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Introducéo

0 Tendo tomado posse em maio de 2019, a atual equipa da Presidéncia do Instituto de Ciéncias
Sociais tem vindo a identificar um conjunto de circunstancias que recomendam a definicao de um
plano de comunicacao interna e externa. Embora as praticas instituidas e de algum modo
rotinizadas desempenhem ja um papel fundamental para o funcionamento harmonioso das
atividades regulares e para a visibilidade publica do Instituto, reconhece-se que a multiplicacéo de
iniciativas e o dinamismo de uma escola que agrega mais de 1.500 pessoas - entre estudantes,
docentes/investigadores e funcionarios — tornou mais exigente a atencao aos processos de
circulacdo de informacéo.

A comunicacao é hoje, talvez como em nenhuma outra época, um campo decisivo para a imagem
publica de uma instituicao e para o relacionamento com os publicos e a sociedade. No plano
institucional interno, a comunicacao ¢ crucial para a boa articulacdo entre pessoas e setores de
atuacao, a consolidacao da cultura organizacional e o comprometimento com a missao dos
grupos e comunidades.

Uma estratégia de comunicacao exige, cada vez mais, um apurado trabalho de planificacao que
nao se resume, de modo algum, a necessidade de dar resposta imediata ao quotidiano. Pelo
contrario, é no horizonte de médio e longo prazo que se projeta a pertinéncia de um pensamento
estratégico e de uma politica integrada de comunicacao.

Neste contexto, o presente documento visa, por um lado, identificar as insuficiéncias, lacunas
e/ou problemas relacionados com as praticas de comunicacao no seio do ICS e, por outro, tracar
um plano de acao que contribua para superar as dificuldades e empreender um eficaz fluxo de
informacao, condizente com os desafios que se colocam hoje a todas as organizacdes com
responsabilidades sociais. Acresce a este proposito a consciéncia de que o estatuto social,
cultural e politico das Ciéncias Sociais carece de um trabalho de promoc¢do comunicacional que
contribua para a visibilidade publica do seu impacto na sociedade.

O plano que a Presidéncia do ICS traca neste dominio para o periodo de 2020-2022, alicerca-se,
portanto, na conviccao de que a comunicacao € um processo crucial para o cumprimento dos
objetivos do Instituto, tanto na perspetiva pedagdgica, como na perspetiva cientifica e de interacao
com a sociedade. A atuacdo do Gabinete de Comunicacao do ICS serd, assim, central para o
exercicio de uma politica assente na prioridade de fomentar informacao de qualidade que inspire
e promova solidariedade e compromisso, no plano interno, reconhecimento e confianca, no plano
externo.

Dado o dinamismo préprio das instituicoes, este plano nao tem, no entanto, a pretensao de ser
um regulamento com carater impositivo. Sera, essencialmente, um documento orientador, aberto
a necessidade de revisao e reajustamento na medida do que a experiéncia aconselhar.
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Apresentacao do ICS

0 O Instituto de Ciéncias Sociais ¢ uma Unidade Organica da Universidade do Minho, criada em
1976, apenas trés anos depois da fundacéo da propria universidade. A natureza, missao e
principios, bem como a sua governacdo e modelo organizativo estao definidos nos Estatutos do
Instituto, cuja versao mais recente foi publicada em Diario da Republica a 25 de setembro de
2018 (Despacho n.° 9032/2018 - Diario da Republica n.° 185/2018, Série Il de 2018-09-25).

Missao e objetivos

0 De acordo com os seus estatutos, o Instituto tem como missao gerar, difundir e aplicar
conhecimento no ambito das Ciéncias Sociais e dominios afins, assente na liberdade de
pensamento, promovendo a educacao superior e contribuindo para a construcdo de um modelo
de sociedade baseado em principios humanistas, que tenha o saber, a criatividade e a inovacao
como fatores de crescimento, desenvolvimento sustentavel, bem-estar e solidariedade.

O cumprimento da missao é realizado num quadro de referéncia internacional, com base na
centralidade da investigacédo e da sua estreita articulacao com o ensino, mediante a prossecucao
dos seguintes objetivos:

a) a formacdo humana ao mais alto nivel, nas suas dimensoes ética, cultural, cientifica, artistica,
técnica e profissional, através de uma oferta educativa diversificada, da criacao de um ambiente
educativo adequado, da valorizacao da atividade dos seus docentes, investigadores e pessoal nao
docente e nado investigador, e da educacéo pessoal, social, intelectual e profissional dos seus
estudantes, contribuindo para a formacao ao longo da vida e para o exercicio de uma cidadania
ativa e responsavel;

b) a realizacao de investigacao e a participacao em instituicdes e eventos cientificos, promovendo
a busca permanente da exceléncia, a criatividade como fonte de propostas e solucdes inovadoras
e diferenciadoras, bem como a procura de respostas aos grandes desafios da sociedade;

¢) a transferéncia, o intercambio e a valorizacdo dos conhecimentos cientificos e tecnologicos
produzidos, através da prestacdo de servicos a comunidade, da realizacéo de acdes de formacao
continua e do apoio ao desenvolvimento;

d) a promocéo de atividades que possibilitem o acesso e a fruicdo de bens culturais por todas as
pessoas e grupos, internos e externos ao Instituto;

e) o intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicdes e organismos nacionais e
estrangeiros, através da mobilidade de estudantes, docentes e pessoal ndo docente e nao
investigador, do desenvolvimento de programas educacionais e da investigacao com base em
parcerias, da contribuicdo para a cooperacao internacional, com especial destaque para os paises
europeus e de lingua oficial portuguesa, e da construcao de um ambiente multilinguistico no
Instituto;
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f) a interacdo com a sociedade, através de contribuicdes para a compreensao publica da cultura,
da analise e da apresentacao de solucdes para os principais problemas do quotidiano, e de
parcerias para o desenvolvimento social e econémico, nos contextos regional, nacional ou
internacional;

g) a contribuicdo para o desenvolvimento social e economico da regido em que se insere e para o
conhecimento, defesa e divulgacao do seu patrimonio natural e cultural;

h) a promocao da sua sustentabilidade institucional e da sua competitividade no espaco global.

