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1. APRESENTACAO

O Espirito Santo estd em vias de consolidar o seu processo
de expansdo urbano industrial, desencadeado a partir dos
anos 70. Vive um momento que enseja maior complexidade es
trutural da sociedade capixaba, que certamente resultard em
mudangas de comportamento nas estruturas do Estado. Como re
sultado, prevé-se a redefinigdo de suas instituicBes e a fi
xagd0 de novas politicas plblicas, em busca de um acompanha
mento desse processo, ora viabilizando a expansdo do grande
capital, ora intervindo para regular as forgas sociais inte
ragentes.

Campo estratégico de relagSes de forgas, € o Estado quem de
verd materializar, através de seus aparelhos instituc ionais,
a dinamica de transformagdo a partir da duplicac8o dos com
plexos da CST e da Aracruz Celulose.

Por isso mesmo € que € natural pensar-se numa nova atribui
cdo de fungBes ao Sistema Estadual de Planejamento, de modo
a respaldar as agBes de Estado e a oferecer subsidios a to
mada de decisfes. E, no bojo das discussBes, por certo advi
réd uma revisfo do papel a ser desempenhado pelo Instituto
Jones dos Santos Neves, como 6rgdo de apoio a esse Sistema,
voltando suas agles & realizagdoc de pesquisas, estudos e
projetos sociais, econdmicos e institucionais.

Desenvolvendo atividades necessérias a sistematizagdo de in
formagdes para os planejamentos estadual, regional e munici
pal, é visto, pois, como um grande sistema de informagdes
'sobre a realidade objeto de estudo.
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E inegavel nesse contexto a contribuigdo a ser oferecida pe
la Comunicagdo Social a redefinigdo do papel a ser exercido
pelo Instituto, nesse processo. Por isso mesmo que se pre
tende oferecer, através do presente documento, uma visdo de
como pode ser o Departamento de Comunicagdo Social e Recur
sos Audiovisuais — DTC — estruturado para atender as deman
das formuladas. O conjunto de suas atividades possibilitaréd
maior integragdo entre corpo técnico e segmentos da Socieda
de Civil, ou mesmo favorecendo o préprio processo de comuni
cacdo do Instituto com os demais aparelhos institucionails
de Estado.

Ressalva-se, no entanto, tratar-se o presente documento de
um escopo ao gual serd passivel de discussBes e aperfeigoa
mento que resultardo na definigdo do Plano de Trabalho do
Departamanto. Dessa versdo, no entanto, depende a fixacgdo
do novo programa de trabalho do Instituto, acrescida da re
visdo de papéis a serem atribuidos ao érgédo.
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2. OBJETIVOS BASICOS

As atividades de Comunicagdo Social serdo desdobradas a par
tir das diferentes é&reas gue compdem, sendo a primeira de
las a que estabelece canais diretos com a sociedade civil
de forma interpessoal, em gue sdo utilizados os mesmos veil
culos para didlogo e réplica. A segunda seria aquela ligada
aos veiculos de massa, inerentes & sociedade de massa, como
forma de disseminagdo de informagdes de manutengdo. Nessa,
estariam implicitas as &reas de jornalismo grafico, televi

sivo e radiofénico.

Como suporte a essas atividades, estariam aquelas ligadas 3
documentagdo, integradas por informag@es que se constituem
meméria das experiéncias acumuladas, bem como a formagio de
um acervo bibliogréfico capaz d aprimorar os conhecimentos
tedricos.

E, por GUltimo, aquelas agBes ligadas ao estabelecimento de
canals, em termos de informagdo, como forma de melhor ade

quar as relagOes com a comunidade ao processo de elaboracio
dos estudos.

A partir dai, desdobram-se os objetivos bésicos propostos,
a saber:

2.1. CANAIS DE COMUNICACAO

Estabelecer canais de comunicacgfdo, dentro e fora da Insti

tuig8o, em consondncia com as politicas e diretrizes ' da
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drea de comunicagdo, emanadas pela estrutura de governo.E,

ainda, procurar:

1. Promover o relacionamento sistemdtico e freq&ente com a
comunidade de forma a subsidiar o planejamento a adaptar
-se constantemente as transformagBes do meio ambiente, pro
duzindo servigos conforme as necessidades da sociedade ca

pixaba;

2. Derimir a defasagem entre a definicl8o e a concretizacio
dos objetivos propostos, visando a eficiéncia do Org3o, de
vidamente integrado ao Sistema Estadual de Planejamento, a

través de um processo de realimentacdo de informagdes.

