Guia Pratico
de Comunicacao

tudo (ou quase tudo) que vocé precisa
saber sobre comunica¢ao no Campus

11
BE INSTITUTO FEDERAL
BB W Espirito Santo

BN Campus Aracruz




Este guia foi elaborado com o objetivo de reunir as principais
informacoes relacionadas ao desenvolvimento das atividades
da Coordenadoria de Comunicacao Social e Eventos do
Campus Aracruz, bem como trazer dicas e orientacoes para
auxiliar os servidores nas demandas do dia a dia.



Aqui vocé encontra:

* As atribuicoes da CCSE
Canais de comunicacgao

 Como solicitar uma demanda

- Atendimento das solicitacgoes
Prazos

* Orientacgoes:
- Eventos
- Noticias

- Dicas

* Tira-duvidas

* Documentos de referéncia
Contatos



“A Coordenadoria de Comunicacao Social e Eventos tem
como finalidade assessorar os diversos setores do campus
nas atividades de comunicacao social, relacoes publicas e
eventos, bem como sugerir e implementar propostas de
trabalho na sua area de atuacao” (Regimento interno dos
campi do Ifes, p. 11), sendo, portanto, responsavel pOr

desenvolver as seguintes atividades:
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Planejamento de acOes e atividades

Planejamento de estratégias de comunicacao a serem realizadas durante 0 ano

= Administracao das demandas
Planejamento de campanhas " de comunicagao social e eventos

e materiais de divulgacao i = ..
5°% Supervisao da producao de materiais

graficos e conteldos a serem divulgados

Relagt‘ies

Gestao de crises

Publicas

Gerenciamento da imagem institucional ) Supervisao e acompanhamento dos

canais de comunicagao oficiais do Campus

Orientag¢des sobre a politica de comunicagao
~ dolfes
" Gestao e planejamento de contelido

Suporte aos demais setores quanto a estratégias
e acOes de relacionamento com a comunidade
académica e comunidade externa

Redacao de texto jornalistico

Apoio no planejamento, divulgacao e

Gestdo e publicacdo de contelido no / "
execucgao de eventos

site institucional
Assessoria de imprensa Jornalismo

Coordenadoria de
Clipagem Comunicacao Social N~

Registro fotografico/audiovisual
Revisdo de textos e Eventos

Elaborac¢ao de campanhas \
Gestao e publicagao de conteudos —
Apoio para a realizacao de eventos online i ————

Audiovisual

Producao e edicao de videos

do fale conosco, direct e messenger

Interacao e atendimento de demandas //

Gestao dos canais do Facebook,
Instagram, YouTube e Whatsapp

Alimentacao e administragao do plano
de trabalho do setor

Elaboracdo de projeto grafico e adequacdo g Proramag:ﬁo At!"!dade.s Elaboragdo de termos de referéncia
de pecas as demandas do cliente Visual Administrativas e abertura dos processos

Demais atividades administrativas
referentes a manutencao do setor
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Acompanhe os canais oficiais do Ifes e do Campus

Ir pra o conteddo ]l Irparao menulE  Ir para a buses Ir para o rodape

.................................................................................................................................... Ir para o confeddo Irpara o menu I para a busca Ir para o rodapé [

nstituto Federal do Espirito Santo . . S
= Instituto Federal do Espirito Santo

Ifes Campus Aracruz

MINISTERIO DA EDUCAGAO VYoo ) "
 ll MINISTERIO DA EDUCAGCAO

ifes.edu.br T aracruz.ifes.edu.br ifesaracruz

3 YouTube 3 YouTube

Ifes — Instituto Federal do Espirito Santo Ifes - Campus Aracruz
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Como solicitar uma demanda

Ao acessar o sistema cliqgue em formularios e

o ~ . escolha a opcao que se enquadra a sua necessidade.
As solicitacOes devem ser feitas pelo

sistema de chamados:

Formularios

Comunicacdo Social

suporte.ifes.edu.br/comunicacao

4+ Divulgacao de atividades académicas

+ Divulgacao de comunicados e orientacoes
4+ E-campanha

+ Evento online

+ Evento presencial

+ Materiais de divulgacao
00000
00000 + Publicacao de editais
00000
00000
00000
00000
. o0000O0OCGCOGOOOOOO

+ S5ite
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https://suporte.ifes.edu.br/comunicacao/

Como funciona o atendimento das demandas

1 3

A partir do recebimento

do chamado, a CCSE A CCSE pode solicitar . -
avalia se a demanda esta informacoes Uma versao previa
alinhada aos objetivos complementares, do trabalho sera
institucionais, inclui no oferecer contribuicdes encaminhada para
cronograma do setor e ao trabalho e propor validagao do
informa o prazo de novas solucdes. solicitante.
execucao.
i A fim de melhor atender ao I ' Estavers3on3odeveser |
| objetivo proposto e ao alinhamento ! l divulgada até a sua aprovac3o. |
|\ a imagem institucional. /' —————————————— «

Caso seja necessario

ApOs a aprovacao, os L
realizar alteracoes,

materiais estarao

prontos para divulgacio, a CCSE fara os
A de acordo com o devidos ajustes e
5:1 - elaborado encaminhara
il —@ em parceria com novamente para

VEETETR

o solicitante.