Organizacao

0 O Instituto de Ciéncias Sociais esta organizado em dois tipos de subunidades organicas, 0s
departamentos e os centros de investigacdo. Integra quatro departamentos — o Departamento de
Ciéncias da Comunicacao, o Departamento de Geografia, 0 Departamento de Historia e o
Departamento de Sociologia — e cinco unidades de investigacdo — o Centro de Estudos de
Comunicacéao e Sociedade (CECS); Centro de Estudos de Geografia e Ordenamento do Territério
(CEGOT-UMinho); o Centro Interdisciplinar em Ciéncias Sociais (CICS-UMinho); o Centro em Rede
de Investigacao em Antropologia (CRIA-UMinho) e o Laboratdrio de Paisagens, Patrimdnio e
Territério (Lab2PT).

A gestao do Instituto é assegurada pelo funcionamento dos seguintes orgaos: o Conselho do
Instituto, o Conselho Cientifico, o Conselho Pedagdgico, o Conselho de Gestao e o Conselho
Consultivo.

Localizacao / Instalacoes

0 Com presenca nos dois campi da Universidade do Minho, o Instituto funciona no Edificio 15 do
Campus de Gualtar, em Braga, onde esta sediada a Presidéncia e os Departamentos de Ciéncias
da Comunicacao, Historia e Sociologia, assim como os correspondentes projetos de ensino e
unidades de investigacdo. No Campus de Azurém funciona o Departamento de Geografia e a
respetiva unidade de investigacao, situados no piso 1 do Edificio 1.

Atividade

0 A atividade do Instituto de Ciéncias Sociais divide-se em trés areas especificas:

1) pedagogica, assegurando uma oferta formativa que integra seis cursos de Licenciatura,
nove cursos de Mestrado e sete Programas Doutorais;

2) cientifica, desenvolvendo projetos de investigacao e promovendo atividades e eventos
cientificos de expressao nacional e internacional;

3) de extensdo/interacdo com a comunidade, procurando estabelecer pontes com diversos
setores da sociedade.
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No plano pedagdgico, o ICS ministra os seguintes cursos:

Licenciatura

Arqueologia

Ciéncias da Comunicacao
Geografia e Planeamento

Historia

Protecao Civil e Gestao do Territorio
Sociologia

Mestrado

Argueologia

Ciéncias da Comunicacao
Comunicacéo, Arte e Cultura
Comunicacéao de Ciéncia

Crime, Diferenca e Desigualdade
Geografia

Historia

Patriménio Cultural

Sociologia

Doutoramento

Arqueologia

Ciéncias da Comunicacao

Estudos Culturais

Estudos da Comunicacao: Tecnologia, Cultura e Sociedade
Geografia

Historia

Sociologia

Pessoas

0 O Instituto de Ciéncias Sociais congrega mais de 1.500 pessoas. Em dezembro de 2019, reunia
em todos os seus cursos um total de 1.337 estudantes (747 de Licenciatura, 449 de Mestrado e
141 de Doutoramento). Os quatro departamentos integram ao todo 68 docentes de carreira. Os
centros de investigacao integram ainda um expressivo numero de investigadores de outras
instituicoes de ensino superior. O trabalho administrativo e técnico é assegurado por 15
funcionarios.
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Diagnostico

0 O Instituto de Ciéncias Sociais € uma das maiores escolas da Universidade do Minho. Beneficia
da existéncia de um Gabinete de Comunicacéo, que representa uma forca na dinamizacéo e
promocao das suas atividades. Sao, no entanto, ainda percetiveis algumas dificuldades neste

setor relativo a circulacdo de informacado que passam por uma ainda insuficiente clarificacéo de
responsabilidades em acdes de divulgacdo. Na Figura 1, apresenta-se em esquema a analise

SWOT da atuacéo do Instituto neste dominio.

FORGAS

- a atividade de uma profissional com formacgéo superior
especializada em comunicacao estratégica e
competéncias técnicas que passam pelo dominio de
ferramentas de criacdo e edicdo grafica;

- 0 desenvolvimento de atividades que resultam da
interacao com diferentes areas (pedagogica, cientifica...);

- a autonomia para a producao de contetdos, sua edicao
(gréfica e online) e publicaco;

- 0 empenho na participacdo em atividades organizadas
pela Reitoria.

OPORTUNIDADES
- a boa reputacao da escola e das suas subunidades;

- a qualidade dos cursos ministrados e o seu potencial de
captacao de alunos;

- a integracado do Instituto numa universidade
reconhecida;

- a boa relacdo com o Gabinete de Comunicacao e
Imagem da UM e com outros gabinetes equivalentes na
universidade;

- 0 papel dinamico da UM no campo da
internacionalizacdo, com multiplas oportunidades de
mobilidade de estudantes, docentes e funcionarios e

respectiva imagem internacional.

FRAQUEZAS

- a concentracdo das atividades de informacéo e
comunicacao huma unica pessoa;

- a quantidade de eventos e por vezes a sua sobreposicao
em termos de calendario;

- a dificuldade de follow-up das acdes desenvolvidas;

- a dificuldade de atualizacao relativamente a novas
ferramentas de comunicacao;

- a inexisténcia de um Conselho Consultivo para a
comunicacao;

- a incompreensao por parte dos diversos intervenientes e
responsaveis relativamente as logicas inerentes aos
processos de comunicacdo (nomeadamente em relacao
aos tempos).