2.2. IMAGEM PUBLICA

Aproveitar o conceitoc e o acesso da Instituig8o junto aos
demais dérg3ocs governamentais, de planejamento e comunita
rios, para divulgar as realizagles do Instituto Jones dos
Santos Neves.

2.3. RELACOES COM O CORPO DE SERVIDORES

Contribuir nas agBes do corpo interno e entre servidores,
dando-lhes suporte capaz de subsidiar a elaboragdo de estu
dos e procurar gerar, entre as diferentes equipes, integra
¢330 e espirito de corpo, visando maior motivagdo com vis

tas a atuagdo Jjunto Alcomunidade

2.4.RELACOES COM A COMUNIDADE

Gerar um clima de confianga, credibilidade e respeito por

parte da Comunidade onde o Instituto Jones dos Santos Ne
ves atua.
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AREAS DE ATUACAO

0 termo Comunicacg&@o envolve uma esfera ampla, margeando o ab
soluto.. Mas, antes de tudo, serve para conduzir a informa
¢d8o0.. E um processo social fundamental. Sem a comunicag3o ndo

existiriam os grupos humanos e as sociedades.

Os estudos empreendidos ndo cuidam apenas da comunicagd3o de
massa, como, também, da comunicacdo interpesscal: da palavra
falada, do sinal, do gesto, da imagem, da exibicdo, da im
pressdo, radiodifusdo, do cinema — de todos os signos e sim
bolos por meio dos gquais os humanos tratam de transmitir sig

nificados e valores a ogutros homens.

0 processo € o mesmo, independentemente de que sinais sejam
transmitidos, em onda de televisfo ou ditas por um indivi
duo. O meio de comunicagdo coletivo é apenas um comunicador

gue tem uma relagdo de entradas e saidas.

0 indispensavel € que o transmissor deve conseguir que o re
ceptor o aceite e o atenda, e que a comunicagdo ultrapasse
a censura e as normas opostas dos grupos visados. Por isso,
de pouco valerd uma boa proposta, se os veiculos escolhidos
para divulgd-la n3o forem adequadas ao seu meio peculiar de
expressdo e ndo atingirem o pdblico capaz de interessar-se

pela informacdo.

E essencial ter conhecimento dos veiculos, isto é, a nature
za e caracteristicas préprias de cada género (imprensa, TV,
etc) e a circulag8o de informag8es em cada um deles.



07

S30 0s seguintes os fatores que devem influenciar na esco

lha dos veiculos:

a) Pdblico visado;

b) Ambito de abrangéncia da informacgido;
c) Natureza da mensagem;

d) A oportunidade;

e) Prestigio do veiculo;

f) Recursos disponiveis;

g) Necessidade de informar.

plém disso, deve-se buscar andlises relativas ndo sé aos
meios de divulgacdo e acs veiculos, bem como a fregliéncisa
e intensidade com que as mensagens serdo transmitidas. Lo
gicamente deve-se levar em conslderacado as peculiaridades
do plano elaborado e as caracteristicas do veiculo a sSer
utilizado. Ndo adiantam esforcos isolados, devendo haver
persisténcia e continuidade. Assim sendo, os veiculos de
vem sempre ser utilizados com perfeita integracdo do bind
mio freqWiéncia-intensidade. E é importante destacar qgue
veiculos de comunicagdc ndo concorrem entre si, mas se com
plementam. Por issoc mesmo que a mesma utilizag8o de mensa
gens por veiculos diferentes somente vem a reforgar a fixa
¢do de mensagem que, por sua vez, ndo deve ser feita inten
samente durante apenas um periodo determinado, mas pausada
mente, fixando-se a idéia.

