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APRESENTACAO

Este Guia é o resultado da pesquisa de Mestrado Profissional em Educacado
Profissional e Tecnoldégica em Rede Nacional (ProfEPT) intitulada “Guia para a
Gestdo da Comunicacdao do IFMT: uma proposta de mapeamento dos processos” e
tem como objetivo esclarecer e apresentar a comunidade do Instituto Federal de
Mato Grosso (IFMT) o papel que o Departamento de Comunicag¢do Social (Decom)
desempenha na instituicao.

O material foi construido em cinco secdes. A primeira sec¢do traz informacgdes
sobre o IFMT (dados sobre sua estrutura¢do e organizacao). Na segunda se¢do, sao
apresentados o Decom e as suas atribuicdes. Posteriormente, na terceira secao,
demonstra-se o fluxo das atividades realizadas pelos profissionais das mais
diversas areas do Decom. A seguir, na quarta secdo, identificam-se alguns dos
critérios de noticiabilidade adotados pela equipe de Jornalismo do IFMT, além de
dicas para a solicitacao de noticias. Por fim, a quinta se¢do apresenta o contato (e-
mail) dos profissionais de comunicacao.

Espera-se, com a formalizacdo dos processos da Gestdao da Comunica¢do no
IFMT, que as atividades de ensino, pesquisa e extensdo sejam fortalecidas, uma
vez que o conhecimento dos fluxos dos processos do Decom, pelos demais setores
e departamentos da Reitoria, contribuira para que os atendimentos sejam mais
assertivos.

Além disso, pretende-se uma maior visibilidade das a¢des e dos servicos que a

instituicdo oferece para a comunidade, tende a contribuir para uma comunicacao
institucional estratégica.



PRESENTATION

This Guide is the result of the research carried out in the Professional Master’s
Program in Professional and Technological Education in National Network (ProfEPT).
The research was entitled as "Guide for Communication Management of the Federal
Institute of Education: a proposal for the processes mapping". It aims at presenting
and clarifying the academic community from the Federal Institute of Mato Grosso
(IFMT) the role of the Department of Social Communication (Decom) plays in the
institution.

The text material was composed in five sections. The first section presents
information about the IFMT (some data about its structure and organization).
Decom and its attributions are presented in the second section. Subsequently, in
the third section, the flow of activities carried out by the professionals from the
varied areas of Decom is demonstrated. Next, in the fourth section, some of the
newsworthiness criteria adopted by the IFMT Journalism professionals are
identified, as well as, some procedures for requesting news. Finally, the fifth
section presents the professionals’ e-mails of the communication department.

It is expected to strengthen the activities in teaching, research and extension with
the formalization processes at the Communication Management at the IFMT. In
addition to, the knowledge about the Decom processes flows, obtained by the
professionals who work in other sectors and departments of the Rectory, may
contribute to have more assertiveness in communication.

Additionally, it is believed that the high visibility of the educational actions and
services that the IFMT offers to the community tends to contribute to its strategic
institutional communication.
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O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso (IFMT), criado
nos termos da Lei n° 11.892, de 29 de dezembro de 2008 (BRASIL, 2008), mediante
integracdo do Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica de Mato Grosso, do Centro Federal
de Educac¢do Tecnoldgica de Cuiaba e da Escola Agrotécnica Federal de Caceres, é uma
instituicdo de educacdo superior, basica e profissional, pluricurricular e multicampi,
especializada na oferta de Educacdao Profissional e Tecnoldgica nas diferentes
modalidades de ensino. Vinculada ao Ministério da Educacdo, possui natureza juridica de
autarquia, com autonomia administrativa, patrimonial, financeira, didatico-pedagdgica e
disciplinar.

O IFMT conta com a Reitoria (localizada em Cuiaba), 14 campi (Alta Floresta, Barra do
Gargas, Caceres - Prof. Olegario Baldo, Campo Novo do Parecis, Confresa, Cuiaba - Cel.
Octayde Jorge da Silva, Cuiaba - Bela Vista, Juina, Pontes e Lacerda, Primavera do Leste,
Rondondpolis, Sao Vicente, Sorriso e Varzea Grande) e 5 campi avan¢cados, nos municipios
de Diamantino, Lucas do Rio Verde, Tangara da Serra, Sinop e Guaranta do Norte (Figura 1).

Atualmente, possui aproximadamente 25 mil alunos, nos mais de 238 cursos (IFMT,
2022a) distribuidos nos niveis: superior (bacharelado, licenciatura e tecnologias), pos-
graduacdo (especializacbes e mestrados), técnico (com Ensino Médio integrado,
subsequente, concomitante e o Programa Nacional de Educacdo de Jovens e Adultos -
Proeja), educacdo a distancia (Universidade Aberta do Brasil - UAB), além de cursos de
curta duracao, como o Formacao Inicial e Continuada (FIC).

A instituicdao reafirma, ao longo dos anos, a missdao de “educar para a vida e para o
trabalho” (IFMT, 2019, p. 20), pelo desenvolvimento do ensino, da pesquisa, da extensdo e da
inovacgao.

Diante dessa capilaridade e de sua ampla atuacdo no estado de Mato Grosso, a Gestao
da Comunicac¢do torna-se ainda mais necessaria, ja que ela é responsavel por consolidar
ndao s a missao, a visdo e os valores, mas também a imagem e a identidade da instituicao.

1. O IFMT 8



Figura 1 - Unidades do IFMT
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2. 0 DECOM ...

O Departamento de Comunicacao Social (Decom) integra a Diretoria-Executiva e é
responsavel pela execucdo da Politica de Comunicacao do IFMT, coordenando as acdes
de comunicacao institucional no ambito da Reitoria e promovendo a articulacdo com as
Assessorias de Comunicacao dos campi.

Baseando-se na missdao do IFMT de “educar para a vida e para o trabalho”, a razao de
ser do Decom é “comunicar o papel transformador do IFMT na vida das pessoas”
(IFMT, 2022c).

