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1 - APRESENTAGAO

O presente plano faz parte do Plano de Gestdo Estratégica Escolar (PGEE).
Ele é fruto de um processo democratico e de participacdo na construcdo. Com este
plano, busca-se desenvolver acdes de divulgacdo dos cursos e processos seletivos,
melhorar a eficiéncia da comunicacao interna para facilitar o trabalho coletivo e o
acesso as informacdes, além de acbes para garantir a popularizacdo de tecnologias da
informacdo no ambito institucional. Neste sentido, esta dividido em trés grupos de
planilhas de acbes: a primeira apresenta proposta de acdo de divulgacdo e
visibilidade da instituicdo e seus cursos; a segunda elenca as a¢cdes voltadas para
a Comunicacéao Interna; e por fim, temos as que apresentam um detalhamento das

acoes referentes a Tecnologia da Informacéo.

2 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

*Ampliar a visibilidade do Campus;
*Desenvolver acdes de divulgacdo dos cursos e processos seletivos;
*Melhorar a eficiéncia da comunicacéo interna;

* Popularizar de tecnologias da informacao no ambito institucional.
3 META

Contribuir para o fortalecimento do IFG-Inhumas no municipio, bem como

aprimorar as rotinas internas na promocéao de acdes e eventos.
4 - PLANO DE ACAO
Segue abaixo o Plano de Ag¢des detalhando a dimensé&o, o objetivo da acao, a

justificativa, o periodo de realizacdo, o publico-alvo, o material necessario, 0s

responsaveis.



Plano de agdao comunicagao interna

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

CAMPUS INHUMAS

PLANO DE ACAO DE COMUNICACAO INTERNA

Dimensao

Acoes especificas

PLANEJAMENTO DE ACAO DE 2019

Justificativa

Periodo

Publico alvo

Recurso

Responsaveis

Administrativ
o

Executar uma campanha de incentivo ao uso do e-mail institucional. Por meio
de cartazes (em A-4, impressos no préprio campus) e pequenos lembretes, que
serao distribuidos nos locais de trabalho, nas redes sociais e nos murais.

Retomar uma acgéo ja feita pela Diretoria de Comunicagéo a
respeito do uso do e-mail. A Comunicagéo e o Gabinete tentardo
sensibilizar os servidores em relagé@o ao uso da ferramenta. Além
disso, melhorar o acesso dos servidores as agdes realizadas no
Campus.

Primeiro semestre de 2019

servidores

papel e impresséo

Comunicagéao Social,
Chefia de Gabinete,
Gerentes e Chefias
imediatas.

Administrativ

Avaliar a viabilidade do uso frequente do e-mail institucional pelos discentes.

Melhorar a comunicagéo com os discentes. Possibilidade do uso
desse e-mail nos sistemas SUGEP e SUAP para comunicagdo

Primeiro semestre de 2019

Discentes do

Internet, computador,

Corae, TI, DTI,
Capedisc, servidores

Administrativ

impresso (cartazes em A-4) e serdo dadas orientagdes para que os alunos

o com os discentes. Além disso, possibilidade de criagao de lista Campus telefone
do GT6
pela DTI.
Na mesma linha da sugestdo anterior, também sera produzido material . . . . Capedisc,
Aproveitar as oportunidades que forem possiveis e mostrar para Alunos e Espago em reunides em

Comunicagéao Social,

[}

da necessidade de informag&o das possiveis mudangas de ramais para os
setores

servidores em
geral

& acessem e compartilhem as informagdes do Campus nas Redes Sociais, 0s a|EanS a importancia de acesso diario aos sites e redes sociais | Continua estuc_iantes em momentos oportunos (ex: no Comiss3o de
ampliando o alcance de tais postagens. do Campus. gerais conhecendo o IFG) Divulgagéo.
Instrui - . . . . . . Chefia de gabinete -
struir os os trabalhadores terceirizados e servidores em geral sobre as Muitas pessoas da comunidade externa ligam/visitam no/o Servidores do Coordenador de Adm
Administrativ |atribuigdes dos setores do Campus, e referente aos processos seletivos ou Campus para tirarem duvidas, principalmente, em periodos de Constante Campus e E-mail, telefone e material & Manutencao -
o editais para facilitar o atendimento e direcionamento da comunidade externa processo seletivo. O encaminhamento para o setor correto trabalhadores informativo. rdena ges de
que visita ou liga no Campus. contribui para um melhor atendimento a comunidade tercerizados gg?ores ¢
Atualizar os contatos telefénicos dos ramais dos setores e promover a Coord/chefias dos Chefia de
Administrativ |divulgagéo entre os servidores. Além disso, conscientizar as chefias imediatas . . . . setores e A L
Necessidade de manter os ramais atualizados no site. Constante gabinete/Coordenagd

es de setores

Administrativ

Dialogar, por meio de reunides, com os setores para levantar os principais
problemas de falta de comunicagéo interna que dificulta a realizagédo de seu