Nos veiculos impressos, a receptividade depende da qualida
de editorial do veiculo, enguanto no réddioc ou na televisdg,
ou mesmo outros veiculos ligados a cultura oral podem per
mitir a construcg@o da receptividade. Por isso mesmo que,vi
sando a operacionalizagdo das escolhas dos canais de comu
nicacdo, definiu-%e, a priori, algumas formas, através das

dreas de atuacgdo, procurando uma delimitacgdo de campos.
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3.1. COMUNICACAO DE MASSA

O Departamento de Comunicvacdo Social e Recursos Audiovi
suais deve atuar como fonte de suprimento de informagfes e
esclarecimentos de ocorréncia, entre o 0rgdo e os veiculos
de comunicagdo, assessorando as atividades de diretoria,con
forme estabelece a prépria Instruc3o de Servigo que o cria.
Serdo aproveitados os fatos e acontecimentos suceptiveis de
interesse para disseminagdo, bem como coletar impressdes pa
ra orientar as agles do Orgdo.

Para tanto, se propte a:

. Levantar oportunidade de difus&@o de informagfes;

. Atender jornalistas e demais representantes de érgdos de
comunicag8o de massa;

. Acompanhar jornalistas as instalagdes do IJSN;

. Organizar entrevistas coletivas e individuais;

. Redigir textos para divulgagdo; o

. Elaborar pesquisas para aferir o conceito publico do Or
géoj;

. Criar 6gdos de divulgagdo para assuntos de interesse do
I1JSN, tais como revistas, boletins, volantes, cartazes
etc.

. Compatibilizar estratégias de divulgagdo com as diferen
tes estratégias, definidas a partir dos diferentes proje
em andamento no IJSN;

. Colaborar na elaboragdo de diagndsticos, a partir do sur
gimento de necessidades formais de obtengdo de maior volu
me de informag8es sobre a populagdo de determinadas comu
nidades, propiciando, ainda, que a partir do levantamento
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de dados, a populagdo obtenha informagBes que a problemati
zem e criem oportunidades de pensar suas agdes.

3.1.1. COMPETENCIA E ATRIBUICDES PARA EXECUCAO DE ATIVIDADES

DE VEICULACAO DE MASSA:
a) Atribuigfes Gerais:

Estabelecer, promover e desenvolver politicas, programas e
procedimentos de Comunicagdo, visando assegurar que o Ins
tituto Jones dos Santos Neves adapte-se constantemente 3as
transformagBes do melo, produzindo servigos conforme as
necessidades da comunidade capixaba.

b) Atribuigfes Basicas:

Elaborar e implementar um programa de divulgagdo do Orgdos,
explicitando melhor as linhas editoriais, filosofia e proce
dimentos a uniformizacdo da divulgag8o, junto aos veiculos
de comunicacg8o de massa, procurando, ainda, facilitar o tra
balho de imprensa e assumindo melhor controle de veiculagéa

c) Atribuigdes Especificas:

1. Manter relagBes com a comunidade em seus diferentes seg
mentos, notadamente com os veiculos de Comunicag8oc @ de
Massa;

2. Implantar uma rotina de divulgagdo de realeses sobre as
atividades da Instituicdo, bem como do interesse de seu

corpo técnico;

3. Participar na revisdo e redacgdo de publicagfes;
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4., Sistematizar informagBes em torno de noticias veicula
das através da imprensa, notadamente escrita, que pos
suam interesse a vida da Instituicgdo.
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3.2. COMUNICACAO ORGANIZACIONAL E PARTICIPACAQ SOCIETARIA

3.2.17. ORGANIZACIONAL

Como gualquer organizagdo, o Instituto tem buscado mecanis
mos para manté-lo em harmonia com as demais instituigBes e
xistentes em seu ambiente, a partir de uma harmonia interna
que lhe dé sustentagdo. Esses mecanismos buscam reduzir as
variabilidades de comportamento, para atingir padrBes mais

estdveis de atividades, passiveis de previsdo e controle.

Assim, guando se pensa em aumentar o controle da organiza
¢330, buscando desempenhos estdveis e reduzindo sua viabili
dade, estéd-se, em Gltima andlise, querendo planejar o uso
das relagBes interpessoais ou interorganizacionais ou, mais
propriamente, buscar o planejamento do uso da comunicacdo.

Em outras palavras, questiona-se a Instituicg8o, como canal
de Comunicagdo, como agente de transformag&do de uma realida
de. E preciso determinar se as modificacBes passiveis de se
rem :levadas a efeito s3c aquelas que realmente transformam
ou buscam racionalidade e manutengdc da ordem estabelecida.

