Guia de
Servicos e

Solicitacoes

DIRETORIA DE COMUNICACAO




Apresentacao

A comunicacao é o processo que integra as instituicoes publicas a seus objetivos mais amplos,
como o atendimento a diversos publicos, a socializacao do conhecimento, a transparéncia da
informacao e a construcao da cidadania.
A proposta deste guia € alinhar a rotina de trabalho da Diretoria de Comunicacao Social do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Baiano (IF Baiano) as diretrizes institucionais
e as necessidades cotidianas de divulgacao, criacao e apoio aos diversos setores do Instituto.
Este guia busca:

e apresentar as atribuicdes da Diretoria de Comunicacao Social e Eventos;

e orientar sobre os passos para solicitar projetos e servicos a Diretoria de Comunicacao;

e estabelecer critérios e procedimentos para padronizacao das atividades desenvolvidas;

e contribuir para a exceléncia na prestacao dos servicos da area e para o alcance de resultados
mais significativos;

e fomentar acoes planejadas de forma estratégica e com maior antecedéncia.
A organizacao dos fluxos permite o melhor atendimento as demandas que chegam a Diretoria de

Comunicacao, tornando mais eficiente e eficaz a rotina de trabalho do setor.

Este guia podera passar por ajustes periédicos, a fim de se adequar a
atualizacao, profissionalizacio e celeridade das atividades da Diretoria de
Comunicacao Social, sempre visando a melhorias no atendimento.
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A Diretoria de
Comunicacao do
Instituto Federal Baiano

A Diretoria de Comunicacao Social do IF Baiano é
responsavel pelo gerenciamento, organizacao e promocao
da comunicacao institucional, sempre de forma planejada e
integrada a missao, objetivos e diretrizes do Instituto.

A comunicacdo tem papel estratégico no relacionamento do
Instituto com seus diversos publicos. Trata-se do processo
que viabiliza uma interacdo transparente e consistente com
a sociedade, autoridades, estudantes, professores, servidores,
potenciais estudantes, veiculos de comunicacao, esferas
governamentais, rede federal, outras instituicées de ensino e
demais partes interessadas, através das acoes, dos canais e dos

produtos de comunicacao organizacional.

Além de atuar para consolidar a imagem e a identidade do
IF Baiano como uma instituicao referenciada nos territorios
em que atua e em nivel nacional, a Diretoria trabalha para
fortalecer, através da comunicacao e do relacionamento,

o papel social da instituicao e os valores da gestao ética,
democratica, sustentavel, igualitaria e solidaria. Ao mesmo
tempo, busca promover um fluxo de comunicacao que
favoreca a criacao de um clima organizacional interno
saudavel e produtivo.
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Entre as atividades da Diretoria de Comunicacao do IF Baiano, estao:

e Assessoria de Imprensa: Criar e manter uma relacao de proximidade e parceria com os
veiculos e profissionais de imprensa, identificando oportunidades de midia espontanea e
prezando pela transparéncia, cordialidade e eficiéncia. Consiste em levantar e apurar dados;
identificar, acionar e preparar fontes institucionais; adequar informacoées para a linguagem
jornalistica; realizar registros de imagens; atender a solicitacdes de jornalistas; elaborar press-
releases, sugestoes de pauta e outros textos jornalisticos; organizar press-trips, press-kKits,
media training e outros eventos, visitas e produtos adequados; criar e manter mailing-lists
(cadastros) de jornalistas; realizar clipping de reportagens, monitoramento, mensuracao e
analise de midia; etc.

e Campanhas institucionais: Planejar, coordenar e executar campanhas de cunho
institucional, ou seja, um conjunto de acdes, pecas e produtos de comunicacao, elaborados
no Ambito de um conceito pré-definido e de forma planejada, visando o fortalecimento da
visibilidade, imagem e identidade do IF Baiano; a difusao de mensagens de cunho educativo,
cultural e social; e a divulgacao de informacoes a respeito das atividades, objetivos e
resultados do Instituto, a exemplo da campanha de ingresso de estudantes.

