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1.INFORMAGOES INICIAIS

Titulo do projeto:
Politica de Comunicacao do IFRO

Demandante:
Assessoria de Comunicagao e Eventos - ASCOM

Lider do projeto: i
Erica Araujo Jennings Coutinho

Areas envolvidas
CCOMs, CGAB, PRO-REITORIAS

Periodo de execucdo: |2019.1 A 2020.2

R$ 97.663,68 (noventa e sete mil seiscentos e sessenta e trés

Valor previsto: h .
reais e sessenta e oito centavos)

2.DESCRIGAO DO PROJETO

IA Politica de Comunicagéo abordara estratégias que orientarao o relacionamento do IFRO com
os seus publicos estratégicos, o planejamento e a execugéo de agdes de comunicagdo do IFRO,
e a condugdo de diretrizes, normas e posturas que assegurarao a padronizagéo na coeréncia e
eficacia da comunicagéo no IFRO, visando o atendimento dos objetivos estratégicos -
fortalecimento da identidade institucional e o relacionamento interinstitucional, bem como, o
fortalecimento da comunicacéo interna e externa do IFRO. Por meio disto, sera feito a contratagao
de servigo de assessoramento técnico para a condugdo do processo de construgéo e
implementagao da Politica de Comunicagao do Instituto Federal de Rondénia — IFRO.

Periodo ideal para elaboragao da Politica

A Politica tera um periodo de elaboragao de até 9 meses, a contar da aprovagao do contrato, com
inicio a ser acertado entre as partes, estimando-se para tanto 10 reunides, incluindo uma delas
para o seminario para a apresentagcdo dos objetivos e dindmica da Politica, no inicio dos
trabalhos e outra ao final para o langamento do documento final da Politica e do Plano de
Comunicagéo.

3.ALINHAMENTO ESTRATEGICO

Elaboragao e implantagédo da Politica de Comunicagao no IFRO que tratara de estabelecer uma
cultura de comunicagdo, onde, entre outras atividades, definira: agdes de gestdo de comunicagédo
e crises, o fortalecimento no relacionamento do IFRO com seus publicos estratégicos e discussdo
da importancia dos processos e ferramentas de comunicagao, para uma comunicacéo de
lexceléncia.

4.PUBLICO DO PROJETO

Publico interno e externo: Servidores, gestores, alunos, pais e a comunidade em geral.

5.EFEITOS DO PROJETO

Fortalecimento da comunicagéo interna;

Pesquisa, conhecimento e gerenciamento da comunicagéo do IFRO;
Fortalecimento e definicdo das agdes da gestdo da comunicagao do IFRO;
Envolvimento dos gestores e dos publicos internos do IFRO;

Pesquisa interna sobre a comunicagéo no IFRO;

Definicao dos publicos estratégicos do IFRO;

Comunicagéo com os publicos internos;

Comunicagao com os publicos externos;

Analise dos canais de relacionamento do IFRO com os publicos internos e externos;
Andlise, direcionamento e fortalecimento do relacionamento com a midia;
Fortalecimento do planejamento na realizag&o de eventos;

Andlise, reestruturagéo e fortalecimento das campanhas de ingresso (processos seletivos e
concursos);

e Analise e fortalecimento da comunicacéo do IFRO nas midias sociais;

Analise da comunicagao e a extensdo no IFRO;

Definicdo das agdes de comunicagdo em situagao de crise.

6.PRODUTO FINAL




Manual da Politica de Comunicagao do IFRO elaborado e implantado em toda a Instituigéo.

ESCOPO DO PROJETO

1.ESTRUTURA ANALITICA DO PROJETO (EAP)

A Estrutura Analitica do Projeto - EAP é uma ferramenta de comunicagéo que expde, de forma
sintética e direta, as principais entregas do projeto.
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2.ESCOPO DO PRODUTO

Para tornar clara sua compreens&o é necessario um maior detalhamento. Definir escopo dos
produtos corresponde a traducéo dos requisitos funcionais dos produtos (clientes e beneficiarios)
em atributos mensuraveis. Assim, para cada entrega da EAP devem ser especificados seus
requisitos. A esse conjunto de elementos denomina-se escopo do produto. Na sequéncia sera
apresentado o detalhamento de cada produto.