Assim é que se propde o estabelecimento de programas de
discuss8o das questBes de malor relevancia do Instituto,pro
curando pesquisar condigBes ambilentais, fluxo de comunica
gBes internas e nivel de relacionamento interpessocal, a fim
de sugerir as medidas na drea de comunicag8o, visando 0

aperfeigoamento das ag@es da prdépria Instituigdo.
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Busca-~se:

. Pesquisas, debates e programas de estimulo ac debate de
comunicagdo organizacional;

. Criagdo de programas de relagBes interpessoais e inte
rorganizacicnais de acordo com as especificidades da Ins
tituigdo e,

. Consolidar um planejamento do uso da comunicacdo de for

ma participativa a partir dos aspectos motivacionais.
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3.2.2. SOCIETARIA

Dada que a formulagdo de politicas publicas é um pPIroOCesso
soclal altamente complexo, din&mico e continuo, em que di
versos grupos de interesses tém contribuicBes diferentes e
interesses divergentes e até contraditdérios para determina
da politica piblica, hé, pois, que se criar mecanismos que
melhor permitam realizar a mediacdo entre as necessidades
pura e simplesmente exlstentes, o seu reconhecimento,enquan
to demandas a serem atendidas, e as medidas que se engen
dram nesse processo, cujo locus de elaboragdo e implementa
c3c é a organizacgdo pdblica.

Abre-se, pols, um campo para a montagem de uma programacéo
de semindrios, palestras, cursos e eventos similares buscan
do abertura de interag3oc entre técnicos e representantes de
comunidade, buscando:

. Informar a populagdo sobre os projetos do Instituto Jones
dos Santos Neves;

. Julgar se hd adequacgdo entre a oferta e a demanda de ser
vigo, por parte da Instituig8oc e a demanda de seu publico
externo;

. Sugerir as mudangas necessarias que visem essa adequacio;

. Detectar a opinido plblica sobre as agBes do Ogdo;

. Discutir com a populagdo as propostas do Instituto Jones
dos Santos Neves;

. Delimitar o campo de agZo do DTC junto a socidade.

Tomando como pano de fundo a necessidade de se efetivar um
planejamento mais participativo, explicito n&o sé no planc
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de Governo, como, também, na prépria Instrugdo de Servigo
%

que institucionaliza o DTC/IJSN, prevé-se como atribuigdes

ligadas a equipe:

Constituir-se em canal de mediacgdo entre o Estado e a
Comunidade, disseminando informag®es geradas pela Insti
tuig¢do, de acordo com as diretrizes e politicas emanadas,

bem como levar ao corpo interno a vontade da Comunidade.

Dada a necessidade de estabelecimento de mecanismos capa

zes de subsidiar o processo de planejamento, propfe-se:

Manter informacgBes sobre o objeto de estudo, gque venham
subsidiar os servigos de coleta e andlise de informacgfes
relativos as atividades desenvolvidas pelo IJSN;

Promover estudos para aperfeigoamento dos mecanismos de
aquisic8o e processamento de informagdes, assessorando,
assim, as atividades de biblioteca e documentagdo;

Articular-se com outros dérgdos ou equipes, com vistas ao
intercémbio de experiéncias, sistematizagdo de informa
g8es para utilizagdo em planejamento;

Atender as solicitagfes do corpo técnico e diretoria
quanto ao suporte documental necessédric ao desempenho de

atividades;

Organizar arquivos de releases distribuidos a imprensa;

Organizar resumos de fitas gravadas de trabalhos, deba
tes e outros de assuntos relevantes a Instituicdo.
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5.2.2. COMPETENCIAS E ATRIBUICDES PARA EXECUCAO DE  ATIVIDA

DES

Assessorar a Diretoria do Instituto no estabelecimento e
desenvolvimento de objetivos, planos e programas de comuni
cacdo, compativeis com os objetivos e politicas gerais da
Instituicdo;

Assegurar a implantagdo dos objetivos, planos e programas
de comunicagdo de maneira a produzir, junto @ comunidade,

uma uniformidade de procedimentos;

