y/
[:‘ CEFET/RJ

Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Comunicacio e Programacio Visual

Atividade do Complexi ; e A - A Modalidade
° Pr Titulo da Entrega (principal P ntregas parcia P tarefas da entrega
N 0cesso e dade itulo d ega (principal) ossiveis entregas parciais ossiveis subtarefas da entreg de trabalho
Indicadores de comunicacéo elaborados Realizar reunides de equipe
El a s 2 T Reali i indi
aboragao do Plano de Comunicacio do Minuta do plano de comunicagio elaborada e calizar pesquisa sobre os indicadores da rede Teletrabalho
1 Plano de Alta . ~ federal .
L Cefet/RJ aprovado encaminhada para aprovagao . L /Presencial
Comunicagio Elaborar minuta do plano de comunicagéo
Plano de comunicagdo aprovado e publicado Encaminhar plano para aprovagéo
Execucao do Plano de Comunicac¢io do ~ N Planejamento da agdo Teletrabalho
2 Plano de Alta Ac¢do do Plano de Comunicagdo executada N - .
. Cefet/RJ executado Execucdo da agdo /Presencial
Comunicagao
Atualizagdo de Documento de orientacoes . . ~ Revisar as diretrizes de comunicagio
T ~ A Minuta do documento de orientagdes sobre . . . .
Planci publicagdes sobre padroes estabelecidos ~ 3 — Atualizar o documento interno de orientagdes para | Teletrabalho
3 anejamento L Alta . o n padrdes estabelecidos para as publicagdes da N L f :
o técnicas como para as publicagoes da area | | - padronizagdo das publicagdes da area de | /Presencial
estratégico da Gui manuai de Comunicacio atualizado | 272 de Comunicagao elaborada C O
comunicagdo ulas ¢ manuats HILICAG u Rorrll}lnlccall?ao
S ealizar diagnosticos
organizacional Planos e projetos de g ) .
. c o~ Elaborar os projetos que contenham agdes
Planejamento de comunicag¢io ou de . . L L .
z Minuta do plano ou projeto de comunicagdo estratégicas para solucionar problemas de | Teletrabalho
4 campanhas Alta campanhas especificas, e > .
e . . . elaborada comunicagdo /Presencial
institucionais planilhas ou relatorios de . .
q Monitorar as a¢des implantadas
monitoramento elaborados . o
Planejar campanhas de comunicagio
Realizar diagndsticos
. Projetos digitais com o Elaborar os projetos que contenham agdes
Desenvolviment g A g : ; L .
5 o de projetos Alta objetivo de aprimorar a Minuta do projeto de aprimoramento da estratégicas para solucionar problemas de | Teletrabalho
digitais comunicac¢ao institucional comunicagdo institucional elaborada comunicacao /Presencial
& desenvolvidos Planejar divulgacdo
Monitorar as a¢des implantadas
Projetos graficos, impressos e/ou virtuais
gcartaz,_banner, car_d, dlagrama, fal?ca, gréfico, Pesquisa sobre o tema
icone/pictograma, infografico, pagina web, s~ . .
- , . S . Vetorizagéo e criagdo de imagens
Criagdo de . p . peca grafica, slide, boletim informativo, - .
o Design grifico de material . . . ~ Busca e sele¢do em banco de imagens Teletrabalho
6 materiais Alta . revista, livro, documento, ilustragdo, - . N . .
. criado - 4 Foorm 1 2 o 2 Edicdo, tratamento e manipulacdo de imagens /Presencial
graficos publicagdo para midias impressas e digitais, B lecio de f
Elaboragdio de itens para sinaliza¢do, imagem para redes usca © s~e cgao de ontes
R sociais, capas para livros e revistas, folders, Elaboragao de projeto
materiais graficos : . ~
cartazes, convites, slides para apresentacdes)
Material grafico de origem externa corrigido
Manipulaga i A i - . ~ .
aniputagao de Mater}al grafico.aprzopr.l ado . . Edicdo, tratamento e manipulagdo de imagens Teletrabalho
7 material grafico Alta para divulgacio institucional | Material grafico com formato adaptado N .
Busca e selecdo de fontes /Presencial

pré-produzidas

manipulado
Material grafico com informagdes atualizadas
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Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Comunicacio e Programacio Visual

