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POLITICA DE COMUNICACAO DO IFPE

POLITICA DE COMUNICAGAO DO IFPE

Capitulo 1
Politica de Comunicagao

A Politica de Comunicagao do IFPE tem como objetivo estabelecer diretrizes para orientar e
normatizar o relacionamento da instituicdo com seus diversos publicos estratégicos nos
processos de comunicagdo. Esta Politica tem como pressuposto a existéncia de uma
estrutura profissional especializada, a disponibilizacdo de recursos materiais e financeiros
para sua execucao e a incorporagao do setor de comunicacao aos processos de tomada de
decisao dentro das instancias gestoras da instituicéo.

A Politica é produto de uma construgao coletiva, envolvendo representantes dos setores de
comunicagao do IFPE e de outras areas, ndao podendo ter seus termos alterados por
decisdo unilateral. Os termos desta Politica obedecem aos principios da Comunicacao
Pdblica e Organizacional, da Administragcdo Publica e dos Direitos Humanos, bem como
atende a missdo, a visdo e aos valores institucionais.

Mais especificamente, o IFPE assume, por meio deste Politica, o compromisso de guiar
suas acdes de Comunicagao prezando pela Transparéncia no trato das questdes publicas e
da oferta de informacgdes; pela promocdo do acesso a essas informacdes, buscando
garantir que todos os segmentos sejam atendidos, de acordo com suas especificidades; e
pela interacdo simétrica e equilibrada com todos os seus publicos, por meio da criacéo e
fortalecimento de fluxos multilaterais de comunicagdo, que estimulem a participacio, a
compreensao € a cooperagao entre todos os atores.

Gestao da politica de comunicagao

A implementacdo da politica de comunicacdo do IFPE sera acompanhada diretamente
pelos setores de comunicagao, aos quais cabera a observacao da aplicagao do disposto no
documento, a identificacdo de eventuais lacunas e a realizacdo de revisdes perioddicas e
atualizagdes.

Esse acompanhamento deve, obrigatoriamente, ser discutido em reunido com os
comunicadores do Instituto, com periodicidade minima de seis meses. A participagao de
outros atores da comunidade do IFPE, assim como o resultado de pesquisas com os
publicos estratégicos, também podem ser levados em conta no processo de revisdo da
politica. Pontos ndo contemplados pelo documento deverao ser discutidos e deliberados
pelo grupo.

Elaboragado de manuais especificos
Para dar subsidios praticos e estabelecer paradmetros para os procedimentos relacionados a

comunicacgao, serdo elaborados manuais especificos que complementardo esta Politica. A
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responsabilidade da edigcdo desses manuais € dos setores de comunicagdo, que poderao
contar com o suporte de outros setores quando necessario.

Capitulo 2
Gestao da Comunicagao

A gestdo da comunicagédo no IFPE & de responsabilidade do setor de comunicagao
da Reitoria, que deve realizar o planejamento, a coordenagdo, a supervisdo e a execugao
das tarefas relativas a area e atuar junto aos campi, de forma articulada, quando
identificada a necessidade. Em ambito local, os setores de Comunicacdo dos campi se
responsabilizam pela execucdao das atividades a partir das diretrizes sistémicas. Todo
processo devera ser orientado, necessariamente, pelo disposto nesta Politica e pelos
objetivos estratégicos constantes no Plano de Desenvolvimento Institucional do IFPE e nos
Planos de Comunicacao a serem formulados.

Cabe a gestdo do IFPE, em seus diversos ambitos, apoiar a implementagido e o
acompanhamento das atividades de comunicagcdo, compreendendo a Comunicagdo como
uma atividade estratégica e sistémica do Instituto e provendo os subsidios necessarios para
seu adequado andamento. Os gestores devem compreender o carater estratégico da
comunicagao e assegurar que esta Politica, enquanto construgéo coletiva da comunidade,
seja cumprida e respeitada.

A Comunicacdo deve contar com uma equipe de profissionais adequada as demandas
institucionais e produzir conteudo de forma clara e efetiva, observando as especificidades
de seus diversos publicos. A transparéncia, o respeito a diversidade e a dignidade da
pessoa humana, o profissionalismo, a ética, o correto uso dos canais de comunicagao e a
disponibilidade e preparagéo das fontes de informagéo sdo fundamentos imprescindiveis ao
pleno desenvolvimento do trabalho.

As diretrizes do desempenho estratégico da Comunicagédo serado partilhadas com toda a
equipe. A divulgacao de conteudos, publicagdes, matérias, campanhas ou outros materiais
correlatos devem observar os manuais especificos oriundos desta Politica. Para cada
material impresso ou digital, um exemplar devera ser encaminhado a Assessoria de
Comunicagao (Ascom) da Reitoria para manutengao e guarda da memoaria institucional.

Estrutura profissional

As atividades de comunicagado no IFPE devem ser realizadas por servidores com formacgao
na area, conforme disposto na Lei n°® 11.901/2005. Recomenda-se que na Reitoria e nos
campi do Instituto sejam formadas, conforme disponibilidade, equipes multiprofissionais
para planejar e executar as tarefas. A formagao das equipes é fundamental para o pleno
desenvolvimento do ftrabalho de forma integrada e diversificada, explorando as
possibilidades e expandindo os horizontes da atuagao institucional.
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Os profissionais de comunicacdo devem estar nos setores de comunicagado, que, por sua
vez, devem estar ligadas, em termos de organograma, diretamente ao Gabinete da Reitoria
ou aos gabinetes das dire¢des-gerais dos campi. Techicamente, os setores de comunicagéo
dos campi deverao se respaldar nas diretrizes constantes neste documento, nos manuais
dele originados, no Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e no direcionamento do
setor de comunicacéo sistémica.

A atuacado dos profissionais de comunicacao deve ser dedicada ao relacionamento com a
imprensa, a gestao dos canais de comunicagao oficiais da instituicdo, a interagdo com os
publicos estratégicos, a concep¢cdo de campanhas e ac¢des de comunicagdo e ao
planejamento referente a area. Suas atribuigbes devem obedecer as especificagbes do
Caodigo Brasileiro de Ocupacao de cada profissdo, com base nas determinagdes do edital
do concurso prestado pelo servidor. Nos campi, os profissionais de comunicagdo devem ser
o canal prioritario de didlogo com o setor de comunicagdo sistémica, de modo que as
necessidades emanadas localmente sejam tratadas e intermediadas, na medida do
possivel, visando a otimizagao dos fluxos de trabalho.

A formacao da equipe multiprofissional de Comunicag¢do (composta por jornalistas, relagdes
publicas, designers, etc.) deve levar em consideragdo as necessidades institucionais da
Reitoria e dos Campi. Nos casos em que a formacdo da equipe de servidores
especializados nao estiver efetivada, indica-se a designacdo de ao menos um servidor
técnico-administrativo da area de comunicacéo para cada unidade do IFPE.

Capacitagao em comunicagao

A comunicagdo é reconhecida nesta Politica como atividade estratégica para o Instituto. A
partir desse entendimento, devem ser promovidos, no dmbito do IFPE, cursos e formagbes
que visem capacitar servidores na area. Essas agcdes devem ter, ao menos, quatro publicos-
alvo: a) os profissionais de comunicagdo; b) os servidores diretamente envolvidos em
atividades de comunicagao, mas sem formagdo na area; c) os gestores; d) os servidores em
geral.

Para os comunicadores, as formagdes devem visar a novos conhecimentos na area, de
modo que os conceitos, métodos, técnicas e temas estejam permanentemente atualizados
entre os membros da equipe. Para os gestores, as formagbes devem visar ao
aprimoramento do relacionamento com as midias, com vistas a uma construgdo soélida da
imagem institucional. Aos gestores e servidores em geral, devem ser direcionadas
formacgdes com foco nos conceitos basicos de comunicagao, na fungao institucional da area
e nas estratégias de atendimento ao publico e de comunicacgao interpessoal.

Os cursos devem ser ofertados conforme identificagdo das necessidades, a partir da
interlocucao dos setores de comunicagédo. Sugestdes e demandas espontaneas também
poderao ser manifestadas.

Gestao dos canais de relacionamento

A gestdo dos canais de comunicagdo do IFPE € de responsabilidade do setor de
comunicagdo da Reitoria, quando sua abrangéncia for sistémica, e dos setores de
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comunicagao dos campi quando sua abrangéncia for local. Em ambos os casos, os canais
estdo sujeitos ao disposto nesta Politica e nos manuais dela oriundos. A orientagao técnica
cabe ao setor de comunicacdo sistémica, devendo os correspondentes locais se
respaldarem nela.

A criagcdo de novos canais e o0 eventual encerramento de algum deles estdo sujeitos
necessariamente aos direcionamentos estabelecidos nesta Politica. Nenhum dos dois
procedimentos podera ocorrer sem anuéncia dos setores de comunicagdo. A observancia
do manual especifico para essa finalidade é condicido essencial.