Coordenar a divulgag8o de noticias sobre as atividades da
Instituigdo;

Captar, junto a comunidade, o grau e natureza de aceitagfo
da Institui¢8o, utilizando, para isso, mecanismos apropria
dos, como pesquisas, programas especificos, tais como semi
ndrios, ciclos de debates, encontros com a comunidade e
gutras;

Coordenar a subsidiar as comunidades internas, notadamente
através de impressos, house organ e cutros impressos;

Prestar assessoria em assuntos ligados & comunicagdo, con
siderados importantes a vida do Orgdo;

Empreender a promogdo do Orgdo em assuntos de cardter ins
titucional, através da participacgdo em reunides, congres
sos, exposigBes, feiras, etc.;

Representar a Diretoria, sempre que necessario, em eventos
gue assumam um carater de Comunicagfo Social.
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A implementacgdo de atividades de ComunicagZo pressupde o

desdobramento das agBes em dreas distintas, a saber:

. Participar do julgamento se had adequag3o entre a oferta
de servigos por parte do Instituto Jones dos Santos Ne
ves e a demanda de seu puUblico externo;

. Participar na elaboragdo de sugestBes de mudangas neces
sdrias gue visem essa adequagdo e,

Detectar aopini&o pdblica sobre as agBes do Instituto Jo
nes dos Santos Neves;



AREA: COMUNIACRUO DRGANIZAUIONAL

SUB-AREA: ASSESSORIA DE IMPRENSA

20

FUNSDES

-TAREFAS/ETAPAS

LJEQUIPE

NECESSIDADES E DIf ICULDADES

.Recepgdc & imprense
.Divulgegac dos trabalhos

.Enceminhar jornalistas &5 equipes
e pcompenhar entrevists
.Contactar as equipes co IJSN para
conhecimento do trabalho
.Produg8ic de releases

.Contactos com & imprensa

.Fichas para contsctar

francisca

Constata-se gue os meios de comunicagio,
ns maioria das vezes, tém propensdc a
distorcer os fatos

SUB-AREA: SEMINARIOS, PALESTRAS. DEBATES. PAINEIS E OUTROS

EQUIPE

FUNGDES LTAREFAS/ETAPAS NECESSIDADZS E DIFICULDADES
kssessories & .Definig8c de objetivos-conteddo- . Definicso’dos eventos de acordo com cri
eguipe de or programs-gssessores ou conferen térios a serem gefinides junto & Direto
ganizagdo cistas-normas de apresenta¢do de ria
trabalho; Definigd3oc de infra-estrutura e de equipa
.Obtengdc de recurscs financeiroes; mentos necessdrios so desempenho das fun
.Definig3o de infra-estrutura; soes -
~Local-eguipamentos cidéticos-alj . Pefinicd3o de um modelo de integragdo in
mentagdo-mobilidric-soncrizagdo- tersetorial de operacionalizagBc no IJSN
material de consumo; Definigdo de ums politica e de um progra
.Contatos com o pdblice de interes ms de eventos & serem realizados junto &
se (enderegos, telefonemzs e cor Jerezs sociedade civil pelo IJSN
reions); Necessidade de se definir uma metodologiz
.Escolhe de coordenagdc da mesa: com as equipes enveoividas executando-g
constituig?oc de equipes e defini com flexibilidade frente & realidade, gue
¢Bo de competéncie; € dinamica
.Contato com Assessoria: Necessidade do plsnejsmento: concepgio,
-passagens-hospedagen-honorarios- filosofia, estratégias, aspectos wmetodo
transporie etc. 16gicos e operacionals
.Coordenagdc das ativigades das co Cadastro de pesscas & serem contactadas
misspes; (ampliagdp da lista que existe}
. Criagdc de hébito de se realizar essas a
tividades
Editoragdo .Cartazes e iLogotipos Caréncia de pessoal e de planejamento
Impressao e .Anincios de jornais . MobilizagBo dos técnicos do IJSN (moti
Divulgagio .Boletins vagao)
Folders Recepg#o &5 pessoas
.Cartas e Expedientes oTC . Atengl@o s pessoas de fora (relagBes pu
.Volantes blicas) - interag&o das pessoas
.Releases . Caréncia de recursos audiovisuais

.Programs Oficial e Textos
.Regimento Interno

.Fichas de Inscrigac
.Fublicagdc de anais

Exame das congdigbes & viabilizag3o e do
tacao subsegbente das condigdes necessd-
Tias.