Ouvir outros setores vai ampliar o levantamento do que precisa

Essa agéo sera feita no

servidores e
subordinados aos

Diregao-Geral/Chefia

o ser melhorado. Assim, promover agdes de melhoria. decorrer do ano. de Gabinete

trabalho setores
Administrativ | Fazer reunides com os coordenadores/gerentes para orientar sobre a Essa agao vai depender das acdes do GT de eventos e do GT de |Vai depender dos GT de eD;AdAéC(:?Jor;izriador C:l:fr:Zti(/aComunica 5
o importancia dos prazos nos processos de divulgagéo (interna e externa). Pesquisa, Pés-Graduagao e Extensdo eventos e GT de Pesquisa Gepex (g) Social/Gepex ¢
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Plano de agdao comunicagao interna

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

CAMPUS INHUMAS

PLANO DE ACAO DE COMUNICACAO INTERNA

PLANEJAMENTO DE ACAO DE 2019

Comunicagao

publicados na Gepex, RH e no DAA.

Externa e Interna

Dimensao Acoes especificas Justificativa Periodo Publico alvo Recurso Responsaveis
. . . . N - Na reunido com as Chefias de Chefia de
Administrativ | Discutir fluxos para as demandas dos setores/departamentos que chegam a Isso se faga necessario para o bom andamento do trabalho e ter ; DG/GEPEX/DAA/ f B
c L Gabinet boa divulaacs izaci0 d t setores. Vai depender do GT GA gabinete/Comunicaca
o omunicagdo e ao Gabinete uma boa divulgagéo e organizagdo dos eventos de eventos o Social
Administrativ Atualizar a Agenda do Diretor no site e murais Socializar a agenda do Diretor para a Comunidade Académica Semanalmente Comunidade Internet Chefia de Gabinete
o Externa e Interna
Atualizagéo constante do site do Campus, com a publicagéo de noticias, Comunidade Comunicagao Social,
comunicados, banners, informagdes sobre setores e divulgacéo de editais Manter atualizado o site do Campus. Diario Internet servidores da Gepex,

RH e DAA

Fiscalizag&do dos contratos de materiais graficos, assim como o envio de Ordens
de Servigo e os contatos com a grafica e/ou outras empresas que atendem ao
campus.

Cumprir exigéncias da legislagdo e a boa prestagdo dos servigos

Depende do contrato e
demanda de material

Interno e Externo

Vai depender do orgamento

Comunicagao
Social/Geréncia de
Adm

Cobertura fotografica de eventos/solenidades (dentro das possibilidades do
setor de comunicagéo social). Lembrando, de novo, que o registro dos eventos
tem carater institucional e ndo pessoal.

Divulgagao das atividades realizadas no Campus

De acordo com o evento

De acordo com o
evento

Camera e internet

Comunicagao Social

Elaboragéo de roteiros para eventos/solenidades, formaturas/colagdes de grau.

Atender orientagdes da reitoria em relagao a padronizagédo dos
eventos

De acordo com o evento

De acordo com o
evento

Computador e internet

Comunicagao Social

Atendimento as demandas que sdo enviadas pela Diretoria de Comunicagdo
(Dicom) e, também, a atualizagé@o de noticias e demais informagdes que séo
disponibilizadas pela Reitoria.

Atualizar o site de acordo com as informagdes do portal principal
do IFG

Diério

Comunidade
Externa e Interna

Computador, telefone e
internet

Comunicagéo Social

N&o temos uma via
institucional para isso, vai

Comunicagao

Elaboragéo de Tex}o e orientagdes para a gravagao de audios veiculados no Divulgar processos seletivos/eventos da instituicio no municipio Vai depender Sia Comunidade depe_nder da colaborac;?o de Soc.iaI/'I"écnico de

carro de som do Campus. acdo/divulgagao Externa terceiros para a gravagédo e |audio-visual/Coord
da disponibilidade do Adm e Manutengéo.
motorista do Campus

Produgao (e divulgagéo) de materiais gréaficos e digitais para eventos e

atividades do Campus (produzidos pela Dicom, por meio de contratos, ou

elaborados no proprio cdmpus — no caso de pegas digitais simples). Sempre de Vai depender da Comunidade

acordo com os prazos necessarios, os contratos existentes e os recursos
financeiros disponiveis. Parte destes materiais dara suporte ao trabalho da
Comissé&o de Divulgagéo.