Atividade do Complexi ; e A - A Modalidade
o
N Processo processo dade Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega de trabalho
Diagramagéo de Documento, livro ou revista Layout base para o material ¢ Criagdo de grid
] documentos, Alta com diagramacio finalizada e Produgio de layout base Teletrabalho
livros ou ou parcialmente realizada, . . . Diagrama@ﬁo das péginas adequando o conteudo /Presencial
revistas dependendo da extensio Segdes diagramadas para a forma mais visualmente interessante
e Pesquisa iconografica
Criacio d Pesquisa de logomarca gerada e Pesquisa de similares ou correlatos
log;?liigasede e Geragdo de alternativas
9 Criagdo de acordo com as Alta Logomarca finalizada BN Rascunhos de lo gomarca produzidos e Selecdo de.alternatlvas Teletraba!ho
logomarcas diretrizes processo de elaboracgio e Desenvolvimento da proposta /Presencial
institucionais e Pesquisa e selecdo de cores
Propostas para logomarca ¢ Elaboragdo de versdes
o Finalizacdo da proposta
e Verificagdo da estrutura atual
Reestruturagio Estrutura de pagina cagao0 . .
. q o g 25 : ¢ Identificagdo dos topicos e subtopicos Teletrabalho
10 de conteudo de Alta organizada ou em processo | Esquema com os topicos da pagina finalizado i1 . . .
phgina eloxEan a0 e Andlise do grau de importancia /Presencial
¢ Indicagdo de reestrutura
. e Verificagdo do layout atual
~ Projeto Base do layout elaborado . - . L
Ela_lboragap de ) you o Identificac@o das possiveis falhas de comunicacéo
site, pagina e Reconhecimento de blocos de contetido
eletronica Elaboragdo de Parimetros para e Analise do grau de importincia dos blocos de
. ~ , Teletrabalho
11 layout para Alta implementacio do layout Esquema de cores do layout elaborado conteudo /Presencial
pagina definidos e Indicacdo de localizagdo de cada bloco de acordo
com a analise feita
Mockup de pégina gerado e Elaboracdo de projeto grafico
e Elaboragdo de esquema de cores
Produgao de i . .
. . Reunides com departamentos e pessoas o Planejar fotos Presencial na
material Fotografias de interesse . . . .
12 . Alta T ; envolvidos nos registros do evento em formato | e Separar material unidade ou
fotografico institucional produzidas . . L.
institucional de foto realizadas e Verificar maquina externa
Cobertura Ensaios fotograficos no local do evento e Planejar fotos Presencial na
~ . Fotografias do evento : ~ . .
13 Produgio fotografica de Alta roduzidas verificagdo de formatos, espagos e e Separar material unidade ou
Fotografica eventos P luminosidade realizados e Verificar maquina externa
Atualizagdo e
manutengao de Lo Banco de imagens VeI Al O“t“?S islitinitgaly Alimentagdo do banco de imagens com novos itens | Teletrabalho
14 banco de Meédia o e . . armazenamento de imagens, como programas e . .
X institucional atualizado . gerados internamente /Presencial
imagens plataformas, realizada
institucional
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Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Comunicacio e Programacio Visual