Infra-estrutura inadequada

Fixag3o de datas ’

Preparag®c & divulgagdc com antecedéncia




SuB-AREA:

ALSESSORIA DI

ARL A

IMPRENSA

COMHNEAGAG DILANL CAL TURR

FUNGOES

CTAREE BS/E Tub AL .

Ul

Recepgao &

.Divulgagds dos tiabalhos

imprenza

Encaminfier pulualistas Bs eguipes

e B8companher eilievista

Contactar o wvyulpes do LISt paia

conbievimente ¢o trabalho

Proougsc de toeluases
LContactus com o

Fichas

imprensa

pota vonlactar

Fiain bsla

Re e TS TOAGE S © vt 1Ly tnbi e,

Coiislala-se gque us modos du Cotioniva, O,

g Mmaiaria Uey verey, Léwm ploponiab ]

Jistoivel wy futos

SUB-AREA: SEMINARIOS, PALESTRAS, DLBATES, PRINEIS E OUTHQS

FUNGOES CTARES RSB Tabuy B
Organizagéo LEscolhet & LuuidenagBo da mesd

JHoTédrio

Regimento dnleeno

Contetus (eaderegos, teletuncmas e e

Divulgayao

correice;

EBlebviagdu v vartaz e logutipo
JFornecer credoncial 808 Luordenads
T€s Ok (wibsxGes pare facilitar con
tactas
Obtengae de tecuisos flnasveirus

.Coordenar ss awtividades  das comis
sbes

.Boletins
Cartlazes
.Wolantes
Releascs
.Cartas & capodicilés

JPublicagae Jde anhals

NECESHIOARIS & DIFjUucindt s

Deiinigan Jus eventus Ue Ghurdd Com 1

LEriGs & serenm Jefingdos junts & Diieto
ris

Definlyao de dntts-euliutole o e efuijps

MENTOL ECessdlioy oo dutehpenbu Uew lon
;Oes

betluigau de um wodelo Oe Inlegleyde o
terselotial 0o upetecionalizaeian v oo
Definigau de ue politica e e ul oy o
e de evenlds o veitn Jeadlzadns Junlo &

sociedode Civil peio T8N

Neresoidade di se Geriodi wimd el oo i

com 0L eyulpes ervolviday [N STELTE VY F [

com flesibllidade ticite & Teallidaie, quo

E ditnamica
fristie Jumenlo:

Necessidade du ol du,

filoselia, estialeéging, ouprilis  heiodo

légicos ¢ operationais

Cadastiru de pESuuds & Selel Contavladas

(ampliacho de Jistu gue existe;

Criasgao do nabite de we veallzar

[CRNSNTEN H
tividades

Caréncis de pezzual o Je planejakmentc

Mobllizagso dos Lécnicvos oo 1SN

(ot
vagao)

Receprdo &s

Ateng8o as pessuau e tole {relagdes  po
blicas) - intgraca.s dos pessoas

Carénvlia de lecurwoy audiovisuals

Exums das condiyoe: b clabiiizagas = du

tagdo subsegbenle dew CondiGoes nene
rigs.
Infra-escrulire inadeguade
Fixagau de datas

Freparacan & divalguyde com antlecedencis




BUB-ARLA: APOID RS EQUIPLS

DO 1J5N

FUNCOES

Copy dus trabalhos do
13SN

Copific de ritas

CTAREE AN

NSUVEEN

.Revisar o tesxlo original, suyurin
4o mudangas

LChecatr o leylsdo cop 8 equipe téy
tiabalho

nica autovia du

Revisar a cople datilegiada

Lontactos con cosrgenagdo de equl
pes

JContacto Lon taquigrafa

.Servigus de tayulgrafia (cdpias)
Revisdo « Podagao

Contacte com a equipe

Diaiwa u

Satiutio

Telvia
Selv.leloellus
Satin Ho

Dialwa

Diatmals sainhin

CRE U LS B RnE

[ TN R S ST Y Y

Laren o de ol

pron i piala Teviuau
Latad atequindt P g Tevindel ol by
sdala saeldtite
Netvssidode e o curns e Laguedglel la
pola wiulple Ja b
larencia du cqulpainenlo (riFa gl 8y dy G
MHedessivede Ge um curso Ge dlaeijiailie, do

O 10%H cotliutatrd

LR D SR CRIE

Necessidade de voiza fédvnlan pata

visual

)

Laiakigl ot ba?

