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ste Manual de Divulgacdo tem como finalidade
contribuir para padronizacdo e adequacdo das in-
formacdes disseminadas nos canais oficiais* de co-
municacdo do Instituto Federal Goiano (IF Goiano), sen-
do, portanto, direcionado a toda comunidade escolar. A
padronizacdo é necessaria para consolidar a imagem do
IF Goiano nas diversas regides em que atua, facilitando o
didlogo com o publico-alvo.

0 Manual é, sobretudo, um documento que visa
dar transparéncia aos critérios definidos pela equipe de
comunicacdo da reitoria e dos campi para publicizar os
fatos ocorridos na Instituicdo. Afinal, ndo apenas quem
produz os contetidos para os veiculos, mas também
quem precisa utiliza-los em acdes de comunicacdo inte-
grada necessita saber o que eles podem abordar, de que
maneira e para qual publico. Tais informacGes sdo es-
senciais na hora de escolher a ferramenta que tem mais
chance ou que, junto a outra, pode oferecer resultados
mais eficazes de comunicacao.

Respeitando a diversidade regional e o estilo de
cada comunicador, as orientacGes contidas neste Manual
pretendem esclarecer e registrar os pressupostos funda-
mentais que norteiam as acdes de divulgacdo, elucidan-
do o motivo pelo qual determinadas informacdes deixam
de ser publicadas ou ndo sdo divulgadas da forma que
foram solicitadas. Embora a producdo de noticias nao
seja atividade-fim do IF Goiano, é importante categorizar
os fatos institucionais - o que noticiar, onde noticiar e
como noticiar.

As orientacGes contidas neste documento nortea-
réo o trabalho dos setores de comunicacdo do IF Goia-
no, mantendo e respeitando uma linha editorial que ndo
tem a pretensdo de ser fechada e podera se adaptar as
futuras necessidades do Instituto. Vale ressaltar que os
setores de comunicacdo nos Institutos sequem as orien-
tacGes do Ministério da Educacdo e do Governo Federal.
No IF Goiano, a Comunicacdo funciona com o suporte e
em sintonia com a area de Tecnologia da Informacéo.
Contudo, cabe a Ascom o gerenciamento do contetido dos
canais oficiais de comunicacao.
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A impessoalidade, muito além de um dos princi-
pios da Administracdo Publica, é uma exigéncia constitu-
cional que garante que critérios imprescindiveis as boas
praticas de comunicacdo sejam respeitados. Cumprir tal
principio permite que a Instituicdo seja objeto das acdes
de comunicacdo, sem que se evoque particularmente um
servidor ou setor. Dessa forma, assim como consta no
artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988:

§ 1o A publicidade dos atos, programas,
obras, servicos e campanhas dos drgdos pu-
blicos deverd ter cardter educativo, informa-
tivo ou de orientacdo social, dela ndo poden-
do constar nomes, simbolos ou imagens que
caracterizem promocdo pessoal de autorida-
des ou servidores publicos (BRASIL, 1988).

A impessoalidade contribui muito com a valoriza-
cdo do trabalho em equipe, pois exalta todos os envolvi-
dos em cada acdo promovida pelo Instituto, sem enalte-
cer qualquer tipo de rivalidade e/ou narcisismo.

Exemplo

A assessoria de comunicacdo recebe uma suges-
tdo de pauta para noticiar que um pesquisador do IF
Goiano participou de evento apresentando resultados de
sua pesquisa. Neste caso, € mais adequado destacar a
pesquisa desenvolvida do que a participacdo no evento
em si. Como a assessoria de comunicacdo trabalha com
a imagem da Instituicdo, é uma oportunidade de mostrar
a importancia do IF Goiano para a producdo de conhe-
cimento e, portanto, para a sociedade. Dessa forma, a
valorizacdo do pesquisador aparece mais naturalmente
ao longo de uma reportagem que fale dos objetivos, re-
levancia e resultados de determinada pesquisa. Pode-se
mencionar que o trabalho foi apresentado no evento,
mas este ndo é o foco principal.



Na pratica

v Sugestdo de pauta: Professor apre-
senta pesquisa na Reunido Anual da
Sociedade Brasileira de Quimica

v’ Titulo da reportagem produzida:
Pesquisa utiliza curcumina para ana-
lisar contaminacdo por mercurio

v’ Contetdo: Qual o objetivo do estu-
do, quem o conduziu, qual sua rele-
vancia, quais os possiveis desdobra-
mentos e, por fim, onde e quando foi/
sera apresentado.

Observacao

0O mesmo pode ocorrer com artigos
publicados em periédicos cientificos, cuja
noticia pode ser sobre a pesquisa desenvol-
vida e ndo sobre a publicacdo em si. Pode
haver excecdes, pois uma publicacdo na
revista Nature por um pesquisador do IF
Goiano, por exemplo, é indiscutivelmente
uma noticia por si. Entretanto, como é dificil
para o comunicador avaliar o impacto e a
relevancia de cada publicacdo para a socie-
dade (e ndo somente para o campo acadé-
mico), a posicdo mais prudente é enfocar a
pesquisa e ndo sua publicacdo.

A transparéncia é um principio im-
prescindivel para a comunicacdo, sobretu-
do no servico publico, onde se deve pautar
por uma comunicacdo publica de qualida-
de. Para o seu cumprimento é necessario
apresentar os fatos tais como ocorreram,
sem distorcées maliciosas, nem acoberta-

mentos de informacdes importantes para
0 interesse publico. Essa pratica, aliada a
abertura de canais de comunicacdo que
permitam interlocucdo direta com os cida-
daos, como ocorre com as midias sociais,
cria uma percepcao de Instituicdo confiavel
e constroi uma imagem positiva.

De acordo com o Cédigo de Etica do
Servidor Publico:

VIl - Toda pessoa tem direito a ver-
dade. O servidor ndo pode omiti-la
ou falsed-la, ainda que contrdria
aos interesses da propria pessoa
interessada ou da Administracdo
Publica. Nenhum Estado pode cres-
cer ou estabilizar-se sobre o poder
corruptivo do hdbito do erro, da
opressdo ou da mentira, que sem-
pre aniquilam até mesmo a dig-
nidade humana quanto mais a de
uma Nacdo (BRASIL, 1994).

Exemplo

Por algum erro, o setor financeiro
ndo paga algumas bolsas de estudantes e
eles procuram a midia local para reclamar.
Além de explicar o que esta acontecendo a
midia, de uma maneira simples e objetiva,
é importante dizer quais providéncias estdo
sendo tomadas para resolver o problema.
N&o se deve esconder informacdes ou men-
tir, pois isso prejudica a imagem institucio-
nal além, é claro, de ndo ser ético.

Lancar mdo da objetividade nas
acbes de comunicacdo contribui sobre-

Manual de Divulgacdo e Publicacdo do Instituto Federal Goiano



maneira para que mais informacdes
sejam passadas da melhor forma e no
menor tempo possivel, sobretudo em
uma época em que a quantidade de in-
formacdes é tdo expressiva, textos longos
e complexos provocam dispersdo e o ato
comunicativo ndo se efetiva. Devem ser
evitadas, portanto, divulgacdo de fatos e
dados dispensaveis, opinides pessoais e
elucubracdes diversas.

Exemplo

A assessoria de comunicacdo re-
cebe a sequinte descricdo de um evento
ocorrido: O Campus X recebeu ontem a
ilustre visita do reitor do IF Goiano, que
veio falar sobre os desafios da gestédo. A
participacdo dos servidores na reunido foi
muito importante e o didlogo foi bastan-
te produtivo.

Note que as palavras grifadas ndo
sdo informacgdes objetivas, pois podem
variar de acordo com a visdo de quem
participou do evento. Essa subjetividade
so pode existir nas falas das fontes (cita-
coes diretas).

A adaptacdo para a linguagem
jornalistica, objetiva, pode transformar o
texto no sequinte: O Campus X recebeu
na segunda-feira, 5, a visita do reitor do
IF Goiano, para um didlogo com os servi-
dores sobre os desafios atuais da gestéo.
Nesta reunido, foram discutidas questées
como... (..). Ao final, o reitor disse que a
reunido foi muito produtiva e importante
para desenvolver o didlogo dos gestores
com a comunidade.