AMEACAS
- 0s constrangimentos orcamentais;

- a falta de autonomia na definicado do modelo de site,
que tem muitas limitacdes, ndo sendo muito flexivel a
uma disponibilizacdo mais criativa de informacéo;

- 0s desafios crescentes na area da comunicacao dos
projetos de ensino (nomeadamente a necessidade de
corresponder a expectativas de uma geracdo com
MIEESESOSR

- a falta de espacos para a organizacao de eventos (de
um anfiteatro no proprio edificio do ICS, por exemplo);

- 0 funcionamento administrativo da Universidade;
- a desvalorizacédo da area das Ciénciais Sociais;

- a tendéncia para a responsabilizacdo da comunicacao
pelo sucesso/fracasso das atividades.

Figura 1: Andlise SWOT da comunicacdo do ICS
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Esta analise SWOT identifica, em termos genéricos, os fatores internos e externos que favorecem ou
desfavorecem a atual estratégia de comunicacao do ICS. Numa analise mais direcionada para a comunicacao
interna, por um lado, e para a comunicacao externa, por outro, tornam-se mais evidentes os aspetos que
carecem de atuacéo especifica. E esse o diagnostico que se apresenta nos pontos seguintes.

Comunicacao interna

Entendida como dizendo respeito a promogao do didlogo entre 0s colaboradores e a criagao de motivacao e sentido de
pertenca, mas também - ou principalmente - como correspondendo a circulacdo de informacao entre os diferentes servicos e
a articulacao de estratégia com o Gabinete de Comunicacao.

o Ainda que, em termos gerais, os fluxos de informacéao interna sejam relativamente expeditos e
bem-sucedidos, a comunicacao interna do ICS enfrenta ainda um conjunto de dificuldades que
pontualmente afetam a qualidade dos servicos. A este nivel, sao assinalaveis os seguintes
constrangimentos:

- insuficiente identificacao de responsabilidades no que respeita a circulacdo de informacao (quem
deve informar quem);

- disparidade de competéncias (nem todos os intervenientes em atividades tém iguais
competéncias ou sensibilidade para as légicas de comunicacao);

- falta de integracao entre objetivos das diferentes subunidades, o que potencia logicas
concorrenciais;

- inexisténcia de orientacoes especificas de interacdo com o Gabinete de Comunicacao.

Comunicacao externa

Entendida como o conjunto de acoes informativas dirigidas aos diferentes publicos do Instituto, com vista a divulgacao de
iniciativas e a promogao da imagem institucional.

0 A divulgacao de eventos ou iniciativas para a comunidade académica da Universidade do Minho e
para o publico em geral é, muitas vezes, desencadeada pelos proprios promotores das acoes. Por
norma, 0 Gabinete de Comunicacdo acompanha e faz também a promocéo de seminarios,
coléquios e congressos, por email, no site do Instituto e através da rede social Facebook. Nao
obstante, a comunicacao externa também padece de algumas dificuldades que nédo favorecem a
visibilidade plena das realizacoes do ICS. Anotam-se, neste dominio, as seguintes limitacoes:

- insuficiente distincao entre as responsabilidades das subunidades organicas e da escola (quem
deve divulgar o qué);

- alguma desarmonia entre o site do Instituto e o site dos Departamentos;

- ineficaz funcionamento do Gabinete de Comunicacéo e Imagem da Universidade do Minho e
desconhecimento, no ICS, das suas reais acdes junto dos média (nem sem se tem conhecimento
da difusdo que aquele Gabinete faz das atividades do Instituto para os jornalistas);
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- inexisténcia, no ICS, de orientacdes especificas sobre a tipologia de eventos e o0 modelo de
divulgacao correspondente que deve ser feito;

- exigua interacao do Gabinete de Comunicacéo do ICS com jornalistas, tanto de ambito regional
quanto de ambito nacional, que desfavorece a visibilidade externa do Instituto e da area das
Ciéncias Sociais em geral.

A identificacao das dificuldades, insuficiéncias e omissdes que caracterizam o atual panorama da comunicacao
do ICS fundamenta os desafios gerais que se colocam a este nivel ao Instituto e a que o plano de comunicacao
apresentado nas proximas paginas procurara corresponder. Nesta seccao de diagndstico, os desafios sdo
apresentados como aspiracoes gerais, que se traduzirdo adiante em objetivos especificos das acdes a
desenvolver.

Desafios

0 Conjugando os planos interno e externo, serao reptos estratégicos para o ICS em termos de
comunicacao os seguintes desafios:

- harmonizar procedimentos internos;

- fomentar a cooperacéo entre as diversas fontes de informacéao interna (servicos, departamentos,
comissdes de curso, unidades de investigacédo e coordenadores de projetos);

- assegurar a transparéncia dos fluxos de informacao;
- garantir a qualidade da informacéao divulgada, tanto ao nivel interno como ao nivel externo;

- promover a projecao mediatica e maior visibilidade publica tanto da areas cientificas como do
Instituto e dos seus membros;

- melhorar a relacao com o publico pré-universitario;

- fomentar a aproximacao a novos publicos e uma maior abertura do Instituto as cidades de Braga
e de Guimaraes, bem como aos municipios e territérios envolventes;

- melhorar a competitividade relativamente a outras instituicées nacionais;

- projetar a imagem da escola ao nivel internacional.
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Plano de comunicacao

0 Orientado para a definicdo de uma politica de comunicacdo para o Instituto, o plano que se
projeta para o horizonte 2020-2022 tem a finalidade de dar resposta aos desafios gerais
identificados na seccao anterior, através do desenvolvimento de acdes especificas e da
implementacéo de linhas orientadoras. Em termos de resultados esperados, é expectavel que este
plano contribua para:

- melhorar a colaboracao de todos os membros do Instituto;
- promover uma cultura de transparéncia da informacao;

- diminuir os obstaculos nos fluxos de informacéo;

- articular harmoniosamente as diversas atividades;

- aumentar a visibilidade e a credibilidade externa do ICS.