Ytu

Programagau visual Faietr o piroytanay 8o visual das cudenia © LHecessitdade de wliliza,bu sdeguela dus
’ trataltivs du 1 JS5N tasténlo equipamentus
JAQuisivan de tovos dapdeiials
.C(lls'.;z:l‘vhgfiu omdislenyio
SUB-AREA: SECRETARIA DE EVENPOS
FUNCOES CTARET 4% NSUEEE
Secretatiar Coolvir? Gravat: as 1cunioes Teiven
Fezer o cupiso das fitas Selv,tweiunllos
LRegigit & ola de Teunifo leivia
UUtTOS eveiilus LGravar seunious
Retroprojetor, dlbum Fazer cupide de fitas Eijudpe
seriado LRedigir & ole da reunido
1SUAL (Pruprur de siides,retroprojelor,dltom serldudo,sistems  svnurizoagao, video,gravadoeriZ}, tela

SUB-ARFA:SISTEMA Db AUDIOV

FUNCOES

CTAREF Az

CEul b

Manulengdo Jde sualovisaal

Utilizagau

Elaborayan

Execugiu

L,Culdar dao eigquivo do audic visuel
FProvigenclar consertp fdo apalelne
LProgrmar compras )
.Técnica pura uso da apaiclhagem
.Manusear a sistema
Programa,ao

LDefinigds vus veiculos
Elaboraqdu do material
Gravaydo de dudio

Lonfecgdu oo materfal visual

tuyenio o

tasteniu

Cristing

Cristina
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3.4, COMUNICACAQ & DOCUMENTACAOQ

Basicamente a atuagdo do IJSN se faz aoc nivel da produgéo
de conhecimentos acerca de determinada realidade; a busca
de alternativas possiveis de intervencdo nessa; elaboracio
de propostas para intervengdo e acgd3o concreta na realidade.
H& singularidades concernentes a execugdoc de cada uma  des
sas atividades. No entanto, essas se diluem guando conside
radas dentro do conjunto do processo produtivo, pois ndo é
possivel delimitar com clareza as fronteiras de cada uma.Is
so porque hd uma interdependéncia e se estabelece uma diné
mica entre elas, gue se reflete pelo permanente movimento
de ir e de vir, o gque permite o constante ajuste e aperfei
goamento do processo como um todo.

Com efeito, os fluxos de comunicagdo que se estabelecem nes
se processo, bem como a forma e 0s canais como s3o buscados
novos subsidios tedrico-metodoldgicos que informam e permi
tem a compreens8o de dada realidade, a incorporag8o e disse
minagdo dos dados e informacgfes obtidos por determinada e
guipe e pelo conjunto, bem como agueles jéd existentes no
acervo do Org&o, é de crucial importédncia para a realizagdo
dessas atividades.

H&, pois, uma iIntima vinculagdo entre as atividades de Comu
nicagdo de Documentagdo, na medida em gue ambas sdo supor
tes daquelas atividades e devem subsidiar de forma permanen
te o processamento das mesmas. A Comunicagdo, atuando como
ponte de ligag&o entre os procedimentos de conhecer, plane
jar e agir, hé que estar presente na captagdo dos dados e

informagBes, na disseminac8o deste para a comunidade de pla
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nejadores e no retorno desses para a comunidade onde foram
percebidos, e a documentag8o hd que atuar enguanto classi
ficadora e armazenadora de toda a classe de informagfes,da
dos e documentos que se produzem nNo Processo.

Ambos ter&o de atuar, pois, em estreita interag8do, com vis
tas a se estabelecer fluxos din&micos que permitem a docu
mentagdo dar conta das vinculagBes gque se estabelecem en
tre ambas em relacgdo aoc estado atual dos conhecimentos e
experiéncias existentes, atuando como fator racionalizador
do trabalho intelectual e préatica, permitindo sua constan
te inovag&o pelo processo de alimentagdo e retroalimenta
¢330 que o Sistema Comunicacional deve estabelecer no pro
cesso.