Preliminarmente, podera ser praticada a seguinte dindmica de trabalho, distribuida em 5 etapas
de trabalho:

Etapa 1 — Contratagao da Consultoria

1.1 Contratagdo de Servigo: trata-se da contratagdo de assessoramento técnico para a condugio do processo
de construgdo e implantag@o da Politica de Comunicago do Instituto Federal de Rondonia — [FRO

1.1.1 Elaboragdo do documento de formalizagio de demanda: Trata-se do procedimento inicial do
Planejamento da Contratagdo. Este documento deve conter a justificativa da necessidade da contratagao da
consultoria explicitando a opgdo pela terceirizagdo dos servigos, a quantidade de servigo a ser contratada, a
previsdo de data em que deve ser iniciada a prestagdo dos servigos e a indicagdo de servidor para compor a
equipe que ird elaborar todas as etapas do planejamento da contratagéo.

1.1.2 Elaboragdo dos Estudos Preliminares: Trata-se de documento que discorra sobre a necessidade da
contratagdo, requisitos da contratagdo, estimativa das quantidades, acompanhadas das memoérias de calculo e
dos documentos que lhe ddo suporte, estimativas de pregos ou pregos referenciais, descrigdo da solugdo como
um todo dentre outros itens.

1.1.3 Elaboragéo do Gerenciamento de Riscos: Trata-se de um processo que realiza a: Identificagdo dos
principais riscos que possam comprometer a efetividade do Planejamento da Contratagdo, da Selegdo do
Fornecedor e da Gestdo Contratual ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades
da contratag@o; Avaliagdo dos riscos identificados, consistindo da mensurag¢do da probabilidade de ocorréncia
e do impacto de cada risco; O tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das
agdes para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias; A definicdo das a¢des
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de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se concretizarem; e A definigdo dos
responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das agdes de contingéncia. O processo se materializa no
documento Mapa de Riscos.

1.1.4 Elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico: Termo de Referéncia ou Projeto Basico devera
ser elaborado a partir dos Estudos Preliminares, do Gerenciamento de Risco. Contendo no minimo: A
declaragdo do objeto; A fundamentagdo da contratagdo; A descrigdo da solugdo como um todo; Os requisitos
da contratagdo; O modelo de execugdo do objeto; O modelo de gestdo do contrato; Os critérios de medicao
e pagamento; A forma de sele¢do do fornecedor; Os critérios de selegdo do fornecedor; As estimativas
detalhadas dos pregos; e A adequagdo orcamentaria.

1.1.5 Elaboragdo do Mapa de Cotagdo de Pregos: Trata-se da identificagdo das condicdes e dos valores dos
servicos necessarios para a contratagdo, visando a escolha de opgdes com melhor custo-beneficio. A
Administragéo deve verificar o prego de mercado do objeto da futura contratagdo. Nao ha um procedimento
formal, previsto em lei, para realizagio da cotagdo de pregos. Apesar da omissdo legal, normalmente a
Administragéio consulta, no minimo, trés pessoas do ramo pertinente ao objeto, fixando uma média dos pregos
apresentados.

1.1.6 Definicio da Modalidade de Licitagio: E a forma especifica de conduzir o procedimento licitatorio a
partir de critérios definidos em lei.

1.1.7 Elaboragdo do Edital: Trata-se de Ato convocatorio que tem por finalidade fixar as condigdes
necessarias a participagdo dos licitantes, ao desenvolvimento da licitagdo e a futura contratagdo, além de
estabelecer determinado elo entre a Administragdo e os licitantes. Deve ser claro, preciso e facil de ser
consultado.

1.1.8 Submissio do Processo a Procuradoria Federal Junto ao IFRO: Trata-se de procedimento de
solicitagdo a assessoria juridica da Administragdo para o examine ¢ aprovagdo da minuta do instrumento
convocatdrio.

1.1.9 Publicagdo do Edital: Trata-se da publicagdo de aviso na imprensa oficial e em jornal didrio de grande
circulagdo do edital promovendo a convocagido de interessados para participar da licitagdo. Deve o aviso
conter informagdes fundamentais acerca do certame. Exemplo: data, horario, objeto, especificagio,
quantidade, local onde podera ser lido o ato convocatorio.

1.1.10 Licitagao: Trata-se de procedimento administrativo instrumental utilizado pela Administragdo Publica
com o com o objetivo de garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, selecionar a proposta
mais vantajosa para a Administragdo e promover o desenvolvimento nacional sustentavel, por meio de critérios
objetivos e impessoais, para celebragdo de contratos.