Plano de midia
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https://drive.google.com/file/d/19X5lhVUwiUE0fIWZiwsJWTRBXe4TbQcj/view?usp=sharing
PDFescape
Underline

PDFescape
Underline


Prazos

Os prazos foram estabelecidos
de forma a melhor atender as

demandas, podendo variar de
acordo com o cronograma de

atividades do setor.

Descricao

Divulgacao de comunicados, chamadas, orientagoes, etc

Publicacao de editais* aprovados pela gestao

Envio de pauta para divulgacao de noticias

Envio de informacdes e fotos sobre para publicacdao nas midias sociais
(visita técnica, participacdao em eventos, apresentacao de trabalhos, etc)

Elaboracao de layout para midias sociais
Atualizacao de informacgoes no site institucional

Projetos (criacao de identidade visual, campanhas, etc)

Producao de peca com 02 paginas ou mais (folder, panfleto, etc)

Divulgacao de palestras e mini-eventos nao discriminados no calendario académico
(somente layout e divulgacao)

Suporte para eventos registrados no calendario académico (apoio para planejamento,
organizacao, divulgacao, cerimonial, registros audiovisuais, entre outros)

Suporte para realizagao de eventos online e divulgacao

Somente texto |§ Com layout

02 dias 04 dias

- 04 dias

03 dias 05 dias

02 dias -

- 05 dias

02 dias 20 dias

Entre 7 e 30 dias

Entre 12 e 20 dias

Entre 15 e 20 dias

No minimo 45 dias

Entre 07 e 15 dias

*A divulgacao de resultados de processos seletivos e afins serdo publicados conforme cronogramas estabelecidos nos respectivos

editais, devendo o e-mail ser encaminhado até as 15h.
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Eventos

A CCSE pode contribuir neste processo!

Este mapa € um orientador para auxiliar comissdes e
setores do campus no planejamento e organizacao
dos eventos.

Tema
Assunto que sera abordado.

Publico-alvo
A quem se destina o evento.

Objetivos estratégicos

O que se espera alcancar com o
evento, qual o proposito.

InformacGes basicas

Cadastro*. O qué, quem, quando,
onde, como e porqué. Acessibilidade.

Plano de organizacao

y Orcamento de eventos
o " —
Custos necessarios para realizagao do
evento, podem ser utilizados recursos .
proprios e/ou patrocinios™*, Logistica
apoios e parcerias.
R P P Escolha dos fornecedores,
\ ecursos . :
> locagao de equipamentos, transporte dos
Recursos humanos e convidados, impressao de materiais, fluxo
estrutura fisica/online. de pessoas, servicos de apoio, etc.
y Programacao
N . o
Defini¢ao e descricao das
atividades do evento, como: titulos, —
formatos, horériqs, e_nvolvidos, / Montagem do local do evento,
responsaveis. ~ sinalizacao, iluminacgao e sonorizacao,
; " decoragao, acessibilidade, gestao da
Comunicagao logistica, etc.

Cronograma

/N

Identidade visual, estratégias,
materiais, definicao de canais,
divulgacao, assessoria de
imprensa, registros audiovisuais.

Planejamento e definicao detalhada das
atividades que serao realizadas na conducao

Execucgao do evento de acordo com
o plano, gestao das equipes.

do evento e pds-evento. Avaliagao

Emissao e envio
dos certificados
de participacao.

Bl Pré-evento

B Pos-evento

Certificacao

Relatorios

Prestacao de contas,
registros audiovisuais,
resultados das
avaliacoes e sugestoes

de melhoria.

Aplicacao do
questionario de
avaliacdo ao término |
das atividadesoudo |
evento.

Envio de
agradecimentos,
feedback aos parceiros,
publicacdo de matéria,
etc.

