disciplinado neste documento;

5.7.4 Estar solicito a atender a imprensa nos temas em que a instituicdo for
demandada ou indicar outros porta-vozes para esse papel;

5.7.5 Revisar, aprovar e autorizar a divulgacdo dos materiais demandados
por suas respectivas diretorias sistémicas.

5.8 Da Comissdo Permanente de Divulgacdo

5.8.1 Cada campus deverd montar uma Comissdo Permanente de Divul-
gacdo, a fim de divulgar cursos e servicos da instituicdo em escolas, uni-
versidades, feiras e eventos da regido de abrangéncia do campus. Essa
Comissao deverd ser formada por:

a) trés servidores docentes;

b) trés servidores técnico-administrativos;

c) trés alunos, de cursos diferentes, preferencialmente bolsistas;

5.8.2 Nessas ocasides, os representantes da Comissdo Permanente de Di-
vulgacdo deverdo divulgar as informacées com o maximo de clareza pos-
sivel, cientes de que representam a instituicdo.

5.8.3 A Comissado fard as visitas as escolas e as participacdes nos eventos,
quando necessario, com o suporte de materiais graficos e audiovisuais

fornecidos pelas coordenadorias de Comunicacdo dos campi.

5.8.4 Esta Comissdo serd renovada anualmente, a partir de critérios esta-
belecidos por cada campus.

5.9 Dos demais servidores

5.9.1 Estar cientes de que também s&do responsdaveis pela construcdo da
imagem do IFCE dentro e fora da instituicdo;




5.9.2 Quando autorizados pela instituicdo, atender a imprensa, respon-
dendo aos questionamentos referentes ao tema indicado previamente e
encaminhando os demais assuntos para conhecimento do Departamento
de Comunicacdo Social ou das coordenadorias de Comunicacdo Social dos
campi;

5.9.3 Encaminhar qualquer solicitacdo de divulgacdo de acordo com o
fluxo previsto no capitulo 8 deste documento.

5.9.4 Dos pesquisadores, em especial:

a) Estar cientes de que a divulgacdo dos resultados das pesquisas desen-
volvidas no ambito do IFCE é parte inerente ao seu trabalho.

b) Estar disponiveis para atender a imprensa e aos comunicadores da Rei-
toria e dos campi acerca dos resultados de suas pesquisas, desde que ndo
haja confidencialidade em seus trabalhos.

) Respeitar os principios da ética na pesquisa ao divulgar informacdes
sobre os estudos realizados no ambito do IFCE.

d) Manter atualizado junto a Pro-reitoria de Pesquisa, Pos-Graduacdo e
Inovacado, para fins de triagem das informacdes a serem divulgadas, o
estagio das pesquisas que desenvolvem no ambito da instituicdo.

e) Autorizar, caso desejem, a publicacdo de seus contatos no Guia de Fon-
tes do IFCE, que serd distribuido a imprensa e disponibilizado no portal da
instituicao.

5.9.5 Dos coordenadores de curso, em especial:

a) Estar cientes de que a divulgacdo das informacées do curso o qual
coordenam é parte obrigatéria de seu trabalho, estando, portanto, dis-
poniveis para atender a imprensa e 0os comunicadores da Reitoria e dos
campi.




b) Manter atualizadas, junto a Pro-reitoria de Ensino e aos departamen-
tos/coordenacdes de Ensino de seus campi, as informacdes dos cursos os
quais coordenam.

c) Autorizar a publicacdo de seus contatos no Guia de Fontes do IFCE, que
sera distribuido a imprensa e disponibilizado no portal da instituicao.

Paragrafo Unico - Compete aos coordenadores de curso prestar infor-
macdes atualizadas, conforme determinacdo da Lei de Diretrizes e Bases
da Educacdo Nacional (LDB), sobre tdpicos, tais como corpo docente, ofer-
tas de vagas e disciplinas, grade curricular, infraestrutura, ementas, etc.

5.9.6 Do Presidente da Comissdo Prépria de Avaliacdo e das subcomissdes
locais

a) Estar cientes de que a divulgacdo do processo de avaliacdo instituicio-
nal é parte obrigatéria de seu trabalho, estando, portanto, disponiveis

para atender a imprensa e os comunicadores da Reitoria e dos campi.

b) Participar ativamente do processo de mobilizacdo da comunidade in-
terna.