Na Reitoria, onde esta localizado, o Decom reune profissionais das areas de
jornalismo, relacbes publicas, publicidade, design (programacado visual e diagrama-
cao), revisdao textual e audiovisual.

Ja nos campi em que ha profissional de comunicagdo, as Assessorias de Comunicag¢ao
sdo compostas por jornalistas e, em alguns casos, também por um técnico em
audiovisual.
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2.1

QPO

Atribuicoes do Decom

Coordenar a Politica de Comunicagado institucional em articulacdo com os
6rgdos da Reitoria, os campi e os campi avan¢ados do IFMT,

Zelar pela imagem institucional do IFMT.

Coordenar a elaboracdao e acompanhar a execucdao do Plano Anual de
Comunicac¢do do IFMT;

Zelar pelo uso correto da marca do IFMT, em conformidade com o Manual de Uso
da Marca;

Planejar, implementar e coordenar as atividades relacionadas a comunicagao
institucional do IFMT;

Planejar, articular e alinhar com os campi e campi avancados, quando viavel, as
acles de jornalismo, publicidade e propaganda, e rela¢des publicas;

Receber e avaliar os pedidos para divulgacdo de informac¢des e matérias
jornalisticas enviados pelo Gabinete do Reitor, pelas Pro-Reitorias, Diretorias,
pelos campi e campi avancados e por demais setores da instituicao, justificando e
sugerindo outras estratégias e a¢des aos demandantes quando da negacdo da
execuc¢do do pedido;




Estreitar o relacionamento com os profissionais e meios de comunicagao,
articulando as a¢des de divulgacdo do IFMT, visando ao fortalecimento da imagem
institucional perante a sociedade;

Realizar a articulacdo com a Comunicacao Social de outros 6rgaos publicos para a
divulgacdo do IFMT em seus veiculos, seguindo orientacBes da Politica de
Comunicac¢do do Governo Federal,;

Planejar, coordenar, desenvolver, orientar e acompanhar, em conjunto com a
Diretoria-Executiva, o desenvolvimento de campanhas publicitarias institucionais;

Coordenar o cerimonial dos eventos da Reitoria e orientar as equipes de
cerimonial dos campi e campi avangados quanto a padroniza¢do da atividade;

Propor e acompanhar programas de capacitacdao dos profissionais de
comunicacao do IFMT;

Elaborar manuais de procedimentos e servicos de comunicacdo, que devem ser
apreciados e aprovados pelo Conselho Superior do IFMT (Consup/IFMT);

Cobrir e divulgar as acdes e participacdes do IFMT em eventos oficiais.

Fonte: IFMT (2022d)




2.2 Areas que constituem o Decom’

NENWS (e RS Lol area responsavel por coletar, redigir e publicar informa-
D@—_ cOes de interesse publico.

8 /L a0 ele) 2 T ETe N8y area responsavel pelo relacionamento do
be=]
D

8 IFMT com seus publicos (interno e externo) e, também, por criar,
Q0 planejar e executar eventos institucionais.

@:\ , cAVRTe plNe I3 drea responsavel pelo fortalecimento da marca IFMT, pela

[ )
\ definicdao de estratégias de comunicac¢do e criacao de campanhas institucionais.

N 3- DESIGN o i\Aleel) drea responsavel pela criacdo de projetos grafi-
@ cos para a divulgacdo das a¢des da instituicao. O designer desenvolve

= o layout de revistas, livros, folders, campanhas, projeta embalagens,
cria logotipos e papelaria, seleciona e padroniza cores e ilustracdes,

define tipografia para textos, entre outras atividades.

;! S A el 61l drea responsavel por editar material de texto com a

finalidade de conferir-lhe corre¢do gramatical, clareza, concisao e coesao.

1 e A RENNES drea responsavel pelo suporte na montagem e
i desmontagem de equipamentos de audio e video, em eventos e

ﬁ reunides da Reitoria, pelas transmissdes online de reunides/eventos,
e pela compra de produtos de audiovisual.

*As areas aqui apresentadas sao descritas de modo geral. Cada campus possui suas especificidades.
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3. FLUXOS DOS PROCESSOS ...

Com o objetivo de informar e esclarecer sobre como as atividades sao desenvolvi-
das pelos profissionais de comunicacao, a seguir € apresentado o mapeamento dos
processos das 6 areas do Decom: (i) jornalismo; (ii) relacdes publicas; (iii) publicidade; (iv)
design grafico (diagramacdo e programacao visual); (v) revisdo textual; e (vi) audiovisual —
0S quais estao sintetizados na Figura 2.

Figura 2 - Areas do Decom
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Fonte: elaborado pela autora (2022). 6

Ressalta-se que estes processos sdo imprescindiveis para o desenvolvimento das
atividades do Decom. Portanto, quando uma demanda é recebida no departamento e
destinada a uma area especifica, a atividade desenvolvida segue o fluxo detalhado até a
sua conclusao.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS
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3.1 Processo 1: JORNALISMO

O Processo 1 — Jornalismo é dividido em quatro subprocessos: (i) Produzir Matéria;
(ii) Acompanhar Evento; (iii) Relacionar com a Imprensa; (iv) Gerenciar Conteudo do
Portal Institucional; e uma atividade adicional’ (Figura 3).

Figura 3 - Processo 1: Jornalismo
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Fonte: elaborado pela autora (2022). q)))

TDesenvolvimento de qualquer outra atividade que ndo esteja nos subprocessos do Processo 1.
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O SubProcesso 1.1 — Produzir Matéria (Figura 4) consiste em duas atividades: (i)
Elaborar noticia; e/ou (ii) Elaborar reportagem especial.