Tecnologia da Informacgéo

O setor de comunicagdo deve atuar de forma integrada as areas de Tecnologia da
Informagéo, como forma de garantir que os processos comunicacionais do IFPE, em todas
as suas dimensdes, acompanhem o ritmo das evolugdes tecnolodgicas, em suas multiplas
plataformas. Os setores devem se articular de forma conjunta para o desenvolvimento
continuo de solugbes técnicas e operacionais que possam otimizar e aperfeicoar a
comunicagao do IFPE com seus publicos, sempre com base na Politica de Seguranga da
Informagéo e Comunicagéao (PoSic)

CAPITULO 3
Publicos Estratégicos

Os publicos estratégicos (stakeholders) sao aqueles que, direta ou indiretamente, tém
interesses em relacédo ao IFPE e que, pelas suas acdes e reagdes, impactam o Instituto ou
sdo por ele afetados. No IFPE, os publicos estratégicos agrupam-se em categorias
especificas, em fungdo do grau de influéncia e essencialidade que eles mantém com a
instituicao.

Categorias

a) Publicos Internos ou comunidade interna

Sao aqueles que mantém vinculo direto ou indireto com o IFPE e contribuem, em maior ou
menor grau, para o cumprimento da misséo, dos valores e dos objetivos institucionais.
Alguns desses publicos estratégicos sdo considerados essenciais, uma vez que o Instituto
depende obrigatoriamente deles para o seu funcionamento. No caso do IFPE, estudantes,
servidores e funcionarios terceirizados sao tidos como publicos essenciais e fazem parte do
publico interno ou da comunidade interna.

a.1) Estudantes e entidades estudantis
Estudantes regulares (o perfil desse publico ndo é homogéneo, variando de
acordo com idade, etnia, crengas, valores e modalidades e niveis de ensino)
Estudantes dos cursos de extenséo e de Formacéo Inicial e Continuada (FIC)
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Bolsistas/Voluntarios
Intercambistas
Grémios estudantis, centros académicos, diretérios e outros

a.2) Vinculo de trabalho ou funcional
Servidores efetivos (professores e técnico-administrativos)
Servidores temporarios (professores substitutos, servidores em cooperagao
técnica e cargos comissionados)
Bolsistas (colaboradores da Educagédo a Distancia ou vinculados a projetos
governamentais)
: Servidores aposentados
Servidores anistiados
Funcionarios terceirizados
Estagiarios
Profissionais intercambistas

a.3) Instancias de gestao ou decisao
Membros do Conselho Superior e outros conselhos
Membros do Colégio de Dirigentes
Comissodes Permanentes (Comissdo Permanente de Pessoal Docente, Comissao
Prépria de Avaliagdo, Comisséo de Etica, etc.)

b) Publicos externos ou comunidade externa

Sao aqueles que se situam fora do Instituto, mas que mantém relacionamentos estreitos
com a instituigdo, atuando como instadncias de presséo, de vigilancia, de avaliagdo ou de
relacionamento.

b.1) Potenciais estudantes, potenciais servidores e ex-estudantes
Estudantes egressos
Estudantes evadidos
Potenciais estudantes
Potenciais servidores

b.2) Familiares
Familiares de estudantes
Familiares de servidores

b.3) Formadores de opiniao
Jornalistas, colunistas e comunicadores
Blogueiros(as)
Pessoas com influéncia nas redes sociais
Liderancas comunitarias

b.4) Poder publico
Orgaos e representantes dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario nas
esferas federal, estadual e municipal
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b.5) Sindicatos, entidades e conselhos de classe
Sindicatos e associagdes que representam os servidores
Sindicatos e associagbes que representam categorias profissionais das areas de
atuacao e de formacéo profissional do Instituto
Orgaos e representantes da comunidade académico-cientifica
Agéncias de Fomento (CNPq, Finep, Facepe etc.)
Orgdos e instancias de avaliagdo educacional e cientifica (Ministério da
Educacgéo, secretarias estadual e municipais de Educagao, Capes etc.)

b.6) Parceiros

Representantes da comunidade (associagdes de bairro; movimentos sociais e
coletivos; comunidades indigenas, quilombolas e rurais ou assentamentos)

Instituicbes de ensino (privadas ou publicas)

Empresas/Setor produtivo

Organizagdes do Terceiro Setor (ONGs, Fundagoes etc.)

Fornecedores

Docentes, extensionistas, pesquisadores e profissionais de outras instituicbes

O papel dos publicos estratégicos

Os publicos estratégicos devem ter relevancia nas atividades de comunicagao do Instituto,
tendo em vista a importancia deles para o desenvolvimento das atividades do IFPE. Cada
publico deve ser atendido conforme suas necessidades e especificidades, utilizando-se os
canais, formatos e linguagens considerados pertinentes.

Os planos de comunicagao institucionais devem prever agdes, estratégias e canais que
favoregam o estabelecimento de relagbes de parceria e garantam visibilidade as agdes
desenvolvidas pela instituicdo, consolidando a sua imagem e reputacéo junto aos publicos
estratégicos. O IFPE deve implementar, de forma planejada e periddica, sistemas de
avaliagdo que permitam identificar as demandas e expectativas desses publicos e atendé-
las.

A comunicacao do IFPE buscara, sempre que possivel, garantir um tratamento equanime a
todos os publicos, mas reafirma seu compromisso prioritario junto ao publico estudantil e o
atendimento as suas necessidades; ndo so por sua prevaléncia numérica, mas por ser ele o
foco principal da atividade finalistica da instituicdo, que consiste na promoc¢ao da Educacgao
Profissional, Cientifica e Tecnoldgica em todos os niveis e modalidades.

Capitulo 4
Canais de Relacionamento

Entende-se por canal de relacionamento toda plataforma de comunicagéo criada pelo IFPE
para dialogar com os publicos estratégicos da instituicdo. Cada canal possui sua respectiva
fungdo editorial definida, e todos devem seguir as orientagdes estabelecidas pelos manuais
especificos.
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Esses ambientes sé&o gerenciados por profissionais de comunicagao, e neles sao veiculadas
informagdes que envolvem o IFPE direcionadas para um publico especifico. Os canais
devem observar, ainda: o Decreto-Lei 5.296/2004, que aborda regras de acessibilidade
também para a comunicacao; o Manual de Orientagcdo para Atuagcao em Midias Sociais, da
Secretaria de Comunicagdo Social do Poder Executivo Federal; e, por fim, a Lei n°
12.527/2011, que regulamenta o direito constitucional de acesso a informagéao publica.

Categorizagao

Para classificar os canais de relacionamento, sdo levadas em consideragdo a forma de
veiculagcdo da informagao e a audiéncia a que as publicagbes sado direcionadas. Quanto a
veiculacao, existem as categorias impressa e eletronica. Em relagdo a audiéncia, os canais
podem ser divididos em internos e externos. A periodicidade desses canais pode variar de
acordo com a demanda dos publicos ou a necessidade da instituigcao.

Impressos: revistas institucionais, materiais de campanha institucional, livros, publicacbes
cientificas, entre outros.

Eletrénicos: portal institucional, boletins informativos (internos e externos), e-mail marketing,
clipping eletrénico, hotsites, midias sociais digitais, entre outros.

Internos: canais direcionados a comunidade interna (estudantes, servidores, terceirizados e
outros segmentos classificados no capitulo 3).

Externos: conteudo produzido para instituigdes/organizagdes, potenciais estudantes,
comunidade interessada em determinada agéo, entre outros segmentos classificados no
capitulo 3.

*Alguns canais podem receber uma classificacdo hibrida, podendo ser categorizados,
simultaneamente, como impresso e eletrénico ou como interno e externo, como no caso das
midias sociais.

Atributos Basicos

Para que um canal de relacionamento cumpra sua fungao e atinja os resultados desejados,
sua criagdo deve ser precedida de um plano de comunicagao que defina os seguintes
parametros:

1. Posicionamento: a forma como a instituicido é ou pretende ser vista por seus
publicos estratégicos e em seu meio de atuacgao;

2. Publico estratégico: aqueles para os quais serdo direcionadas as estratégias de
comunicacao;

3. Objetivo de comunicagdo: estabelecer a contribuigdo/fungdo do canal dentro da
estratégia de comunicagéo do IFPE;

4. Linha criativa/editorial: a(s) forma(s) de abordagem das publica¢des de determinado
canal;

5. Estratégias de comunicagdo: as ag¢bes criadas para alcancar o objetivo de
comunicagao e indicagcado como elas serdo implantadas;
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6. Objetivos de midia: definir cobertura geografica, duragdo de determinado canal ou
periodicidade das postagens (para aqueles com duragao indefinida ou canais fixos) € o
alcance que se deseja atingir;

7. Monitoramento: indicar como sera feito o monitoramento do canal;

8. Meétricas: apontar as métricas usadas e justificar essa escolha;

9. Cronograma: definicdo do calendario de implementagdo do canal e planejamento do
conteudo futuro.

E importante apontar quem sera a equipe ou o setor responsavel pela criacdo e
gerenciamento do canal de relacionamento. Os canais podem ter um perfil sistémico,
abrangendo todo o Instituto e seus respectivos publicos, ou local, envolvendo um dos campi
ou um dos polos da EaD. No que diz respeito a producdo de conteudo, é preciso observar
0s manuais especificos.