1.1.11 Homologaco: E o ato de controle da autoridade hierarquicamente superior 4 Comissio de Licitagio
que analisa todo o procedimento, inclusive em sua fase interna, para verificar se se encontra em conformidade
com as exigéncias legais. Nesta subfase pode ocorrer a aprovagdo do procedimento (homologagdo), ou a
reprovagdo do procedimento (revogagdo ou anulagdo). Se o procedimento estiver em ordem ocorre a
homologagdo. Se a autoridade competente verificar algum vicio de ilegalidade, anulard o procedimento ou
determinara seu saneamento, se cabivel.

1.1.12 Adjudicagio: E o ato final do procedimento administrativo de licitagio. Constitui o ato declaratorio,
pelo qual a mesma autoridade puiblica competente para homologar, atribui de maneira formal ao vencedor do
certame o objeto da licitagdo. Através da adjudicag@io, a Administragdo convoca o vencedor para assinar o
contrato administrativo.

Etapa 2 — Apresentagdo da Comunicagdo do IFRO

2.1 Criagdo da comissdo de trabalho: Serd criada uma comissio para colaborar com a Politica de
Comunicagdo através de uma portaria. Entrega: Portaria de criagdo da Comissao de Politica de Comunicagao
do IFRO.

2.2 Plano de trabalho: Serd o levantamento de tematicas necessarias para analise, discussdo e definigdo que
serdo implantadas no Manual da Politica de Comunicagdo do IFRO. Discussdo da agenda de trabalho da
consultoria ao longo do periodo de troca de informagdes e conhecimento da realidade comunicacional do
IFRO e das demandas institucionais. Este plano de trabalho serd feito pela equipe basica. Entrega: plano de
trabalho.

Etapa 3 — Implantagdo

3.1 Seminario da Politica de Comunicagéo: Sera apresentado pela consultoria para os membros da Comissao,
em reunido presencial de dois dias, o Seminario da Politica de Comunicagdo abordando os assuntos:
Construindo uma Politica de Comunicagio para o IFRO; Definigdo dos publicos estratégicos; A comunicagao
com os publicos internos e externos e Formas de envolvimento da gestdo. Nesta etapa sera entregue um
esbogo e ocorrendo sugestdes, serdo refeitos pelo consultor e encaminhados para aprovagio final do grupo.

3.2 Seminario de Gestdo de Relacionamento e Planejamento: Sera apresentado pela consultoria para os
membros da Comissdo, em reunido presencial de dois dias, para abordar os seguintes assuntos: O
relacionamento com a midia e canais de comunicagdo; O planejamento e a realizagdo de eventos e as
campanhas de ingresso; A comunicagdo do IFRO nas midias sociais ¢ Pesquisa de comunicagao. Ao final do
Seminario sera proposto um esbogo e ocorrendo sugestdes, serdo refeitos pelo consultor e encaminhados para
aprovagao final do grupo.

3.3 Seminario de Comunicagdo ¢ Memoria Institucional: Sera discutido com os membros da Comissdo e
consultoria, em reunido presencial de trés dias, sobre: Apresentagdo e discussdo da pesquisa junto aos
publicos internos sobre a comunicagdo no IFRO; A comunicagdo e a extensdo no IFRO; A comunicagdo em
situagdo de crise; A gestdo da comunicagdo no IFRO e Preservagdo da memoria institucional do IFRO. Ao
final do Seminario serd proposto um esbogo e ocorrendo sugestdes, serdo refeitos pelo consultor e
encaminhados para aprovagao final do grupo.

3.4 Plano da Politica de Comunicagdo: Havera uma apresentagdo do roteiro basico da Politica de
Comunicagdo do IFRO pela consultoria e discutida com os membros da Comissdo em reunido presencial.
Entrega: Apos os debates e analise, serdo encaminhados os roteiros da Politica de Comunicagao e propostas
para produgdo da minuta pela consultoria.

Etapa 4 — Aprovagio da Politica de Comunicagéo

4.1 Sera apresentada pelo consultor, a minuta da Politica de Comunicagdo do IFRO e discutida para
aprovagdo final da Comissdo em reunido presencial. Se na reunido houver ainda sugestoes de novas mudangas
na Politica de Comunicagdo, o consultor as fard e encaminhard para a Comissio que posteriormente
encaminhara para consulta publica. Entrega: Minuta da Politica de Comunicagao.

4.2 Consulta Piblica: A Comissdo da Politica de Comunicagdo encaminhara a Minuta da Politica de
Comunicagdo para consulta publica, que sera publicado no portal institucional ¢ divulgada pelos canais de
comunicagdo do Instituto pelo prazo de vinte dias. Apds o prazo encerrado da consulta plblica havera o
periodo de andlise das informagdes coletadas e consideragdes e posteriormente sera encaminhado para
parecer juridico. Entrega: Coleta de informagdes da consulta ptblica da Politica de Comunicagéo.