Figura 4 - SubProcesso 1.1: Produzir Matéria

Q meio de publicagao
foi informado?
Fim

Verificar com o ‘ sim
salicitante o meio
de publicacao
SubProcesso
Qual alividade - § . ) o 1.1
- Coletar as Produzir Publicar nos meios Enviar link da
realizar? o informagdes e Arte-Final de comunicagao e publicacao ao
redigir o texto E enviar para imprensa solicitante
L
Definir tema para
a reportagem

Internos: Site, rede:s sociais e e-mail.
SubProcesso 4.1.2 Externos: radio, tv, jornal, site de
Fonte: elaborado pela autora (2022). q)))
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Assim, quando se trata da atividade de Elaborar noticia, o responsavel verifica qual
sera o0 meio de publicagdo e coleta as informacdes para redigir o texto. Se o meio de
publicacdo for informado no momento da solicitagdo, a atividade segue o fluxo (coletar
as informacdes e redigir o texto); caso contrario, verifica-se o meio de publicagdo com o
solicitante. Em seguida, é requisitada a producao de "Arte-Final", que sera utilizada na
publicacdo do material. Uma vez que o texto seja redigido e a arte finalizada, a
publicacdo é realizada nos meios de comunicacdo internos (site, redes sociais e e-mail) e
externos (radio, TV, jornal, site de noticias, entre outros). Por fim, o link da publicacao é
enviado por e-mail ao solicitante, e o subprocesso é finalizado.

Ja a atividade de Elaborar reportagem especial corresponde a uma ag¢do interna, em
qgue o profissional jornalista define possiveis temas de interesse da comunidade, entra em
contato com as fontes (professores, técnicos administrativos, alunos, entre outros), produz o
material e divulga nos meios de comunicacdo (internos e externos). Apds a divulgacao, o
subprocesso € encerrado.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS

SubProcesso 1.1 — Produzir Matéria

Processo 1 — Jornalismo




Outra demanda atendida pela area de Jornalismo é o SubProcesso 1.2 — Acompanhar
Evento (Figura 5), que se divide em duas atividades: (i) Divulgar evento; e (ii) Cobrir evento
(Jornalismo).

Figura 5 - SubProcesso 1.2: Acompanhar Evento
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Acerca da primeira atividade deste subprocesso, Divulgar evento, inicialmente, é
definida a estratégia de comunica¢do com a equipe, para que, assim, o fluxo siga para a
atividade de Elaborar noticia do SubProcesso 1.1 — Produzir Matéria (Figura 4), até a
finalizacdo do subprocesso.

Por outro lado, na atividade de Cobrir evento (Jornalismo), analisa-se o interesse
institucional quanto ao atendimento da solicitagcdo; em caso positivo, confere-se a
disponibilidade da equipe; confirmada esta disponibilidade, um profissional executara a
cobertura do evento. No entanto, caso ndo tenha equipe disponivel para acompanhar in
loco, o demandante deverd, posteriormente, enviar as fotos e as informacgdes; entdo, o
fluxo segue para a atividade de "Elaborar noticia" do SubProcesso 1.1 — Produzir
Matéria, e este é finalizado.

Caso ndo seja de interesse institucional, envia-se a justificativa ao demandante; e o
subprocesso é finalizado.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS
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Ja o SubProcesso 1.3 — Relacionar com a Imprensa (Figura 6) também é dividido
em duas atividades: (i) Mediar crise de imagem institucional; e (ii) Atender solicitacdo da

imprensa.

Figura 6 - SubProcesso 1.3: Relacionar com a Imprensa
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Fonte: elaborado pela autora (2022).

)

A atividade de Mediar crise de imagem institucional consiste em analisar uma
demanda de crise e informa-la ao Gabinete do Reitor, para que, a partir da analise, seja
preparada uma resposta oficial e, assim, enviada a imprensa — encerrando-se este
subprocesso.

Em se tratando da atividade Atender solicitagao da imprensa, inicialmente realiza-
se a analise da solicitacdo para a checagem de fontes internas. Uma vez identificadas as
fontes na instituicdo, verifica-se a possibilidade de concessdo de entrevista, para que, em
caso positivo, seja agendada uma data com o entrevistado. ApOs a realizagdo da
entrevista, verifica-se junto ao profissional da imprensa, quando ela sera transmitida. Se
por ventura for negativo (de auséncia de fonte na instituicdo), o veiculo de imprensa é
informado sobre a indisponibilidade — finalizando o subprocesso.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS
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Por fim, o SubProcesso 1.4 — Gerenciar Conteudo do Portal Institucional (Figura
7) consiste em: (i) Publicar documentos; e (ii) Atualizar informacdes.

Figura 7 - SubProcesso 1.4: Gerenciar Conteudo do Portal Institucional
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A primeira atividade deste subprocesso, Publicar documentos, refere-se a publicacdo
de editais, boletins de servico, portarias, entre outros. Quando recebido o pedido, checa-se
o0 documento anexado, se esta assinado, com a data correta e, ndo contém dados pessoais
— respeitando a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), para que seja realizada a
publicacdo no portal institucional. Por fim, encaminha-se ao demandante, por e-mail, o link
da publicagcdo. Neste e-mail, solicita-se a conferéncia da atividade, que, uma vez
devidamente atendida, é encerrada. Caso haja necessidade de correcdo, os ajustes sdo
realizados e, novamente, o demandante é informado para que verifique se a demanda foi
atendida de acordo com o solicitado, encerrando-se este subprocesso.

Do mesmo modo, na atividade de Atualizar informacgdes, inicialmente é realizada a
conferéncia das informacdes enviadas; em seguida, essas sao atualizadas no portal. Na
sequéncia, as atividades seguem o mesmo fluxo estabelecido para a outra atividade
deste subprocesso.

Expostos os fluxos do processo da area de Jornalismo, a seguir sao detalhados os
fluxos da area de Relacdes Publicas.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS

SubProcesso 1.4 — Gerenciar Contetdo do Portal Institucional

Processo 1 — Jornalismo







3.2 Processo 2: RELACOES PUBLICAS

O Processo 2 — Relag¢des Publicas é dividido em dois subprocessos: (i) Organizar
Evento; (ii) Produzir Roteiro de Cerimonial; e uma atividade adicionaIZ(Figura 8).