Embora se cruzem em muitos aspetos, os dominios da comunicacao interna e da comunicacao
externa sao tratados, para efeitos deste plano, em capitulos independentes, antecedidos de
consideracdes especificas sobre a identidade visual do Instituto.

Imagem

o IDENTIDADE VISUAL

Embora a identidade visual do Instituto tenha sido temporariamente modificada por ocasido do
40° aniversario, o plano de comunicacao para o horizonte 2020-2022 assume que a imagem do
Instituto se define pela conjugacao do logotipo institucional estabelecido pela Universidade do
Minho para as suas unidades organicas (Figura 2) e da imagem desenvolvida em 2012 por
Nicolau Macedo (Figura 3).

Universidade do Minho Universidade do Minho

Figura 2: Logotipo institucional do Instituto de Ciéncias Sociais em duas versoes, a cores e a preto e branco

Figura 3: Imagem estilizada do Instituto de Ciéncias Sociais em quatro variacoes cromaticas
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Sempre que necessario, o Gabinete de Comunicacdo disponibilizara os ficheiros correspondentes
em formato vetorial (editavel).

Em conformidade com a linha visual fixada pela Universidade do Minho, a cor identificativa do ICS
¢ 0 magenta (codigo RGB: R 197; G 1; B 75). Do mesmo modo, o Instituto segue as normas
graficas estabilizadas para a Universidade, nomeadamente no que concerne ao tipo de letra,
adotando em todos os seus documentos a familia tipografica NewsGott.

ASSINATURA DE EMAIL

Por uma questdo de coeréncia e uniformizacao identitaria, todos os emails dos servigos
administrativos e técnicos serao assinados de acordo com o modelo identificado na Figura 4. Sem
prejuizo da liberdade de cada membro do ICS para adotar outra configuracdo, recomenda-se a
ponderacao de uma aproximacao das assinaturas individuais ao mesmo modelo, com as
adaptacoes consideradas pertinentes em cada caso.

Daniela Oliveira
Gabinete de Comunicacao
@ 253 604 696

Instituto de Ciéncias Sociais
Universidade do Minho

Campus de Gualtar

4710-053 Braga, Portugal

B v @

Figura 4: Modelo de assinatura para contas de correio eletronico de servicos (0s icones contém hiperligacées para o
site e para as paginas do Facebook e do Instagram)

Comunicacao interna

OBJETIVOS
No que respeita a comunicacao interna, sdo objetivos do presente plano:
- definir o papel e as funcdes do Gabinete de Comunicacao;

- esclarecer os procedimentos e as responsabilidades de cada interveniente em matéria de
circulacao de informacéo;

- promover a circulacado rapida e eficaz de informacao;
- fomentar e viabilizar a coesao interna;

- motivar os diversos agentes (estudantes, docentes e funcionarios) para uma maior solidariedade
na gestao de processos e dinamizacao de atividades;

PLANO DE COMUNICACAQ - 2020-2022

12


https://www.ics.uminho.pt/pt
https://www.facebook.com/ics.uminho/

- facilitar a articulacao entre as estruturas e servicos centrais do Instituto e as estruturas e
servicos particulares das subunidades organicas;

- estabelecer as condicdes de reserva e utilizacdo dos espacos e equipamentos comuns do
Instituto.

ACOES

Para o cumprimento dos objetivos propostos, prevé-se a realizacao do seguinte conjunto de
acoes:

- criacao de um conselho consultivo de comunicacdo (com representantes das subunidades), que
possa reunir-se semestralmente para aconselhar o Instituto relativamente a estratégia de
comunicacao;

- realizacao de um inquérito a todos os intervenientes relevantes para a comunicacao do ICS;

- adocao de um memorando interno para definicao de procedimentos relacionados com o fluxo de
informacao;

- realizacdo de reuniées com porta-vozes das subunidades organicas para articulacdo de
estratégias;

- criacéo de um calendario colaborativo que permita a gestao de uma agenda comum a todo o
Instituto e a sua partilha por todos os servicos;

- finalizacdo da correcdo de vinis nas superficies de vidro do ICS;

- organizacao de atividades de feam-building, que fortalecam os lacos de relacionamento
interpessoal.

Comunicacao externa

OBJETIVOS

No que respeita a comunicacao externa, sao objetivos do presente plano:

- definir o modelo de atuacdo do Gabinete de Comunicacéo;

- alcancar maior visibilidade do ICS tanto dentro como fora da Universidade;
- promover o reconhecimento da relevancia das Ciéncias Sociais;

- expandir a projecao mediatica do ICS através do desenvolvimento de uma estratégia de
relacionamento com jornalistas de orgaos de comunicacao locais e nacionais;

- melhorar a articulacao com o Gabinete de Comunicacao e Imagem da UM;
- promover a internacionalizacdo das atividades pedagdgicas e cientificas;

- aproximar a comunidade local e regional;
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- consolidar a relacéo com os publicos do ensino secundario;

- projetar a imagem dos investigadores, através de acoes de comunicacao de ciéncia em
articulacao com a comunicacéao institucional.