e Comunicacao Interna: otimizar fluxos de informacao entre setores e publicos no Ambito
interno da instituicao.

e Comunicacao e Relacionamento Digital: Relacionamento continuo com diversos publicos
através de canais, plataformas e redes sociais digitais. A comunicacao em ambientes digitais
deve facilitar o acesso e a compreensao de informacoes de maneira democratica e tem

o potencial de alcancar publicos de diferentes idades e origens geograficas. Consiste em
planejar o crescimento dos espacos institucionais nas midias digitais, avaliando riscos e
oportunidades; promover estratégias de comunicacao digital; atualizar e aperfeicoar os
canais digitais do IF Baiano, a exemplo do portal e paginas em redes sociais; manter um fluxo
continuo de informacodes institucionais nestes canais; monitorar as mencoes ao instituto nas
plataformas online, avaliando impactos e resultados; atender ao publico nestas plataformas;
entre outras acoes.
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¢ Divulgacao de noticias, acoes e eventos: envolve o levantamento e apuracao de

noticias institucionais; a cobertura de acoes e eventos; a producao de textos, artes e pecas
audiovisuais; a publicacao no portal, redes sociais, newsletters e outros canais do Instituto;
bem como o envio a imprensa e outras acoes de comunicacao que se fizerem adequadas;
tendo em vista critérios técnicos e jornalisticos, o interesse dos publicos e os principios da
comunicacao integrada e dirigida.

e Eventos: importantes oportunidades de comunicacao e relacionamento, sao
acontecimentos que veiculam a imagem das instituicoes e promovem informacodes relevantes
e a interacao entre diversos publicos. Para que transcorram de forma segura, cumpram seus
objetivos e promovam o instituto de forma positiva, precisam atender a requisitos técnicos

e operacionais. Dessa forma, o trabalho da Diretoria consiste no apoio a organizacao de
eventos institucionais, com suporte ao trabalho das comissées organizadoras locais, em itens
como o planejamento, a avaliacao de infraestrutura, a indicacao de materiais promocionais

e de sinalizacao, a cobertura e divulgacao e a orientacao relativa a cerimonial e protocolo.
Essa atuacao é estratégica, priorizando eventos institucionais multicampi e de relevancia
insititucional.

E importante que as areas programem seus eventos com antecedéncia, para que eles facam parte do
calendario de eventos institucional. Essa informacao sistematizada facilita o planejamento, a execucao e
amplia o alcance e o impacto dos eventos nos diversos Territérios de Identidade.

¢ Gerenciamento de crise: Planejamento e uso de estratégias de comunicacao e
relacionamento, entre outras, para evitar e minimizar impactos negativos a reputacao e
credibilidade de uma organizacao, decorrentes de adversidades no seu cotidiano. Contempla
assessoria visando prevencao de crises, media training (treinamento de fontes e porta-vozes
para lidar com a situacdo), acoes de comunicacio estratégica e transparente, divulgacao de
notas e comunicados, atendimento a imprensa e agendamento de entrevistas e coletivas,
gerenciamento de controvérsias publicas, dentre outros.

¢ Gestao dos canais de comunicacao e relacionamento: Criar, manter, avaliar e aperfeicoar
canais de comunicacao institucionais, em busca da integracao, interlocucao e divulgacao de
informacoes entre diferentes campi e publicos. Requer planejamento, definicdo do objetivo
de cada canal, dos publicos a serem alcancados e dos temas, conteudos e linguagem adequado

as mensagens.
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¢ Gestao da Marca e da Identidade Visual: a marca é um patrimoénio que fortalece o
reconhecimento da instituicao, de sua reputacao e credibilidade, em uma dimensao visual.
Por isso, seu uso deve ser feito de forma padronizada, respeitando critérios técnicos e as
orientacdes do manual de aplicacao. A gestao da marca e da identidade visual do IF Baiano é
realizada pela Diretoria de Comunicacao, que aplica e supervisiona o uso dos padroes visuais
do Instituto. A Diretoria também fornece suporte criativo a revistas, relatérios e outras
publicacoes de cunho institucional.