Figura 8 - Processo 2: Rela¢des Publicas
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Fonte: elaborado pela autora (2022). Q)))

2Desenvolvimento de qualquer outra atividade que ndo esteja nos subprocessos do Processo 2.
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O SubProcesso 2.1 — Organizar Evento (Figura 9) demonstra as etapas necessarias
para a realizacdao de um evento.

Figura 9 - SubProcesso 2.1: Organizar Evento
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Neste caso, ao analisar a solicitacdo, € verificado se ja existe uma comissao de
trabalho definida, para que as atividades sejam distribuidas entre os integrantes. Em
caso negativo, € solicitado ao demandante a definicao, para que os trabalhos possam ser
iniciados. Se houver comissao definida, tem-se a fase de planejamento, em que todas as
informacbes sobre o evento sdao detalhadas, a fim de oferecer a estrutura que cada
evento requer, com suas peculiaridades. Apds as defini¢cdes gerais (local, data, formato,
entre outros), a criacdo da identidade visual do evento é solicitada (SubProcesso 4.1.2 —
Produzir Arte-Final); na sequéncia, o convite é enviado aos participantes e/ou as
autoridade.

O passo seguinte compreende a atividade "Divulgar evento" do SubProcesso 1.2
(Figura 5); e, assim, a divulgacdao do evento é iniciada.

Ja no dia do evento, gerencia-se a montagem do evento e o teste dos equipamentos;
na sequéncia, realiza-se o alinhamento com a equipe de trabalho (repassando todos os
detalhes), e monitora-se a execuc¢ao do evento.

Com a conclusao do evento, acompanha-se a desmontagem da estrutura, finalizando
0 subprocesso.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS

SubProcesso 2.1 — Organizar Evento

Processo 2 - Relacdoes Publicas




Ainda sobre a area de Relacdes Publicas, consta o SubProcesso 2.2: Produzir Roteiro
de Cerimonial para eventos, aulas inaugurais, entre outros (Figura 10).

Figura 10 - SubProcesso 2.2: Produzir Roteiro de Cerimonial
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Ao analisar a solicitacdo, realiza-se o levantamento das informacdes necessarias para
a construcdo do roteiro do cerimonial — autoridades (nome/cargo), quem ird compor o
dispositivo de autoridades e tera fala, entre outros. Em seguida, o texto do roteiro do
cerimonial é elaborado e enviado para a aprovacdao do solicitante. Se o roteiro for
aprovado, este subprocesso é finalizado. Caso sejam necessarios ajustes, o texto é
alterado e reenviado ao solicitante, para que as informacfes do roteiro do cerimonial
(alterado) sejam aprovadas. Enquanto for necessario algum ajuste, esta revisao continua,
até que o texto esteja de acordo com o solicitado e o subprocesso seja finalizado.

Detalhados os fluxos do processo da area de Rela¢bes Publicas, a seguir sao
apresentados os fluxos da area de Publicidade.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS

SubProcesso 2.2 — Produzir Roteiro de Cerimonial
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3.3 Processo 3: PUBLICIDADE

O Processo 3 — Publicidade ¢é dividido em dois subprocessos: (i) Desenvolver
Campanha Institucional; (ii) Gerenciar Redes Sociais; e uma atividade adicional™ (Figura
11).

Figura 11 - Processo 3: Publicidade
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3Desenvolvimento de qualquer outra atividade que ndo esteja nos subprocessos do Processo 3.
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O SubProcesso 3.1 — Desenvolver Campanha Institucional (Figura 12) consiste na
elaboracdo da ideia central de uma campanha de divulgagao.

Figura 12 - SubProcesso 3.1: Desenvolver Campanha Institucional
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Fonte: elaborado pela autora (2022). Ij)))

A primeira atividade deste subprocesso consiste na analise da solicitacdo recebida; o
passo seguinte corresponde a solicitacdo do preenchimento do briefing pelo
demandante, a fim de levantar todas as informacfes necessarias para que a ideia seja
concebida. Apd6s analise do briefing, pelo publicitario do Decom, realiza-se a definicao do
conceito da campanha, e entdo a proposta é apresentada ao demandante, para
aprovacao; se necessario, ajustes sao realizados.

Quando o conceito da campanha é aprovado, inicia-se a criacdo do plano de midia, em
que sao definidos o formato das pecas, os canais utilizados, o periodo de divulgacdo, entre
outros detalhes. Sendo assim, solicita-se a criacdo da identidade visual da campanha
(SubProcesso 4.2.1, atividade "Produzir projeto grafico"); estando de acordo com o que foi
planejado, as artes sdo enviadas ao demandante, e o plano de midia é executado (insercao
das pecas/artes, nos dias e nos canais de comunicacdo definidos) — concluindo o
subprocesso.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS
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J& o SubProcesso 3.2 — Gerenciar Redes Sociais (Figura 13) refere-se a gestdao e

acompanhamento das redes sociais oficiais.

Figura 13 - SubProcesso 3.2: Gerenciar Redes Sociais
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Neste subprocesso, apds a analise da solicitacdo, a primeira atividade a ser realizada é a
definicdo do calendario de publica¢des de acordo com os interesses da instituicdo. Assim, com
o calendario previamente estabelecido, semanalmente acontecem as reunides de briefing, para
que sejam definidos o foco da postagem e o formato da peca.

Os passos seguintes consistem na realiza¢do de pesquisas sobre o tema das publicacdes
e na elaboracdo do conteldo da peca (texto). Por conseguinte, a producdo da "Arte-Final"
(SubProcesso 4.1.2) é solicitada e encaminhada ao demandante para aprovacao. Se a arte
for aprovada, a postagem é realizada nas redes sociais. Se houver necessidade de
correcao, os ajustes sao realizados e enviados para a analise do demandante, até que a
arte seja aprovada e, entdo, publicada.