*Cadastramento de acdes de ensino/extensao
**CS n®45/2017 - Regulamento dos Editais de
Apoio e Patrocinio

Anexos - CSn®45/2017

AcOes pos-evento
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https://ifes.edu.br/images/stories/-publicacoes/conselhos-comissoes/conselho-superior/2017/Res_CS_45_2017_-_Regulamento_dos_Editais_de_Apoio_e_Patroc%C3%ADnio.pdf
https://ifes.edu.br/images/stories/-publicacoes/conselhos-comissoes/conselho-superior/2017/Res_CS_45_2017_-_Regulamento_dos_Editais_de_Apoio_e_Patroc%C3%ADnio_-_Anexos.pdf
https://drive.google.com/file/d/19X5lhVUwiUE0fIWZiwsJWTRBXe4TbQcj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1z72Q6Ev4cxyAdtOCpX0w8l--u2uLGPRi/view?usp=sharing

O que vira noticia?

A resposta de 6

questoes basicas:

Informacdes complementares:
- Objetivo;
- Dados;
- Numeros;
- Citacoes;
- Relevancia;
- Outras.

Relacionadas as
atividades de

 ensino, pesquisa,

extensao e gestao

i

Aulas em campo

Congressos

Palestras

Projetos

Visitas tecnicas
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Dicas

Fotogratia

\Video

B ——

Midias sociais

CCSE AR/WV - 2020



Dicas de fotografia

® Configure o celular para uma boa resolucao (Full HD 1920x1080);
e Mantenha sua lente limpa:;

* Ajuste o foco: clique na tela em cima do objeto;
e Procure um bom enguadramento e boa iluminacao

(se necessario, habilite o flash).

Use sua criatividade!! Vocé pode enviar fotos de planos abertos,
médios e fechados.

Veja mais dicas em:
ifes.edu.br/guia-de-fotografia

aberto fecha"o |
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https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/guia-fotografia.pdf

Dicas para a gravacao de videos

Grave na horizontal para:
* Paisagens;
* objetos em deslocamento;
* planos abertos.

—

Grave na vertical para:

* Selfies:
* objetos especificos;

* planos médios.

A

Qual orientacao utilizar nas midias?

Instagram

e Stories: vertical:

e Feed: horizontal (1200x630) ou vertical
(1080x1350);

o |GTV: vertical:

* Reels: vertical.

Grave preferencialmente na horizontal.

Videos na vertical poderao apresentar um
espaco de borda preta muito espessa.

Importante!

Antes de iniciar a gravacao verifique
se 0 ambiente e a iluminacao estao
adequados, se ndo ha ruidos que
possam atrapalhar o audio e limpe
a lente da camera.

Dica: na hora de gravar, estabilize o

seu celular com um tripé ou segure
com as duas maos.
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Dicas para midias sociais

» Utilize a hashtags #ifesaracruz e marque o @ifesaracruz nas
bublicacoes;

+ Utilize os gifs e Tiltros do Ifes nos stories;

* Compartilhe as nossas publicacoes e ajude-nos a divulgar as atividades do Campus!

. N 1 J— - - - — - A .
L el m— e e el = - e g c -
s M " 2 £ R T * R & & . ot _-_l-— = e
- e # L i f -.-—-‘" S | | | it

» Nao crie perfis utilizando o nome ou a marca do Ifes e instancias. Confira a
Portaria sobre criacao de marcas;

- Tenha cautela com as suas publicacoes, seu nome esta vinculado ao Ifes;

» Em caso de duvidas, consulte a Politica de Seguranca da Informacao;

» Indique os canais de comunicacao oficiais do Campus para o acompanhamento |
de noticias. ® 362 curtilas

A a | @ IfesAracruz #ifesaracruz
- O O G G

Saiba mais:

Guia de Conduta em Midias Sociais
Manual de Gestao de Midias Sociais
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http://gedoc.ifes.edu.br/visualizarDocumento/?d=L3Zhci9zb2xyL3NoYXJlL2JvbGV0aW0vUmVpdG9yaWEvR1IvMjAxMi9OIDEwL1BvcnRhcmlhIG7CuiAxODE4IC0gMjAxMiAtIERpcmV0cml6IGRlIENyaWHDp8OjbyBkZSBNYXJjYXMgLSBDb211bmljYcOnw6NvIFNvY2lhbC5wZGY=&inline
http://gedoc.ifes.edu.br/visualizarDocumento/?d=L3Zhci9zb2xyL3NoYXJlL2JvbGV0aW0vUmVpdG9yaWEvR1IvMjAxMi9OIDEwL1BvcnRhcmlhIG7CuiAxODE4IC0gMjAxMiAtIERpcmV0cml6IGRlIENyaWHDp8OjbyBkZSBNYXJjYXMgLSBDb211bmljYcOnw6NvIFNvY2lhbC5wZGY=&inline
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/guia_conduta_midias_sociais.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/manual-gestao-midias-sociais.pdf

Ficou na duvida?