) Manter atualizadas as informacdes relativas a CPA na pagina do IFCE.
5.10 Dos alunos

5.10.1 Estar cientes de que também sdo responsaveis pela construcdo da
imagem do IFCE dentro e fora da instituicdo;

5.10.2 Encaminhar qualquer solicitacdo de divulgacdo de acordo com o
fluxo previsto no capitulo 8 deste documento.

6. Publicos de interesse
6.1 O IFCE possui diversos publicos de interesse. Caracterizam-se como

publico de interesse todos os cidaddos que compdem os publicos das
acdes e servicos oferecidos pela instituicdo, sejam eles beneficidrios ou




potenciais beneficidrios dessas acdes e ainda aqueles atingidos indireta-
mente por essas acoes.

6.2 Caracterizam-se como publico interno de interesse os servidores do-
centes e os servidores técnico-administrativos, os alunos, os colabora-
dores e os estagiarios.

6.3 Caracteriza-se como publico externo a sociedade em geral, em espe-
cial:

- Professores, alunos e funcionarios de instituicdes de ensino publicas e
privadas (cursos livres, escolas, faculdades, universidades);

- Entes do Governo Federal (Comunicacdo da Presidéncia da Republica,
ministérios, secretarias especiais, 6rgdos, autarquias e empresas do
Governo Federal);

- Gabinetes do governador e dos prefeitos;

- Gabinetes das secretarias de Educacdo, bem como de outras pastas do
dos governos estadual e municipal;

- Coordenadorias regionais de Desenvolvimento da Educacdo (Credes);

- Sindicatos e associacdes de professores;

- Sindicatos e associacdes de trabalhadores da Educacao;

- Gabinetes dos vereadores, deputados estaduais e federais, senadores;

- Orgaos de fomento (Capes, CNPq, Funcap);

- Org&os financiadores (Sebrae, Banco do Nordeste, BNDES);

- Federacoes empresariais (Fiec, Faec, FCDL, Fetraece);

- Cooperativas agricolas;

- Cooperativas de reciclagem;

- Sindicatos de produtores rurais;

- Sindicatos e entidades profissionais;

- Conselhos profissionais (Crea, Cress, Crefito, CRN, entre outros);

- Profissionais da imprensa e meios de comunicacdo.

7. Eixos de atuacdo

0 Departamento de Comunicacao Social e as coordenadorias e/ou setores
de Comunicacdo Social dos campi terdo os seguintes eixos de atuacdo:




7.1 Comunicacdo interna: informar o publico interno acerca de assuntos
relacionados a instituicdo, tais como as politicas de recursos humanos,
pesquisa, p6s-graduacdo e ensino, selecdes, pauta e resumo de reunides
do Conselho Superior da instituicdo (Consup), prazos e campanhas insti-
tucionais. Para isso, poderdo utilizar os mais diversos meios, como: envio
de e-mails; intranet; informativo impresso e eletronico; materiais graficos
e eletronicos; organizacdo e realizacdo, em parceria com outros setores da
instituicdo, de eventos; envio de clipping (resumo do noticidrio) e outros
meios 0s quais julgarem convenientes.

7.2 Comunicacdo externa: informar a sociedade sobre assuntos relaciona-
dos ainstituicdo, cursos, novos concursos e campanhas institucionais. Para
isso, poderdo utilizar os mais diversos meios, como paginas eletrénicas
na web (Reitoria e campi); materiais graficos e eletrénicos; sugestdes de
pauta a imprensa; visitas as redacdes de jornal; midias sociais; programas
de radio; programas e reportagens de web TV; participacdo nas comissées
permanentes de divulgacdo; producdo de materiais especificos para even-
tos externos promovidos pelo IFCE ou dos quais a instituicdo participe e
outros meios 0s quais julgarem convenientes.

7.3 Relacionamento com a imprensa: cultivar uma relacdo de proximidade
e parceria com os veiculos de comunicacdo da capital e do interior, de for-
ma a divulgar as informacdes sobre a instituicdo. Entre as acdes a serem
realizadas, estdo: o envio de releases e sugestdes de pauta; realizacdo
de visitas aos veiculos de comunicacdo; edicdo e distribuicdo do Guia de
Fontes do IFCE e outros meios os quais julgarem convenientes.

7.3.1 Sempre que necessdrio, 0 Departamento organizard e/ou acompa-
nhara entrevistas individuais e/ou coletivas de gestores e pesquisadores
com a imprensa ou outros grupos;

7.4 Producdo de materiais de comunicacdo visual e realizacdo de cam-
panhas de comunicacdo: viabilizar materiais graficos e virtuais para divul-
gar as acdes, cursos, programas e eventos do IFCE, sempre que necessario,
de acordo com os publicos e a ocasido.