O principio da credibilidade esta
diretamente ligado a confianca que o
publico tem e terd da Instituicdo. E im-
prescindivel garantir que tudo o que for
publicado nos canais oficiais do Instituto
esteja correto e, para isso, sejam checa-
das as informacdes previamente. A credi-
bilidade que a Instituicdo goza junto aos
diversos publicos depende de diversos
fatores que fogem da alcada de seus pro-
fissionais de comunicacao.

Contudo, grande parte da imagem
institucional formada junto aos publicos
estratégicos do IF Goiano passa pelas
informacGes divulgadas pela equipe de
comunicacdo e é justamente nesta pers-
pectiva que todos os envolvidos devem se
esmerar em tornar o Instituto cada vez
mais confiavel. Além da checagem das
informacGes em si, a grafia correta de no-
mes préprios e uso adequado da lingua
portuguesa resultam em aumento da cre-
dibilidade do IF Goiano.
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uitos canais de comunicacao oficiais do IF Goiano
utilizam-se da noticia como matéria-prima. Para
simplificar, noticia é o que rompe a ordem na-
tural dos acontecimentos. Um fato vira noticia quando
atinge um patamar de importancia e interesse para os
cidaddos e é o comunicador/jornalista quem decide se
um assunto é ou ndo noticia para determinado veiculo/
canal de comunicacdo. O que pode ser noticia para o por-
tal institucional, por exemplo, nem sempre sera para o
Facebook oficial do IF Goiano.

As assessorias de comunicacdo social utilizam crité-
rios semelhantes aos que sdo adotados pelas redacdes de
jornais impressos, revistas, TV, radio e sites, pois, dessa ma-
neira, as noticias sobre a Instituicdo tém mais chances de
serem pauta nessas midias externas. Por isso, é importante
estar atento a tudo o que possa interessar ao publico-alvo
do IF Goiano e gerar noticia para a imprensa.

Nesse sentido, a atuacdo das fontes que relatam
os acontecimentos é fundamental, pois os fatos preci-
sam ser conhecidos pelos setores de Comunicacdo Social
para serem noticiados no portal, midias sociais, e-mails
institucionais, murais, boletim eletronico; e enviados para
veiculos de comunicacdo externos.

Critérios de noticiabilidade

Para um assunto virar noticia e ser publicado, de-
vem-se levar em conta ao menos duas caracteristicas:

Atualidade - os canais de comunicacdo priorizam
fatos inéditos e, de preferéncia, que apresentam atualida-
de. Assuntos ja divulgados por veiculos de comunicacdo de
massa tém menos chance de interessar. Além disso, o fato
noticiavel deve estar localizado em um passado ou futuro
proximos, ou no momento em que esta acontecendo.

Interesse - uma noticia que mostre como o publi-
co é afetado pelo fato terd mais chance de ser aproveita-
da. “As pessoas se interessam, por exemplo, por assuntos
que as beneficiem diretamente ou que estdo acontecen-

do préximo a elas” (DUARTE, 2005).




A fim de facilitar o processo de
producdo noticiosa e definir o que pode
ser de interesse publico, alguns critérios
de noticiabilidade ou valores-noticias
devem ser observados. Esses critérios
visam organizar, temporal e espacial-
mente, os fatos cotidianos, conferindo
a eles relevancia social ao torna-los
acontecimentos notaveis.

Para divulgar assuntos relacio-
nados ao IF Goiano, agilizar o processo
de producdo das noticias institucionais
e atingir o publico-alvo de maneira
eficaz, foram escolhidos, nesse senti-
do, alguns critérios de noticiabilidade
ou valores-noticia como pressupostos
operativos para os comunicadores da
Instituicdo. Assim, antes de se defi-
nir por noticiar um fato relacionado a
Instituicdo, é importante observar se,
além de atual e de interesse publico,
ele atende a um ou mais dos seguin-
tes critérios:

a) Proeminéncia: notoriedade/po-
der institucional das hierarquias
envolvidas. Cabe aqui avaliar se
coaduna com o principio da Im-
pessoalidade, ressaltando o fato
sob o ponto de vista do contetdo
e ndo a figura que detém a no-
toriedade. Ex.: Reitor do IF Goiano
participa de evento internacional.

b) Impacto: numero de pessoas

envolvidas no fato ou afetadas
pelo fato. Ex. 90% dos alunos
de um campus acertaram mais
de 80% da prova do Enem.

c) Conhecimento/cultura: desco-

bertas, pesquisas, progressos, ativi-
dades e valores culturais. Ex.: Impor-
tancia de pesquisa desenvolvida por
professor do IF Goiano.

d) Desdobramentos: alguns aconte-

cimentos tém duracdo prolongada,
podendo gerar varias noticias com
diferentes enfoques. Ex.. Fases do
concurso publico - lancamento de
edital, inicio e fim das inscricdes, lis-
ta de aprovados, analise de recursos,
homologacdo, convocacao, posse.

e) Material visual: uma noticia

ndo é composta apenas de tex-
to, portanto, deve-se atentar para
a disponibilizacdo de imagens de
qualidade que complementem as
informacdes divulgadas.

Disponibilidade: facilidade em que
é possivel fazer a cobertura jomalis-
tica de determinado acontecimento,
levando-se em conta os dispéndios re-
queridos. Nem todo evento pode ter o
acompanhamento de um jornalista.
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ara atender a legislacdo e preservar os direitos au-
Ptorais, as matérias jornalisticas noticiadas nos ca-

nais de comunicacdo oficiais do IF Goiano devem
ser assinadas com o nome do setor, de acordo com o
disposto no Regimento Interno da unidade a qual esta
vinculado. As fotos e as ilustracdes devem ter os crédi-
tos do autor (quando ndo forem produzidas pelo setor) e
qualquer informacdo deve apresentar a fonte de origem.
Seus autores concederdo, ainda, o direito de edicdo, de
distribuicdo e de reproducdo, parcial ou integral do texto.
Evidentemente, isto ndo podera ocasionar distorcées das
informacdes prestadas.

Conforme o artigo 108 da Lei de Direitos Autorais,

quem, na utilizacdo, por qualquer modalida-
de, de obra intelectual, deixar de indicar ou
de anunciar, como tal, o nome, pseudénimo
ou sinal convencional do autor e do intér-
prete, além de responder por danos morais,
estd obrigado a divulgar-lhes a identidade
(BRASIL, 1998,).

Cabe ressaltar que os entrevistados ndo sdo os
autores das matérias e sim aqueles que prestam a infor-
macdo para que os comunicadores escrevam. Logo, ndo
compete ao entrevistado assinar o texto jornalistico di-
vulgado em um dos canais de comunicacdo do IF Goiano.

Quanto ao uso de imagem para fins publicitarios,
é imprescindivel a autorizacdo do fotografado e/ou au-
tor da imagem, por meio de Termo de Cessdo de Ima-
gem (Pg. 19), para a publicacdo nos canais oficiais do
IF Goiano. O mesmo vale para fotografias produzidas
pelo comunicador com finalidade jornalistica em que o
objetivo da imagem for retratar uma pessoa ou peque-
no conjunto de pessoas, de modo que a foto permita a
identificacdo dos sujeitos retratados. Ndo é necessario
0 consentimento da pessoa retratada quando o assun-
to da imagem possuir ampla notoriedade ou quando a
reproducdo ocorrer com intuito de retratar lugares pu-
blicos ou fatos de interesse publico e a pessoa ndo seja
0 assunto especifico da imagem. Vale ressaltar que a
imagem, ainda que realizada em local publico e sem en-



foque de individuo especifico, ndo pode
ser reproduzida, exposta ou lancada se
resultar em prejuizo para a honra ou re-
putacdo da pessoa retratada, conforme
reza a Lei de Direitos Autorais:

A transmissGo e a retrans-
missdo, por qualguer meio ou
processo, e a comunicacéo ao
publico de obras artisticas, lite-
rdrias e cientificas, de interpre-
tacbes e de fonogramas, reali-
zadas mediante violacGo aos
direitos de seus titulares, deve-

réo ser imediatamente suspen-
sas ou interrompidas pela auto-
ridade judicial competente, sem
prejuizo da multa didria pelo
descumprimento e das demais
indenizacbes cabiveis, indepen-
dentemente das sancdes penais
aplicdveis; caso se comprove
gue o infrator é reincidente na
violacdo aos direitos dos titu-
lares de direitos de autor e co-
nexos, o valor da multa poderd
ser aumentado até o dobro (Art.
105, Lei 9.610/1998).