ACOES

Para o cumprimento dos objetivos propostos, prevé-se a realizacéo do seguinte conjunto de
acoes:

- revisao do site do Instituto, tanto em termos de contetidos como em termos de configuracao
grafica;

- producao de uma brochura informativa em formato digital e em papel;

- adocao de um memorando para definicdo de procedimentos relacionados com a divulgacao de
atividades e iniciativas promovidas pelo Instituto e pelas subunidades orgéanicas;

- aquisicao de novo equipamento para a realizacdo de iniciativas de promocao e divulgacao;

- realizacdo de acdes de formacao em areas estratégicas de comunicacao que contribuam para o
desenvolvimento de competéncias de disseminacao das atividades realizadas;

- organizacao de eventos institucionais (ex. Dia do ICS);

- organizacao de eventos cientifico-culturais transversais as subunidades organicas (ex. Cologuio
das Ciéncias Sociais);

- participacao nos eventos e iniciativas promovidos pela Universidade do Minho no ambito da
estratégia de aproximacao ao publico pré-universitario (ex. O Melhor Estudante na UMinho, UPA,
Verao no Campus);

- criacéo de uma agenda de contactos estratégicos com jornalistas para difusao direta de press-
releases (nos casos de dispensavel mediacdo do Gabinete de Comunicacdo e Imagem da
Universidade do Minho);

- criacao de um dossié eletronico de clipping,

- desenvolvimento de uma gpp para interacdo com os publicos do ICS (especialmente
estudantes);

- expansao da presenca na web e nas redes sociais (ex. criacdo de conta no Instagram);
- publicacdo de um boletim informativo mensal;
- criacdo de painéis eletronicos de informacao;

- producao de um novo ro/-up e de painel pop-up (para mural de iniciativas e producdes video).
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Implementacao

Calendarizacao

Embora a implementacao integral do plano seja perspetivada para um horizonte de médio prazo,
no imediato, para o ano de 2020, propde-se a seguinte calendarizacao:

Data Acao

janeiro de 2020 - reunides com porta-vozes das subunidades organicas
- inquérito a comunidade ICS
- criacao de um calendario colaborativo

- adocdo de memorandos de praticas (internas e de
disseminacao externa)

- revisao dos conteudos do site

- lancamento da conta do Instagram

- criacao de agenda de contactos com os média
- organizacao de um dossié de clipping

- finalizacao da correcao de vinis nas superficies de vidro

fevereiro de 2020 - criacdo do conselho consultivo
- aquisicao de novo equipamento
- inicio da preparacao da brochura informativa
- inicio de sessoes de pilates
- producao de um novo rol-up

- revisdo grafica do site

marco de 2020 - lancamento dos painéis eletronicos de informacao

- acao de formacéao sobre organizacdo de eventos (etapas de
organizacao e protocolo)

- participacdo na UPA

abril de 2020 - edicdo final da brochura informativa
- realizacdo do Coloquio de Ciéncias Sociais (24 de abril)
- preparacao da app

- acao de formacao sobre disseminacao de eventos e acoes
cientificas (cartazes, redes sociais, press-releases)

maio de 2020 - realizacdo de tertulia na cidade / feira do livro (com livros
editados pelas unidades de investigacao do ICS)

junho de 2020 - lancamento da app

- realizacdo de piquenique

julho de 2020 - participacao no Verao no Campus
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setembro de 2020 - lancamento do novo ano letivo

novembro de 2020 - celebracao do Dia do ICS (6 ou 9 de novembro, uma vez
que 8 de novembro sera domingo)
dezembro de 2020 - festa de Natal do ICS (16 de dezembro)

Equipamentos/servicos a adquirir

De forma a criar melhores condicdes para a organizacao de eventos e para a divulgacdo de
informacao, propde-se a aquisicao dos seguintes equipamentos/software:

Equipamento

Justificacao/Enquadramento

Pulpito

0 atual pulpito existente no ICS esta bastante danificado.
Para a dignificacéo dos atos que recorrem a este suporte,
seria desejavel adquirir um novo.

5 cadeiras-

Estes equipamentos visam criar condicdes mais criativas e

poltronas atraentes para apoio a realizacao de iniciativas do tipo
+ mesa de tertulia, apresentacao de livros e debates.
suporte

2 ecras para
criacao de

A aquisicao destes ecras (televisores) permitiria criar no
atrio do ICS, em Gualtar, e no atrio do Departamento de

placards Geografia, em Azurém, espacos de partilha de informacao

eletrénicos sobre “o que acontece no ICS”. Estes monitores
substituiriam a funcao dos atuais placards de suporte fisico
de cartazes.

Expositores Embora o atrio do ICS néo seja muito versatil para a
realizacao de exposicdes, a existéncia de um sistema movel
de expositores poderia favorecer a organizacao mais regular
deste tipo de iniciativas.

Software A atual licenca de Photoshop utilizada pelo Gabinete de

(Photoshop, PDF Comunicacéo ¢ bastante antiga, representando ja algumas

Professional) limitacGes. Dada a perspetiva de desmaterializacao e a
utilizacdo cada vez mais regular de documentos PDF, é
também desejavel a criacado de melhores condicoes de
edicao deste tipo de ficheiros.

App A aplicacédo movel visa favorecer o acesso rapido e expedito
a informacao relevante sobre o funcionamento e os servicos
do Instituto.

Brochura A brochura sera editada e impressa com recurso aos

servicos da empresa blisq.
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Roll-up e pop-up

Estes materiais visam melhorar a visibilidade da imagem do

Instituto, tanto em eventos como em producoes

audiovisuais.