Divulgagéo das agdes e atividades realizadas no Campus

agao/divulgagao

interna e externa

Computador e internet

Comunicagao Social
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Plano de agdao comunicagao interna

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
o INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA | CAMPUS INHUMAS

[ PLANO DE ACAO DE COMUNICACAO INTERNA

PLANEJAMENTO DE ACAO DE 2019

Dimensao Acoes especificas Justificativa Periodo Publico alvo Recurso Responsaveis

1 - Comisséo de
Divulgagéo /
Comunicagao
Social/Coordenagdes
de cursos/ Diregéo-
Geral

Para os Processos Seletivos: Divulgacéo para comunidade interna - Cartazes, - s ~ . . .
Comunicacio | murais. e-mail. visitas as salas gagao p Facilitar o acesso as informagdes sobre os processos seletivos, Anual Comunidade Cartazes, Veiculo e
¢ ! ! visando maior participagdo da comunidade nestes processos Interna Motorista

1 - O foco de interesse da comunicagao institucional ndo é o individuo, mas a instituigdo como um todo.
2 - O Portal do IFG, as paginas dos campus, os perfis e paginas das redes sociais na internet séo os principais meios de comunicagdo com os publicos interno e externo. Neles s&o publicadas as informagdes
institucionais e as noticias jornalisticas a respeito dos acontecimentos importantes da Instituicdo e suas unidades.
3 - A redagao jornalistica, restrita por lei ao jornalista, deve obedecer aos principios do Jornalismo e aos critérios jornalisticos. E preciso que as pautas sugeridas apresentem algumas caracteristicas basicas:
relevancia (prioridade para as que apresentem interesse publico); abrangéncia (quanto maior o numero de pessoas interessadas na informagéo e quanto maior o numero de campus envolvidos no assunto, maior
a possibilidade de publicagdo no Portal IFG); atualidade e factualidade; novidade/Ineditismo.
4 - A Coordenag&o de Comunicag&o trabalha atendendo demandas dos setores/departamentos (noticias, eventos, editais, solenidades). E preciso que as atividades sejam definidas para que a Comunicagéo
atue, de acordo com o prazo, os recursos e os contratos disponiveis. E fundamental que as comissdes organizadoras das atividades conversem com a Comunicagao para que sejam planejadas as agdes
necessarias.
& 5 - A comunicacéo é uma construgéo coletiva. Os profissionais ligados diretamente a Coordenagdo de Comunicagéo/Gabinete encarregam-se de parte da comunicagéo institucional, mas obviamente nédo séo
% responsaveis por todo o processo de comunicagdo que ocorre numa instituigdo. No caso especifico da comunicagao interna, ndo adianta que as informagdes (sobre reunides, comissdes e eventos, por exemplo)
90‘4 sejam disponibilizadas via e-mail institucional se os servidores ndo acessarem seus respectivos e-mails. Da mesma forma, a troca de informagdes e prazos entre setores/departamentos deve ser uma rotina, o
o° que nao depende da atuagao direta da Coordenagao de Comunicacdo/Gabinete. Podemos sugerir como essa rotina pode ser construida, mas a execugédo depende dos setores.
6 - O servidor é, ao mesmo tempo, sujeito da informagao, porque a produz, e também multiplicador das informagdes institucionais. Seja compartilhando postagens oficiais nas redes sociais, seja repassando
orientagdes sobre o funcionamento da instituicao
7 - Sao diretrizes da Comunicagéo Institucional: fortalecimento da marca do IFG, unicidade e discurso integrado, qualificacdo da informacéo, clareza, livre circulagao de ideias e responsabilidades, seguranca da
informacao.
8 - Em relagdo aos dados do Relatério da CPA 2017, é possivel identificar que o trabalho da Comunicagéo néo é considerado satisfatério, principalmente, porque as respostas falam da necessidade de agées
publicitarias, que colocassem o IFG em espacgos pagos nas midias tradicionais. Cabe ressaltar que a publicidade do Governo Federal, diferente do que ocorre em tantas outras instituicdes privadas, é
inteiramente coordenada pela Secretaria de Comunicagado da Presidéncia da Republica e executada pelos ministérios, secretarias especiais e empresas publicas federais. As autarquias federais subordinadas ao
Ministério da Educacao ndo séo destinados recursos para investimento em publicidade. Para que a divulgagéo de processos seletivos e vestibulares ocorra por meio de publicidade, é necessario que seja licitada
uma agéncia de Publicidade para tal, com contratos que geralmente tém valores elevados. Esta € uma deciséo, antes de tudo, da gestéo do IFG.
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Plano de acao de divulgacao e visibilidade