A utilizacdo e/ou edicao de imagens retiradas de
sites de busca sem a expressa autorizacao de

seu autor e/ou fotografado também podera gerar
problemas de ordem legal para o Instituto e para
o servidor que utiliza-la.
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AUTORIZACAO DE CESSAO DE IMAGEM

Pelo presente instrumento, autorizo o Instituto Federal de Edu-
cacdo, Ciéncia e Tecnologia Goiano a divulgar, utilizar e dispor, por
tempo indeterminado, na integra ou em partes, e sem que isto implique
em 6nus para a Instituicdo, meu nome, idade, profissdo, depoimento e
imagem, para todos os fins cabiveis, inclusive institucionais, educativos,
informativos, publicitarios, técnicos e culturais.

Nome:

Nome do responsavel legal (caso seja menor de idade):

Endereco:
Telefone(s):
CPF ou RG:
E-mail:
Unidade:
Curso:

Série: Turno:

Assinatura

Caso seja menor de idade:

Assinatura do responsavel legal

RG ou CPF do responsavel legal
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IF Goiano disponibiliza diversos canais de comu-
nicacdo interna e externa, criados para publicos
especificos. Dificilmente um fato é noticidvel ou
pode ser divulgado em todos os canais de comunicacdo
institucionais. Por isso, o planejamento da divulgacdo
deve considerar, por exemplo, o publico a qual se destina,
a linha editorial do canal, seu objetivo e formato.

o

CANAIS DE
COMUNICACAO

INTERNA

MURAL

.
Objetivo

Utilizados na reitoria e nos campi para informar
sobre assuntos corporativos ou temas que contribuam
para o desenvolvimento pessoal e profissional. Pretende-
-se destacar questdes de interesse da Instituicdo e tam-
bém valorizar quem trabalha nela, colaborando para a
melhoria do clima organizacional e o fortalecimento da
comunicacao interna.

Publico

Servidores, colaboradores internos (terceirizados) e
alunos, em especial aqueles que ndo tém acesso a internet.

Periodicidade
Variavel conforme cada unidade. E recomendavel
que as informacdes sejam atualizadas semanalmente.

Porém, secdes como Jornal do Dia ou Noticias podem ser
trocadas diariamente.




Formato

Placa retangular com colunas mo-
veis, permitindo variar o layout. Para
contelidos especiais de interesse da Ins-
tituicdo, do publico interno ou em datas
comemorativas, o layout do Mural é livre
para destacar a edicdo como tematica e
aprofundar assuntos de grande interesse.
Os textos devem ser curtos e objetivos,
dispostos em colunas. Sugere-se orga-
nizar as informac6es em blocos de tex-
tos. O conteldo precisa ser apresentado
da maneira mais didatica possivel para
atrair e manter a atencdo dos leitores.
Recomenda-se confeccionar essa peca
em material durdvel.

Linha Editorial

A linha editorial dos Murais do IF
Goiano deve ser essencialmente informati-
va. Nesse canal, servidores, colaboradores
internos (terceirizados) e alunos devem en-
contrar informacdes pontuais atualizadas
sobre o que é destaque na Instituicdo, bem
como orientacdes, dicas e outros contetidos
Uteis para o dia a dia deles no IF Goiano.
S&o pautas noticias de recursos humanos,
servicos, acdes e produtos institucionais ou
especificos dos campi.

Linguagem

Os redatores do Mural devem con-
siderar que o publico deste canal ndo tem
muito tempo para |é-lo e, ainda, que ele
costuma ser fixado em local de ampla cir-
culacdo. Ainda devem levar em conta que
alguns podem ter dificuldades de leitura.
Para facilitar a compreensdo e atrair os
leitores, os textos devem ser concisos, com
frases em ordem direta, com ideias organi-
zadas em blocos de informacao, sempre da
maneira mais didatica possivel.

Contetido

E importante que, antes de mais
nada, as colunas tenham como base o
interesse do publico e/ou a necessidade
estratégica de comunicacdo da unidade.
Os textos devem denotar atualidade,
utilidade e considerar os interesses do
publico interno da unidade, em especial
daqueles que ndo tém acesso a internet
e precisam do Mural para saber o que
se passa no IF Goiano.

As noticias sdo principalmente lo-
cais, mas deve-se reservar espaco para
destaques institucionais e de outros in-
formativos. Pode haver editorias fixas.
Recomenda-se que o Mural tenha um
expediente, espaco fixo para identificar
o setor responsavel, telefone e e-mail,
bem como o periodo de veiculacao.

Producdo

Cada unidade deve providenciar
a producdo dos seus murais. Os edito-
res devem estudar e aplicar a logistica
de confeccdo do mural mais adequada
a sua realidade para que a qualidade
e utilidade do conteldo, assim como a
atualizacdo periddica do canal, ndo se-
jam comprometidas.

Manual de Divulgacdo e Publicacdo do Instituto Federal Goiano



Onde instalar e como atualizar

O segredo de sucesso do Mural
esta na localizacdo, além da atualizacdo
e da utilidade do contelido para o publi-
co. Deve ficar em local de grande fluxo
de pessoas, mas em posicdo que permita
leitura confortavel, sem perturbar a pas-
sagem. Areas de alimentacdo, pontos de
onibus e vestidrios costumam ser locais
préprios para a instalacdo desse canal.

Interatividade

A interatividade com o Mural deve
ser estimulada. Para a busca de fontes e de
temas, o publico interno pode ser consulta-
do por e-mails ou mesmo por elementos
fixados no Mural, como bolsa de sugestdes
com formatos diferenciados ou com pecas
sugeridas a Ascom pelo publico.

Outros murais

O Mural ndo impede a existéncia de
outros quadros de avisos na Instituicdo.
Também podem ser mantidos Murais in-
ternos das areas, ainda que seja preferi-
vel incorporar noticias de interesse geral
no Mural institucional gerido pelos seto-
res de Comunicacao.

E-MAIL INSTITUCIONAL

As informacGes de interesse institu-
cional devem ser encaminhadas somente
para o e-mail institucional do servidor, a
fim de estimular o seu uso. Ademais, nos
materiais produzidos pelo setor s serdo
divulgados e-mails institucionais.

Objetivo

Comunicar, com agilidade, infor-
macdes Uteis sobre oportunidades profis-
sionais, regras e prazos de trabalho, bem
como acdes realizadas na reitoria ou nos
campi, mas de interesse geral, que pos-
sam contribuir para o compartilhamento
de experiéncias e para demonstrar o ali-
nhamento com as diretrizes corporativas.
Objetiva-se, ainda, convidar o publico
para participar de atividades oferecidas
pela Instituicdo. E também utilizado para
lembrar de prazos de processos, home-
nagear grupos em datas comemorativas,
internalizar conceitos de projetos corpo-
rativos e reforcar comunicaces feitas em
outros veiculos internos.

Publico
Servidores da Instituicao.
Periodicidade

A qualquer tempo, de acordo com
a necessidade de informacdo do publico
interno.

Linha Editorial

a) E-mail Informativo: A linha editorial
¢ essencialmente informativa. O diferen-
cial desse instrumento de comunicacdo
interna é a agilidade com a qual se pode
disponibilizar a comunicacdo sobre um
fato a todas as unidades do IF Goiano.
As orientacGes administrativas, comuns a
qualquer servidor, oferecidas para avisar
sobre prazos, procedimentos e oportuni-
dades colaboram com a nocdo de unida-
de institucional. Este tipo de comunicacdo
¢ também utilizada para o envio de notas
de falecimento e campanhas como doa-
cdo de sangue ou outros, desde que o
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objeto da divulgacdo esteja diretamente
ligado a servidores do IF Goiano.

b) E-mail Marketing: O e-mail marketing
deve se traduzir em comunicacdes rapidas
e breves, com informacéo util e forte ape-
lo visual. Embora intencionalmente infor-
mativo, esse meio tem significativa carga
conotativa, persuasiva. Textos curtos, cria-
tivos, atraentes e lUdicos sao caracteristicos
dessa forma de comunicar. S&o contetidos:
eventos, campanhas, comemoracoes, Vi-
deoconferéncias, cursos, contetidos de ser-
vico, atividades de qualidade de vida e pro-
€essos com impacto nos campi e na reitoria.