Criagdo dos Canais

A criagdo de canais institucionais (revistas, informativos, paginas em midias sociais ou sites,
etc.) € de competéncia exclusiva do setor de comunicagdo. Propostas podem ser
submetidas a avaliacdo do setor, considerando os topicos expostos e os documentos
indicados no item “Atributos Basicos”.Apds analise, o chefe do setor pode aprovar, indeferir
ou indicar alteracdes na proposta.

Cabe também a esse profissional manter a lista de canais de relacionamento existentes na
instituicdo, atualizando-a sempre que for necessario, além de manter interlocugao com os
gestores dos canais que ndo s&o alimentados diretamente pelo setor de comunicagéo.

A depender da plataforma, a criagdo de canais também deve ser avaliada conjuntamente
com o setor de Tecnologia da Informagdo para analise das questbes técnicas e
operacionais, como forma de se examinar a viabilidade e assegurar o melhor
aproveitamento do canal.

Identidade Visual

Todos os canais de relacionamento do IFPE devem seguir a identidade visual estabelecida
no manual de aplicagdo da Secretaria de Educagao Profissional e Tecnoldgica do Ministério
da Educacao (Setec/MEC), através da Portaria n° 31 de 15 de setembro de 2015,
possibilitando, dessa forma, que o publico assimile facilmente determinado canal como
parte oficial da instituicdo. E recomendavel que os todos os canais tenham links diretos para
o portal institucional.

O uso da marca, para fins de divulgagédo, deve ser submetido a uma consulta prévia da
equipe de comunicagéo da Reitoria ou do campus em questao, seja para aprovagao do uso,
seja para solicitagdo da marca nas dimensdes corretas.

Monitoramento dos canais

Cabe ao setor de comunicagdo determinar a periodicidade da avaliagdo dos canais de
relacionamento do IFPE e manter os resultados arquivados, disponibilizando-os para
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consulta sempre que solicitados, além de providenciar as medidas necessarias para o
aprimoramento desses canais. Durante a avaliagdo é necessario observar o grau de
envolvimento dos publicos estratégicos, de acordo com o conteudo e forma de abordagem,
para identificar aqueles canais que possuem maior aceitacdo e os que apresentam maior
indice de rejeigao.

Articulacao dos canais

Para reforcar a natureza sistémica da comunicagcao do IFPE, os canais devem trabalhar de
forma articulada. O mesmo discurso e o0 mesmo posicionamento sobre questdes
predeterminadas ou eventuais situagcbes de crise devem ser adotados por todos os canais
de relacionamento.

Sempre que houver divida em relagédo a algum tema ou alguma ocasido, o profissional ou a
equipe deve entrar em contato com o setor de comunicagcdo da Reitoria. Sempre que
possivel, os canais devem trabalhar de forma conjunta, sugerindo a leitura de outros
contelidos em outras plataformas.

Ouvidoria

E funcdo da Ouvidoria servir de canal de comunicagdo entre a instituicdo e seus diversos
publicos, recebendo pedidos de informacao, denudncias, reclamagdes, criticas, sugestoes,
agradecimentos e outros tipos de manifestagdo. Cabe ao ouvidor cumprir o papel de
mediador, recebendo as demandas enviadas e trabalhando junto as instancias
administrativas e pedagogicas da instituicdo para garantir um retorno rapido aos cidadaos.

Além da Ouvidoria-Geral, o IFPE também possui servidores responsaveis pelo setor em
todos os campi. O trabalho do ouvidor segue o Regimento da Ouvidoria do IFPE e a
Cartilha Eletrénica. Os Relatérios de Atividades devem ser disponibilizados no portal
institucional, para consulta publica.

Capitulo 5
Comunicagao Interna

A comunicacéo interna do IFPE abrange o relacionamento entre o Instituto e seus publicos
internos (servidores, estudantes, funcionarios terceirizados e outros segmentos, conforme
definido no capitulo 2) e entre os préprios individuos que integram cada um desses grupos.
A comunicagéao interna é capaz de fortalecer a cultura organizacional e a disseminagao dos
valores, da missao e da visdo do Instituto, além de promover a circulacdo de informagdes
classificadas como essenciais para o funcionamento da instituicao.

Canais e fluxos de informacgéo

No ambito formal, a comunicagao interna se viabiliza a partir do uso dos canais oficiais —
tais como site, e-mail marketing, newsletter e murais eletrébnicos — e da realizagado de
eventos ou reunides que mobilizem os publicos internos. Informalmente, ela também se da
através do contato interpessoal entre os diferentes atores.
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A comunicagdo interna n&o deve se restringir apenas a transmissdo unilateral ou
verticalizada de informagao, mas deve também viabilizar o didlogo como instrumento para a
construcdo de processo comunicacional efetivo e democratico, agregando todos os fluxos
possiveis. A missdo, a visao e os principios do IFPE, assim como a transparéncia, a ética e
o respeito a diversidade de opinibes devem ser valores praticados no ambito da
comunicagao interna do Instituto.

Considerando o principio da impessoalidade da Administracdo Publica, os canais de
comunicagao interna ndo devem ser utilizados para promogéo pessoal, mas exclusivamente
para divulgacéo de conteudo de interesse institucional.

Gestao

O setor de comunicagido tem carater estratégico. Por esse motivo, o IFPE reconhece o
papel de lideranga exercido por esse setor no planejamento e execucédo das agdes de
comunicagao interna. Cabe a Comunicagdo a gestdao dos canais de interagdo com os
publicos internos, observando a adequacéao de linguagem e conteudo a serem utilizados de
acordo com a plataforma e publico-alvo.

O setor de comunicacido deve atuar em parceria com os demais setores do Instituto. As
areas nao vinculadas a comunicagao devem atuar nos processos de comunicagao interna,
adotando posturas ftransparentes e acionando a Comunicagdo para intervir
estrategicamente no tratamento das informagbes a serem compartilhadas com outros atores
internos. E recomendavel as instancias gestoras consultar o setor de Comunicagéo no
processo de tomadas de decisdes, especialmente no que se refere ao publico interno.

Sem desconsiderar as realidades especificas de cada um dos campi e da Reitoria do IFPE,
os setores de comunicagdo de todas as unidades devem atuar de forma integrada no
planejamento e na execugéo das estratégias de comunicacéo interna.

Nao cabem ao setor de comunicagao, no entanto, a gestdo e a produ¢do da comunicagao
administrativa, relacionada a formulacido e a circulacdo de documentos oficiais, tais como
memorandos, processos, relatorios, entre outros.

Responsabilidade Compartilhada

Todos os setores que trabalham com atendimento ao publico tém papel essencial ao bom
funcionamento da comunicacdo interna. Por esse motivo, esses setores devem se
comprometer com a divulgagédo da informacéo de forma clara e em tempo habil, para que
ela chegue, de fato, ao publico interessado.

A fim de garantir a efetividade da comunicagéao interna, o IFPE deve prezar pela clareza na
redacdo de comunicados, documentos e editais, além de respeitar os procedimentos e
prazos do setor de comunicagdo. Cabe também a todos os setores observar diretrizes
especificas dispostas no Manual de Atendimento ao Publico.
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Capitulo 6
Relacionamento com a Imprensa

O relacionamento com os veiculos de comunicagdo consiste em uma das formas de
interagdo com os diversos publicos externos da instituigdo, possibilitando a divulgacéo de
informagdes em larga escala e, ao mesmo tempo, contribuindo para a construgdo e
consolidagao da identidade institucional para além das fronteiras do IFPE.

O relacionamento com a midia também deve ser pautado por uma dimensao pedagégica. O
IFPE, enquanto instituicdo de educacdo, ciéncia e tecnologia, compreende o carater
formativo dos espagos midiaticos e deve procurar meios de ocupa-los, levando ao
conhecimento publico informacdes disponibilizadas por atores institucionais e informagdes
sobre projetos, agdes etc. Como instituicdo publica, o IFPE atua na prestagéo de servigos a
sociedade e deve considerar os veiculos de comunicagdo como canais capazes de
possibilitar e potencializar o desempenho dessa fungao.