Merchandising

(post-it,

Estes materiais sdo especialmente Uteis para a promocao do

Instituto em eventos de divulgacao da oferta formativa.

caneta/lapis...)

Nota: Néo existem ainda propostas concretas para os equipamentos a adquirir.

Investimento financeiro

Orcamento
Pulpito 500 €
5 cadeiras-poltronas 700 €
+ mesa de suporte
2 ecras para criacao de placards eletronicos 2.000 €

Software 330 € / ano (verificar
E (Photoshop, PDF Professional) alternativas para
:g. aquisicao definitiva)
;é. Roll-up e pop-up 500 €
Merchandising (post-it, caneta/lapis...) 500 €
Expositores 1.000 €
App Carece de consulta
Brochura 1.623,60 € (ja pagos)
o Dia do ICS 500 € / ano
% Festa de Natal 500 € / ano
b§, Coloéquio anual 1.500 € - 2.000 €
(=]

Acdes de feam-building

Depende das acoes

Nota: Todos os valores correspondem apenas a uma estimativa, carecendo de orcamentacao rigorosa.

Avaliacao de resultados

0 A implementacao deste plano sera monitorizada periodicamente através de uma avaliacéo de

resultados que permita aferir o nivel de cumprimento dos objetivos definidos. Para o efeito, serdo

preparados instrumentos de auscultacao dos principais atores envolvidos nos processos de
comunicacao e de afericdo do grau de satisfacdo com as medidas implementadas.
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Documentos intercalares
0 A implementacao deste plano supora a preparacao de documentos de suporte para instrucao de

algumas acoes concretas. Estes documentos serao progressivamente adicionados a titulo de
anexo a este plano para arquivo integral.
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Anexos

ANEXO |

Proposta preliminar de memorando de praticas de comunicacao interna

ICS
Comunicacao interna
Memorando de praticas

[Distribuicéo: todos os funcionarios de servicos administrativos e técnicos e diretores de subunidades organicas do ICS]

A comunicacdo interna é uma area estratégica para o sucesso de uma organizacao (empresa ou instituicao), na
medida em que permite a boa articulacao entre servicos e a harmonia de relacionamento entre os profissionais
que cooperam para o cumprimento de objetivos estratégicos. A existéncia de canais efetivos de interacéo e de
circulacao eficaz de informacéo € condicao basilar para a proatividade e eficiéncia de todo o trabalho em equipa.

O ICS é uma estrutura de consideravel dimensao, reunindo uma comunidade de cerca de 1.500 membros.
Apesar de ter praticas ja relativamente consolidadas no campo da comunicacao interna, continuam a identificar-
se zonas de indefinicdo ou de insuficiente clarificacdo. Com vista a superacao de algumas dificuldades e a
harmonizacao de procedimentos, fixam-se neste documento os principios que devem orientar os fluxos internos
de informacéo, de cuja eficiéncia depende também o éxito das estratégias de comunicacao externa, a boa
imagem e a credibilidade do Instituto.

0 GABINETE DE COMUNICAGAO

E o gabinete responsavel pela centralizacdo dos processos de informacéo e comunicacao do ICS.
Tem como atribuicdes principais:

- a gestao do email InfolCS (infoics@ics.uminho.pt);

- a atualizacdo de contetidos do site (www.ics.uminho.pt);

- a disseminacao para a comunidade ICS de notas informativas das reuniées dos orgaos do ICS
(Conselho do Instituto, Conselho Pedagogico e Conselho Cientifico);

- a disseminacao de informacao sobre atividades, eventos e iniciativas realizados pelo ICS e suas
subunidades organicas (provas académicas, congressos, coloquios, atos protocolares, eventos
cientifico-culturais);

- 0 contacto com 6rgéos de comunicacao social na difusao de informacéo sobre a oferta formativa
e as atividades cientificas do Instituto e a mediacao entre docentes/investigadores e jornalistas;

- a gestao de protocolo em eventos da iniciativa da Presidéncia do ICS;

- a gestao das redes sociais do ICS (Facebook, Instagram);

PLANO DE COMUNICACAQ - 2020-2022 19


mailto:infoics@ics.uminho.pt
http://www.ics.uminho.pt/

- a producao de materiais informativos e promocionais;
- a preparacao do programa de acolhimento aos novos alunos;

- a organizacao de eventos da iniciativa da Presidéncia do ICS (Dia do ICS, festa de Natal, sessdes
solenes, acdes de natureza cientifica e cultural);

- 0 acompanhamento de atividades de promocao da oferta formativa e de interacdo com os
publicos pré-universitarios (visitas de e a escolas, presenca em feiras de divulgacao de ensino,
articulacao com atividades da iniciativa da Reitoria);

- a assessoria da Presidéncia em questdes de protocolo, representacao oficial e relacionamento
com os média;

- a articulacé@o de acoes de comunicacao externa com o Gabinete de Comunicacéo e Imagem da
Universidade do Minho.

As atividades do Gabinete de Comunicacdo sao asseguradas pela dedicacao exclusiva de uma
técnica superior, Daniela Oliveira, sob a coordenacao da Vice-Presidente do ICS para a
Comunicacao, Ana Melo.