Por issoc mesmo que se pretende, mais do que interferirmais
diretamente em atividades da biblioteca e/ou documentagéo,
possibilitar uma reflexdo sobre o papel desempenhado pela
Comunicacgdo e de suas potenclalidades em vir a dar suporte
a essas mesmas atividades existentes. Ocasionar uma aproxi
magdc na interagdo dessas atividades e, dessas com as de
mais que se processam um Orgdoc que possui a intengéo de
ser um Centro de Estudos Aplicados.

3.4.1. ATIVIDADES DE DOCUMENTACAO

Pressupondo que a Comunicag8o Social no IJSN objetivaestrei
tar os vinculos com a sociedade, deve-se oferecer subsidios
necessdrios as atividades de Documentagdo existentes no Or
gdo. De forma sinérgica, deve-se oferecer ao corpo técnico
do Instituto o aporte necessdrio dos anseiose expectativas
do publico ao qual se destinam as acg@es da Instituigdo. E
assim, o Departamento de Comuhicagéo Social e Recursocs Au
diovisuais pode vir a colaborar com as atividades de docu
mentagdo existentes de forma a:



a)
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AtribuigOes Gerais:

Assessoramento no planejamento e organizacgdo dos servigos

de coleta, andlise, armazenamento e recuperagdo de informa

¢Bes, dando-lhes tratamento técnico e colocando-os em condi

¢Oes de serem utilizados pelo Orgdo.

b)

AtribuicgBes Especificas:

Ruxiliar as atividades dos servidores na produgdo de co
leta, andlise de atuagdo do Instituto Jones dos Santos
Neves;

Colaborar no desenvolvimento de estudos para aperfeicgoa
mento dos mecanismos de aquisig&o e processamento técni
co de informagdes;

Planejar e organizar arquivos de releases e fitas,conten
do assuntos de interesse do Orgdo, vindo a dar suporte
as atividadeés de documentagdo jé existentes.



At A COMUNIOAL R L

CSUB-AREA: ARWUIVD DL 1IN ORMALDES

BUCHME N RO

FUNGDES

CTAREF AG/E FAPAS

Arquivo de jornais
Arquivo tenpordrio
Hemdria permanente

Fichdrio de infurmagoes

.Deciolr sobre o esquema Ueo alyulivu
de Joraats

.Recortsl arligus

LAgrupar os astigos conforme sunaiilo

.Colar os aitiyos ne pesla

Decidirn sobie v esguems de Fichdard
Fazer o levalilamento du nolelia

existente € organizé-lo

REOYEIN

Flonelutu

u

Mo oCrastineg

SUB-AREA: ARQUIYD DE FLIAS

B T TR NS 1Y R N VR S B R ETI FRITR

CHeoeLudade e gssdadeture oL oty

Toesis

Coupklpusigac de terelas du 13uh

FUNGOES CTAREFARSSETAEARS Atir
Organizeyac do arguivo Decidit sabie critérios de wiquivo
Manutengso de fites e uwinle S&rfo aryuivadesiio
PTCT ra LiLitotecs?) icioia
.Beterminet & esquems de 8lyulivo
Manter & atguivu
SUB-AREA: AKGQUIVL DL SLIDES
FUNGDES CTAREF AN /L TAEAS REMYERS
Determinor (ritérios de classifica
¢ao .
Classificer s slides e arguiva- los
de acoldu com essa classlficuybo
Manter O erguivo

SUB-AREA: ARQUIVD LL FOTOS

FUNGDES CTARET RS/t TAPAS CE@iilict
FROp Classifiver as fotos & arguivé-las

(no 0OIC wu na wipliotecs)

Llative ©

Te

SUB-AREA: CORRESPONDENCIAS

" FUNGOES

CTAREFRL/ETAPAS

CEQUITL

Recepréo
Encaminbamenta

.Organizar 22 via ge

.Organizar as coirespondéncias rece
bidss conforme assunto
.Respondé-las cu encaminhiar wo  SE
Lor competente

coviespanden

cias enviadas

AGtonla Lailos
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