Linguagem

Os textos devem ser concisos, ob-
jetivos e atraentes, seguindo a linguagem
de web. A atualidade e antecipacdo sdo
outras caracteristicas exigidas nos textos
para o e-mail. No caso do e-mail marke-
ting, embora permita o uso de textos e
imagens mais criativas para despertar
a imaginacdo e sensibilidade do leitor, a
mensagem precisa ser clara e direta, de
forma a possibilitar leitura rapida e com-
preensdo eficiente do contetdo. A lingua-
gem é essencialmente publicitaria.

Contetido

O conteudo serda definido pela
unidade detentora da informacdo junto
com a Ascom. Convites para os servido-
res e conceitos de campanhas corporati-
vas sdo contelidos do e-mail marketing.
0 tamanho do texto deve ser o mais
reduzido possivel, por tratar-se de uma
chamada de reforco a outras pecas de
comunicacdo. Assim, recomenda-se que
os textos de chamada néo ultrapassem
oito linhas. Sugere-se, ainda, que titulos
e dados principais (o que, onde, quando,

contatos para mais informacdes) sejam
destacados graficamente para facilitar
a leitura do que é pontual. Em casos de
disseminacdo de conceitos corporativos
ou mesmo convites integrantes de um
mesmo projeto, pode-se utilizar uma
série de anuncios eletrénicos com tex-
tos e identidade visual prépria, planeja-
dos com antecedéncia.

Fluxo de Producao

O conteudo deve ser repassado
aos comunicadores de cada unidade, que
adequardo a mensagem e enviardo via
e-mail institucional para os contatos de
interesse da informacao. Caso o contetido
seja relacionado a um campus especifi-
co, mas precisa de divulgacdo nas outras
unidades, o repasse deve ser feito via
Coordenacdo Geral de Comunicacdo So-
cial e Eventos.

Interatividade

O e-mail institucional pode conter
um link que conduz a uma pagina ou maté-
ria na internet com mais informacdes sobre
o tema. Os servidores podem responder a
mensagem, enviada por e-mail, e expressar
questionamentos, criticas ou sugestdes a
area responsavel pela iniciativa.

Projeto Grafico

O e-mail institucional ndo tem um
projeto grafico padrdo. Porém, deve con-
ter a marca do IF Goiano, bem como a
assinatura do setor responsavel pelo con-
teldo para que o leitor identifiqgue que
se trata de uma comunicacdo oficial da
Instituicdo e nao um spam. O remetente
da mensagem também deve ser institu-
cional, preferencialmente do setor de Co-
municacdo da unidade.
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Para identificar uma série sobre um
determinado tema, comunicacdes de roti-
na ou teaser?, sugere-se a criacdo de uma
arte base/padrdo, que confere identidade
e agiliza a producéo das pecas.

E recomendavel inserir a imagem
na mensagem (ndo anexar) e logo abai-
xo da figura disponibilizar em formato de
texto, no corpo do e-mail, as informacées
do e-mail marketing. Assim, quem por al-
gum motivo ndo acessar a imagem tera
recebido o contelido textual.

BANNER SUAP

As informacGes de interesse exclu-
sivo do servidor, como campanhas institu-
cionais ou avisos, podem ficar disponiveis
em banner situado no Sistema Unifica-
do de Administracdo Publica (SUAP), de
modo que o visualize assim que fizer o
login no sistema.

Objetivo

Comunicar, com agilidade, informa-
cdes sobre acdes realizadas no ambito
institucional, mas de interesse especifico
para servidores, o que contribui com a di-
vulgacdo das acGes de endomarketing.

Publico

Servidores da Instituicao.
Periodicidade

A qualquer tempo, de acordo

com a necessidade de informacdo do
publico interno.

Linguagem

O banner deve conter imagens cria-
tivas para a atencdo do leitor, a mensa-
gem precisa ser clara e direta, de forma a
possibilitar leitura rapida e compreensao
eficiente do contetdo. A linguagem é es-
sencialmente publicitaria.

Contetido

O contelido sera definido pela Ascom,
em geral integrando campanhas institucio-
nais ou cartdes de datas comemorativas.

WALLPAPER

As informacdes de interesse exclusivo
do servidor, como campanhas institucionais
ou avisos, podem ficar disponiveis em wal-
Ipaper de computadores institucionais, de
modo que os servidores visualizem assim
que acessarem suas estacdes de trabalho.
Em razdo da exposicdo frequente, contribui
com a fixacdo de informac6es imprescindi-
veis a serem inferidas pelos servidores.

Objetivo

Comunicar, com agilidade, informa-
cdes sobre acdes realizadas no ambito
institucional, mas de interesse especifico
para servidores, o que contribui com a di-
vulgacdo das acGes de endomarketing.

Publico
Servidores da Instituicao.

Periodicidade
A qualquer tempo, de acordo

com a necessidade de informacédo do
publico interno.
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Linguagem

O wallpaper deve conter ima-
gens criativas para captar a atencao
do servidor. A mensagem precisa ser
clara e direta, de forma a possibilitar
leitura rapida e compreensdo eficien-
te do conteldo. As imagens devem
ser priorizadas em relacdo ao texto,
que deve ser pequeno, e sem muitos
detalhes, uma vez que os icones da
area de trabalho do computador po-
dem obstruir a leitura. A linguagem é
essencialmente publicitaria.

Contetido

0O conteldo sera definido pela As-
com, em geral integrando campanhas
institucionais ou cartdes de datas come-
morativas.

PORTAL IF GOIANO

Objetivo

O portal é o canal de comunica-
cdo prioritario do IF Goiano, pois pos-
sibilita a articulacdo e interatividade
entre os campi e a reitoria, além de ser

0 “portdo” de entrada do Instituto, pois
divulga ndo apenas suas acles, mas

também apresenta a Instituicdo para o
publico externo.

Cabe ressaltar a importancia de
se zelar por uma imagem positiva do IF
Goiano, demonstrando o comprometi-
mento e transparéncia com a comunida-
de civil e académica, uma vez que se tra-
ta de uma instituicdo publica. Assim, no
portal, deve-se prezar pela organizacdo e
institucionalizacdo das informacdes, evi-
tando segrega-las por setores ou campi,
conforme recomendacdo da Cartilha de
Usabilidade, emitida pelo Governo Fede-
ral, em 2010.

Publicos
Comunidade interna e externa.
Periodicidade

As atualizacdes do portal do IF
Goiano devem ser didrias.

Linha Editorial

As informacdes divulgadas nesse
veiculo sdo essencialmente informativas
e indicadoras de identidade da Instituicdo,
pois, além de facilitar o acesso do usua-
rio as informacdes que procura, fortalece
a imagem institucional, transmitindo a
ideia de unidade das acdes.

Linguagem

Os textos devem ser objetivos e
atraentes, sequindo a linguagem de web
e as orientacdes definidas entre os co-
municadores da Instituicdo. A atualidade
e antecipacdo sdo outras caracteristicas
exigidas nos textos para o site.
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Contetido

As matérias devem conter in-
formacdes voltadas para as acdes
desenvolvidas pelo IF Goiano, bem
como assuntos externos de interes-
se dos alunos e servidores. A deter-
minacdo do que é ou ndo contelido
a ser veiculado pelo institucional
seque os critérios definidos no topi-
co “Noticia — como defini-la”.

O titulo da noticia deve ser
curto em ordem direta, cerca de 50
caracteres com espaco, preferen-
cialmente com verbo na voz ativa e
no presente.

O primeiro paragrafo deve
trazer o lead da matéria (para-
grafo explicativo) ou destacar um
topico chave do texto que tenha
um gancho atual. E importante
ndo confundir o lead com texto
sem graca, com frases estanques,
nem o segundo formato indicado
com “nariz de cera” (que é uma
forma de comecar a noticia sem
trazer a informacdo principal, o
que torna o texto prolixo). Um tex-
to interessante prende a atencdo
do leitor com contetido util, atua-
lizado, fundamentado, com dados
precisos e depoimentos de quem
atesta um fato, da uma opinido
ou demonstra um sentimento so-
bre o que aconteceu.

E recomendavel criar hiper-
links ao final de cada matéria, ou
seja, reportar o usuario a links para
outras matérias ja postadas no site
relacionadas ao tema.

As matérias sdo postadas no
portal pelo comunicador respon-
savel pelo setor em cada unidade,
podendo edita-las ou corrigi-las
quando necessario. Nesse caso, é
preciso acrescentar que a noticia
foi republicada com correcdo de in-
formacdes, logo apds a assinatura.