Embora compita ao Gabinete de Comunicacao a recolha, tratamento e difuséo de informacao
relevante, o cumprimento desta funcédo sé é possivel com a colaboracéo proativa de todos os
servicos e subunidades, onde se origina a maior parte da matéria informativa. Neste sentido, o
Gabinete deve ser entendido a semelhanca de uma redacao de um orgao de comunicacao social,
ou seja, como um espaco aonde é preciso fazer chegar informacao.

o SERVICOS E SUBUNIDADES ORGANICAS

Para uma colaboracao eficiente com o Gabinete de Comunicacao, todos os servicos e subunidades
organicas deverao ter a iniciativa de encaminhar regularmente informacao para infoics@ics.uminho.pt. E
assim expectavel que o fluxo de informacao corresponda ao seguinte esquema:

S _t q d d ;. * Informacéo sobre processos de avaliagao e acreditacéo de cursos
ecretariaao pe ag0g|C0 * Informacéo sobre sesses de abertura de ano letivo de cursos de Doutoramento
. L. * Informacao sobre reunides de Conselho Pedagogico
[Sofia Oliveira] « Informagao sobre acdes de interacio com puiblico pré-universitario

Secre‘tariado pedag(')gico * Informacao sobre provas académicas de Mestrado

« Informacao sobre a realizacao de seminarios e aulas abertas da iniciativa das comissoes de
[Susana Mar‘[ins] curso de Mestrado

Secreta”a ge ral * Informacao sobre provas académicas de Doutoramento e Agregacéo
* Informagao sobre reunides de Conselho do Instituto e Conselho Cientifico

[Filomena Silva]

Secretaria geral

« Informacéo sobre convites a Presidéncia do ICS para eventos na academia ou na comunidade
[Conceicao Fernandes]
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* Informacéao sobre atividades dos cursos

De pa r’[a mentos  Informacao sobre eventos organizados pelos departamentos
* Informagao sobre prémios e distingdes de docentes e alunos

 Informacao sobre eventos cientificos e respetivos materiais de divulgacao
* Informacao sobre prémios e distincdes de investigadores

U n Idades d e Inve St|gaga0 « Informagao sobre resultados favoraveis de candidaturas a financiamento

* Informagao sobre langamentos de livros

0 envio destas informacdes pode ser feito em mensagem livre ou em formuldrio proprio disponibilizado
pelo Gabinete de Comunicacao. Nao obstante a partilha de informacao com o Gabinete, as diligéncias de
organizacao dos eventos/atividades visadas sao da responsabilidade dos seus promotores: ou seja, a
reserva de salas para provas académicas e o acolhimento de membros de juri devem ser assegurados
pelos respetivos secretariados; a reserva de salas para eventos cientifico-culturais da iniciativa de cursos,
departamentos e unidades de investigacao, bem como gestdo de convidados e programas cientificos
devem ser providenciados pelos responsaveis da organizacao.

ﬂ EMAIL infolCS
Do email InfolCS deve ser enviada informacéo a comunidade ICS relativa a:
- notas informativas dos érgaos do Instituto;
- agenda de provas académicas;
- prémios e distincdes de docentes, investigadores e estudantes;

- eventos cientificos e culturais (seminarios, aulas abertas, coloquios, tertulias, congressos e
conferéncias);

- atos solenes (tomadas de posse, celebracédo de protocolos...);

- informacoes externas de interesse para a comunidade (por solicitacdo de entidades externas ao
ICS).

As interacdes especificas de cada servico com os seus destinatarios continuarao a ser feitas a
partir das contas de email proprias.
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ANEXO I

Proposta preliminar de memorando de praticas de comunicacao externa

ICS

Comunicacao externa
Memorando de praticas

[Distribuicéo: todos os funcionarios de servicos administrativos e técnicos e diretores de subunidades organicas do ICS]

A comunicacao externa é, como sugere a propria designacao, a area de interacao com publicos externos. No
prolongamento das acdes de comunicacao interna, esta area visa essencialmente promover a ampla divulgacao
das iniciativas e a visibilidade publica da organizacado. Define-se por um conjunto de acdes informativas que tém
como proposito, no caso das instituicdes de ensino superior, a disseminacdo do conhecimento e a projecao de
uma imagem corporativa que favoreca a competitividade da organizacéo.

Dada a sua intensa atividade pedagogica e cientifica, o ICS ¢ uma unidade dinamizadora de eventos a um ritmo
quase diario. Nao obstante a autonomia dos seus promotores para a concretizacao das respetivas acoes de
divulgacao, uma politica de comunicacéo integrada recomenda a definicao de uma estratégia coerente e
equitativa de difusao. Com vista a padronizacédo dos procedimentos, fixam-se neste documento os principios que
devem orientar a propagacéo de informacao para além da comunidade do ICS.

0 TIPOLOGIA DE INFORMAGOES DE INTERESSE PUBLICO

O Gabinete de Comunicacéo do ICS promovera a divulgacao publica, para a comunidade
académica da Universidade do Minho e os média, de informacéao referente a:

- abertura de novos cursos;

- prémios e distincdes de docentes, investigadores e estudantes;

- realizacdo de atos solenes (tomadas de posse, assinatura de protocolos...);
- realizacao de eventos cientificos e culturais dirigidos ao publico em geral;

- reconhecimentos especiais de subunidades, agrupamentos de estudantes e cursos.

0 TIPOLOGIA DE EVENTOS

Os eventos de natureza cientifica podem assumir diversas configuracdes. No sentido de
uniformizar critérios de valoracédo da relevancia das diversas iniciativas propde-se a seguinte
classificacao de tipologia de eventos:
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Tipo de evento

Definicao

Apresentacao de
livro

Sessao centrada no lancamento de uma obra em
que esta presente o respetivo autor e um
interveniente a quem habitualmente compete a
apresentacao do livro.

Ato solene

E um evento protocolar que enquadra atos de
tomada de posse em cargos publicos e atos de
assinatura de protocolos, por exemplo.

Aula aberta

Como o proprio nome sugere, uma aula aberta é, em
principio, organizada no contexto de uma Unidade
Curricular. Tem como pretexto a exposicao de um tema
especial e/ou a participacao de um convidado.