4.3 Aprovagao: Apos parecer juridico, a Minuta da Politica de Comunicagdo sera encaminhada para a
consultoria para consideragdes e encaminhamento para o Conselho Superior - CONSUP para sua aprovagao.



Aprovado, sera enviado para producao final. Entrega: Impressao da Politica de Comunicagao.

Etapa 5 - Lancamento da Politica de Comunicagdo do IFRO

5.1 Sera realizado uma cerimdnia de langamento da Politica de Comunicagdo do IFRO, com a presenga dos
membros da Comissao, consultores, gestores e responsaveis pela comunicagao do Instituto, além da imprensa
local e convidados externos, na Reitoria.

RECURSOS E ORCAMENTO DO PROJETO

AGAO

DESCRIGAO DOS RECURSOS

VALOR

INSUMOS

Valor Unitario

Quantidade|

Fonte

TOTAL
ESTIMADO

Contratagdo de
servigo

Consultor

R$70.000,00

20 RL

Sala de aula

R$ 70.000,00

Equipamento
multimidia

Reunides com a
Comisséao e
Consultoria

Sala de aula/reunido

Equipamento
multimidia

Diarias para
deslocamento de
membros da
Comissao

R$177,00

85

20RL

R$ 15.045,00

Lancamento do
Manual de Politica
de Comunicagédo

Passagens
terrestres para
deslocamento de
membros da
comissao

R$869,78

06

20 RL

R$5.218,68

Projeto grafico e
impresséo dos
manuais

R$3.700,00

02

20 RL

RS 7.400,00

Cerimoénia de
langamento da
Politica de
Comunicagdo do
IFRO

Valor total

R$ 97.663,68

CRONOGRAMA DO PROJETO

MATRIZ DE ESTRUTURAGAO DA AGAO

ACOES COORD. AGAO | ENTREGA CRONOGRAMA GERENCIAL 2019-2020
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Precos
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da .
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Consultoria PROAD Modaﬁgade de X
Licitagdo
PROAD Elaboragdo do X
Edital
Submissio do
Processo a
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PROAD Edital
PROAD Licitagao X X
PROAD Homologagdo X
PROAD Adjudicagao
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CRONOGRAMA DO PROJETO

MATRIZ DE ESTRUTURAGAO

Aprovagéo da
Politica e Plano
de
Comunicagao

Comunicagao

DA AGAO
AGOES COORD. AGAO ENTREGA CRONOGRAMA GERENCIAL 2020
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Gestdode |Projeto/Consultor/Comissdo| Gestao de X
Relacionamento Relacionamento
e Planejamento e Planejamento
Seminario de Esbogo da
Comunicagao e Lider do Comunicagao e X
Meméria  |Projeto/Consultor/Comissdo|  Memoria
Institucional Instituciona
Apresentacédo
Plano de do roteiro
Implantagdo — Lider do basico da X
Politica de |Projeto/Consultor/Comissao| Polttica de
Comunicagéo Comunicacéo
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Impresséo da
Politica de
Comunicagao

Langamento da
Politica de
Comunicagao
do IFRO

Lider do Projeto /
ASCOM/Comissao

Ceriménia de
lancamento da
Politica e do
Plano de
Comunicagao
do IFRO

COMUNICAGAO DO PROJETO (facultativo)

~ RESPONSAVEL R
INTERESSADOS|INFORMACAO| PELO CANAL ([FREQUENCIA|ARMAZENAGEM
CONTEUDO
A importancia do Portal do
R projeto IFRO/ | A cada etapa
Publico interno Conclusio das ASCOM Newsletter]  do projeto Portal do IFRO
etapas / E-mail
Concluséo das Portal do
Gestores etapas - Lider de projeto IFRO/ | A cada gtapa Portal do IFRO
Lancamento do Newsletter] do projeto
produto final / E-mail
Concluséo das Reunizo
Dirigentes etapas - Lider de projeto | do Codir/ [Trimestralmente Ata da reuniao do
Lancamento do Codir
RAE
produto final
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Documento assinado eletronicamente por Erica Araiijo Jennings Coutinho, Relagdes Publicas,
em 13/01/2019, as 19:24, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do
Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https:/sei.ifro.edu.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0, informando o codigo verificador 0445651
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