7.5 Producées audiovisuais: viabilizar materiais audiovisuais para divulgar




as acdes, cursos, programas e eventos do IFCE, sempre que necessario,
de acordo com os publicos e a ocasido.

7.6 Portais eletronicos:

7.6.1 0 Departamento de Comunicacdo Social ficard responsavel por gerir,
atualizar e editar, com suporte técnico da Diretoria de Gestdo de Tec-
nologia da Informacdo (DGTI), o contetido do portal da Reitoria do IFCE,
bem como por acompanhar se as paginas dos campi obedecem aos pre-
ceitos deste documento e ao Manual das Paginas Eletronicas do IFCE (ver
capitulo 9);

7.6.2 As coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo dos campi ficardo
responsaveis pela gestao de conteldo, atualizacdo e edicao das paginas
eletrénicas dos campi, em obediéncia aos preceitos deste documento e
do Manual das Paginas Eletrénicas do IFCE (ver capitulo 9);

7.7 Midias sociais: manter paginas e/ou perfis oficiais em midias sociais,
tais como Facebook, Twitter, YouTube, Instagram, Flickr e SoundCloud e
outras as quais julgar convenientes, cuja atuacdo serd disciplinada em
manual a ser editado posteriormente (ver capitulo 9). Os campi poderéo
manter perfis e/ou paginas nessas midias, desde que também obedecam
ao que pregam este documento e o aludido manual.

7.7.1 Considerando a internet e a popularizacdo das midias sociais como
um fenémeno recente e dinamico, a escolha pelas midias sociais supraci-
tadas podera ser revista a qualquer momento.

7.8. O Departamento de Comunicacdo Social e as coordenadorias e/ou
setores de Comunicacdo Social poderdo propor, a qualquer momento,
celebracdo de convénios e parcerias com radios e televisdes educativas,
visando a divulgacdo de programas, projetos e servicos do IFCE.

8. Procedimentos de comunicacdo

8.1 0 fluxo de solicitacdo de divulgacdo de informacdes ao Departamento




de Comunicacao Social pelo Gabinete do reitor, pré-reitorias, diretorias
sistémicas e 6rgaos de apoio e assessoramento da Reitoria do IFCE de-
verd obedecer aos seguintes roteiros:

a) Setor demandante -> Departamento de Comunicacdo Social (avaliacdo
do pedido) -> caso aprovado, execucdo -> aprovacao pelo setor deman-
dante -> divulgacdo

b) Setor demandante -> Departamento de Comunicacdo Social (avaliacdo
do pedido) -> ajustes do pedido com o setor demandante -> execucdo ->
aprovacdo pelo setor demandante -> divulgacao

c) Setor demandante -> Departamento de Comunicacdo Social (avaliacdo
do pedido) -> caso reprovado, justificar -> ndo é feita a divulgacéo

Paragrafo Unico. O Departamento de Comunicacdo poderd, independente
de ser demandado, solicitar informacdes e gerar contetido baseado nas
acdes e projetos desenvolvidos pelos setores do IFCE.

8.2 0 fluxo de solicitacdo de divulgacdo de informacdes ao Departamento
de Comunicacdo Social ou as coordenadorias e/ou setores de Comuni-
cacdo dos campi por outros setores e servidores do IFCE deverd obedecer
30s seqguintes roteiros, exceto o caso previsto no topico 8.3:

a) Setor demandante -> parecer da chefia imediata -> Departamento de
Comunicacdo Social ou coordenadoria de Comunicacdo do campus (ava-
liacdo do pedido) -> caso aprovado, execucdo -> aprovacdo pelo setor
demandante -> divulgacao

b) Setor demandante -> parecer da chefia imediata -> Departamento de
Comunicacdo Social ou coordenadoria de Comunicacdo do campus (ava-
liacdo do pedido) -> ajustes do pedido com o setor demandante ->
execucao -> aprovacao pelo setor demandante -> divulgacdo

c) Setor demandante -> parecer da chefia imediata -> Departamento de
Comunicacdo Social ou coordenadoria de Comunicacdo do campus (ava-
liacdo do pedido) -> caso reprovado, justificar -> ndo é feita a divulgacao




Paragrafo Unico. As coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo dos
campi poderdo, independente de serem demandados, solicitar infor-
macdes e gerar conteldo baseado nas acdes e projetos desenvolvidos
pelos setores do IFCE.