¢ Producao Audiovisual: atuacio estratégica, tatica e operacional, que inclui desde a
definicao de formatos, canais e conteudos de dudio e video mais adequados as campanhas e
demandas, as etapas de producao, direcao, filmagem, edicoes e finalizacao.

¢ Relacoes Publicas: as atividades de Relacoes Publicas incluem mapeamento dos publicos
de uma organizacao, campanha ou evento (exemplo: entre os publicos do IF estdo estudantes,
potenciais estudantes, comunidades onde o IF se insere, esferas governamentais, imprensa,
docentes, servidores, terceirizados, etc.); pesquisas para definicao do perfil destes publicos;
gerenciamento de imagem, identidade, reputacao e crises; comunicacao integrada -
articulando as varias areas atribuicdes da comunicacao em planos, programas e projetos

em torno de um objetivo institucional; programas de engajamento e relacionamento com
publicos especificos e comunicacao dirigida; eventos e cerimonial, dentre outros projetos.

A Diretoria de Comunicacao do IF Baiano nao possui centro orcamentario proéprio.
Por essa razao, as unidades devem incluir em seu planejamento financeiro recursos para
a execucao de eventos, impressao de pecas e outros servicos que impliquem em custos.
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Nucleos de Comunicacao
dos campi

A Diretoria de Comunicacao, situada na reitoria, tem
papel estratégico, de planejamento e articulacao, além da
funcao de construir a Politica de Comunicacao do Instituto,
acompanhar sua implementacao e assessorar a reitoria

em programas de relacionamento, pesquisas com publicos
especificos e acdes comunicacionais que impactem na
imagem e identidade do Instituto.

Para a operacionalizacao das diversas atividades de
comunicacao no cotidiano dos campi, € fundamental

que cada unidade disponha de um Nucleo de Apoio a
Comunicacao e Eventos formalizado e atuante. O Nucleo
executara, na pratica, acées como relacionamento com a
imprensa local, divulgacées de campanhas - a exemplo da
campanha de ingresso-, organizacao de eventos, producao
de conteudo e atualizacao da pagina do campus e outros
canais das unidades, além de prover informacoes para a
Diretoria de Comunicacao.

Essa atuacao em rede entre Diretoria e os nucleos fortalece
a imagem e a identidade do Instituto, diante do desafio de
sua multiterritorialidade e insercao em territérios com
realidades socioeconémicas distintas.
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Cabe a Diretoria de Comunicacao orientar a organizacao e o funcionamento sistémico dos
nucleos de comunicacao nos campi. Entre as competéncias dos Nucleos de Apoio a Comunicacao
e Eventos estao:

e Promover a comunicacao e divulgacao dos eventos e das acoes realizadas pelo
Campus, em articulacao com a Diretoria de Comunicacao;

¢ Produzir e viabilizar o cerimonial e os eventos do Campus, bem como organizar a recepcao
de autoridades e visitantes ilustres as dependéncias do Campus, sob orientacao da

Diretoria;

e Participar do planejamento e implementacao de campanhas e divulgacoes, a exemplo das
campanhas para ingresso de estudantes;

e Consultar acerca da aplicacao das normas e padroes de comunicacao e identidade visual no
site, midias e materiais de comunicacao de cada campus;

e Participar de projetos e campanhas de comunicacao, publicidade e relacionamento do IF
Baiano;

e Auxiliar a Direcao do Campus na publicizacao no site dos atos administrativos e
pedagdgicos da gestao;

e Contribuir na construcao e implementacao da Politica de Comunicacao do IF Baiano.
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Como fazer solicitacoes a Diretoria
de Comunicacao do IF Baiano

A divulgacao de noticias e eventos do IF Baiano e as demais atividades desenvolvidas na
Diretoria de Comunicacao seguem a legislacao vigente, os documentos norteadores da Secretaria
de Comunicacao Social da Presidéncia, dos Institutos Federais e do IF Baiano, bem como critérios
técnicos da drea de Comunicacao Social e de suas habilitacoes.