O banner é uma das formas
mais tradicionais de publicidade
na internet. Um banner eficiente
é normalmente aquele que cha-
ma a atencdo e desperta a curio-
sidade do internauta ao ponto
de fazé-lo clicar para ter acesso
a mais informacdes sobre o que
esta sendo divulgado.

No IF Goiano, os banners
deverdo ser publicados de acordo
com as sequintes especificacdes:

Os banners com acdes ins-
titucionais deverdo estar nas
paginas de todas as unidades do
IF Goiano.

Os setores de Comunicacdo
do IF Goiano também sdo os res-
ponsaveis pelo gerenciamento do
conteldo institucional que, via de
regra, sdao estanques. Para tanto,
deve-se prezar pelo minimalismo
e zelo em relacdo a quantidade de
secdes criadas.
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E importante avaliar, ainda,
se o conteudo publicado é adequa-
do ao publico. Informacdes/docu-
mentos de carater eminentemente
interno, como folhas de ponto, por
exemplo, devem ser disponibiliza-
dos em outros canais de comunica-
cdo aos servidores.

Com relacdo a documentos,
vale lembrar que por se tratar de
Instituicdo publica, o processo de
transparéncia é essencial. Desta
forma, a comunicacdo do IF Goia-
no deve manter o histérico de do-
cumentos disponiveis para acesso
(edital, retificacdes e/ou correcdes).
A iniciativa visa demonstrar a linha
histérica do processo, de modo a
evitar conflito de informacdes.

Fluxo de Producao

A producdo é feita pelos comuni-
cadores dos campi e da reitoria de acor-
do com a demanda. Matérias publicadas
por um campus, por exemplo, podem ser
replicadas nas paginas das outras unida-
des. Quando a pauta é de interesse insti-
tucional, ou seja, de todos da Instituicdo,
a noticia é postada e repassada via e-mail
para os comunicadores das demais uni-
dades, a fim de garantir a publicacéo do
fato em todas as paginas eletrdnicas do
IF Goiano.

Sugestdes de Pauta

Comunicadores, servidores, alu-
nos e instituicGes parceiras podem pro-
curar os setores de Comunicacdo da
reitoria ou dos campi para sugerir con-
tetidos para o portal.

Projeto Editorial

v Insercdo de, ao menos, uma maté-
ria por dia.

v" Uma matéria é destaque na pagina
principal, expondo titulo e foto. Esse
destaque é determinado conforme
a factualidade do assunto aborda-
do, a abrangéncia institucional ou
outros critérios de noticiabilidade
relacionados neste Manual.

v" As matérias postadas abaixo do Des-
taque tém uma énfase secundaria.

v" As demais matérias vdo para uma
lista, conforme postam-se matérias
de destaque principal ou secunda-
rio. Uma matéria que ja esta na lis-
ta podera ser reposicionada como
destaque, conforme a factualidade
do assunto abordado.

SISTEMA DE SELECAO

Objetivo

0 Sistema de Selec&o do IF Goiano
¢ a ferramenta utilizada para a constru-
cdo de paginas temporarias para os di-
versos tipos de processos seletivos (PS)
da Instituicdo que necessitem de inscri-
cdo online.

A criacdo do Sistema de Selecado
se fez necessaria diante do alto nimero
de processos seletivos, como concursos,
selecbes para professores substitutos,
processos seletivos para ingresso de es-
tudantes e outros.
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Publicos
Comunidade interna e externa.
Periodicidade

A criacdo de novas paginas do Siste-
ma de Selecdo depende de solicitacdes en-
viadas por formulario eletrnico a Diretoria
de Gestdo da Tecnologia da Informacao.

Linguagem

Os textos devem ser curtos, obje-
tivos e atraentes, sequindo a linguagem
de web e as orientacdes definidas entre
os comunicadores da Instituicdo. A pagina
também deve conter informacdes essen-
Ciais para o PS, como cronograma e con-
tato da comissé&o organizadora.

SISTEMA DE EVENTOS

Objetivo

O Sistema de Eventos do IF Goia-
no (SEV) é a ferramenta utilizada para a
construcdo de paginas temporarias para
eventos da Instituicdo que necessitem de
inscricdo online. A ferramenta também
possibilita a submissdo de documentos,
além de gerar certificados digitais para
participantes.

A criacdo do Sistema de Eventos
se fez necessaria diante do alto nimero
de eventos promovidos pelas unidades
da Instituicdo e a falta de padronizacéo
nas paginas relativas a estes eventos,
assim como nas ferramentas utilizadas
para inscricao.

Publicos
Comunidade interna e externa.
Periodicidade

A criacdo de novas paginas do Sis-
tema de Eventos depende de solicitacGes
enviadas por formulario eletrénico a Di-
retoria de Gestdo da Tecnologia da Infor-
macao.

Linguagem

Os textos devem ser curtos, obje-
tivos e atraentes, seqguindo a linguagem
de web e as orientacdes definidas entre
0s comunicadores da Instituicdo. A pagina
também deve conter informacdes essen-
Ciais para o evento, como programacao e
contato da comissdo organizadora.

INFORMATIVOS INTERNOS
DAS UNIDADES

Objetivo

Cobrir e interpretar com atualidade
0s acontecimentos da unidade de interes-
se dos alunos e servidores locais, comple-
mentando as informacdes oferecidas pelo
mural e pelos canais corporativos.

Definicdo de publico

Um principio importante para a co-
municacdo é definir bem o publico o qual
se quer atingir. Pesquisas na area de Co-
municacdo Empresarial ja constataram
que um mesmo veiculo dificilmente aten-
de bem os servidores e a comunidade ao
mesmo tempo.
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Os temas de interesse dos servido-
res sdo mais especificos e a abordagem
deve ser mais critica. Por isso, eles mere-
cem um canal so deles, que ndo precisa
ter apresentacdo sofisticada. Ali cabem
informacGes sobre beneficios, procedi-
mentos de Gestdo de Pessoas, alteracdes
no organograma e outros temas internos
que ndo sdo de interesse dos parceiros ou
da comunidade.

Cada area de Comunicacdo deve
avaliar a solucdo que melhor atende a
sua realidade, observando sempre a dis-
tincdo entre os publicos interno e externo.

Agilidade, contetido util e diferenciado

Atualmente, qualquer pessoa com
acesso a internet e alguma habilidade
com computadores e cameras fotogra-
ficas e de video consegue divulgar um
fato, com rapidez, a um grande numero
de pessoas. Nesse contexto, a comuni-
cacdo oficial do IF Goiano, para atrair e
cativar os publicos, precisa oferecer, com
agilidade, contelidos uteis e informacdes
diferenciadas dos que ja foram transmi-
tidos por outros meios. Os informativos
internos das unidades devem considerar
essa agilidade na hora da divulgacéo,
sem descuidar do rigor técnico profissio-
nal na hora da apuracao e da transmissao
das noticias que tanto contribuem para a
credibilidade do veiculo.

Informativos online

Informativos internos em versao
eletronica sdo indicados para os tempos
atuais. Muitos servidores ja tém o habi-

to de se informar usando computadores
e a oferta de noticias sobre a Institui-
cdo nesse formato é uma opcdo mais
confortavel para eles. Informativos on-
line sdo vantajosos ainda também por-
que permitem uma rapida e constante
atualizacdo de contelidos e o custo de
producdo e manutencao, a médio e lon-
go prazo, é relativamente menor do que
um veiculo impresso.

Cada dia mais ferramentas ele-
tronicas de edicdo e gestdo de contel-
do, inclusive em software livre, sdo dis-
ponibilizadas a usudrios comuns. Essa
facilidade inicial de uso da tecnologia
deve ser encarada como uma boa opor-
tunidade, desde que se leve em conta
a sustentabilidade desse investimento,
em especial, em termos de recursos hu-
manos capacitados, interessados e com
tempo disponivel para manter os infor-
mativos online ou outros meios mais in-
terativos com a constante atualizacdo
esperada pelos internautas.

Periodicidade

Com a popularizacdo de tecnolo-
gias que facilitam a comunicacdo entre
individuos em diferentes partes do mun-
do, as noticias ficam ultrapassadas bem
mais rapido do que nos tempos em que
ndo existia a internet. Por isso, os profis-
sionais de comunicacdo precisam estar
ainda mais atentos aos motivos e con-
teldos que definem a periodicidade dos
jornais internos das unidades.