8.3 O fluxo de solicitacdo de divulgacao de informacdes ao Departamento
de Comunicacdo Social ou as coordenadorias de Comunicacdo dos campi
por alunos do IFCE deverd obedecer aos seguintes roteiros:

a) Aluno demandante -> parecer da Coordenacdo do curso -> Departa-
mento de Comunicacdo Social ou coordenadoria de Comunicacdo do cam-
pus (avaliacdo do pedido) -> caso aprovado, execucdo -> aprovacdo pelo
setor demandante -> divulgacdo

b) Aluno demandante -> parecer da Coordenacdo do curso -> Departa-
mento de Comunicacdo Social ou coordenadoria de Comunicacdo do cam-
pus (avaliacdo do pedido) -> ajustes do pedido com o setor demandante
-> execucdo -> aprovacdo pelo setor demandante -> divulgacao

¢) Aluno demandante -> parecer da Coordenacdo do curso -> Departa-
mento de Comunicacdo Social ou coordenadoria de Comunicacdo do cam-
pus (avaliacdo do pedido) -> caso reprovado, justificar -> ndo ¢é feita a
divulgacdo

Paragrafo Unico. As coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo Social
dos campi poderdo, independente de serem demandados, solicitar infor-
macdes e gerar contetdo baseado nas acdes e projetos desenvolvidos
pelos alunos do IFCE.

8.4 O fluxo de solicitacao de divulgacdo de informacdes ao Departamento
de Comunicacdo Social ou as coordenadorias de Comunicacdo dos campi
por parceiros externos ao IFCE deverd obedecer aos seguintes roteiros:

a) Parceiro/entidade -> Departamento de Comunicacdo Social ou coorde-
nadoria de Comunicacdo do campus (avaliacdo do pedido, se necessario,
junto a Reitoria ou a direcdo geral) -> caso aprovado, execucao.




b) Parceiro/entidade -> Departamento de Comunicacdo Social ou coorde-
nadoria de Comunicacdo do campus (avaliacdo do pedido, se necessario,
junto a Reitoria ou a direcdo geral) -> ajustes do pedido com o parceiro
-> execucdo.

¢) Parceiro/entidade -> Departamento de Comunicacdo Social ou coorde-
nadoria de Comunicacdo do campus (avaliacdo do pedido, se necessario,
junto a Reitoria ou a direcdo geral) -> caso reprovado, justificar -> nao é
feita a divulgacao.

8.5 Serdo estabelecidos como critérios de aprovacao dos produtos de co-
municac¢do:

a) a sua perfeita acordancia em relacdo ao solicitado pelo setor deman-
dante e aos critérios de noticiabilidade e interesse publico avaliados pelo
Departamento de Comunicacdo Social ou pelas coordenadorias e/ou
setores de Comunicacdo Social dos campi;

b) a auséncia de informacoes sigilosas;
) a autorizacdo pela chefia imediata;

d) a auséncia de informacdes antiéticas que tragam prejuizos a terceiros
e a instituicao;

e) a obediéncia aos prazos exigidos em editais especificos ou acordados
entre o setor demandante e o Departamento de Comunicacdo Social ou
as coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo Social dos campi;

f) as condicbes técnicas e de pessoal do Departamento de Comunicacdo
Social e das coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo Social dos cam-

pi em executar a demanda de producdo dos produtos de comunicacdo.

g) a disponibilidade orcamentaria.




9. Diretrizes complementares

9.1 Em momento oportuno, o IFCE editard manuais normativos, formula-
dos por grupos de trabalho, que dardo diretrizes para assuntos especifi-
cos. Desde j3, ficam estabelecidas as seguintes orientacdes:

9.1.1 Sobre identidade visual:

a) Os gestores e alunos do IFCE consultardo o Departamento de Comu-
nicacdo Social, bem como os setores de Comunicacdo Social dos campi,
todas as vezes em que precisarem utilizar a marca da instituicdo para
producdo de materiais de veiculacdo externa (outdoor, cartazes, banners,
camisas, faixas, etc.).

b) No caso de materiais a serem produzidos pelos proprios servidores ou
alunos, a consulta devera ser feita com antecedéncia minima de 5 (cinco)
dias Uteis, em formulario proprio, apresentando justificativa, publico, data,
local, nomes, contatos dos responsaveis e anexos. Consideram-se anexos
os layouts de convites, folderes, cartazes e paginas na internet. Deverd
ser submetida prova do material produzido para verificacdo se de acordo
com as orientacdes emitidas;