A relagdo com os diversos veiculos deve ser sempre pautada pela ética e pela
transparéncia, mesmo em situacdes desfavoraveis. Afinal, a midia atua tanto como parceira,
divulgando informacgdes e versdes institucionais de fatos, como também cumprindo o papel
de fiscalizar os servigos prestados a sociedade.

Estrutura profissional

A comunicacdo é uma atividade especializada, e o relacionamento com a imprensa € parte
essencial desse trabalho. Por isso, deve ser exercido diretamente pelo setor de
Comunicacgao e, prioritariamente, por profissionais com formacao nas areas de Jornalismo e
Relagdes Publicas, mesmo quando o contato for intermediado por outros atores. Por
conhecerem a dindmica da instituicdo e o funcionamento dos veiculos, é atribuicdo deles
liderar a interagdo com a imprensa, enfrentar situagbes negativas e identificar janelas de
oportunidade para uma insergéo positiva e estratégica da instituicdo na midia.

Fontes

A informagédo é a matéria-prima da comunica¢ao e do relacionamento institucional com a
imprensa. A construcdo de uma relagdo de confianca e credibilidade passa pelo
fornecimento de informagdes de qualidade, respeitando sempre as dindmicas e prazos dos
veiculos de comunicagao.

Esse papel é desempenhado pelas fontes institucionais, com intermédio do setor de
Comunicagao. Profissionais que assumem fungdes estratégicas dentro da instituicdo, como
cargos de direcdo, assessoramento e coordenagdo, devem estar disponiveis para atuar
como porta-vozes oficiais sobre questdes relativas as suas respectivas areas de atuagao ou
designar representantes da equipe para desempenhar tal fungao.

Da mesma forma, docentes e pesquisadores devem estar preparados para assumir a
condicao de porta-vozes sobre seus projetos, trabalhos académicos e temas de interesse,
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como forma de divulgar a produgdo cientifica e académica da instituicido e também de
exercer um papel pedagogico perante um publico mais amplo, a partir dos veiculos de
comunicagao.

Cabera ao setor de comunicagao promover a capacitacdo das fontes institucionais, por meio
do media training, como forma de otimizar a sua performance em termos de linguagem,
postura e tratamento das informagdes de acordo com as especificidades dos veiculos. As
informagdes devem ser repassadas de forma precisa, clara e transparente, conforme
estabelecido no manual especifico, a fim de reduzir as chances da ocorréncia de ruidos de
comunicacgao e a publicacido de versdes equivocadas.

Diretrizes Complementares

1. O relacionamento das fontes do IFPE com os profissionais dos meios de
comunicagao deve ser pautado pela ética e pela transparéncia;

2. As fontes institucionais devem compreender a independéncia dos profissionais dos
meios de comunicacido e nunca colocar em xeque sua autonomia e a liberdade de
expressao;

3. Eventuais criticas e sugestées ao trabalho desempenhado pelos profissionais dos
meios de comunicagcdo e ao conteudo veiculado devem ser feitas de maneira
respeitosa, agregando um pedido de corregdo ou retratacdo, e sempre mediadas
pelo setor de comunicacao;

4. A disponibilidade e a agilidade no atendimento as demandas dos veiculos devem ser
consideradas praticas estratégicas e prioritarias para a manutencdo de um
relacionamento saudavel e proveitoso com os meios de comunicacao;

5. Considerando a pluralidade dos veiculos de comunicacido, em termos de estrutura,
alcance, audiéncia e posicionamento, o IFPE se compromete a tratar todos com
equidade, buscando, na medida do possivel, facilitar o acesso dos profissionais de
comunicagdo as informagdes institucionais e respeitar seus prazos e processos
especificos;

6. Temas estritamente institucionais ndo devem ser abordados de forma personalizada.
O posicionamento institucional deve ser alinhado junto a gestdo e ao setor de
comunicagao.

Capitulo 7
Midias Sociais

As midias sociais digitais sdo consideradas espacgos de interagdo entre os usuarios dentro
da internet. Esses canais sdo vias de formacao para redes sociais nas quais o Instituto
também esta inserido. As midias sdo caracterizadas pelo compartilhamento de informagoes
e pela possibilidade de didlogo entre esses usuarios, sendo, portanto, ambientes
comunicacionais que exigem a atengédo permanente dos setores de comunicagéo.

Normas de criagdo
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Midias sociais representam plataformas oficiais de comunicacéao institucional e, como tais,
requerem gerenciamento profissional especializado para alcangar e manter o desempenho
esperado. Antes de ingressar em determinada midia social, a equipe ou o profissional
responsavel precisa avaliar a necessidade da presenca institucional nesse espaco.

E necessario estudar a finalidade da plataforma pretendida, se o publico a utiliza e com que
frequéncia, além de tragcar uma estratégia para conectar instituicdo e publico nesse espaco.
Também ¢é fundamental avaliar se outro canal ja usado pela instituicdo pode suprir essa
demanda e se existe estrutura (de pessoal) suficiente para gerar contetudo direcionado a
essa nova midia.

Avaliada a necessidade da presencga institucional em determinada midia social, alguns
cuidados devem ser tomados, tais como: ndo vincular informag¢des pessoais (e-mail,
telefone) ao perfil/pagina da instituicao; elaborar o Plano de Comunicagdo para a
plataforma, conforme indicado no capitulo “Canais de Comunicagio”; submeter o Plano ao
setor de comunicagdo, que avaliara o documento e mantera atualizada a lista das midias
sociais do Instituto.

Gerenciamento

Para fortalecer a comunicacao sistémica, cabe aos profissionais de comunicagao a funcao
de gerenciar as midias sociais, tanto na Reitoria quanto no dmbito dos campi. O setor de
comunicagdo sistémica deve ter acesso a todos os perfis, de modo a assegurar a
preservacao da identidade institucional. Tal postura é adotada para preservar a identidade
institucional, garantir a exposi¢do correta da marca, fortalecer os espagos de dialogo com
publicos estratégicos e evitar possiveis situacbes de crise e leituras equivocadas do
conteudo exposto.

O IFPE nao aprova a criagdo de contas institucionais nas midias sociais sem consulta
prévia ao setor de comunicag¢ao, podendo solicitar a qualquer tempo a exclusédo de paginas
ou perfis irregulares. A criagdo de perfis ou paginas para eventos/campanhas deve ocorrer
apenas em ocasides excepcionais avaliadas como pertinentes pelo setor de comunicacao.

Criar novos espagos exige tempo para produgéo de conteudo especial e planejamento para
conquistar os publicos estratégicos. Sendo assim, o ato de criar perfis ou paginas
desnecessarias contraria as premissas da economicidade. As paginas oficiais ja
consolidadas podem suprir a demanda dos setores do IFPE, além de terem maior alcance,
uma vez que ja possuem publico consolidado.

Posicionamento do IFPE
As midias sociais refletem um espaco de oportunidades de criagdo e/ou fortalecimento de

relacionamento entre a instituicdo e seus publicos (interno e externo). Desse modo, deverao
ser considerados pelos profissionais de comunicacao:
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- A adequada construgao/fortalecimento da imagem do IFPE nas midias sociais;

- O tempo nas midias sociais, traduzido em frequéncia de atualizagdo de
conteudo;

- A interacdo com usuarios participantes da rede social como fator
importantissimo para garantir o fortalecimento do relacionamento estabelecido
com seus publicos e da imagem da instituicéo;

- O consumo e o compartilhamento de informacao e a interagdo com o publico,
realizados de forma constante e estratégica;

- O alinhamento do discurso dos perfis em redes sociais com a missao, visdo e
valores institucionais.

Linguagem e contetdo

A postura do IFPE nas midias sociais devera considerar a importancia das orientacdes
contidas em documentos oficiais, a fim de que o comportamento da instituicdo nesses
ambientes digitais n&o fira principios éticos, legais ou de dignidade humana. A linguagem
adotada pela instituicdo nas midias sociais devera ser clara, e podera se apropriar de
fendbmenos que viralizaram em ambientes digitais nas a¢des desenvolvidas pelos
profissionais de comunicagao.

No entanto, tais profissionais deverdo prezar pela pesquisa constante, a fim de evitar que
tais apropriagbes promovam potenciais gafes ou reforcem discursos preconceituosos,
ofensivos e afins. O comportamento adotado nas midias sociais € compreendido pelo
usuario na rede como o comportamento da instituicdo. Por isso, a postura do IFPE nas
midias sociais deve estar sempre em consonancia com os valores e as diretrizes contidos
nos documentos institucionais.

A linguagem adotada nos perfis institucionais deve ser clara, correta e sempre atenta aos
principios caros ao IFPE, evitando desrespeitar ou ofender qualquer grupo ou pessoa. O
IFPE nao aprova eventuais manifestagcdes ofensivas ou preconceituosas de membros da
comunidade académica em seus perfis pessoais nas midias sociais, e defende que o
tratamento de assuntos institucionais nesses ambientes observe o bom senso, a ética e as
obrigagbes funcionais dos servidores.