Frente a esse cenario de comuni-
cacdes sem muitas fronteiras de tempo
e espaco, informativos mensais impres-
sos podem conquistar os leitores desde
que possuam um texto mais interpre-
tativo, aprofundado, que trate os fatos
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abordando antecedentes, consequén-
cias, experiéncias anteriores, algo me-
nos factual. Veiculos bimestrais ou tri-
mestrais perdem em atualidade e, por
isso, ndo sdo recomendados. Contudo,
podem ser produzidos se conteudos
atemporais justificarem.

Formato

Os jornais impressos do IF Goiano
devem sequir o formato preestabelecido
pela licitacdo de servicos graficos e de
comunicacdo visual vigente. Outros for-
matos também podem ser utilizados, de
acordo com as necessidades locais. Infor-
mativos eletrdnicos devem respeitar um
formato de ambiente digital, em lingua-
gem propria da web. Devem considerar a
possibilidade de facil e rapida insercdo de
contelidos, bem como a expectativa dos
leitores por informacdo atualizada, util e
complementar ao que ja foi dito por ou-
tros meios.

0 ambiente virtual é rico em co-
nhecimentos acessiveis a um clique. Os
informativos podem aproveitar essa ri-
queza para oferecer mais contetdo ao
leitor mais curioso fazendo links para
outras fontes na internet, para contetidos
multimidia (audios, videos etc.) ou mesmo
para matérias feitas anteriormente que
trazem informacdes complementares,
histdricas e textos.

Contetido

As noticias locais sdo insubstitui-
veis. Tanto no IF Goiano como fora dele, as
pessoas querem saber sobre os grandes
temas, mas também sobre suas reper-
cussdes proximas. Além disso, as noticias
locais tém um forte poder de identifica-
cdo com o leitor: ele se reconhece no jor-

nal que trata da sua rua, do seu bairro, da
sua cidade — e do seu laboratdrio, da sua
unidade, da sua equipe, de seus colegas,
dele mesmo. Os assuntos tratados nos
informativos internos devem ser atuais e
de interesse dos servidores, alunos e co-
laboradores internos (terceirizados). Ai se
enquadram as mudancas na estrutura e
na equipe da unidade, beneficios, proce-
dimentos ligados a recursos humanos, as
conquistas dos pesquisadores e do pes-
soal de apoio.

Abordagem

Como nos demais canais, deve ser
analitica e humana, destacando os por-
qués e as consequéncias das acdes. O
jornalista é aquele que se coloca no lugar
do leitor e pergunta o que ele gostaria de
saber sobre aquele assunto. Mais ainda: o
jornalista empresarial é aguele que leva
a sua fonte — chefe, gerente, diretor, téc-
nico — a se fazer a mesma pergunta e
respondé-la.

Interatividade

Fomentar a participacdo do leitor é
uma tendéncia dos veiculos de comuni-
cacao hoje, reforcada pela ampliacdo da
presenca da internet, que dispde dessa
caracteristica. Por exemplo: uma secdo
pode ter seu tema escolhido pelos leito-
res entre trés sugestoes.

Projeto grafico

O projeto grafico dos jornais inter-
nos ou online das unidades é livre. E im-
portante, entretanto, que o periddico seja
devidamente identificado com o logotipo
do IF Goiano, que deve seguir as normas
do Manual de Uso da Marca.

Manual de Divulgac&o e Publicacdo do Instituto Federal Goiano



MiDIAS SOCIAIS

O Instituto Federal Goiano utiliza
diversas midias sociais como canais de
comunicacdo com servidores e, princi-
palmente, alunos e comunidade. Devi-
do a possibilidade de interacdo instan-
tanea, tais ferramentas necessitam de
atualizacdo e monitoramento diarios.
Cada comunicador gerencia suas contas
de acordo com a realidade da sua uni-
dade de lotacdo. Abaixo serdo listadas
as principais midias sociais institucio-
nais, seus usos e orientacoes.

Facebook

Midia social mais popular entre
os brasileiros e a mais utilizada institu-
cionalmente pelo IF Goiano, o Facebook
inclui funcionalidades de diversos outros
sites. Por meio dele, é possivel montar a
sua base de sequidores e fazer postagens
sem limitacdes de caracteres. Soma-se a
isso ainda a possibilidade de inserir fotos
e videos. O Facebook possibilita aos usua-
rios diferentes formas de interacdes com
a rede formada por seus publicos. Todos
0s seus cliques, comentarios e postagens
ficam registrados em sua prépria pagina.

A presenca institucional no Face-
book ndo é obrigatdria e deve ser ava-
liada de acordo com a demanda de cada
unidade e disponibilidade do comunicador
em alimenta-la. Um Facebook sem movi-
mentacdo contribui para gerar uma ima-
gem negativa da Instituicao.

A recomendacdo da Coordenacdo
Geral de Comunicacdo Social e Eventos,
sequindo a linha da prépria midia social,
@ para que as unidades que compdem a

Instituicdo tenham fan pages e néo per-
fis. De acordo com o Facebook, contas
pessoais sdo para uso individual, assim,
manter uma conta para algo que nao seja
uma pessoa é uma violacdo dos termos
da midia social. Se ja foi criado um perfil é
possivel migrar para fan page. Dentre os
motivos para tal orientacdo, destacamos:

Numeros de fas na fan page: o ni-
mero de contatos/fas permitidos numa
fan page é ilimitado, enquanto num perfil,
0 maximo de amigos é de até 5 mil.

Niveis de administracdo de pagina
no Facebook: uma fan page permite que
varias pessoas atualizem a mesma pagi-
na, diferentemente do perfil. Isso permite
gue o gerenciamento da pagina seja feito
por mais de um comunicador.

Estatisticas no Facebook: por meio
da fan page é possivel mensurar os nu-
meros de curtidas, visualizacdo e alcance
da pagina.

As postagens no Facebook sao
decorrentes das noticias publicadas nos
sites institucionais (paginas dos campi
e reitoria), como forma de reforcar a di-
vulgacdo das mesmas e atingir o nimero
maximo de pessoas, e também de fatos
corriqueiros, do dia a dia da Instituicdo,
que ndo geram noticia para o site, mas
cuja divulgacdo resulta em interacdo e
engajamento dos usuarios com a pagina
de maneira mais instantanea. Pelo cara-
ter multimidia das midias sociais, posts
somente com textos devem ser evitados.

Exemplo: Realizacdo de festival cul-
tural em um campus. A realizacdo em si,
com informacdes sobre o evento, inscri-
cdes e como esta organizado sdo pautas
para noticia no portal, mas também pode
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ser postado no Facebook como forma de
direcionar o usuario para o portal. Nesse
caso, deve-se construir texto préprio com
linguagem simples e objetiva, apenas
como chamamento para as demais infor-
macdes que estardo no portal. A Ascom
sugere que 0s comunicadores usem en-
curtadores de URL para evitar links gran-
des, facilitando seu uso.

Ainda sobre o mesmo exemplo, o
recomendavel é que o Facebook traga,
por meio de videos ou fotos, novas infor-
macdes que complementem o que ja foi
divulgado no portal, em especial situa-
cdes de bastidores, como a preparacdo
dos alunos, fotos dos ensaios, reunides
da comiss&o organizadora etc.

Instagram

O Instagram é uma midia social
disponivel em dispositivos madveis que
objetiva o compartilhamento de fotos e
videos e permite a interacdo dos usua-
rios. As postagens, assim como no Fa-
cebook, podem decorrer das noticias pu-
blicadas nos sites institucionais (paginas
dos campi e reitoria), como forma de
reforcar a divulgacdo e atingir o maior
ndimero de pessoas. Entretanto, diferen-
temente do Facebook, o Instagram ainda
ndo permite a inclusdo de links no post.
Portanto, o recomendavel é que as ima-
gens relacionadas as noticias contenham
indicativos de que, para saber mais, é
necessario que o usuario acesse o portal,
que deve estar divulgado no perfil insti-
tucional da unidade no Instagram. Deste
modo, fatos corriqueiros da Instituicdo
que ndo necessariamente geram noticia
para o portal, mas, cuja divulgacdo re-
sulta em interacdo e engajamento, além
de bastidores, sdo as principais fontes
para esta midia.

Apesar de apresentar a opcao de
vincular a conta do Instagram ao Face-
book, para que a mesma postagem seja
feita em ambas as midias de maneira
instantanea, a Coordenacdo Geral de
Comunicacdo Social e Eventos orienta
que esse vinculo ndo seja feito, pois,
por se tratarem de midias diferentes, os
assuntos e a forma de divulga-los nem
sempre sao exatamente 0s mesmos,
devendo se respeitar as especificidades
de cada uma.