Atividade do Complexi ; e A - A Modalidade
° Pr Titulo da Entrega (principal P ntregas parcia P tarefas da entrega
N 0cesso e dade itulo d ega (principal) ossiveis entregas parciais ossiveis subtarefas da entreg de trabalho
Reunides com os setores envolvidos com a
organizagdo do cerimonial realizadas
Planeiamento de Documento /roteiro contendo p d . a1 definid
15 ceri njlonial ara Alta os procedimentos de IEFAU) (U9 G rinimtEl (D NIy Roteiro atualizado de acordo com a demanda do | Teletrabalho
eventop organiza¢ao do cerimonial Materiais como convites, brindes, etc do evento — formato /Presencial
elaborado cerimonial definidos
Ensaio do evento em data proxima realizado
Produgéo de ~ :
eve(il to Confirmagdo de presengas dos convidados e/ou
o izaciio d ¢ palestrantes realizada e Atualizar a lista de confirmagdes em tempo real e
N [ESAMVATZD 0D e, Checklist de materiais ¢ equipamentos do identificar substitutos, caso haja
Execugdo de contendo roteiro aprovado . . . .
16 cerimonial do Alta do cerimonialista, cobertura evento concluido * Verificar o funcionamento de equipamentos Presencial
evento jornalistica e fo,tograﬁa Roteiro do evento distribuido as equipes e Enviar o roteiro por e-mail e disponibilizar copias
executada i envolvidas impressas no local
Registro fotografico dos principais momentos | ® Selecionar e editar imagens apos o evento
do evento realizado
Comparativo de manuais de identidade visual
Atualizagdo do de outros orgaos/entidades realizado e Pesquisa e discussio sobre padrdes a serem
manual de Manual de identidade visual | Prototipos de materiais graficos, utilizando os a do(tlellldos 4 ep Teletrabalho
17 identidade Alta do Cefet/RJ atualizado ou novos padrdes, como cartazes, folders, etc, . - .
visual do em processo de atualizagio | claborados o Testes relacionados aos novos padroes /Presencial
orgdo/entidade Novo manual de identidade visual do Cefet/RJ | ° Implementagdo do novo padrdo no manual
publicado no site
Planejamento Lista de materiais produzidos identificados
Lo Gestao do uso . com nao conformidades ao uso da identidade . ~ ~
estrategico da . ou Monitoramento do uso da . SR Acompanhamento e verificagdo das formas e versdes
identidade visual da identidade . . . visual da instituicdo elaborada o A . Teletrabalho
18 1aenfidade visua ) Alta identidade visual da — - utilizadas da logo institucional nos materiais .
institucional visual da o e . < . Guia visual atualizado com exemplos de . /Presencial
nstituciona S instituicio realizado S . produzidos
institui¢do aplicagdes corretas e incorretas do uso da
identidade visual da instituicdo publicado
Realizagio de e  Identificagdo do problema
projeto ou agao L SOOI DL T e Levantamento de possibilidades de agodes
19 relacionada a Alta a identidade visual da Minuta do projeto de identidade visual da ara contribuir P ¢ Teletrabalho
identidade instituicao elaborado ou em | instituigdo elaborada . - resencia
dentidad tituicdo elaborad tituigdo elaborad -1]31 o /P 1
visual da processo de elaboragao angy ar~nen ° il agao
instituicio e  Execucdo da agéo
e  Observagdo da imagem
Acessibilidade Inse?ge}o de Imagem com descrl'ca'o Para | revto para descrigdo para acessibilidade digita ° Idetntiﬁcagao das lnfor'rn'agoes essenciais Teletrabalho
20 descri¢do nas Alta acessibilidade digital e  Criacdo do texto descritivo

digital

imagens

produzida

produzido

e Inser¢do da descricdio na edigdo de
metadados do arquivo

/Presencial
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Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Comunicacio e Programacio Visual