Coloquio

E um formato que pode combinar mesas-redondas e
conferéncias. Normalmente néo inclui a possibilidade de
apresentacao de comunicacoes livres. Pretende ser
especialmente um espaco de debate plenario.

Conferéncia

E um tipo de evento centrado na apresentacéo de um
tema por um ou mais especialistas. Tem uma natureza
mais formal que outros formatos, podendo ser aberto a
sessao de debate posterior ou nao.

Congresso

E um evento de um ou varios dias que combina a
realizacdo de sessoes plenarias com sessoes de
apresentacao de trabalhos submetidos pelos
participantes. Pode ter periodicidade regular (anual, por
exemplo) ou acontecer pontualmente.

Curso
especializado

Conjunto de sessdes que visam a promocao de
formacao especializada, de natureza teorica e/ou
pratica, num dominio especifico.

Encontro

Sendo semelhante ao congresso, o encontro tem,
normalmente, uma dimensao mais reduzida e foca-se,
em principio, numa tematica mais especifica.

Forum

A principal caracteristica deste tipo de evento é a
abertura a participacao da plateia. Tem como objetivo o
debate livre de ideias e a partilha de pontos de vista.

Mesa-
redonda/Debate

E um evento que reline, por norma, um conjunto de
convidados que debatem entre si um tema especifico,
sob a coordenacado de um moderador. Por principio,
neste tipo de evento nao ha lugar a apresentacao prévia
de comunicacoes individuais.

Seminario

E um tipo de evento centrado na apresentacéo de
um tema por um orador, seguida de debate com a
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audiéncia. Ao contrario da aula aberta — cuja
tematica pode ter um interesse mais amplo —, o
seminario tem um carater mais restrito ou
especializado.

Simpoésio E uma reunido de investigadores e/ou outros
atores sociais que se encontram para partilhar
ideias sobre uma determinada tematica, com vista
a producao de documentos politicos de
intervencao.

Tertilia Podendo ser proximo da mesa-redonda, tem, no
entanto, uma natureza mais informal, sendo um
espaco especialmente dedicado a conversacao
entre os intervenientes convidados.

Workshop E uma sess&o ou conjunto de sessdes que visam
dinamicas de trabalho orientadas para a
capacitacdo dos participantes em competéncias
praticas de um determinado dominio.

0 ATUACAO DO GABINETE DE COMUNICAGAO

0 Gabinete de Comunicacao articula-se com os promotores para avaliar a pertinéncia de
disseminacao publica do evento e concertar a estratégia de divulgacao por email, no site e nas
redes sociais, e de informacdo a comunicacao social. Por principio, sem prejuizo das acoes
especificas dos promotores e evitando a duplicacao de esforcos e a propagacao de informacao
difusa, para cada evento considerado relevante em termos de comunicacdo externa, o Gabinete
de Comunicacao desenvolvera as seguintes acdes em cada caso especifico:

Tipo de informacao Acoes de divulgacao

Atos solenes - publicacao de informacéao de agenda no site do ICS
- publicacao de informacéo de agenda no Facebook

- divulgacao de email a comunidade ICS e a
comunidade UMinho

- divulgacao de press release aos média

Aulas abertas, - publicacao de informacéo de agenda no site do ICS
seminarios, cursos
especializados e
workshops

- publicacao de informacdo de agenda no Facebook

- divulgacao de email a comunidade ICS

Congressos, - publicacado de informacdo de agenda no site do ICS
conferéncias, coloquios,
mesas-redondas,

- publicacao de informacéo de agenda no Facebook
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tertulias, encontros, - divulgacao de email a comunidade ICS e a
apresentacao de livros, comunidade UMinho

foruns, simpésios... - divulgacéo de press release aos média (em estratégia
concertada entre o Gabinete de Comunicacao e os
promotores do evento)

Prémios e distin¢oes - publicacao de informacéo de agenda no site do ICS
- publicacdo de informacdo de agenda no Facebook

- divulgacao de email a comunidade ICS e a
comunidade UMinho

- divulgacao de press release aos média

Provas académicas - publicacao de informacéo de agenda no site do ICS
Doutoramento e Agregacao - publicacao de informacao de agenda no Facebook

- divulgacao de email a comunidade ICS e a
comunidade UMinho

Provas académicas - publicacao de informacéo de agenda no site do ICS
Mestrado

Dada a exjguidade dos recursos do Gabinete de Comunicacdo, so se assegurara o registo do
evento (em fofografia, video e texto) no caso de acontecimentos da iniciativa da Presidéncia e em
atos solenes. Também so em casos excecionais se disponibilizardo recursos do Gabinete para a
producao de materials graficos de promocdo dos eventos (ex. cartazes e flyers de programa). O
Gabinete procurara auxiliar os promotores das iniciativas nas acoes necessarias, buscando, no
entanto, fomentar a sua autonomia na execucdo de instrumentos de comunicacao visual.

AFIXACAO DE CARTAZES

O atrio do ICS deixara de ter espaco disponivel para a afixacao de cartazes, ndo sendo permitida a
sua colagem em superficies de vidro ou paredes. Em alternativa, estara disponivel um ecra com
informacdo em s/ide show, onde podem ser exibidos os cartazes dos eventos em agenda. A
gestao desse ecra sera da responsabilidade do Gabinete de Comunicacédo, a quem devem ser
cedidos os materiais (em formato digital).

Excecionalmente, nos dias de realizacdo de eventos abertos a participantes externos ao ICS, pode
ser afixada sinalética de localizacao na porta de entrada do edificio e junto a(s) sala(s).
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