Youtube

E um site que permite que os seus
usuarios carreguem e compartilhem vi-
deos em formato digital. A Coordenacéao
Geral de Comunicacdo Social e Eventos
esta presente na plataforma por meio do
canal “IF Goiano”. Essa midia é utilizada
para armazenamento e divulgacdo de vi-
deos institucionais, de web transmissées
e campanhas publicitarias. O objetivo é
reunir a producdo audiovisual da Insti-
tuicdo, de modo a deixa-la acessivel a
seu publico.

O site permite a interacdo com o
usuario por meio de inscricdo no canal,
curtidas nos videos e comentarios. A lin-
guagem de descricdo dos videos deve ser
objetiva, curta e direta.

Flickr

O Flickr € uma rede de compar-
tilhamento, que possibilita ao usuario
armazenar e divulgar imagens. A Coor-
denacdo Geral de Comunicacdo Social e
Eventos orienta a utilizacdo dessa midia
para divulgacdo de eventos que gerem
grande quantidade de imagens para ser
disponibilizadas aos usuarios para visua-
lizacdo e download.
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Como utilizar?

®)

Oriunda do Instagram e Twitter, as
hashtags passaram a ser adotadas tam-
bém no Facebook e seu uso consiste em
uma ferramenta capaz de envolver o pu-
blico-alvo e aumentar o reconhecimento
da marca, no caso, o reconhecimento ins-
titucional do IF Goiano. As hashtags inde-
xam um tépico ou assunto nas midias so-
ciais com o objetivo de permitir o acesso
de todos a uma determinada discusséo,
ja que, ao clicar na hashtag, o usuario é
enviado para uma listagem, na qual pode
ver outras publicac6es que utilizaram a
mesma hashtag. Resumindo, é uma ma-
neira de catalogar mensagens por tema-
tica e facilmente organizar a informacao,
fazendo com que o conteudo do post seja
acessivel a todas as pessoas com interes-
ses semelhantes.

Dessa forma, escolher a hashtag
certa irda ampliar enormemente o al-
cance das mensagens para milhares
de potenciais sequidores. A Coorde-
nacdo Geral de Comunicacdo Social e
Eventos orienta a criacdo de hashtags
proprias, especificas para a Instituicao,
como forma de fortalecer sua imagem e
também para serem utilizadas em cam-
panhas institucionais especificas. Como
forma de padronizar, orienta-se que as
hashtags sejam simples e colocadas no
final de cada post. Hashtags em exces-
so e longas deixam os posts confusos e
afastam o usuario, por isso devem ser
evitadas. Como regra geral, no Face-
book e no Instagram da pra usar quatro
ou cinco hashtags sem problemas.

Os ja famosos memes sdo ima-
gens, frases ou hashtags que se espa-
lham e viram moda entre usudrios das
midias sociais, chegando, muitas vezes,
a uma popularidade global. Usar memes
pode ser uma boa ideia, mas é preciso ter
cuidado para ndo errar a mao e transfor-
mar sua comunicacdo em uma piada.

Da mesma forma que os memes,
o humor pode ser utilizado para dar um
toque descontraido a um anuncio ou a um
contetido. No entanto, é preciso redobrar
a atencdo, pois existem temas e abor-
dagens que podem ofender as pessoas.
A interacdo é instantanea, e, no caso da
veiculacdo de um conteudo ofensivo, ele
podera ser compartilhado milhares de ve-
zes em poucos minutos, afetando inten-
samente a imagem institucional.

Linguagem

E importante que o social media
que cuida das midias sociais adote uma
linguagem equilibrada de leitura facil e
leve, mas sempre de acordo com o perfil
do Instituto e do seu publico. A criativida-
de para relacionar temas atuais aos posts
é sempre bem-vinda. O mais importante,
contudo, é evitar os exageros: enquanto
uma linguagem completamente corpora-
tiva e burocratica cria um distanciamento
dos usuarios, uma abordagem totalmente
informal e “engracadinha” pode ser consi-
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derada invasiva ou impropria, estragando
a imagem de credibilidade do IF Goiano.

Dicas

Para ter uma participacdo ade-
quada e proveitosa nas midias sociais,
o servidor do IF Goiano deve estar aten-
to a um conjunto de recomendac@es de
comportamento em ambientes online.
Responsabilidade, respeito a direitos
autorais e a privacidade devem guiar o

comportamento dos servidores da Ins-
tituicdo nas midias sociais. Principios
gerais de conduta de agentes publicos
também devem ser sequidos (boa-fé,
honestidade, cortesia, transparéncia,
moralidade e legalidade).

A diplomacia deve ser uma pratica
constante no ciberespaco, pois as boas
maneiras sdo sempre bem-vindas e de-
vem ser exercitadas em todos os meios
onde os relacionamentos acontecem.

OUTRAS DICAS:
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ateriais previstos na licitacdo de servicos grafi-
cos devem, na medida do possivel, servir como
vetores de comunicacdo para divulgar a marca

IF Goiano. Os formatos utilizados sdo preestabelecidos e
padronizados em toda a Instituicdo.

Os profissionais de comunicacdo do Instituto de-
vem estar preparados para definir, juntamente com o se-
tor demandante, as pecas mais adequadas a divulgacao
que se quer fazer, mas também buscar concomitante-
mente a valorizacdo da imagem do IF Goiano, sempre
respeitando as determinacdes do Manual de Uso da Mar-
ca. A sequir serdo explicitadas as midias com maior de-
manda na Instituicdo.

Cartaz

O cartaz é utilizado para a comunicacdo das in-
formacdes imprescindiveis de um evento. A quantidade
de texto, portanto, deve ser pequena, para que as infor-
macdes sejam captadas mesmo com um olhar breve do
transeunte. Devem ser divulgados apenas dados impres-
cindiveis, como datas, horario, local, além das marcas e,
se for o caso, um texto curto explicativo sobre o evento,
preferencialmente em uma frase. A utilizacdo de textos
longos afasta o olhar do publico-alvo, que rapidamente
perde o interesse por estar normalmente de passagem.
Devem ser afixados em locais de grande circulacdo de
pessoas, sobretudo das pertencentes ao publico que se
quer atingir. Por ser impresso em papel ndo é indicado
para ambientes externos sujeitos a intempéries. Para um
bom resultado, também pela questdo logistica de cola-
gem em pontos diversos, demanda um certo tempo de
divulgacdo. Utilizar esta peca muito proximo ao evento
tende a ndo apresentar bons resultados.

Caracteristicas técnicas

N&o ha limitacdo de cores. A impressdo pode ser
feita em apenas um lado.



Usos mais comuns

Divulgacdo de processos seletivos,
concursos publicos, eventos de ensino,
pesquisa e extensao.

Exemplo: Cartaz Tipo 1

Folders
]

Usados frequentemente para comu-
nicacdo dirigida, voltada diretamente para
a pessoa que esta recebendo. Permite um
maior controle na distribuicdo, pois pode
ser planejado de forma a ser entregue in-
dividualmente para cada pessoa que se
pretende atingir. Sua aplicacdo é bem ver-
satil, pois pode ser aplicado para divulgar
eventos para um publico especifico ou para
difundir informacoes de interesse do publi-
co-alvo, como programacGes de eventos,

informacdes sobre o IF Goiano ou algum
programa especifico gerido pelo Instituto,
ou mesmo explanar os servicos oferecidos
por um determinado setor, entre outros.

O contelido do folder esta direta-
mente ligado ao seu objetivo. No caso de
uma campanha promocional de algum pro-
cesso seletivo ou evento, deve indicar, as-
sim como o cartaz, as informacdes impres-
cindiveis do que se quer comunicar, como
local, data de realizacdo, data de inscricdes,
contato e as marcas do Instituto e do Go-
verno Federal. Contudo, pelo maior espa-
co disponivel e pela abordagem individual,
permite explanar detalhes e possibilita uma
maior quantidade de texto. A tipologia uti-
lizada deve ser de facil leitura, sem fontes
artisticas, uso excessivo de cores e com um
espacamento entre linhas que possibilite
uma leitura agradavel.