Por fim, sdo acompanhadas as intera¢des das postagens — por meio de comentarios,
compartilhamentos, curtidas e métricas de engajamento.

Findados os fluxos do processo da area de Publicidade, a seguir sdo apresentados

os fluxos da area de Design Grafico.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS

SubProcesso 3.2 — Gerenciar Redes Sociais
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3.4 Processo 4: DESIGN GRAFICO

O Processo 4 — Design Grafico é composto pelos subprocessos: (i) Desenvolver
Diagramacao; (ii) Desenvolver Programacéo Visual; e uma atividade adicional® (Figura 14).

Figura 14 - Processo 4: Design Grafico
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4Desenvolvimento de qualquer outra atividade que ndo esteja nos subprocessos do Processo 4.
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Por sua vez, o SubProcesso 4.1 — Desenvolver Diagramacao se divide em quatro
subprocessos: (i) Produzir Editoracdao Eletrénica; (ii) Produzir Arte-Final; (iii) Produzir
Projetos Técnicos; (iv) Acompanhar Projetos Gréaficos; e uma atividade adicional’ (Figura
15).

Figura 15 - Subprocesso 4.1: Desenvolver Diagramacao
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Processo 4 - Design Griafico

>Desenvolvimento de qualquer outra atividade que ndo esteja nos subprocessos do SubProcesso 4.1.
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O SubProcesso 4.1.1 — Produzir Editoracao Eletronica (Figura 16) consiste na
formatag¢do de revistas, livros, manuais, cartilhas, guias, entre outros.

Figura 16 - SubProcesso 4.1.1: Produzir Editoragao Eletrdnica
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A atividade inicial deste subprocesso compreende a analise da solicitacao recebida,
seguida da checagem das informacdes quanto aos recursos graficos e textuais, ao
expediente, a capa e a subcapa. O profissional do Decom analisa se o material esta
completo; caso esteja faltando alguma informacdo, é solicitada ao demandante. De
posse de todos 0S recursos necessarios, a montagem da composicao do projeto é
realizada (formatacdo textual, preparacao das fotos, ilustracdes e  infograficos
necessarios).

Posteriormente, o projeto € enviado ao demandante para avaliacdo. Se houver
necessidade de alguma alteracdo, esta é realizada, e, novamente, submete-se ao
demandante para avaliacdao. Uma vez que o projeto tenha sido aprovado, o arquivo
final é fechado e enviado ao demandante, concluindo o Subprocesso 4.1.1.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS
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Ja o SubProcesso 4.1.2 — Produzir Arte-Final (Figura 17) refere-se a producdo de
folders, pbsteres, cartazes, logotipos, entre outros.

Figura 17 - SubProcesso 4.1.2: Produzir Arte-Final
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Fonte: elaborado pela autora (2022). q)))

Nesse caso, apoOs analise da demanda, segue-se para a solicitacdo do preenchimento
do briefing — levantamento de informacdes e caracteristicas do material. Com base no
que foi informado, produz-se o esboco da peca e, em seguida, cria-se o layout e a
formatacdo da peca publicitaria.

Em seguida, a arte € enviada ao demandante para avaliacdo; caso seja necessario,
ajustes sao realizados. Uma vez que a arte seja aprovada, verifica-se a necessidade de
criar o boneco (amostra fisica da arte); em seguida, o arquivo final é fechado e enviado
para o demandante — finalizando o subprocesso.

Processo 4 - Design Griafico
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O SubProcesso 4.1.3 — Produzir Projetos Técnicos (Figura 18) destina-se a realizacao
de projetos com indica¢fes técnicas graficas especiais (formatos e materiais).

Figura 18 - SubProcesso 4.1.3: Produzir Projetos Técnicos
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Neste subprocesso, na analise da solicitacdo, verifica-se a capacidade técnica do
profissional do Decom para o atendimento da solicitacdo, uma vez que podem existir
questdes que ndo sao de responsabilidade desta area (por exemplo, saber a durabilidade
de um determinado material ou qual o melhor material para ser exposto ao sol e a
chuva). Nestes casos, o demandante é orientado a contatar uma empresa ou profissional
qualificado para sanar duvidas e obter orientacdes, e este processo € acompanhado pelo
profissional do Decom.

Caso a demanda seja passivel de atendimento, o passo seguinte € solicitar o
preenchimento do briefing, para a obtencdo de todas as informacdes e caracteristicas
detalhadas do projeto. Apds a analise das informacdes, faz-se uma pesquisa de produc¢des
graficas similares que sirvam de inspira¢do para a criacao do projeto. Em seguida, o projeto
é desenvolvido e enviado para a aprovacdo. Caso seja necessario, ajustes sdo realizados.
Para terminar, o arquivo final é enviado ao demandante, e o subprocesso, encerrado.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS
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Por fim, no SubProcesso 4.1.4 — Acompanhar Projetos Graficos (Figura 19),
verifica-se o cumprimento de indicacdes técnicas e graficas de materiais que sao
produzidos por meio de adesdo de atas.

Figura 19 - SubProcesso 4.1.4: Acompanhar Projetos Graficos
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Fonte: elaborado pela autora (2022). Q)))

Ao analisar a solicitacao, verifica-se a descricdo detalhada da contrata¢do (formato,
tipo de papel, aplicacao de verniz localizado, faca especial, cores especias, entre outros).
Em seguida, realiza-se a conferéncia se o que foi projetado é o que sera entregue, a fim
de garantir que todas as caracteristicas do projeto sejam preservadas. ApoOs essa analise,
envia-se o parecer técnico ao demandante, e o subprocesso é finalizado.