Planejamento

A utilizagdo das midias sociais deve ser objeto de planejamento, reflexao e elaboracéo de
estratégias por parte dos setores de comunicagdo do IFPE, que deverdo considerar o
proposito pretendido e o resultado esperado conforme a plataforma. Dessa maneira, o
formato, a linguagem e a periodicidade de atualizagao e produg¢ado de contetdo para midias
sociais deverao ser atribuicdo exclusiva dos setores de comunicacao.

Monitoramento
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Os setores de comunicagao do IFPE imbuidos da tarefa de acompanhamento, alimentacao
e monitoramento de midias sociais deverdao construir relatorios periddicos e realizar a
avaliagdo das estratégias empregadas. O IFPE contara com um Manual de Midias Sociais,
contendo orientagbes para planejamento, estratégias e presenca do IFPE nas midias
sociais, bem como boas praticas de conduta em midias sociais para gestores e servidores
publicos.

Capitulo 8
Campanhas de Ingresso

Campanha de ingresso é uma atividade estratégica que visa possibilitar a entrada de novos
estudantes na instituicdo por meio de processos seletivos. Para que as campanhas sejam
eficazes e tenham maior visibilidade, & necessario um esforco de comunicagao integrada
que envolva os diversos setores do IFPE. Cabe a Comunicagao fazer bom uso dos canais
de relacionamento (portal, redes sociais, pegas graficas, produgdes audiovisuais, eventos) e
coordenar a divulgacéo para a imprensa.

A comunicacao deve estar integrada e atrelada a todas as etapas dos processos seletivos,
desde o planejamento & execucgdo. E indispensavel que as comissdes e/ou responsaveis
pela organizagdo da selegdo estejam atentos aos desafios da divulgagdo, prezando pela
clareza dos editais, pela simplificagdo dos processos e pelo compartilhamento prévio das
informagdes com a equipe de comunicacdo. Expedientes que podem suscitar davidas no
publico, como multiplas selegbes no semestre ou cronogramas sobrepostos, devem ser
evitados.

As comissdes organizadoras dos processos seletivos devem indicar porta-vozes que
possam atender a imprensa e fornecer ao publico, em carater oficial, as informacbes
basicas do processo seletivo. Podem ser indicados como porta-vozes tanto os membros da
comissdo organizadora como gestores do Instituto, em especial os de Ensino.

Os concursos publicos e processos seletivos para contratacdo de profissionais se
assemelham as campanhas de ingresso, quanto as estratégias de divulgacdo. As
campanhas de ingresso do IFPE devem obedecer as seguintes diretrizes:

o Destinar tempo adequado para planejamento, elaboragédo e divulgagdo das
campanhas de ingresso;
Utilizar os varios canais institucionais de forma integrada;
Escolher adequadamente os parceiros que possam contribuir para o
incremento da divulgagdo e buscar meios alternativos de divulgacéo de
acordo com as especificidades do local (mobilizagdo da comunidade
académica, estabelecimento de parcerias com outros 6rgaos, visitas a
instituicdes de educacgao, divulgagao corpo a corpo);
Buscar recursos materiais e financeiros para divulgagdo nos diversos meios
Implementar mecanismos de interagdo com os potenciais estudantes e seus
familiares, inclusive com a ajuda das midias sociais;
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o Elaborar materiais de divulgacdo, com a descricdo resumida, dos cursos
ofertados e dos procedimentos necessarios para a inscrigao;

o Padronizar os periodos de ingresso;

o Considerar o publico-alvo no que diz respeito a abordagem dos conteudos e
linguagem da campanha, desenvolvendo materiais que dialoguem com a
especificidade de alguns publicos e promovam sua inclusio;

o Promover a ampla divulgacao de todas as etapas do processo seletivo, dos
resultados e de outros dados de interesse;

o Garantir ao setor de comunicagdo o acesso ao perfil socioecondmico dos
candidatos inscritos em cada processo seletivo, com vistas a subsidiar o
planejamento de campanhas futuras;

o Deve ser reportado a comunicacido o resultado de consultas aos publicos
estratégicos no que diz respeito a avaliagdo e reformulagdo da oferta de
cursos, considerando as transformagdes dos arranjos produtivos locais e
modificacdes estruturais em decorréncia destes.

o Criacao de uma instancia de interacao direta com candidatos, a fim de dirimir
duvidas individuais, prestar esclarecimentos e evitar problemas decorrentes
de ruidos de comunicagao.

o Considerar a realizagdo de agbes, ao longo do ano, que possam gerar um
impacto positivo nas campanhas de ingresso. Divulgagdo de atividades e
competéncias pedagdgicas, agdes especiais — como mostras de cursos — e
parcerias com as instituicdes de ensino auxiliam na consolidagado da imagem
e da identidade institucionais e reforcam o compromisso social do IFPE.

Capitulo 9
Comunicacao Cientifica e Divulgagao Cientifica

A comunicagao e a divulgacgao cientificas se referem a produgéo e a circulagao de
informacgdes sobre esses assuntos, e ambas contribuem para a constru¢ao da imagem do
IFPE como instituicdo produtora e difusora de conhecimentos.

Todas as atividades relacionadas a divulgacado e comunicagéo cientifica institucionais
devem estar sempre em sintonia com os principios de sigilo e confidencialidade
estabelecidos nos regulamentos da Pesquisa e Inovacao do IFPE e em consonéncia com a
Politica de Pesquisa, Pés-Graduacgao e Inovagao do Instituto, aprovada pela resolugao n°
47/2015, do Conselho Superior, e suas atualizacées.

Comunicacgao Cientifica

A comunicacgao cientifica corresponde a disseminacao de informagdes especializadas entre
os pares na comunidade cientifica. Docentes, técnicos, estudantes e pesquisadores estao
em ambos os polos da comunicacao. Os principais meios da comunicagao cientifica sdo os
livros técnicos, periddicos, congressos, seminarios e eventos cientificos em geral.

As diretrizes que orientam a comunicagao cientifica no IFPE séo:
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Cultivo da cultura cientifica: apoio a nucleos e grupos de pesquisa, eventos
institucionais e mecanismos de fomento, que vao da iniciagdo cientifica a pos-
graduacgao, contribuindo para o crescimento da produgdo cientifica e tecnoldgica do
Instituto, bem como para a construgdo de uma cultura de valorizagao da ciéncia junto a
comunidade académica;

° Valorizagao do esfor¢co de pesquisa: o IFPE busca dar visibilidade aos
trabalhos de grupos e pesquisadores que tém seus projetos formalizados junto a
Pro-Reitoria de Pesquisa, Pdés-Graduagdo e Inovagdo, incluindo aqueles
selecionados por agéncias de fomento externas;

° Incentivo a apresentacao e publicacao de resultados: o IFPE oferece
oportunidades de divulgagcdo de resultados de pesquisa em eventos
institucionais, congressos, peridédicos e publicagdes de cunho cientifico. Além
disso, o IFPE é parte de redes regionais, nacionais e internacionais que também
ampliam o alcance potencial dos trabalhos de pesquisa.

Divulgacao Cientifica

A divulgacao cientifica tem por objetivo apresentar determinado conhecimento cientifico ao
publico leigo, e esta profundamente relacionada com a democratizagdo do acesso a ciéncia
e a tecnologia, podendo ser realizada por varios meios, entre os quais livros e produtos
multimidia voltados ao publico geral, noticias, reportagens, posts em midias sociais e
eventos de divulgacéo.

O jornalismo cientifico € um caso particular de divulgagdo cientifica que langa mao de
formatos e linguagem especificos e se orienta por critérios de noticiabilidade (relevancia e
ineditismo, por exemplo).

As diretrizes que orientam a divulgagao cientifica no IFPE séo:

[l Adequacdo do discurso: os materiais de divulgacao cientifica do IFPE devem
prezar igualmente pela corre¢do da informagao cientifica e pela apresentagédo da
informagcdo ao publico-alvo de forma compreensivel e atraente. Também é
importante que os produtos de divulgagdo estejam identificados, de maneira
apropriada, com a marca do IFPE;

[0 Divulgacao de pesquisa aplicada: a ciéncia aplicada € de especial interesse para
0 publico geral, e por isso as pesquisas dessa natureza tém grande potencial para
gerar produtos de divulgagao cientifica interessantes;

[l Producao de noticias e apoio ao jornalismo cientifico: produzir reportagens e
noticias cientificas, bem como enviar informativos e releases para outros veiculos de
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comunicacao, é atribuicdo das equipes de Comunicagdo do IFPE. E desejavel que a
setor de comunicagdo mantenha um “banco de fontes” atualizado, para atender as
demandas da imprensa por entrevistas com especialistas, e que profissionais do
Instituto procurados diretamente pela imprensa informem suas interagdes a setor de
comunicacao;

[l Indissociabilidade: no campo da divulgagdo cientifica, deve-se prezar pela
indissociabilidade das areas de Ensino, Pesquisa e Extensao.