IFES x Ifes

Quando as siglas possuirem mais
de trés letras e formarem uma
palavra pronunciavel, somente a

Os Campus x Os Campi*

A palavra Campus esta no
singular, seu plural € Campi.
A palavra Campis nao existe, ou

Ifes Campus Aracruz
X
Ifes - Campus Aracruz*

primeira letra é escrita
de forma maidscula.
Sendo assim, apenas o “I” de Ifes
deve estar em maiudscula.

“O Campus...” ou
“Os Campi...”

()

Marca
Sistémica Campus
1L ®
T T
=
INSTITUTO FEDERAL
FEDERAL Espirito Santo
Espirito Santo Campus
Aracruz
11
BB INSTITUTO FEDERAL
INSTITUTO FEDERAL BB MW Espirito Santo
Espirito Santo B Campus Aracruz

Confira o Manual de Aplicagdao da Marca para saber mais.

seja, as formas corretas sao:

A grafia correta € a com separacao
por traco ene e nao com hifen.
O atalho no teclado para ele é:
Alt + 0150 (Windows) ou Alt + tecla
do hifen (Mac).

*Fonte: Portaria 24/2017

Para padronizacao de documentos utilize**:
Fonte: calibri, cor preta, tamanho 12

Margens: [ateral esquerda: 3 cm de largura;
lateral direita: 1,5 cm; superior e inferior: 2 cm

Alinhamento do texto: justificado
Espacamento entre linhas: simples

Espacamento entre paragrafos: 6 pontos (ou 0,21 cm)
apos cada paragrafo

**Fonte: Manual de Padronizacao de Documentos
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https://ifes.edu.br/download-de-marcas
http://gedoc.ifes.edu.br/documento/DC22AE642099CD9D486BFC8ABB69038D?inline
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/guia-padronizacao-documentos-2020-01.pdf

PDI

Plano de Desenvolvimento  2p49,2
Institucional do Ifes 20244

Plano de Desenvolvimento
Institucional (PDI)

Manual de

onm

BE

EEN [NSTITUTO FEDERAL
BE  Espri Santo

Manual de Gestao de Crises

Politica de
Comunicacao
sBIfes

Politica de Comunicacao
do Ifes

Menu de Midias

Menu de Midias para
Processos Seletivos

ocumentos de referéencia

Guia de Manual de

Manual de
Aplicacao
da Marca

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

enm

2 e = : s
J t INSTITUTO FEDERAL EEE INSTITUTO FEDERAL
H: INSTITUTO FEDERAL S8 INSTITUTO FEDERA SEm NSTITUTC

Guia de Padronizagao Manual de Formatura

Manual de Aplicacdo Manual de Procedimentos
de Documentos

da Marca de Comunicacgao Social

Guia Rapido para
ORGANIZACAO DE
EVENTOS

Guia de Eventos,
Cer__imon_i_al__e__Prot_o_coI_o

Acoes de
Extensao

(] ]
1]
EEN INSTITUTO FEDERAL
BWW  spinitg Santo

AcOes Complementares ao Cadastramento de AcGes

Guia Rapido para :
Ensino de Extensao

Organizacao de Eventos

Guia de Eventos,
Cerimonial e Protocolo

CCSE AR/VV - 2020


https://www.ifes.edu.br/images/stories/Res_CS_48_2019_-_PDI_-_Anexo.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/politica_comunicacao_web.pdf
http://redefederal.mec.gov.br/images/pdf/manual.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/manual-procedimentos-comunicacao.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/guia-padronizacao-documentos-2020-01.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/manual-de-gestao-de-crises.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/menu-de-midias-para-processos-seletivos.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/Guia_de_Eventos_Rede_2017.pdf
https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/manuais/guia_r%C3%A1pido_eventos_2ed/guia-rapido-para-organizacao-de-eventos-2ed.pdf
https://proen.ifes.edu.br/acoes-complementares/243-acoes-complementares/16326-editais-de-acoes-complementares-ao-ensino
https://proex.ifes.edu.br/cgaex

Contatos

E-mail
comunicacao.ar@ifes.edu.br

Telefone/WhatsApp
(27) 3270-7806

Horario de atendimento
8has 17h




INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

Material desenvolvido pelas Coordenadorias de Comunicacao Social
e Eventos dos Campi Aracruz e Vila Velha

Diagramacao: Coordenadoria do Comunicacao Social e Eventos do
Campus Vila Velha
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