Uma relacao com a legislacao, manuais e documentos norteadores pode ser encontrada na Secao

“Comunicacao” do sitio eletrénico do IF Baiano: http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-

A formalizacio de demandas por e-mail e com antecedéncia permite a organizacao da rotina

da Diretoria de Comunicacao, a orientacao do trabalho para resultados eficientes e eficazes, a

divisao otimizada de tarefas entre a equipe, bem como a sistematizacdo e monitoramento dos
objetivos atingidos. Dessa forma:

Qualquer solicitacdo de servicos a comunicacao
deve ser inicialmente direcionada para o e-mail

. 2ifbai ul

Para otimizar o atendimento, todas as informacodes possiveis relativas a demanda
devem ser previamente reunidas e detalhadas no e-mail da solicitacao.
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Fluxo da solicitacao

1. Noticias, acontecimentos, acoes e eventos do IF Baiano devem ser comunicados a
Diretoria de Comunicacao Social assim que confirmada sua realizacao, através do e-mail

comunicacao@ifbaiano.edu.br. Informacoes e pedidos sobre servicos da Comunicacdo devem
também ser enviadas para este e-mail.

2. As solicitacoes deverao respeitar, ainda, a antecedéncia minima definida na TABELA 1
deste Guia.

3. A Diretoria de Comunicacao Social avaliara a solicitacao, levando em consideracao

a relevancia institucional, o apelo jornalistico, o interesse dos publicos, a amplitude da
iniciativa, partes a serem informadas e engajadas e melhores produtos, linguagens, canais
e processos para o relacionamento com elas, além da disponibilidade de equipe, volume de
demandas da Diretoria, dentre outros critérios institucionais e técnicos.

4. A Diretoria de Comunicacao Social retornara em até 2 dias tuteis sobre a viabilidade e
pertinéncia da cobertura e divulgacao.

5. A depender do tipo de solicitacao, critérios e prazos deverao ser observados, conforme
tabela a seguir.



Tabela 1
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Antecedéncia minima para solicitacoes a Diretoria de Comunica¢ao Social

Tipos de Solicitacao

Exemplos

Antecedéncia minima

Critérios, orientacoes e observacoes

Campanhas pequenas

Pequenas campanhas de
conscientizacao acerca de datas
comemorativas, por exemplo

20 dias antes da divulgacao
ou lancamento da
campanha

Campanhas
institucionais e de
maior complexidade

Campanha de ingresso no Instituto
Federal Baiano

O ideal é que estejam
previstas em planejamento
anual. Devem respeitar
antecedéncia minima de 4
meses

Cerimonial

Roteiro para abertura de eventos
cientificos e colacdo de grau.

10 dias para colacdo de
grau e abertura de eventos
cientificos.

[1] Videos que serdo exibidos durante
as cerimonias, incluindo videos de
formandos, devem ser enviados

com 2 dias uteis de antecedéncia a
Comunicacao.

[2] Eventos que exijam maior
complexidade de cerimonial, a exemplo
dos Jogos Estudantis, o cerimonial
deve ser solicitado a Diretoria com no
minimo 30 dias de antecedéncia.

Cobertura

/ acompanhamento
de eventos de menor
porte

Semindarios curtos, palestras,
lancamentos de publicacoes, aula
inaugural, sessdes solenes, eventos
com duracido de 1dia

10 dias antes do evento

[1] A cobertura e acompanhamento de
eventos depende de fatores como a di-
mensao do mesmo, disponibilidade de
equipe, volume de demandas do setor
no periodo, capacidade de articular
diferentes campi e publicos e a relevan-
cia institucional. Por isso, a informacéao
sobre eventos deve ser comunicada ao
setor com antecedéncia para avaliacdo.

Cobertura /
acompanhamento

de eventos de médio e
maior porte e duracao
maior que 1 dia

Seminarios de Pesquisa e Extensdo,
eventos multicampi, Jogos
Estudantis, Congressos, feiras e
comemoracdes de aniversarios com
varias acoes.

30 dias antes do evento

[1] A depender do porte do evento a
antecedéncia ideal pode ser maior.