A divulgacao cientifica no IFPE é amparada por um sistema que identifica oportunidades e
apoia sua execugao. Fazem parte desse sistema as pro-reitorias e diregdes de Ensino,
Pesquisa e Extensao, além dos setores de comunicacio da Reitoria e dos campi.

Os setores de comunicagado tém papel estratégico na divulgagao cientifica, por contarem
com servidores especializados, como jornalistas, relagbes publicas, designers e
profissionais de audiovisual, entre outros. Assim, atuam no planejamento e execugédo de
diferentes iniciativas de divulgagao cientifica no ambito do IFPE, como, por exemplo, na
redacdo, na diagramacéo de textos e na divulgacao dirigida.

Dessa forma, as iniciativas de divulgagao cientifica devem ser articuladas com o setor de
Comunicagao antes que qualquer produto (cartilha, panfleto, blog [virgula suprimida] etc.)
entre em circulagao.

Capitulo 10
Comunicacao e Eventos

Os eventos tém importancia estratégica para o IFPE. Sao oportunidades de interagao direta
com nossos publicos estratégicos, reforcam a marca e a reputagdo do Instituto e
influenciam profundamente a imagem institucional. No marketing contemporaneo, os
eventos sdo tratados como experiéncias associadas a uma marca e, por isso, devem
expressar a identidade institucional e promover os valores da instituicdo entre os
participantes.

Eventos podem ser realizados exclusivamente pelo IFPE ou, ainda: em parceria (quando ha
coorganizagado ou convites para participagdo em feiras, mesas de honra etc.); com apoio
institucional (quando a instituicho ou empresa apoiadora doa bem ou servigo para a
realizagcao do evento); com patrocinio (quando a realizagdo do evento envolve repasse de
6rgao publico ou doagdo pecuniaria). O IFPE pode atuar tanto como organizador quanto
como apoiador/patrocinador, sempre de acordo com as normas legais vigentes e prezando
pela transparéncia na aplicagcao dos recursos.

As diretrizes deste capitulo sdo validas tanto para eventos organizados pelo IFPE quanto
para eventos externos dos quais o IFPE patrticipe.

Quanto aos aspectos relativos a comunicacéao, as diretrizes para a realizagdo de eventos no
IFPE séo:
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[0 Alinhamento com os valores e objetivos institucionais: o IFPE ndo pode
promover eventos nem participar de eventos que contradigam os valores da
instituicdo, sua misséo institucional ou os principios da Administragdo Publica. Todos
os eventos associados a marca do IFPE devem estar alinhados com os principios e
objetivos do Instituto;

o Planejamento estratégico: todos os eventos realizados no IFPE devem
passar por um planejamento que envolva: a definicdo do publico-alvo; as
estratégias para atingir o publico-alvo; a definigho da programacdo e a
estimativa dos recursos necessarios para a realizagdo do evento; os
objetivos esperados com a promogao do evento. A responsabilidade por esse
planejamento é da organizagao do evento;

o Material de divulgacao adequado e uso correto da marca do IFPE: os
organizadores sao responsaveis, em articulagio com o setor de
comunicagao, pelo material de divulgagao relativo ao evento. Deve haver
cuidado especial com a corre¢cdo dos textos, o design das pecas de
divulgacéo e a aplicagédo correta da marca do IFPE, de acordo com Manual
de Identidade Visual do Instituto. E atribuicdo dos profissionais de
comunicacgao do IFPE definir se o evento necessita de uma marca exclusiva,
bem como, em caso positivo, criar a referida marca.

o Comunicacao profissional: a equipe de servidores da area de comunicagéo
do IFPE deve prestar o apoio necessario a divulgagdo de eventos
institucionais e garantir a adequagdo e a qualidade dos materiais de
divulgagéo.

Cabe ao setor de comunicagao do IFPE:

- Criagcdo ou aprovacdo de marca ou identidade visual do evento, quando
necessario;

- Definicdo dos canais adequados para divulgacdo (publicagdo nos canais
institucionais e em redes sociais, eventual criagdo de blog ou hotsite e envio de
releases a imprensa geral ou especializada);

- Elaboragéo ou aprovagao de material de divulgagado (cartazes, banners, folderes,
convites, videos, etc.);

- Avaliar a pertinéncia de cobertura jornalistica do evento e providencia-la, quando
necessario, bem como divulga-la aos meios de comunicagcdo potencialmente
interessados.

Protocolos especificos para a realizacdao de eventos estdo disponiveis nos documentos
elaborados pelos setores de eventos na Reitoria e nos campi do IFPE. E obrigatéria a
consulta aos setores competentes antes da realizacdo de eventos no IFPE.
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Capitulo 11
Comunicacgao Rural

Por ser uma instituicio de educacdo basica, profissional e superior, pluricurricular e
multicampi, com grande capilaridade em Pernambuco, o IFPE tem a necessidade e o
desafio permanentes de se comunicar com os publicos que residem longe das areas
urbanas, como, por exemplo, moradores de comunidades rurais de diversos municipios,
que estéo entre os publicos estratégicos do Instituto.

Essas caracteristicas do IFPE, em consonancia com sua missdo e seus valores, exigem de
seus profissionais uma comunicagao dialégica e horizontal que atente para as diferencgas e
peculiaridades das comunidades rurais.

A Comunicacdo Rural é definida como o conjunto dos fluxos de informagéo, didlogo e
influéncia reciproca existentes entre os componentes do setor rural e entre eles e os demais
setores sociais afetados pelo funcionamento da agricultura. O que se busca com essa
perspectiva de comunicagdo é o didlogo participativo e problematizador entre todos os
grupos, pessoas e instituigdes que compdem o setor rural.

Caracteristicas do publico rural

O publico rural inclui agricultores familiares, filhos de agricultores, pequenos e médios
produtores, criadores, fabricantes de produtos agropecuarios, empresarios, distribuidores e
comerciantes, ou seja, pessoas de diferentes faixas de idade e de renda, niveis de instrugado
e objetivos. Compreender as particularidades desse publico é primordial para se
estabelecer o dialogo e a participagao efetiva das pessoas e dos grupos das comunidades

rurais nas decisdes e atividades institucionais.

E preciso atentar para o fato de que muitas das comunidades rurais ainda convivem com
problemas, entre os quais estradas em mas condigbes e falta de acesso a tecnologias de
informagdo e comunicagdo, ao transporte publico e ao trabalho, a saude e a educacao.

Ao planejar agdes comunicativas destinadas a esse publico, o IFPE deve levar em conta
que boa parte das pessoas podem nao ter acesso aos meios de comunicacdo e as
linguagens utilizadas frequentemente nas areas urbanas. Assim, é dever da instituicao
considerar as peculiaridades do publico nas areas rurais e procurar meios e materiais mais
efetivos de comunicacgao.

Meios e canais

A Comunicagdo Rural acontece através de meios e canais que podem ser pessoais (formais
e informais) ou impessoais (impressos, televisdo, radio, comunicados, cartas). Cabe aos
comunicadores a escolha dos meios mais adequados, de acordo com as demandas, o
contexto e as caracteristicas do local.

Sa0 meios pessoais formais: encontros, reunides comunitarias, foruns, seminarios,
palestras, visitas técnicas, entre outros. Entre os meios e canais informais estdo feiras,
eventos agropecudrios, visitas muatuas, festas. E fundamental, ainda, para a Comunicagao
Rural, o relacionamento entre comunicadores e pessoas-chave na comunidade, como
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liderangas naturais, representantes de organizagbes coletivas, liderancas religiosas,
agentes de saude, assistentes sociais, professores, motoristas de caminhao e énibus, etc.

Quanto aos meios impessoais, destacam-se: folhetos, cartilhas, boletins, cartazes, banners,
jornais murais, videos, programas de radio e de televiséo, sites e portais. Nada impede que
esses meios de comunicagao sejam utilizados. No entanto, é preciso considerar que fatores
como falta de acesso a internet, dificuldades de acesso a conteudos locais (na televisao,
principalmente, devido ao uso de antenas parabdlicas e TV por assinatura) e auséncia de
servico de entrega de jornais e revistas nessas areas interferem diretamente na
comunicagao com esse publico.

