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1. APRESENTACAO

O projeto de comunicacdo é uma ferramenta de gestdo, que tem por
objetivo desenvolver estratégias, usando canais de comunicag¢dao, que ampliem a
interagcdao com o publico-alvo, de forma clara e objetiva, disseminando, divulgando,
orientando informacgdes e atividades, conforme objetivos pré-estabelecidos. Essa
ferramenta tem como foco principal definir guem é o destinatario/interlocutor,
quando, com que tipo de mensagem e como devemos agir, enquanto unidade no
ambito da instituicao.

Este projeto de comunica¢dao apresenta sugestdes de melhorias na
comunicac¢do do Decanato de Administracdo (DAF), que é a unidade responsavel
por superintender, coordenar e fiscalizar as atividades relativas a gestdao dos
contratos administrativos, licitacdes, contabilidade e financas, gestdao de materiais
(almoxarifado e patrimoénio) e importacdao e exportacdo de bens e servicos da
Universidade de Brasilia.

Conforme apresentado no Planejamento Estratégico Setorial DAF 2021-
2024, o diagndstico realizado identificou-se lacunas na comunicacdo com a
comunidade, conforme trecho seguinte:

[]...destacam-se problemas quanto ao
acolhimento de sugestdes de melhoria
enviados ao Decanato e a resposta tempestiva
de processos, bem como dificuldades de
comunicacdo e falta de clareza dos
procedimentos de encaminhamento e
instrucdao de processos.

Diante disso, o grande desafio desta ferramenta é ampliar a comunicacdo
interna e externa e a satisfacdo dos usudrios dos servicos do DAF, mitigando as
lacunas apresentadas no Planejamento, desenvolvendo ferramentas adequadas
que auxiliem o publico-alvo e estejam em consonancia com a realidade da
instituicao.

Para isso, sugere-se:

e Implementagao de canal de comunicagao direto com a comunidade
no portal do DAF;
e Implementagao de uma cultura que facilite a comunicagao

operacional entre os setores;




e Melhoria dos servicos a partir dos feedbacks dos canais de
Ouvidoria e Servico de Informacdo ao Cidadao;

e |dentificacdo e capacitacdo de fontes, dentro das Diretorias do DAF,
para a coleta das informacdes relativas aos fatos que devem ser
divulgados, como forma de prover conteddo para os canais de
comunicagao;

e Processos de producdao (mensagens, ilustracdes, formato) e
veiculagdo integrados, complementares, com definicdes claras de
responsabilidades, fluxos de trabalho;

e Criagdo da Carta de Servigcos do DAF, divulgacdao na pagina oficial do
Decanato;

e Mapeamento dos processos de responsabilidade do DAF, para
elaborac¢ao de tutoriais e fluxos processuais

e Pesquisa setorial para levantamento de demandas de comunicacao
em cada Diretoria;

e Visitas in loco com a finalidade de registrar a necessidade de
interacdo com o publico e recolher informagdes de como esse
publico se relaciona com o setor atualmente, bem como colher
sugestoes de servidores em contato com o servico ou produto
oferecido pelo setor.

Deve-se executar os estdgios para o desenvolvimento de comunicacdo
efetiva:

1) a quem dizer (publico-alvo);
2) o que dizer (estratégia de mensagem);

3) como dizer (estratégia criativa).




2. O PLANO

2.1 Identificacdo do Publico-alvo

Um dos objetivos primordiais da comunicacdo ¢é a identificacdo dos
stakeholders/publico-alvo, para que a informacdo seja direcionada ao
destinatario/interlocutor correto, de forma adequada, criativa, que atraia esse publico de

maneira eficiente.

Cada publico deve ser tratado de forma diferenciada, conforme suas
caracteristicas. Para cada publico-alvo devem ser escolhidas e implementadas diferentes

mensagens, canais e acdes.

Os publicos identificados como usudrios dos servicos do DAF se compdem de
estudantes com vinculo institucional, professores das unidades académicas ou de outras
instituicdes, servidores técnico-administrativos de todas as unidades da UnB e

fornecedores de produtos e servigos.

O projeto pretende colaborar com a transparéncia na UnB, desenvolvendo
instrumentos que possam oferecer resposta para a transparéncia ativa (aquela em que a
instituicdo disponibiliza o maior niumero de informagdes publicas possiveis) e a
transparéncia passiva (em que a instituicdo fornece informacdes por meio de demandas da
sociedade). Ressalta-se que a transparéncia ativa, quando bem feita, acaba por contribuir
com a reducdo dos processos de pedidos de informagcdo que constantemente sdo
cadastrados por meio da Ouvidoria da UnB, em particular o Servico de Informacao ao
Cidadao (SIC), uma vez que o numero significativo de demandas de acesso a informacao

por parte daquela unidade tem correlagcdo com a falta de transparéncia da UnB em relagao

as suas informacdes publicas. Nesse sentido, espera-se, como resultado deste projeto,

reduzir o quantitativo de processos destinados ao DAF.