Processo 4 - Design Griafico
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Ainda sobre a area de Design Grafico, consta o SubProcesso 4.2 — Desenvolver
Programacao Visual, que divide-se em dois subprocessos: (i) Criar Identidade Visual; (ii)
Acompanhar Comunicacdo Visual; e uma atividade adicional® (Figura 20).

Figura 20- SubProcesso 4.2: Desenvolver Programacao Visual
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O SubProcesso 4.2.1 — Criar Identidade Visual (Figura 21) é dividido em duas
atividades. Assim, ao analisar a solicitacdo, verifica-se, antes de tudo, qual atividade sera
realizada: (i) Desenvolver logomarca ou (ii) Produzir projeto grafico.

Figura 21- Subprocesso 4.2.1: Criar Identidade Visual
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A atividade de Desenvolver logomarca consiste no desenvolvimento de uma marca.
Assim, é solicitado o preenchimento do briefing com todas as informacdes necessarias
(recursos graficos e textuais que deverao compor a criacdo). Em seguida, ao analisar o
briefing, de posse das informacgdes, o profissional programador visual pesquisa referéncias
(simbologia, cores, significados, tipologia) que inspirem a criacao da marca.

Definidos os elementos, desenvolve-se o esbo¢o do material, que é enviado ao
demandante para avaliacdo. Se necessario, ajustes sdo realizados. Com a logomarca
aprovada, cria-se o manual de aplicacdo da marca, que é enviado ao demandante. E,
entdo, o subprocesso é finalizado.

Quanto a atividade de Produzir projeto grafico, quando a demanda é recebida,
assim como na atividade anterior, é solicitado o preenchimento do briefing para
levantamento das informacdes e caracteristicas do material (recursos graficos e
textuais). Em seguida, sdao checadas as informacbes e o conteudo (para que seja
definido a formatacdo textual), preparam-se as fotos, ilustracdes e infograficos. Com
essa etapa concluida, as atividades seguem o mesmo fluxo estabelecido na atividade
anterior, até a finalizacdao do subprocesso.

Processo 4 - Design Griafico
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No SubProcesso 4.2.2 — Acompanhar Comunicac¢ao Visual (Figura 22), verifica-se o
cumprimento de indicacdes técnicas e a correta aplicacdao da identidade visual do IFMT
em projetos que nao foram desenvolvidos pelo Decom.

Figura 22- SubProcesso 4.2.2: Acompanhar Comunicag¢ao Visual
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Fonte: elaborado pela autora (2022). Q)))

Dessa maneira, ao analisar a solicitacdo, sao conferidos se os elementos visuais do
projeto (desenhos, imagens, graficos, videos, fotos, cores, entre outros), estao de acordo
com o padrado institucional. Verifica-se, também, a correta aplicacdo da logomarca, de
acordo com o manual da marca. Apds esta checagem, um e-mail com o parecer técnico €
enviado ao demandante, e o subprocesso é encerrado.

Concluidos os fluxos do processo da area de Design Grafico, a seguir € apresentado o
fluxo da area de Revisao Textual.
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3.5 Processo 5: REVISAO TEXTUAL

O Processo 5 — Revisao Textual (Figura 23) consiste na realizacdo da atividade de

revisao de textos.

Figura 23 - Processo 5: Revisao Textual
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Fonte: elaborado pela autora (2022).

Como apresentado na Figura 23, este processo tem inicio com a analise da demanda
pelo profissional revisor, o qual avalia o tamanho e a condi¢do do texto — o quanto
demandara de ajustes de correcdao e formatac¢do, para que se tenha uma previsdao do
prazo necessario para a realiza¢dao da atividade.

ApOs essa checagem, verifica-se a urgéncia da demanda. Caso o pedido seja urgente,
a chefia do Decom analisa a necessidade de o pedido ser atendido prontamente; sendo
confirmadas a urgéncia e a necessidade, o profissional prioriza o atendimento. Ndo
sendo verificada a urgéncia, o agendamento da demanda é realizado, para posterior

execuc¢do da atividade.

Desse modo, ap6s essa conferéncia, inicia-se a leitura e revisdao do material. As
consideracfes sdao pontuadas e marcadas no texto, que, entdo, é enviado ao solicitante,
para que sejam realizadas as adequacfes e gerada a versao final. Caso necessite, uma
revisao final pode ser solicitada — finalizando o processo.

Para concluir, a seguir sao apresentados os fluxos da area de Audiovisual.
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3.6 Processo 6: AUDIOVISUAL

O Processo 6 — Audiovisual é dividido em trés subprocessos: (i) Cobrir Evento
(Audiovisual); (ii) Realizar Transmissdao de Evento; (iii) Realizar Compra de Produtos de
Audiovisual; e uma atividade adicional’ (Figura 24).

Figura 24 - Processo 6: Audiovisual
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Fonte: elaborado pela autora (2022).

)

’Desenvolvimento de qualquer outra atividade que ndo esteja nos subprocessos do Processo 6.
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O SubProcesso 6.1 — Cobrir Evento (Audiovisual) refere-se a atividade de montagem
de equipamentos de audiovisual e 0 acompanhamento por parte do profissional, durante a
realizacdo de um evento (Figura 25).

Figura 25 - SubProcesso 6.1: Cobrir Evento (Audiovisual)
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Assim, ap0s analise da solicitacdo, sao checadas informacgdes adicionais sobre o evento
(data, hora, local e duracdo do evento, se sera transmitido, se terd projecdo e participantes
externos). No dia do evento (um periodo antes da realizacao), o profissional de audiovisual
monta e testa os equipamentos (de acordo com o formato do evento) e realiza o
acompanhamento até o final (fica atento ao audio e imagem, troca a pilha do microfone,
entre outros), a fim de dar o suporte necessario para que tudo flua corretamente.

Ao término do evento, os equipamentos sdo desmontados e guardados, e este
subprocesso é finalizado.