Exemplo: Folder Tipo 1
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Caracteristicas técnicas

Nado ha limitacdo de cores. A im-
pressdo é feita nos dois lados do papel e
o material possui dobraduras. A espessu-
ra do papel neste material é variavel de
acordo com o tamanho e a quantidade de
dobras, mas ndo deve possuir espessura
muito fina, para dar sustentacao.

Usos mais comuns

Divulgacdo de cursos oferecidos,
programacdo de eventos, descricdo de-
talhada de alguns cursos especificos, pe-
quenos manuais de usos de estruturas
institucionais, materiais institucionais de
divulgacado do IF Goiano.
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PanﬂetosIFlzers

Assim como o folder, o panfleto é
utilizado para comunicacdo voltada di-
retamente para a pessoa que o recebe.
Seu uso mais eficaz é a distribuicdo em
maos, ainda que seja possivel distribui-lo
na forma de take one, em que o material
é agrupado em determinado local com a
expectativa de que os transeuntes reti-
rem uma unidade. Pelo pequeno espaco
disponivel, a quantidade de texto deve ser
peguena, apenas a necessaria para uma
breve explicacdo sobre o evento ou acdo
e informacdes imprescindiveis, como da-
tas, local, além das marcas.

Caracteristicas técnicas
Ndo ha limitacdo de cores. A im-
pressdo pode ser feita em apenas um

lado ou nos dois.

Usos mais comuns

Divulgacdo de processos seletivos,
concursos publicos, eventos de ensino,
pesquisa e extensdo, apresentacdo de um
curso especifico.

Exemplo: Panfleto Tipo 1




Marcador de livro

E uma peca utilizada como material
de divulgacdo institucional ou comple-
mentar, no caso de eventos ou processos
seletivos. Normalmente é distribuido em
stands de eventos ou junto com o kit de
materiais de um evento especifico. Esse
tipo de material ndo admite aprofunda-
mento das informacdes. Via de regra, o
conteldo deve ser bastante sucinto, com
apenas uma frase, se for o caso. Tem a
vantagem de, por ter uma utilidade pra-
tica, ser pouco descartado, prolongando,
portanto, sua vida util.

Caracteristicas técnicas

Ndo ha limitacdo de cores. A im-
pressdo pode ser feita em ambos os la-
dos. O papel utilizado deve ter uma gra-
matura maior, a partir de 150g/m?, para
dar firmeza ao material.

Usos mais comuns

Divulgacdo de processos seletivo e
eventos de ensino, pesquisa e extensao,
divulgacdo de um curso especifico.

Banners impressos

Banners sao impressos em gran-
des formatos em materiais mais resis-
tentes. Sdo pensados para ser pendura-
dos em paredes ou em suportes mdveis.
Seguem as mesmas indicacdes dos car-
tazes. A diferenca basica é que também
podem ser usados para sinalizacdo de
locais e para impressdo de pdsteres
cientificos para eventos.

Caracteristicas técnicas

Ndo ha limitacdo de cores. Im-
pressdo em apenas um lado. O material
é reproduzido em lona e permite utilizar
qualquer tamanho desejado. O mais fre-
quente é 0,90x1,20m, com acabamento
em madeira, ponteiras e corda. Admite
também utilizac&o de ilhos.

Usos mais comuns
Divulgacdo de processos seletivos,

concursos publicos, eventos de ensino,
pesquisa e extensdo, posteres cientificos.

INSTITUTO
FEDERAL

Golano

e s ade b

Exemplo: Banner 90x120 cm

Faixas

0O objetivo dessa comunicacdo é des-
pertar a atencdo de quem esta passando
pelo local onde esta instalada. As faixas se-
guem as mesmas indicacdes dos cartazes
e banners impressos. Sua particularidade

Manual de Divulgacdo e Publicacdo do Instituto Federal Goiano



consiste no local de divulgacdo, pois muitas
vezes extrapola o ambiente do IF Goiano e
chega as vias publicas da cidade, quando
permitido por lei.

Caracteristicas técnicas

Ndo ha limitacdo de cores. Im-
pressdo em apenas um lado. O material
é reproduzido em lona e permite utilizar
qualquer tamanho desejado. O mais fre-
quente é 3,00x0,60m com acabamento
em ilhds. Admite também utilizacdo de
madeira e ponteiras.

Usos mais comuns

Divulgacdo de processos seletivos,
concursos publicos, eventos de ensino,
pesquisa e extensao.

Adesivos

Os adesivos recorte sdo normal-
mente empregados para plotagem dos
veiculos oficiais. Sdo adesivos de apenas
uma cor, recortados eletronicamente. Ja
os adesivos impressos comportam mais
cores. Pela menor resolucdo de impres-
sdo neste tipo de material, é desaconse-
lhavel utilizar itens pequenos ou muito
detalhados. O adesivo para vidro traseiro
de veiculos ja permite divulgar uma pe-
quena quantidade de texto, semelhante
ao cartaz. E costumeiramente utilizado
para divulgacdo de processos seletivos e
traz a vantagem de “circular” nos locais
proximos aos eventos ou processos. De-
manda, contudo, adeséo de pessoas dis-
postas a disponibilizar em seus veiculos.
A utilizacdo de adesivos impressos para o
mesmo fim tende a ser ineficaz, pois, em
razdo de seu tamanho, tais adesivos nao

conseguem ser lidos em movimento e,
mesmo parados, apenas a uma distancia
muito curta. O adesivo impresso apresen-
ta resultados satisfatdrios como vetor de
divulgacdo quando representa algo reco-
nhecivel imediatamente e que traz orgu-
lho ao aluno/servidor como o logotipo do
campus ou nome de um curso. Tende a
ser descartado ao divulgar eventos pouco
conhecidos pelos participantes. Funciona
também em campanhas educativas.

Caracteristicas técnicas

Ndo ha limitacdo de cores. A im-
pressdo pode ser feita em apenas um
lado. O material utilizado é a pelicula de
PVC. Os formatos e tamanhos sdo varia-
veis de acordo com a demanda.

Usos mais comuns

Divulgacdo de processos seletivos,
concursos publicos, eventos de ensino,
pesquisa e extensdo, apresentacdo de um
curso especifico, campanhas educativas.

Caneta/ Squeezes
Sacola Ecologica

Tais pecas tém, como maior van-
tagem competitiva, o fato de terem uma
utilidade pratica e, portanto, sdo guarda-
das e continuam, mesmo apds a utiliza-
cdo inicial, fortalecendo a divulgacéo.

Pelo tipo de impressado utilizado,
normalmente silkscreen, é desaconse-
havel utilizar textos e itens pequenos ou
muito detalhados.

A distribuicdo dessas pecas deve
ser feita com muita cautela para ndo
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caracterizar a cessdo de brindes, o que
é proibido por lei. Logo, deve-se sempre
utiliza-los com o fim precipuo de garantir
0 bom andamento dos eventos aos quais
prestam suporte.

Caracteristicas técnicas

E estipulada a quantidade de cores
na licitacdo. A impressdo pode ser feita
dos dois lados dos itens. Os materiais uti-
lizados séo os descritos na ata vigente,
bem como os tamanhos e formatos.

Usos mais comuns

Distribuicio como material de
suporte para eventos, material de ex-
pediente e recipiente portatil de agua
para competicdes esportivas, no caso
das squeezes.

MiDIA PAGA

A utilizacdo de midia paga (anun-
cios em outdoors, TV, jonais, revistas, in-
ternet, radio ou carro de som), o IF Goiano
tem buscado os meios legais para fazer
publicidade de acordo com as legislacdes
vigentes. Tais divulgacdes deverdo ser
planejadas com mais antecedéncia do
que as demais midias, uma vez que sé
poderdo ser veiculadas campanhas pre-
vistas no edital de contratacdo da agén-
cia. Como a verba ja é destinada para as
pecas previstas, ndo havera realocacdo
de recursos ja planejados para eventos
comunicados sem a devida tempestivi-
dade. Ademais, tais divulgacGes tem que
ser, de acordo com as determinacdes da
Secretaria de Comunicacdo da Presidén-
cia da Republica (SECOM/PR), de cunho de
interesse publico.
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2 - Técnica utilizada, muitas vezes como
um dos recursos iniciais de uma campa-
nha publicitaria. Por meio de uma peque-
na peca, veiculada por qualquer midia pu-
blicitaria, procura-se levar o publico-alvo
a interrogar-se sobre a mensagem que
pretende ser passada, interessando-se
pela continuacdo do tema. Posteriormen-
te, na continuacdo da campanha, o as-
sunto é esclarecido
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