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA ETECNOLOGIA,

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

CAMPUS INHUMAS

PLANO DE ACAO DE DIVULGACAO E VISIBILIDADE DA INSTITUICAO E DOS SEUS CURSOS

PLANEJAMENTO DE ACAO DE 2019

demais entidades/6rgdos da regido. instituicdes locais

. = ~ e P . Publico S
Dimenséo Acoes especificas Justificativa Periodo alvo Recurso Responsaveis
. ~ L. N . . . ~ . < N . Comunidade s L .
Comunicacgao |Criagao de um perfil do Campus Inhumas na rede social Instagram | Ampliar a divulgagdo de informagdes do Campus Margo ou Abril externa e interna Celular institucional Comunicagao Social
- - N - . . ~ s o . Poderes publicos :
Comunicagéo Comunicagao oficial do Campus com os poderes publicos locais e  |Promover a aproximagao da instituigdo com as demais Diariamente locais, entidades Telefone e internet e, as Chefia de Gabinete

vezes, motorista do Campus.

Comunicacgéao

servidores e comunidade externa informados sobre o que é

- - em 2018. Manter
nosso Campus e o que fazemos aqui.

atualizacdo em 2019

descricéo.

Técnicos Adm e
Terceirizados

e 6rgaos
. . S . - . ~ . municaga ial
Administrativ |Sensibilizar os servidores para contribuirem na divulgacéo das Servidores, ggefil; dC:gg:bﬁgt::ee
oe agdes em suas redes sociais, compartilhando, publicando as Ampliar o alcance da comunicagao sobre processo seletivo. |Comunidade externa discentes e todas as coordenacses do
Comunicagao |informagdes postadas nos canais de comunicacéo do IFG. tercerizados Campus ¢
. . . . Ja foi feita solicitagdo Comunidade A
Atualizar o Portal de forma que todos os cursos, fotos dos glt?\figZzlg:iecﬂ?sitsusgzca);? Esfﬂ;mhﬁg’ae; :?aztt);ac:sgzre as para os coordenadores |externa, giﬁgf&iﬁ;igfig&giﬁ
laboratérios, departamentos sejam apresentados com uma breve P ’ fazerem a atualizagédo |Docentes,

/ Comunicagao Social
/Setor de T.I.

Para os Processos Seletivos: Divulgagédo para Comunidade Externa

- Sites/redes sociais de érgéos publicos (Camara de Inhumas, Facilitar o acesso a informagdes sobre os processos seletivos

Comissao de

Secretaria de Educacéo de Inhumas, entre outras) Associagédo visando a maior participacdo da comunidade da cidade de por demanda Comunidade N_Ia_ter_|a| IMpresso, mate_r|a|s Divulgagao/Diregdo-Geral /
AR A . '~ externa digitais, Veiculo e Motorista o
Cabos e Sargentos, escolas, instituigbes, radio, entidades de Inhumas e regido. Setor de Comunicagao
classe... Social / Setor de T.I.
Comisséao de Divulgacéo,
Conhecendo o IFG Necessidade de manter aproximagdo com escolas de Material impresso préprio, Comunicagéo Social e
Visitas das escolas de ao Campus (9° anos) em Margo Inhumas. Entrar em contato com as escolas no inicio do ano Escolas de video institucional, Geréncia de

Semestral

Visitas das escolas de ao Campus (3° anos) em Agosto informando aos alunos os documentos obrigatérios para

participacédo no processo seletivo.

Inhumas e Regido

apresentacao do site e redes
sociais, Veiculo e Motorista

Administragao, Gepex e
Departamento de Areas
Académica

Fazer divulgagao dos processos seletivos. Necessidade de
manter aproximagao com escolas de Inhumas. Entrar em
contato com as escolas no inicio do ano informando aos
alunos os documentos obrigatérios para participacdo no
processo seletivo.