¢) Em caso de materiais graficos, virtuais e audiovisuais solicitados para
serem produzidos pelo préprio Departamento ou pelas coordenadorias
de Comunicacdo dos campi, a consulta deverad ser feita com antecedéncia
minima de 30 (trinta) dias, em formulario préprio, apresentando justifi-
cativa, publico, data, local, nomes, contatos dos responsaveis e anexos.

d) Materiais produzidos a revelia da consulta ndo serdo distribuidos pelo
Departamento de Comunicacdo Social e setores de Comunicacdo Social
dos campi.

e) A marca do IFCE ndo poderd ser alterada de nenhuma forma, mesmo
sob pretexto de acrescentar informacdes ou imagens, conforme orien-

tacdes do Manual de Uso da Marca.

f) Com o objetivo de resguardar a imagem institucional e os direitos au-




torais da marca dos institutos federais, nenhuma pré-reitoria, diretoria,
coordenacao, setor, divisao, curso, projeto ou evento podera alterar o logo
do IFCE nem terd atendido pedido de producdo de marca propria, salvo
tratar-se de evento, programa, produto ou campanha especifica.

9.2 Sobre a sinalizacdo de ambientes da instituicao:

a) Para a correta localizacdo e mobilidade da comunidade académica e
de visitantes, recomenda-se a sinalizacdo de todas as unidades do IFCE.

b) Entenda-se por sinalizacdo a pintura, a afixacdo de placas e letreiros e
a construcdo de totens que indiquem, de forma padronizada, a localizacdo
dos setores, salas, parques esportivos, gindsios, laboratérios, bibliotecas,
ambientes e espacos, sejam de uso publico ou nao.

c) Os gestores do IFCE consultardo o Departamento de Comunicacdo So-
cial ou as coordenadorias e/ou setores de Comunicacdo Social dos campi
todas as vezes em que precisarem contratar e executar servicos de sina-
lizacdo interna e externa das unidades.

d) A sinalizacdo deverd obedecer aos preceitos de Identidade Visual do
IFCE, ndo podendo alterar a marca de nenhuma forma.

9.3 Sobre as paginas eletrénicas da instituicdo:

3) o portal do IFCE contard com paginas especificas para cursos, eventos,
laboratérios e grupos de pesquisas e culturais.

b) A divulgacdo de sites temporarios (hotsites) no portal acontecera por
um periodo maximo de 9o dias, tempo em que o site serd monitorado.
Serdo automaticamente desvinculados do portal do IFCE os sites e pagi-
nas que:

- atentarem contra a cidadania, a dignidade humana e o pluralismo politi-
Co;,




- promoverem o crime, a homofobia, a injuria, a difamacdo, o constran-
gimento e a persequicdo de servidores, estudantes e funciondrios tercei-
rizados do IFCE, bem como das demais pessoas humanas ou juridicas.

9.4 Sobre midias sociais:

Pardgrafo Gnico. O uso de midias sociais por parte de gestores e repre-
sentantes de cursos do IFCE em todas as suas unidades deverd obedecer
a Portaria N° 38, de 11 de junho de 2012, emitida pelo Conselho de Defe-
sa Nacional, e ao Manual de Orientacdo para Atuacdo em Redes Sociais,
editado pela Secretaria de Comunicacdo Social da Presidéncia da Republi-
ca em outubro de 2012.

10. Disposicdes gerais

10.1 Os casos omissos deverdo ser direcionados por escrito ao Departa-
mento de Comunicacdo Social, com prazo para resposta de 5 (cinco) dias
Uteis.

10.2 Competird ao chefe de Departamento, por meio de ato, deliberar
sobre omissdes, acrescentar competéncias, dirimir conflitos, delegar ou
avocar atribuicdes, salvo quando ndo implicar assuntos ou decisdes que
competem, exclusivamente, as instancias superiores.

10.3 Fica instituido o Férum de Comunicadores do IFCE, com objetivo de
estimular o relacionamento estreito entre esses profissionais, da Reitoria
e dos campi, e sugerir acdes sistémicas e procedimentos que possam ser
compartilhados, no sentido de conciliar as atividades perante os diversos
publicos de interesse da instituicdo, além de viabilizar, implantar e avaliar
a Politica de Comunicacao.

Paragrafo Unico. O Férum de Comunicadores fard reunides anuais, sob
coordenacdo do Departamento de Comunicacado Social, em parceria com
as coordenadorias e os setores de Comunicacdo dos campi.
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