Os comunicadores devem atentar para a distribuicdo eficiente de todo material grafico
voltado para esse publico, evitando, assim, desperdicios. Cartazes, jornais murais, folhetos
e cartilihas devem ser afixados ou distribuidos, com antecedéncia, em locais onde a
populagdo rural se concentra ou que costuma frequentar, como igrejas, armazéns,
associagdes, escolas, 6rgaos e secretarias relacionados a agricultura, transporte alternativo
e lojas de produtos agropecuarios.

Diretrizes

[J Buscar dialogo permanente com organizagbes coletivas de agricultores e
agricultoras;

[J ldentificar liderancas e pessoas-chave que possam participar da comunicagdo com
moradores de areas rurais;

[0 Buscar parcerias com outras instituicbes locais que tenham como publico-alvo
moradores da zona rural;

[0 Adaptar as linguagens técnicas e urbanas para o publico rural, com clareza,
objetividade e atencéo as suas particularidades;

[l Planejar meios visuais e audiovisuais em consonancia com as particularidades do
publico rural;

[l Garantir a representatividade de agricultores e agricultoras em pecgas graficas
(faixas, cartazes, banners, folhetos, cartilhas, etc.) destinadas a esse publico;

[1 Sensibilizar, capacitar e orientar servidores administrativos e docentes quanto a
Comunicacédo Rural;

[l Realizar e/ou apoiar eventos que possibilitem as discussdes entre agricultores,
liderangas e atores governamentais e ndo governamentais sobre a comunicagao
com o homem e a mulher do campo;

[1 Elaborar banco de dados com informagdes de programas e projetos de Pesquisa e
Extensao, publicagdes cientificas e agdes e campanhas institucionais voltadas para
moradores e moradoras das areas rurais.

Capitulo 12
Direitos Humanos e Comunicagao Acessivel

Fundados sobre valores como respeito e dignidade, os direitos humanos sao universais e
avessos a discriminagdo, bem como inalienaveis, indivisiveis, inter-relacionados e
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interdependentes. Dessa maneira, para a Comunicagdo do IFPE, os Direitos Humanos
serao considerados em dois ambitos:

1.No campo produtivo: na maneira como 0s processos e produtos comunicacionais sao
realizados, respeitando as necessidades detectadas para tornar a comunicacao
acessivel aos publicos da instituicao;

2.No campo discursivo: na perspectiva adotada politicamente e demonstrada no
discurso empregado, respeitando os direitos humanos propriamente ditos.

O tratamento da comunicacido acessivel e dos direitos humanos, pela Comunicagdo do
IFPE, deve:

- Integrar as estratégias de comunicagcdo em sua totalidade, contribuindo para a
demarcacdo da posicdo do IFPE como instituicdo inclusiva e comprometida com a
acessibilidade na comunicagao e com o respeito a todos os grupos sociais;

- Contribuir para o fortalecimento da imagem do IFPE enquanto instituicdo comprometida
com sua responsabilidade social (interna e externa).

Direitos Humanos na Comunicagao

De acordo com a Organizagdo das Nagdes Unidas (ONU), os direitos humanos séo
inerentes a todos os individuos, independentemente de raga, sexo, religido, nacionalidade,
etnia, idioma ou qualquer outra condicdo. Dessa maneira, a comunicagao que respeita os
direitos humanos preza pelo adequado tratamento de temas e grupos sociais, sem
abordagens preconceituosas e/ou estimulo a comportamentos que instiguem agdes e
comportamentos violentos, agressivos, discriminatoérios e afins.

Nos seus processos comunicacionais, o IFPE se compromete a garantir o tratamento
adequado e promover os direitos humanos de todos os grupos, especialmente dos que
compdem as minorias sociais (mulheres, populacdo LGBT, pessoas com deficiéncia, a
populagdo negra, a populacdo idosa, indigenas, trabalhadores do sexo, moradores de
localidades em situagcdo de vulnerabilidade social, obesos, individuos portadores de
doengas cronicas e/ou degenerativas, moradores de rua e ex-presidiarios).

Para o exercicio da comunicacdo comprometida com o respeito e a promocéo dos direitos
humanos, o setor responsavel pela comunicacio deve:

- Tratar adequadamente, em toda a sua produgao jornalistica, textual, visual e audiovisual,
as chamadas minorias sociais e garantir a representatividade desses grupos nas pecgas e
acoes de comunicacao;

-Promover campanhas que fomentem o respeito as diferengas e a diversidade;

- Buscar o correto uso de termos designativos ou técnicos, quando estes se fizerem
necessarios para melhor compreensao pelo publico;

- Nao utilizar termos, icones, expressdes, imagens ou qualquer elemento que desvalorize,
deprecie ou ridicularize qualquer grupo social;
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- Nao empregar estratégias que fagcam apologia, promovam ou incitem a xenofobia, a
pedofilia, a misoginia, o racismo ou qualquer tipo de preconceito, violéncia fisica ou
simbdlica.

- Estabelecer, sistemicamente, um calendario de pautas jornalisticas e/ou promocionais a
fim de contemplar temas que dialoguem, direta ou indiretamente, com os direitos humanos,
considerando prioritariamente os grupos e circunstancias ja citados;

- Observar orientagdes constantes em documentos e/ou marcos legais, tais como
Declaragao Universal dos Direitos Humanos, Constituicado Federal, convencdes e afins.

Comunicagédo Acessivel

Por comunicacido acessivel entende-se a comunicacdo baseada na produc¢do de material
para o adequado acesso de toda e qualquer pessoa as informagdes transmitidas. Para isso,
devem ser realizadas adaptagdes tanto na forma quanto no conteudo das mensagens, de
modo que individuos com deficiéncia visual, auditiva ou intelectual tenham a possibilidade
de pleno acesso e compreensao de todo o conteudo da mensagem.

A pratica da comunicagéo acessivel pelo IFPE deve considerar a inclusdo dos publicos com
0s quais a instituicao dialoga. A fim de melhor atendé-los, os setores de Comunicagéo (seja
da Reitoria, seja dos campi da instituicdo) devem atuar em constante dialogo com os
setores voltados a promocdo de politicas inclusivas, buscando detectar quais sdo as acgdes
necessarias para efetivacdo da acessibilidade em seus produtos comunicacionais. Em
relagdo ao setor de Comunicagao, deve-se:

- Produzir materiais de comunicagdo tdo acessiveis quanto possivel, conforme as
particularidades da midia (uso de linguagem clara, frases curtas, legendas, audiodescrigdo
etc.);

- Estabelecer padrées normativos de producdo de material comunicacional acessivel,
conforme as particularidades da midia;

- Estabelecer parceria com setor ou profissional que domine as técnicas necessarias para
tornar a producdo o mais acessivel possivel;

- Buscar conhecimentos que permitam aprimorar a implementacdo da acessibilidade na
comunicagao.

Capitulo 13
Gestao da Identidade Visual

A identidade visual consiste na representacao grafica da identidade de uma instituicao
[virgula suprimida] por meio da utilizagdo de simbolos, cores, marcas e tipografias. Seu uso
correto contribui para a comunicagcao efetiva dos objetivos institucionais, bem como o
reconhecimento e credibilidade da instituicdo. Seu uso inadequado pode produzir uma
percepc¢ao equivocada e negativa sobre a instituigao.

Classicamente, a identidade visual é formada por um sistema de elementos graficos que
representam a instituicdo e favorecem sua identificagdo. Em linhas gerais, o sistema de
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identidade visual deve ser corretamente utilizado em edificagdes, frota, fardamento,
papelaria e todas as pecas e materiais de comunicacéo.

Na pratica da comunicacéo institucional esse universo € bem mais amplo, compreendendo
as implicagdes subjetivas da linguagem visual e audiovisual. Ha diversos significados
indiretos atribuidos as imagens, formas e simbolos adotados que devem ser observados
com cuidado, para que o uso inadequado da marca do IFPE nao fira os principios desta
Politica nem atrapalhe a comunicagéo institucional. Por esse motivo, € necessario fazer uso
consciente e adequado da identidade visual para divulgar iniciativas do IFPE.

