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O Presente manual de boas praticas apresenta esclarecimentos
sobre como proceder com o setor de Comunicagao, para um
maior entendimento do processo de trabalho, objetivando
facilitar o relacionamento da comunidade com os profissionais
de comunicacdo, aumentando assim a eficacia da consolidacao
daimagem da Instituicdo.

Os assuntos aqui abordados sdao baseados no Regulamento
para normatizacdo da publicacdo de noticias nos canais de
comunicacdo do IF Sertao-PE, bem como do Regulamento da
padronizacdo da identidade visual do Instituto. Os comentarios
sao feitos numa linguagem coloquial e bem-humorada,
buscando traduzir atrativamente as instru¢fes contidas nas
normativas.

O presente regulamento adota os principios da administracao
publica: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, aliado aos principios da comunicacdo: liberdade,
credibilidade, interesse, objetividade e atualidade, além do
respeito as praticas jornalisticas e aos profissionais.

Atenciosamente,

Coordenacao de Comunicacao e Eventos do IF Sertao-PE.



Manual de boas praticas para comunicagdo

Coordenacao de Comunicacao e Eventos - IF Sertao-PE

Entender o que é Comunicacdo Organizacional
Preservar a reputacao da Instituicao
Contribuir com o profissional de Comunicacdo
Abolir comunicacdo pirata

Evocar o principio da Impessoalidade

Prevenir a banalizacdo das retificacdes
Respeitar os projetos graficos

Respeitar o material grafico

Reforcar a Marca Institucional

Fundamentar Eventos Institucionais
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Vamos entender

Comunicacao
externa

Acdes direcionadas para o
publico externo. No caso de
uma instituicdo de ensino, o
publico externo sao os
proprios alunos e a
sociedade. Canais: Site e
Redes Sociais, Revista
Institucional, Eventos que
promovam a marca etc.
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Comunicacao
interna

Acdes direcionadas para
publico interno, ou seja, o0s
servidores, para promover
comprometimento,

engajamento, motivacao etc.

Canais: Boletim eletrénico,
homenagens aos servidores,
campanhas educativas etc.
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i
Comunicacao

administrativa

Acdes de gestao dos
setores da organizacao
para promover a
transparéncia de suas
rotinas de trabalho.
Canais: e-mails, intranet,
reunides, memorandos,
boletim de servicos etc.
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Vamos preservar a

Como qualquer outro lugar, nosso ambiente de
trabalho é por vezes cercado por dificuldades que
nos fazem reclamar. Porém, canais de comunicacao
como redes sociais ou lista de email nao séo as
ferramentas adequadas para resolver conflitos.

Obs: vamos separar os
processos de trabalho de
manifestacdes politicas,

~_ < - religiosas e opinides
quatros ventos nao € a solucao. emotivas.

Se quer resolver algum problema, entre em
contato especificamente com o setor
responsavel pelo assunto. Reclamar aos
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Vamos contribuir com

Jornalista nao tem bola de cristal.

Se vocé quer que o projeto que vocé produziu seja
divulgado, informe ao jornalista com antecedéncia
a demanda antes de dizer que o colega nao foi
atras da noticia!

Lembre de responder os dados
essenciais: quem, o que, quando,
como, onde e porque.
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Na historia da humanidade (e
dos animais também) aqueles
que aprenderam a colaborar
foram os que prevaleceram

Charles Darwin
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Vamos abolir a

E preciso respeitar as atribuicées
de cada profissional.

Assuntos relacionados a comunica¢do organizacional
sao de competéncia do setor de Comunicacao, cujos
profissionais foram formados e contratados para
desenvolver estas atividades. Quando surgirem
demandas de comunicacao, procure o setor.

Agir sozinho ou com ajuda de terceiros nao
relacionados pode comprometer a qualidade do
trabalho, desvaloriza a atuacao dos profissionais
responsaveis e repercute negativamente na gestao
da comunicagao organizacional como um todo.
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Ser profissional é saber dizer
"néo". Vocé sabera que sabe
dizer ndo quando seu cliente
perceber e concordar que todo
"sim" tem custo.

Rafael Esberard
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Vamos evocar o

A Instituicao da publicidade ao que
é publico, nao a um mérito pessoal.
A missao é divulgar a producao
cientifica, e nao os autores.

Ex: publicacao de artigo cientifico ou participagao

em congresso nao € noticia. A divulgacao do saber Deve-se deixar a vaidade aos que
. 7 . . T . ~ ndo tém outra coisa para exibir.
ja foi feita nos anais ou periddicos. O servidor nao

é o foco da producado, pois producao nada mais é Honoré de Balzac
do que a obrigacao do servidor.
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Vamos prevenir a

Além de desgastar todos os

G
G
G
G
servidores envolvidos, causa um
ruido nas informacdes que chegam
até o publico interessado.

A experiéncia é aquilo que lhe

Apesar da correria diaria, vamos valorizar permite reconhecer um erro
aquela importantissima revisao no edital quando voce o comete de novo.
antes de encaminhar para publicagao. Earl Wilson
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Vamos respeitar os

Quando o Programador Visual apresenta um projeto
para aprovacao, ele s espera uma confirmac¢ao de que
os dados conferem. Nao € o momento de pedir ajustes
desnecessarios por mero gosto pessoal, uma vez que o
profissional ja considerou alcancar o publico-alvo.

Se vocé quer contribuir, envie suas sugestoes antes
de fazer o pedido, nao depois do trabalho pronto.

O Programador Visual nao sugere modifica¢des
em nenhum documento ou edital elaborado
por outros setores. Por uma questao de
respeito, ndo peca alteracdes no trabalho
alheio a ndo ser que seja importante.
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Agradeco pela critica mais severa
apenas se ela permanecer imparcial.

Otto von Bismarck
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Vamos respeitar o

O Material grafico Institucional € um
documento oficial. Nao deve ser
alterado por quem nao e capacitado.

Na intencao de promover a imagem da
Instituicao, vocé corre o risco de prejudica-la.

Além de ferir os direitos autorais do
Programador Visual, guem manipula
arquivos de Layout sem autorizacao
esta se desviando de suas atribuicdes.
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Vamos reforcar a

para projetos, nao para setores.

Deve-se criar marcas somente e
D

A intencao deve ser de promover o
instituto como um todo, integrando
e nao fragmentando.

Setor ndo é entidade independente para ter
imagem proépria. A identidade visual é Unica
e ndo deve concorrer com outras marcas,
para ndao enfraquecer a imagem institucional.
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Vamos fundamentar os

Nao confunda evento com festividade. Cuidado
com o gasto indevido de recursos publicos.

Os eventos devem estar alinhados
com a missao do Instituto.

Ex. 1: Formatura é despesa dos alunos. Cabe ao Instituto
fornecer a ceriménia formal de colacao de grau.

Ex. 2: Reunides administrativas sao rotina de trabalho.

Nao justificam gastos com comida, aluguel de espaco etc.
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