Atividade do Complexi , e A - A Modalidade
N° Processo P Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo dade de trabalho
Matérias jornalisticas e e
5 ~ ~ Acompanhamento de eventos institucionais para
Cobertura de fotografias publicadas nos Anotacdes e/ou gravacdes do evento ~ o . L . . .
21 eventos Alta canais de comunicacio roduzidas producdo de matérias jornalisticas, incluindo Presencial
institucionais § P apuragao, elaboracdo textual e registro fotografico
Criagio e Calendério, publicacoes e FElaboracdo e acompanhamento de calendario
s ) : : : :
~ ~ . contendo  eventos  institucionais e  datas
2 manutengdo de Alta eventos e outras acoes Listagem de datas elaborada comemorativasv Teletrabalho
calendario relacionadas as datas . N .. /Presencial
institucional produzidos e Planejamento e execucdo de atividades
relacionadas as datas
Publicacées no site
1n:flt.uclom.11 — tais c(:mo Texto bruto para divulgagdo em canais de
noticias, avisos, eventos e A . . L . ~
Divuleacio em conteﬁd(; i ,inas - comunicagdo institucionais elaborado Planejamento, cria¢@o e publicagdo de divulgagdes em
£a¢ . . pag . ’ canais de comunicagdo institucionais, envolvendo
canais de redes sociais, nas listas de e- N ~ ~ N Teletrabalho
23 N Alta e per e apuragdo, claboragfo, reformulacdo e/ou adaptagdo de .
comunicacao mail institucional, na , ; ~ . ~ . /Presencial
institucionais intranet. em informativos textos, além de briefing, selecdo e inser¢do de imagens
9 . ’
. At j i e/ou videos
Realizagdo de eletrdnicos ou em qualquer Do;;_vnlgad do material fotografico para selecio
Agdes de outro canal de comunicacio | [°3!123d0
Comunicagdo institucional realizadas
. Planilhas e/ou relatérios de
Monitoramento monitoramento dos perfis
24 dos perfis Alta institucionais con ten[:io os Download dos dados de monitoramento dos Coleta, acompanhamento e andlise das métricas | Teletrabalho
institucionais dados coletados e/ou sua perfis institucionais realizado relacionadas aos perfis institucionais nas redes sociais | /Presencial
nas redes sociais -
analise elaborados
Produgao textual . .
. Textos para materiais ~ .. .
para materiais . . L . Producdo de textos para compor materiais graficos
. graficos e roteiros para Texto bruto para materiais graficos e roteiros . oy . , Teletrabalho
25 graficos e Alta - s 5 oL impressos e/ou eletronicos ou roteiros para videos ou .
~ produgées audiovisuais para produgdes audiovisuais elaborado /Presencial
produgdes roduzidos sonoras
audiovisuais P
. ) Press releases (sugestdes de pauta) elaboradas o Elaboracdo e envio de press releases (sugestoes de
2% Relacionamento Alta Relacionamento com a pauta) Teletrabalho

com a imprensa

imprensa estabelecido

Notas para imprensa publicadas nos canais de
comunicagdo institucionais

e Follow up (contato por telefone)
o Atualizagdo de mailling e networking

/Presencial
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Tabela de Entregas — PGD 2.0
Area: Comunicacio e Programacio Visual

Atividade do Complexi , e A - A Modalidade
N° Processo P Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo dade de trabalho
. . . e Retorno as solicitagdes dos veiculos de imprensa
Mailling de imprensa atualizado - ¢ . .. p
e Apuragio de fontes para atendimento a imprensa
Retorno as solicitagdes dos veiculos de e Agendamento, acompanhamento, organizagio e
imprensa por e-mail ou telefone execucdo de entrevistas
Matérias jornalisticas contendo mengdes a o Selegdo de imagens para atendimento a imprensa
instituicdo e/ou falas de seus membros ® Media training (treinamento de porta-vozes)
produzidas e Clipping ou qualquer tarefa que vise construir um
Area de imprensa do site institucional relacionamento institucional com os diversos
el veiculos de comunicagio, contribuindo para que a
marca seja evidenciada ao ser citada, propiciando
Listagem de fontes elaborada mais visibilidade e credibilidade a institui¢do
Material para treinamento relacionado a
imprensa produzido
Atendimento a duvidas de seguidores das redes
sociais ou enviadas ao e-mail “Fale Conosco”
realizado
e Acolhimento da duvida
Relacionamento e Pesquisa sobre a resposta
1 Atendimento ao publico de . . : T . . Teletrabalho
27 com os publicos Alta Comunicagio rI;aliza do Atendimento presencial ou virtual aos publicos | e Redigir/relatar resposta adequada ao solicitante Presencial
de Comunicagdo interno e externo de Comunicagao realizado e Ajustes de palavras-chave e das respectivas
Documento atualizado com respostas a duvidas respostas autométicas dadas aos usudrios
de Comunica¢ao mais comuns
Chatbot atualizado com as respostas para as
davidas mais frequentes de alunos e do publico
externo
Revisdo de . q
Textos diversos — produzidos
textos 9
. ou editados pelos setores Ca S .
produzidos ou - & g 2 L Revisdo linguistica e padronizagdo de textos diversos
- . ligados a area de Arquivo da 4rea de Comunicac¢do com marcas . . . N Teletrabalho
28 Revisdo textual editados pelos Alta . . C . produzidos ou editados pelos setores ligados a area de .
Comunicaciio — revisados e | de revisao produzido /Presencial