Ademais, o projeto de transparéncia elaborado por este Decanato busca ir além da
simples divulgacdo das informacdes publicas. O projeto também tem como meta ser um
aliado da gestdo da UnB, com a disponibilizacdo de informacdes gerenciais por meio de
Dashboards — painéis que indicam métricas e indicadores importantes para alcancar
objetivos, tracar metas e tomar decisdes e que poderdo ser acessados pela Administracdo

Superior e dirigentes de unidades académicas e administrativas.



Trata-se, portanto, de iniciar a implementacdo de um modelo de transparéncia
radical auténtico, englobando a transparéncia ativa e passiva, mas indo além delas e
possibilitando que os dados orcamentdrios, financeiros e de gestdo administrativa e
patrimonial sejam apresentados em tempo real. Com isso, pretende-se reduzir custos e
burocracia processual, subsidiar a tomada de decisdo dos gestores das unidades
administrativas e académicas e atender os anseios da sociedade por informagdes publicas.

Como consequéncia, espera-se que o projeto apresente um produto que, em
articulacdo com o portal transparéncia da UnB, se torne referéncia nacional em
transparéncia das IFES, implementando ferramentas de gestdo da informagdo que possam
auxiliar os gestores no planejamento e na execug¢ao do orgamento e atendam as normas e

as recomendacdes dos érgaos de controle quanto a transparéncia publica.




2.2 Elaboragao da mensagem

Outro ponto de grande importancia é qual mensagem sera transmitida a esse publico,
conforme Plano Estratégico Setorial 2021 — 2024, identificou-se pontos de maior atencado para o
conteudo da mensagem como: acolhimento de sugestdes de melhoria, falta de clareza dos
procedimentos de encaminhamento e instrucdo de processos.

Sugere-se criacdo de equipe multidisciplinar: DAF, Comunicacdo, Ouvidoria, para andlise de
relatdrios gerados pela Ouvidoria com as unidades integrantes do DAF com auxilio da Assessoria
de Comunicacdo para que cada unidade possa adeque-se as sugestdes, reclamdes, dluvidas e
elabore conteldos para atingir a demanda solicitada.

2.3 Diagnostico da Comunicagao

O diagndstico para as agées de comunicagdo deve responder as seguintes

questoes:

e (Quais os canais de comunicagdo interna que sao mais utilizados?
e (Quais os canais de comunicacdo externa que sao mais utilizados?
e Existe necessidade de desenvolver tecnologias, midias sociais e eletrénicas?

e Existem recursos orcamentarios disponiveis para a execucao das acles previstas?

2.4 Selegao de midia

A selecdo da midia é de extrema importancia, pois ajuda a garantir que os alvos obtenham
as informacdes de que necessitem de forma mais efetiva. Sugere-se segregar as informacdes para
cada publico-alvo:

a. Publico no Geral

- Ampla divulgacdao das midias sociais oficiais da UnB: Instagram, Twitter,
Facebook, UnB TV;

- Atualizacdo mensal das informacgdes sobre o DAF no portal institucional;

- Vinculacdo a links para direcionamento das publicacdes institucionais aos

devidos interessados (conforme palavras-chaves de busca);

- Verificacdo da necessidade de direcionar o portal do DAF para redes sociais
digitais que contemplem mais informacdes aos interessados, quando solicitado por

meio do “campo de busca”.



- Promogdo de fdéruns de debates com a comunidade, para coletar as

informacdes, ideias, sugestoes etc.

Observa-se, ainda, a necessidade de direcionamento ao publico
especifico, sem mecanismos de restricdo, para dar ampla publicidade as

informacgdes a qualquer interessado.

b. Discentes

- Criagdo de aplicativo (Manual de Procedimentos), que tenha a fungdo de
orientar os discentes em relagao a temas de interesse: oportunidades de editais internos

ao DAF; solicitacdo de auxilios; encaminhamento de ideias e sugestdes;
- Sugestdo de listas de transmissao via whatsapp, divididas em cursos e turmas;

- Divulgacdo (midias) dos processos de interesse para discentes, como, por

exemplo, solicitagdo de auxilio financeiro, etc.
- Divulgacao das competéncias do DAF nos murais da Universidade;
- Divulgacdo dos processos que estdo no Simplifica UnB
c. Docentes

Assessoria via e-mail ou telefonica: voltada para criacdo de projetos — os mais complexos - na parte
de analise e conformidade processual, qual documentagao é necessaria, o que é um determinado
documento etc.

d. Técnico

- Ampliacdo no browser do Sei para criacdao de link de acesso aos e-mails
institucionais, com caixa de entrada.

- No SElI criar campos de pesquisas voltado a tutoriais para
solicitacdo/criacdo/prosseguimento de processos. Que pode conter fluxograma (imagens do
passo a passo, ou links de videos das etapas dos processos — Youtube, Tv UnB)




3. REVISAO DO PLANO

Este plano deve ser avaliado a cada inicio de ano letivo, para servir de subsidio com vistas a
elaboracdo dos planos seguintes.