[2] A cobertura e acompanhamento

de eventos depende de fatores como a
dimensao do mesmo, disponibilidade
de equipe, volume de demandas do se-
tor no periodo, capacidade de articular
diferentes campi e publicos e a relevan-
cia institucional. Por isso, a informacéao
sobre eventos deve ser comunicada ao
setor com antecedéncia para avaliacdo.
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Tipos de Solicitacao

Exemplos

Antecedéncia minima

Critérios, orientacoes e observacoes

Comunicacao Visual

Criacao e aprovacao de
artes e pecas graficas;
aplicacdo e uso de
logomarca institucional.

- A solicitacdo para a peca/conceito
inicial deve ser feita no minimo 3 dias
uteis antes da data prevista para o
inicio da divulgacdo / veiculacao das
pecas.

- Para cada peca derivada (exemplo,
convites e cartazes solicitados apds a
criacdo do conceito), acrescentar um
prazo de mais 1 dia 1til para entrega.

- Caso haja outras demandas
anteriormente solicitadas em fila de
espera, serdo adicionados mais 2 dias
Uteis (para cada peca que estiver na
lista de producao).

Criacao Audiovisual

Producao de videos

para a TV Bem Baiano,
tutoriais, videos para
campanhas, cobertura
de eventos e acoes, spots
para radio, etc.

Prazo para Solicitacao:
- Antecedéncia minima para
solicitacdo: 10 dias

Prazos para Execucao:
Videos jornalisticos - 20 dias

Campanhas

- Processo de ingresso — 30 dias
- Editais - 20 dias

- Datas comemorativas - 10 dias

Projetos diversos - 30 dias
Tutoriais - 20 dias

Cobertura

- Eventos de 1 dia - 10 dias

- Eventos de 1 a 3 dias - 20 dias

- Eventos acima de 3 dias - 30 dias

Webconferéncia - 10 dias
Spot para radio/carro de som - 20 dias

[1] As pecas audiovisuais de eventos e
campanhas do IF Baiano sdo produzidas
pela Diretoria de Comunicacao e

devem ser solicitadas ao setor, que é
responsavel pela gestao da identidade
visual do Instituto.

[2] Em situacdes excepcionais em que
haja producao externa de pecas graficas
e de video, antes de sua distribuicdo e
publicacdo as pecas devem ser enviadas
para a Comunicacao para verificacao
dos padroées de identidade visual.
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Tipos de Solicitacdo | Exemplos Antecedéncia minima Critérios, orientacoes e observacoes
. . L Seminarios,
Divulgacao prévia L . . o
palestras, . [1] Se 0 evento exigir inscricdes prévias, a solicitacao
de eventos de menor 15 dias antes do evento ) . . S ) 7
orte lancamentos de deverd ser feita 14 dias antes do inicio das inscricoes.
P publicacoes
[1] A depender do porte do evento a antecedéncia ideal
Divulgacao prévia pode ser maior.
de eventos de maior Minimo de 30 dias
porte [2] Se o evento exigir inscricdes prévias, a solicitacao
deverad ser feita 14 dias antes do inicio das inscricoes
[1] A divulgacio de fatos, eventos e noticias sera
sempre avaliada pela Diretoria de Comunicacdo e
considera critérios técnicos e institucionais, como
a relacdo direta com o Instituto, a relevancia para a
imagem e identidade institucional, o interesse social e
de publicos estratégicos e adequacdo jornalistica.
[2] Um dos principais critérios de interesse jornalistico
¢ a atualidade, portanto, quanto maior a demora
na comunicacao do fato, menor a probabilidade de
Sugestoes de divulgacao / publicacio.
publicacdo de texto
Divulgacao de noticias | no sitio eletrénico, . [3] No caso de impressos ou veiculos de comunicacdo
. - Assim que ocorrer /for AT T . . N
e acontecimentos de em redes sociais e . digitais com periodicidade pré-estabelecida, a sugestao
conhecido o fato[2]

ultima hora

outros canais sob a
gestdo da Diretoria
de Comunicacao

de pauta deve considerar a periodicidade e ciclo de
fechamento de cada veiculo. Essa informacéo deve ser
obtida junto a Comunicacao.