Visitas nas escolas de Inhumas passando nas salas de 9° e 3°
anos; Visitas nas escolas outras cidades passando nas salas de 9°
e 3°anos

Por demanda dos
processos seletivos

Escolas de
Inhumas e Regiao

Material impresso da
Reitoria, Veiculo e Motorista

Comisséao de
Divulgagado/Comunicagao
Social
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Plano de acao de divulgacao e visibili

dade

MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

CAMPUS INHUMAS

PLANO DE ACAO DE DIVULGACAO E VISIBILIDADE DA INSTITUICAO E DOS SEUS CURSOS

Dimensao

workshops

Acoes especificas

Levantamento de demandas em escolas para palestras, oficinas e |Inhumas. Entrar em contato com as escolas no inicio do ano

PLANEJAMENTO DE ACAO DE 2019

informando aos alunos os documentos obrigatérios para
participacdo no processo seletivo.

segundo semestre

Inhumas e Regido

e . Publico L
Justificativa Periodo alvo Recurso Responsaveis
Necessidade de manter aproximagéo com escolas de
Escolas de Telefone, e-mail, veiculo e

motorista, se for necessario.

Comissao de Divulgagédo

Planejamento antecipado para divulgagéo dos eventos: IFG
Cidadania; Feira Integrada de Ciéncia; e Passeio Ciclistico.

Mellhor realizagéo do evento

Vai depender do evento

Comunidade
interna e externa

Vai depender do evento

Vai depender do evento
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCAGAO, CIENCIA ETECNOLOGIA.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS

CAMPUS INHUMAS

PLANO DE ACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

PLANEJAMENTO DE ACAO DE 2019

comunidade do IFG; desenvolver, implantar e manter os sistemas de
apoio a realizacéo da estratégia organizacional; melhorar a
comunicagao, a transparéncia e as informagdes gerenciais dos
projetos, servigos e sistemas de TI.

. = Publico
DRI Acoes especificas Justificativa Periodo alvo Recurso Responsaveis
. . Fiscalizacédo dos contratos de .
sdmmlstratw Reprografia e telecomunicac¢des que Fazer acompanhargzg;cﬁzdao g;gg;n:gsi d:steesstca(:jrgratos, bem como a Anual C:gglég'ri?:: Orgamento Tl do Campus
atendem ao campus. ¢ cop )
Administrativ Dar suporte aos usuarios e A coordenagao de Tl responde apenas pela parte Administrativa. Anual Comunidade Internet e T1 do Camous
o computadores da Administragao. Enquanto os laboratérios sdo de responsabilidade do DAA. Académica ferramentas P
. . Dar suporte aos sistemas e servigos ~ . .
ﬁdmlnlstratlv disponibilizados pela Diretoria de A coordenacéo local ;Zi)?ggehgﬂglzugzzg local dos sistemas e Anual C:(r;lérgri?:; fér:::g:;;s Tl do Campus
Tecnologia da Informacé&o. ¢ 9 :
O Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, trouxe a necessidade da
mudanga de paradigma no que diz respeito aos processos
administrativos nos 6rgaos da administragéo publica federal, os quais
se encontram intimamente ligados a “cultura do papel” e aos Int t sist Comissdo Geral
Administrativ Imolantacio do IFG Digital procedimentos analégicos pertinentes a esta. Os objetivos da Primeiro semestre de  |Comunidade | " er?;e » Sistemas | o:n(ljssgo ) (tara”:%
o mplantagao do Igita implantagéo é melhorar continuamente o atendimento prestado a 2019 Académica institucionais € ocal do Frojeto

scanner

Digital

Administrativ

Primeiro semestre de

Computadores para
treinamento; internet;

Tl do Campus e

backup de arquivos.

trabalho utilizando ferramentas de armazenamento da nuvem.

alinfraestrutur Implantacéo do Ponto eletrénico Informatizar as frequéncias dos servidores do IFG. 2019 Servidores leitor biométrico Chefias imediat
a (disponibilizado pela elias imediatas
Reitoria)
. - N Aumentar a capacidade de processamento dos computadores Comunidade Tl e Geréncia de
Linancelia Aquisigdes de computadores melhorando assim as condigdes de trabalho da Comunidade atendida. 2019-2020 Académica R$200,000.00 Administragcao
Concientizagdo o uso de ferramentas de | Manter cépias de seguranga dos arquivos produzidos nas estagdes de Internet & A Tldo f
Comunicagio ¢ p guran a p ¢ Anual Servidores computadores Campus/Comunicag

institucionais

ao Social/Chefias