3. FLUXOS DOS PROCESSOS
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O SubProcesso 6.2 — Realizar Transmissao de Evento (Figura 26) é dedicado ao
preparo e a operac¢ao de transmissao de eventos.

Figura 26 - SubProcesso 6.2: Realizar Transmissao de Eventos
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Quando a solicitacdo é recebida, sao checadas informacg¢8es adicionais (data, hora, local
e duracdo), para que a descricdo do evento seja preenchida na plataforma onde o evento
sera transmitido e, além disso, para que o link seja criado. Logo a seguir, a criacao da "Arte-
Final" do banner que sera utilizado na divulgacdao (SubProcesso 4.1.2) é requerida e, entdo,
envia-se o link de administrador ao demandante, com orienta¢des sobre o funcionamento
da plataforma. Antecipadamente, é solicitado o acompanhamento de um profissional de
Tecnologia da Informacao (Tl), a fim de minimizar intempéries que possam ocorrer (por
exemplo, dificuldades no uso da plataforma, problemas com a internet, entre outros).

No dia do evento, a montagem e os testes dos equipamentos sdao realizados;
conferem-se a conexdo de internet, entrada e saida de Jaudio, bem como as
apresentacdes (videos, slides, entre outros) a serem utilizadas. Durante o evento,
monitoram-se a qualidade da transmissdao e as interacdes no chat, dando respaldo ao
apresentador quanto aos questionamentos que possam surgir. Ao final da transmissao,
0S equipamentos sdo desmontados e guardados — finalizando o subprocesso.
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Para findar a descricdo dos procedimentos da area de Audiovisual, o Subprocesso
6.3 — Realizar Compras de Produtos de Audiovisual, que diz respeito as aquisi¢cdes
necessarias para a realizacdao das atividades dessa area, é apresentado na Figura 27.

Figura 27 - SubProcesso 6.3: Realizar Compras de Produtos de Audiovisual
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Fonte: elaborado pela autora (2022). Q)))

Neste subprocesso, ao receber e analisar a solicitacdo, relacionam-se os produtos e as
quantidades a serem adquiridas, para que, posteriormente, verifiguem-se atas disponiveis
para adesdao. Uma vez que os produtos estejam disponiveis em alguma ata para adesao,
monta-se 0 processo e acompanha-se a tramitacao até a finalizacao da compra. Nao tendo os
itens disponiveis para adesdo, abre-se o processo para aquisicdo dos produtos, e, da mesma
maneira, acompanha-se a tramitacdo e compra, até o recebimento dos produtos. Com isso, o
subprocesso é finalizado.

Ao concluir o detalhamento dos fluxos dos processos das diversas areas do Decom, a
secdo a seguir destina-se a apresentar alguns dos critérios de noticiabilidade adotados
pela equipe de Jornalismo do IFMT, além de dicas para a solicitacdao de noticias.
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4. DO FATO A DIVULGACAO......

Noticias sdao um meio de relatar fatos e divulgar informac¢des de interesse e
importancia para a comunidade, facilitando sua compreensao pelo publico.

Para ser noticia, nos veiculos de comunicacdo, a informacdao deve cumprir certos
critérios de noticiabilidade, que sao o conjunto de valores-noticia que determinam se um
acontecimento é passivel de ser transformado em matéria noticiavel (TRAQUINA, 2008) —
uma vez que, nem toda informac¢do, pode se tornar uma noticia.

No IFMT, alguns critérios sao:

_

Relevancia: quanto mais impacto tiver na vida das pessoas,
maior serd a visibilidade do fato.

Atualidade: o fato tem que ser atual para virar noticia. A

ﬁ atualidade esta ligada ao fator tempo, indicando que a
noticia é recente, nova.

~
—
-

-
——
~

Novidade: fatos que acontecem pela primeira ou ultima vez,
essas sdo caracteristicas que tornam um fato noticiavel.

Interesse: o fato objetiva impactar um maior numero

! possivel de pessoas.
S
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Antes de sugerir a producdo de uma
mateéria (sobre um evento, projeto ou
acdo Nno seu campus), responda essas
perguntas:

O que estou informando?

Quem sao os envolvidos?

Quando e onde ocorreu/ocorrera?

Como foi/serd realizado?

Qual o motivo da realizagao?

Uma noticia sempre requer uma imagem ilustrativa, por isso é muito
importante o envio de foto, ilustracdo e/ou video da acdo, em alta
resolu¢do. Quanto mais rico for o detalhamento das informacdes, maior
sera a consisténcia na producado e na divulgacao de uma acao.
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M canpus
=== Sao Vicente

CAMPUS CAMPUS
BN Cuiaba - Cel. Octayde : Ciceres - Prof.
Jorge da Silva LE g Olegario Baldo

%) comunicacao.cba@ifmt.edu.br "% comunicacao.cas@ifmt.edu.br

CAMPUS
Cuiabad - Bela Vista

CAMPUS
Virzea Grande

)ﬂ{ comunicacao.blv@ifmt.edu.br }‘X{ comunicacao.vgd@ifmt.edu.br
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£ CAMPUS
Rondondpolis

¥ CAMPUS
Barra do Garcas

comunicacao.roo@ifmt.edu.br comunicacao.bag@ifmt.edu.br

CAMPUS
Sorriso

B CAMPUS
BConfresa

comunicacao.cfs@ifmt.edu.br %) comunicacao.srs@ifmt.edu.br comunicacao.jna@ifmt.edu.br

CAMPUS CAMPUS

Campo Novo il Pontes e Lacerda -

do Parecis Fronteira Oeste
comunicacao.cnp@ifmt.edu.br comunicacao.plc@ifmt.edu.br

*E importante mencionar que, nem todos os campi do IFMT possuem o profissional de comunicacdo,
uma vez que os cargos desta area, estdo vedados para abertura de concurso publico (Decreto 10.185/2019).
Desse modo, os contatos apresentados, referem-se aos campi que possuem o profissional de comunicagao.
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CONSIDERACOES FINAIS

Gestao da Comunica¢do € o planejamento e a elaboracdao de estratégias que
visam a precisdo e diminuicdo de falhas no processo comunicacional. Esse
gerenciamento contribui para que as informag¢des cheguem corretamente a quem
precisa, com o minimo de ruidos possiveis.