[4] A criacdo e administracdo de canais do IF Baiano
nas redes sociais ¢ atribuicdo da Diretoria de
Comunicacao do Instituto.

[5] Publicacoes no sitio eletrénico do IF Baiano
obedecem a Instrucdo Normativa especifica, disponivel
na Secdo Comunicacao do portal do Instituto: http://
ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/.

Participacao institu-
cional em eventos

Providenciar
estrutura para
stand e espacos
institucionais do IF
Baiano em feiras e
exposicoes

30 dias antes da montagem
do evento

A depender do porte do evento a antecedéncia ideal
pode ser maior.
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Exemplos de fluxos simplificados
1. Campanhas

Identificacao da Demanda
Ex.: Ingresso de Estudantes; Fortalecimento da Imagem do IF Baiano.

Briefing (demandante)
O que é, objetivo, publicos a serem alcancados, etc.

Brainstorming (Diretoria de Comunicacao)
Levantamento de estratégias de jornalismo, publicidade, relacées publicas e demais acdes para alcancar o publico e o objetivo;
definicdo das diretrizes conceituais e operacionais da campanha, incluindo tema, slogan, midias a serem priorizadas, etc.

Plano de Campanha (Diretoria de Comunicacio / Relacoes Publicas)
Levantamento de estratégias de jornalismo, publicidade, relacées publicas e demais acdes para alcancar o publico e o objetivo;
definicdo das diretrizes conceituais e operacionais da campanha, incluindo tema, slogan, midias a serem priorizadas, etc.

Redacio do Conceito (Publicidade)

Criacao da Identidade Visual (Design / Audiovisual)

Aprovacao do Conceito

Producao das pecas e Implementacao das Estratégias

Assessoria de Programacao Comunicacao .. Comunicacao
. . . Audiovisual Eventos . . .
Imprensa Visual Digital Dirigida
Redacdo de textos Identidade visual Publicacao de Pré-producao, Planejamento, Assessoria
jornalisticos, selecdo dos produtos de noticias e acoes de producao e organizacao e em acdes de
de mailing-lists, comunicacao relacionamento nas pos-producdo execucao de eventos relacionamento
relacionamento impressos e digitais  redes sociais, site e de pecas como estratégia com publicos
com jornalistas, demais plataformas  audiovisuais para de aproximacao especificos,
monitoramento de campanhas, dos publicos por exemplo,
matérias com conteudo da campanha; programas de
institucional, divulgacao visitas a escolas
infograficos, da campanha
animacoes,

em eventos

documentarios, etc institucionais

Veiculacao das pecas e execucao dos eventos

Acompanhamento das Acoes Monitoramento e Ajustes

Avaliacao / Feedback



Guia de Servicos e Solicitacoes | Diretoria de Comunicacao
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO

2. Audiovisual

Identificacido da Demanda e Briefing (demandante)
Tipo de solicitacio, objetivo, publicos a serem alcancados, etc.

Planejamento e definicio do produto audiovisual, estratégia e formato
Se peca de campanha, video de cobertura, animacao, formato jornalistico, etc. Cada formato terd uma estratégia e fluxo especificos.

Conceito / Ideia
Producao do(s) Roteiro(s)
Pesquisa, Gravacao e/ou Captacao de Imagens
Planejamento Pré-producao Producio (filmagens, captacdes no local)
Edicio de audio e video Animacao
Revisao e Ajustes
Finalizacao
Distribuicao e divulgacao

Feedback (avaliacao e retorno)



3. Eventos
Seguranca,
. acessibilidade
Conceito e .
e servicos
Formato L qe
meédicos e de

infra-estrutura

Tema do Servicos de seguranca,
evento, posto médico, estrutura
estruturada de banheiros, bebedou-
programacao, ros, gerador, etc.
atividades e
apresenta-
coes, etc.

Desmontagem
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Identificacao da Demanda

Briefing / Definicoes Estratégicas
O que é o evento, qual o objetivo, publico esperado, local/data/hora, tema, formato, etc.

Planejamento do Evento

Logistica

Transporte
de materiais e
recursos neces-

sarios ao evento,

deslocamento
e traslado dos
participantes
e convidados,

hospedagem, ali-

mentacao, etc.