Diretrizes

- Quaisquer marcas e pegas de comunicagao visual criadas para divulgagdo das agoes e
projetos do IFPE sdo de propriedade intelectual sistémica, obedecendo ao principio da
impessoalidade e a unidade institucional;

- A necessidade de criagdo e registro de marcas e pecas de comunicagdo deve ser
analisada estrategicamente pelo setor de comunicagdo, visando a consolidacdo e ao
fortalecimento da identidade institucional e observando os principios norteadores deste
documento;

- Todos os trabalhos desenvolvidos no ambito da identidade visual deverao colaborar para a
criagdo, manutencgéo e fortalecimento da imagem institucional;

- A identidade visual do IFPE deve ser aplicada em todas as instancias de identificacado
institucional e em todas pecas de comunicagdo. As pecas de comunicagao do IFPE
compreendem pegas graficas, pecas para web e produgdes audiovisuais;

- A ldentidade Visual Institucional deve obedecer rigorosamente as normas técnicas do
Manual de Identidade Visual dos Institutos Federais, do manual de uso da marca do
Governo Federal e da Instrugcdo Normativa n° 3, de 15 de maio de 2008, do Ministério do
Planejamento;

- Para correta aplicacdo da identidade visual do IFPE, as pecas de comunicagao devem ser
criadas pelo setor de comunicacdo ou em parceria com este. As solicitacbes devem ser
feitas de acordo com os prazos e procedimentos do setor;

- Os layouts dos sistemas e plataformas, de carater interno ou externo, criados pelo setor de
Tecnologia da Informagdo também devem ser produzidos pelo setor de Comunicagao, ou
em parceria com este, como forma de garantir o uso estratégico da linguagem visual e a
preservacao da identidade institucional

- Os setores de comunicacao sistémico e dos campi devem trabalhar em parceria para
adocao de uma mesma linguagem visual em eventos e campanhas de natureza sistémica
ou institucionais;

Vi § onn
24 T‘A E:I INSTITUTO FEDERAL

NOS zeesjze B Pernambuco



POLITICA DE COMUNICACAO DO IFPE

- As pecas de comunicagdo que tenham como objetivo alcangar o publico externo devem
conter obrigatoriamente a assinatura do governo federal;

- Nucleos, cursos e setores ndo devem adotar marcas proprias como assinatura. A
identificagcdo deve se resumir a uma informagao textual padrao aliada a prépria marca do
IFPE, visando ao fortalecimento da imagem institucional, conforme manuais citados no
tépico “Diretrizes”;

- Caso haja identidade prépria de eventos ou projetos desenvolvidos no ambito do IFPE,
seu material de divulgagao deve ser obrigatoriamente assinado com a marca do Instituto;

- Os eventos periddicos institucionais, tais como encontros, seminarios e féruns, devem
adotar uma mesma marca para todas as edicbes, [3] podendo haver, a cada nova
divulgagédo, mudangas visuais pontuais, conforme o tema ou carater da edi¢o;

- Os eventos nacionais e sistémicos que ocorrem em varios campi, concomitantes ou
intercalados, devem adotar a mesma marca, com identificagdo clara do campus ao qual a
peca de comunicagao se refere. Nos casos em que as instancias governamentais adotarem
uma marca nacional, como a Semana Nacional de Ciéncia e Tecnologia (SNCT), o IFPE
também o fara;

- O setor de comunicagao deve avaliar a pertinéncia de realizagdo de ensaios fotograficos,
desenvolvimento de ilustragdes ou utilizagdo de bancos de imagens gratuitas para
campanhas de comunicacéo;

- A producdo de imagens para criagdo de campanhas de comunicagdo e divulgacdo de
eventos deve utilizar pessoas que representem o publico-alvo da campanha, adotando
pluralidade de campi, género, etnia e outros grupos sociais. A pessoa que tiver sua imagem
utilizada em pecgas de divulgagao deve autorizar o uso por escrito;

- Os estudantes, quando fotografados e/ou filmados, deverao estar trajando a farda oficial
fornecida pela instituicao;

- O uso de imagens, videos ou desenhos da internet deve ser estritamente de arquivos
provenientes de paginas que permitam o uso gratuito, observando-se as condigbes de
citagcao da fonte. O IFPE veda a pratica de plagio ou pirataria.

Fluxo de trabalho

A necessidade de desenvolvimento de pecas de comunicagcdo deve partir de setores,
coordenagdes e diregdes, enquanto agdo estratégica, e n&do de iniciativas individuais. A
dimens&o e o alcance da acdo podem demandar do setor de comunicacdo uma equipe
multiprofissional, atuando em nivel estratégico, e ndo apenas o profissional de programacgéao
visual ou audiovisual, que atuaria isoladamente em nivel operacional.

Nos campi do IFPE, os setores demandantes de pegas de comunicagdo devem se reportar
inicialmente a sua coordenacdo ou dire¢cdo imediata, para que esta formalize a solicitagcao
junto ao setor de comunicagdo. Quando o setor de comunicagdo do campus nao puder
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atender a solicitacdo, em virtude de limitacbes técnicas ou de pessoal, cabera aos
comunicadores entrar em contato com o setor de comunicacao da Reitoria.

Na Reitoria do IFPE, as demandas serao tratadas diretamente entre o setor demandante e
o setor de comunicagdo sistémico. A comunicagado deve participar do planejamento
estratégico de agdes e campanhas sistémicas, visando ao adequado alcance do publico e
visibilidade da instituicio.

O setor de comunicacao da Reitoria ou dos campi também pode propor a criagdo de pecas
para campanhas e acgodes institucionais, desde que o planejamento e a execugao sejam
alinhados com as acdes sistémicas.

Os setores demandantes devem comunicar ao setor de comunicacdo sua necessidade
anual prévia de pegas de comunicagido (graficas, web e audiovisuais), para fins de
planejamento das atividades. Posteriormente, as demandas devem ser encaminhadas
individualmente, com todos os detalhes técnicos necessarios, em tempo habil para
execucao (definido em portaria).

Capitulo 14
Gestao de Crises

A crise pode ser entendida como uma situagdo singular emergencial que pode causar
danos a imagem ou a reputagdo da instituicdo. Os momentos de crise podem ser
motivados, por exemplo, por uma situagao financeira desfavoravel, problemas na prestacao
de servigos, acidentes, postura inadequada dos publicos internos ou mesmo noticias falsas.

Considerando que uma crise é capaz de afetar diretamente a percepcdo que os publicos
estratégicos tém da instituicdo, a comunicagado profissionalizada desempenha um papel
fundamental nesses momentos, devendo ser acionada pelas instancias de gestao.

Procedimentos
- Participacido permanente do setor de comunicagao nos comités de crise;

- Indicacdo de fontes oficiais, por parte do comité de crise, evitando que pessoas nao
autorizadas se pronunciem em nome da instituicdo e dirimindo a circulagdo de versdes néo
oficiais. As fontes devem estar preparadas para se posicionar sobre o fato perante a midia e
os canais de relacionamento. Eventuais entrevistas devem ser sempre acompanhadas pelo
setor de comunicagao, ndo sendo autorizados pronunciamentos sem o prévio conhecimento
e anuéncia do setor e do comité de crise;

- Adocgao de postura que privilegie o dialogo e a transparéncia, em detrimento do embate,
com publicos estratégicos e a imprensa;

- Uso articulado e estratégico dos canais de relacionamento institucionais, sob a
coordenacéao do setor de comunicagao, com atencao especial as midias sociais;
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- Criagcdo de uma estratégia voltada a municiar os publicos internos com informagoes
consistentes, para que possam atuar na propagacao da versao institucional sobre o caso e
desmentir eventuais noticias falsas.

Monitoramento

Para monitorar adequadamente a ocorréncia de uma situacao de crise e reduzir eventuais
danos que ela pode causar a instituicdo, o IFPE deve adotar uma estratégia de
monitoramento de crise. A acido devera ser implementada pelo setor de comunicacao, que
tera a responsabilidade de acompanhar a repercussao da crise nos meios de comunicacao.

O setor de comunicacdo devera realizar uma avaliagdo completa e detalhada do
posicionamento e da estratégia adotados institucionalmente durante a crise. O desempenho
das fontes oficiais, o nivel de esclarecimento da situagéo frente aos publicos estratégicos, a
relagdo com a midia e a eventual ocorréncia de danos a imagem da instituicdo devem ser
analisados cuidadosamente. O resultado dessa avaliagcdo deve subsidiar as tomadas de
decisdes futuras.

Caso seja entendido que houve danos a imagem do IFPE, sera necessario articular agbes
estratégicas para a reducdo do impacto negativo e para o restabelecimento da credibilidade
institucional. Os efeitos da crise devem ser minimizados, e 0os meios para atingir esse
objetivo devem ser escolhidos de forma criteriosa, de modo a evitar a realizagdo de
esforgcos desnecessarios ou direcionados inadequadamente.

Prevencgao

E essencial a adogdo de uma postura preventiva em relacdo a ocorréncia de crises
institucionais. As atitudes de prevencao podem ser divididas entre as indicadas a todos os
servidores do IFPE e aquelas direcionadas a atuacao do setor de comunicacao.

Os servidores do Instituto ndo devem propagar informagdes falsas ou ndo confirmadas, mas
contribuir para divulgagdo do posicionamento oficial da instituicdo. Eventuais
questionamentos devem ser remetidos ao comité de crise.

A Comunicagdo deve acompanhar regularmente o comportamento dos publicos
estratégicos, utilizando-se de dos meios a sua disposigdo, como as informagdes colhidas
pela Ouvidoria e os fluxos de informacdo das redes sociais, para identificar potenciais
situacdes de crise.
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