Como parte importante dessa gestdo, a elabora¢do deste Guia decorre da
necessidade de orientar as comunidades interna e externa quanto as atividades e
aos fluxos da comunica¢dao no contexto do IFMT; além de apresentar o Decom, o
material compreende o mapeamento dos processos realizados nas seis areas do
Departamento (jornalismo, rela¢des publicas, publicidade, design grafico —
diagramacdo e programacdo visual, revisao textual e audiovisual).

Com vistas a uma comunicac¢do institucional democratica, almeja-se que as
informac¢des aqui disponibilizadas possam contribuir para o fortalecimento das
acdes do IFMT. Além disso, prevé-se uma maior visibilidade dos servi¢os que sao
oferecidos a sociedade.

Cabe ressaltar, ainda, que os Produtos Educacionais tendem a gerar impactos
maiores do que aqueles projetados pelo préprio pesquisador, visto que,
usualmente, sao replicados ou utilizados como referéncia por profissionais de
outras instituicdes. No caso, espera-se que este Guia (Produto Educacional desta
pesquisa) possa ser utilizado por outros IFs, assim como servir de apoio para a
implantacdo da categoria “Comunicacdao”, no modulo Sistema Unificado de
Administra¢ao Publica (Suap), no contexto do IFMT.

Por fim, este Produto Educacional sera disponibilizado, em formato digital
(extensao PDF), no Portal EAduCAPES e no endereco eletrénico do Portal
Institucional, em atendimento aos principios de sustentabilidade e acessibilidade.


https://suap.ifsp.edu.br/

INDICE REMISSIVO

AtUAlidade. ... 49
Audiovisual......coceevveveninnannn.. 14, 42, 44, 45, 47

Comunicacao....1, 4, 8, 11, 14,12, 16, 19, 20,
29, 38, 40, 48, 53

Comunicacao Institucional......... 4,11,12,53
D

Decom..... 4, 11, 16, 29, 34, 36, 40, 42, 47, 53

Diagramacan.....ccceeeeunieiineeiineiiieeiineennns. 32, 33
E

ENSINO.ceiiiiiieee e 4,8

EXEENSA0..ciiiiiiiiiiiiieiee e 4,8
G

Gestao da Comunicagao......ceeeeeevvnnnn.. 4,8, 53

GUIA it 4,53
|

IFMT........ 4,7,8,11,12,13,14, 40, 47, 48, 53

Imagem Institucional...........cco....... 12,13, 21

INTEIESS e 49
J

Jornalismo................. 4,14,17,18, 20, 22, 47

M
Mapeamento....ccoeeeueeeuieiiieeieeeieeeie e 4,53
Mapeamento dos processos............. 4,16, 53

N
Novidade......coovuieieriiiiiiiiieeeceii e, 49

P
PeSUISA..cuuiiiiieiiieee e 8
Politica de Comunicagao.......ccceeeeeenenn. 11,12
Processo......ccoeeevueennnnes 18, 24, 28, 32, 42, 44
Produto Educacional.........cceoeeeiiiiiiinneiennnns 53
PrOfEPT e 4
Programacao Visual.........cccooeeeininnnnnnnn. 32, 38
Publicidade......cc..ccoeeevennnnn. 14, 26, 27, 28, 30

R
Rela¢des Publicas................ 14, 22, 23, 24, 26
REIEVANCIA. . uuuiiieieiiiiiiiiiiiie e, 49
Revisdao Textual......cooeeveviineiiiiiiineeennnnnn, 40, 42

S
Subprocesso....... 19, 20, 21, 22, 25, 26, 29,

30, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 47, 45, 46



REFERENCIAS

BRASIL. Lei Federal n°® 11.892, de 29 de dezembro de 2008. Institui a Rede Federal de
Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e cria os Institutos Federais de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia. Diario Oficial [da] Republica Federativa do Brasil. Brasilia, DF, 30
dez. 2008. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-
2010/2008/1ei/111892.htm. Acesso em: 8 set. 2021.

IFMT. Instituto Federal de Mato Grosso. Pré-Reitoria de Ensino. Numero de alunos e
cursos. Mato Grosso, 2022a.

IFMT. Instituto Federal de Mato Grosso. Mapa das unidades do IFMT. Mato Grosso,
2022b.

IFMT. Instituto Federal de Mato Grosso. Departamento de Comunicacgao Social. Mato
Grosso, 2022c. Disponivel em: https://decom.ifmt.edu.br/conteudo/pagina/ascom/.
Acesso em: 11 ago. 2022

IFMT. Instituto Federal de Mato Grosso. Regimento Geral. Mato Grosso, 2022d.
Disponivel em: https://ifmt.edu.br/media/filer_public/48/72/48725e68-c784-4854-80bc-
6c1d38f84b0f/resolucao_702022_regimento_geral_do_ifmt.pdf. Acesso em: 12 ago. 2022.

IFMT. Instituto Federal de Mato Grosso. Plano de Desenvolvimento Institucional 2019-
2023. Mato Grosso, 2019. Disponivel em:
https://ifmt.edu.br/media/filer_public/de/4d/de4dc553-4177-4878-b92c-
473c88a9ed00/pdi_2019_2023_110p.pdf. Acesso em: 10 dez. 2021.

TRAQUINA, N. Teorias do Jornalismo. v 2. A tribo jornalistica - uma comunidade
interpretativa transnacional. Florianopolis: Insular, 2005, 216 p.



INSTITUTO
- FEDERAL

Mato Grosso

GUIA PARA A GESTAO DA COMUNICACAO DO IFMT