setores ligados a
area de
Comunicagio

adequados aos padroes
internos de publica¢io

Comunicagio
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Tabela de Entregas — PGD 2.0

Area: Comunicacio e Programacio Visual

Atividade do Complexi , A A - A Modalidade
o
N Processo processo dade Titulo da Entrega (principal) Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega de trabalho
Artigos cientificos de
Revisdo textual publicacgoes periodicas da Arquivo cientifico de publica¢des periddicas Revisdo linguistica, formatagdo ¢ adequagdo as
. A e q SR .~ . L . Teletrabalho
29 de artigo Alta instituicio revisados e da instituicdo com marcas de revisdo normas da ABNT de artigos cientificos de publica¢des /Presencial
cientifico formatados de acordo com | produzido periddicas da instituicdo
as normas técnicas da ABNT
Revisao textual Documentos institucionais Arquivo de documentos institucionais com Revisdo linguistica e padronizacdo de documentos | Teletrabalho
30 de documentos Alta . : .~ . AR .
o revisados e diagramados marcas de revisao produzido institucionais /Presencial
1nstitucionais
Contetido textual de
materiais graficos diversos —
Revisdo textual produzidos ou editados pelos | Listagem com indicagdes de alteragdes Revisdo linguistica e padronizagdo do conteudo
. Alta - o P 2 .. .. . . . Teletrabalho
31 de material setores ligados a area de necessarias no conteiido textual de materiais textual de materiais graficos produzidos ou editados Presencial
grafico Comunicag¢ao — revisado e graficos elaborada pelos setores ligados a area de Comunicagao
adequado aos padroes
internos de publicacio
Contetdo de aviso de licita¢do inserido na e Realizar analise, revisdo e formatagdo do texto
plataforma da EBC encaminhado pela DIRAP
N Pubh.cac;ao de A.v1sos de llc_ltaca? flze dls lstinssio pullents e Jomel ée e Realizar a inser¢do do contetdo na plataforma da Teletrabalho
32 Publicidade Legal avisos de Alta publicados em jornais de . ~ EBC .
N . o grande circulacdo L . /Presencial
licitagdo grande circulacio e Acompanhar a publicagdo e enviar para a DIRAP
Planilha de acompanhamento de publica¢des e Alimentar planilha interna de acompanhamento de
de avisos de licitacdo e custos atualizada publicacdes e custos
Elaboragao,
mapeamento, Layout dos itens de sinaliza¢do elaborado ¢ Elaboracdo do projeto e criagdo de layout para os
execucdo ou Projeto de sinalizacao itens
33 Sinalizagio acompanhament Alta elaborado / instalado ou em e Mapeamento de locais e tipos de itens de sinalizagdo | Teletrabalho

o de projeto de
sinalizacdo para
unidades ou
eventos

processo de elaboracao /
instalacio

Planilha com mapeamento de local/item de
sinalizag¢@o produzida

necessarios para o espago
e Acompanhamento da
sinaliza¢do

instalagdo de itens de

/Presencial
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