Estrutura fisica

Salas para apresen-
tacoes, espacos de
convivéncia, espacos
para cerimonias,
credenciamento e
recepcao, espacos
para apresentacoes
culturais e artisti-
cas, equipamentos,
decoracao, estacio-
namento, etc.

Execucao do Evento

Relatoérios / Anais

Pés-evento

Recursos
humanos e
equipe de
apoio

Publicacao

de noticias

e acoes de
relacionamen-
to nas redes
sociais, site e
demais plata-
formas

Pagamento a fornecedores e
providéncias administrativas

Divulgacao e
comunicacao Pré-evento
visual

Relacionamento Monta-

com a impren- gem das

sa, divulga- estruturas,

cdodirigida a treinamento

participantes de equipes,

, identidade checagem

visual, convites, da progra-

materiais im- macao e

pressos e digitais participantes,

- crachds, kits, confirmacéo

sinalizacdo do cerimonial,

evento, artesde  decoracdo,

divulgacao, etc. checklist

geral.

Avaliacao
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Informacao atualizada:
Responsabilidade de todos

O acesso a informacao é um dos mais importantes
indicadores da cidadania, e um dos principais pilares de
uma gestao ética e democratica. Promover este acesso

a informacao, a prestacao de contas responsavel e a
transparéncia nas acoes e processos € dever dos entes que
constituem a administracao publica.

A comunicacao social dispde de canais, processos e
técnicas que contribuem para viabilizar os esforcos

de divulgacao que buscam atender aos principios da
Transparéncia Publica. A transparéncia é um fundamento
basilar da ideia de democracia e de administracao publica,
portanto, vai além da disponibilizacao de informacoes de
interesse publico, de forma didatica. Ela é inerente aos
processos da administracao publica, de forma geral. E essa
concepcao assume especial relevancia dado o papel social
e educacional do IF Baiano e os valores da gestao ética,
democratica, sustentavel, igualitaria e solidaria almejados
pela instituicao.

Neste sentido, todas as areas, campi e setores do IF Baiano sao

responsaveis solidariamente pela qualidade e transparéncia

da informacao disponibilizada nos canais de comunicacao do
Instituto. Atualizacoes de normas, documentos, procedimentos,

estatisticas e dados institucionais, servicos oferecidos pelo

Instituto, bem como prestacao de contas e demais informacoes

de relevancia e interesse publico devem ser constantemente
verificadas pelos setores responsaveis e enviadas a Diretoria de

Comunicacdo (comunicacao@ifbaiano.edu.br), para que seja dada
a devida publicidade nos canais adequados.
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Documentos norteadores

Decreto-Lei n° 70.274, de 9 de mar. de 1972. Aprova as normas de cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia.

Disponivel em: htps:/www presidencia govbr/ccivil/decreto/d70274 htm

Guia de administracao de sitios eletronicos na esfera federal.

Disponivel em: h

Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo da Rede Federal de Educacao Profissional e Tecnolégica: estabelece a
padronizacio dos eventos que acontecem nas instituicdes que compdem a Rede Federal de Educacio Profissional e
Tecnoldgica.

Disponivel em: h

Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm

Instruciao Normativa ASCOM-IF BAIANO N° 1 DE 29 DE FEVEREIRO DE 2016: Disciplina a implantacao e a gestao do

Portal do Instituto Federal Baiano e seus demais sitios institucionais e da outras providéncias.

Disponivel em: http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/

Lei de Acesso a Informacao (Lei N° 12.527, de 18 de novembro de 2011). Dispde sobre os procedimentos a serem
observados pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, com o fim de garantir o acesso a informacodes previsto no
inciso XXXIII do art. 50, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal.

Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_at02011-2014/2011/1ei/112527 htm

Manual Basico de Publicacio do IF Baiano.

Disponivel em: http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/

Manual de uso da marca do IF Baiano - Edicao 2015.

Disponivel em: http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/

Manual de Orientacio para Atuacio em Midias Sociais (Secom/2014).

Disponivel em: http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/
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