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APRESENTACAO

A Comunicacao Social em uma instituicdo publica de educacao trabalha com a identidade e a
imagem institucionais e possibilita que informacdes sobre a vida académica e politico-adminis-
trativa sejam tornadas publicas. A Assessoria de Comunicacdo Social do Instituto Federal do Es-
pirito Santo (Ifes) e as coordenadorias de Comunicacao Social de cada campus tém como atri-
buicdo propiciar a transparéncia e a comunicagdo da instituicao com seus publicos estratégicos,

e este manual vem para orientar e padronizar as atividades de comunicacao realizadas no Ifes.

Comunicar € um processo de troca e compartilhamento, e o objetivo maior deste manual é esta-
belecer com os diversos publicos do Instituto um canal de permanente didlogo, assegurando que

os trabalhos de comunicacao estejam alinhados ao cumprimento da missao estratégica do Ifes.

Todos os servidores do Ifes podem solicitar os servicos de comunicacao social, mas para isso é

necessario conhecer esses servicos, bem como as formas de otimizar o trabalho.



ASSESSORIA DE COMUNICACAOQ

1.1 REGIMENTO GERAL

No Instituto Federal do Espirito Santo (Ifes), o setor responsavel pelas atividades de comunicacao
em ambito sistémico é a Assessoria de Comunicacao Social (ACS), que desempenha atividades de
comunicacao organizacional de forma integrada e orienta as acées de comunicacdo em todo o

Instituto. As atribuicdes desse setor estao dispostas no Art.20 do Regimento Geral do Ifes’:

Art.20 Compete a Assessoria de Comunicacao Social:

l. promover a permanente divulgacao das a¢des institucionais por meio das variadas formas
de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional perante a sociedade e o mundo

do trabalho;

Il. planejar, elaborar e implantar,em articulagdo com as Pré-Reitorias e as Diretorias-Gerais, as

politicas de comunicagdo da Instituicao;

lll.  atuarjuntamente com aimprensa e atendé-la no que diz respeito, respectivamente, as arti-
culagbes para divulgacédo de agcdes/atividades e as demandas dos profissionais da midia no

ambito da Reitoria;
IV.  acompanhar e analisar matérias, notas e reportagens referentes a Instituicdo;
V. identificar e definir publicos-alvo para a comunicacao interna e externa;
VI.  desenvolver projetos de comunicacdao em diferentes midias;

VII.  articular-se com a Assessoria de Comunicacao do MEC/SETEC, buscando espagos de divul-
gacao institucional nos veiculos desses 6rgaos e orientagdes acerca da politica de comuni-

cacao do Governo Federal;
VIIl. elaborar informativos sobre os temas internos do Ifes;

IX.  responsabilizar-se pela comunicacao e divulgacdo de eventos internos, com vistas a manu-

tencéo de um bom nivel de informacéo entre os vérios segmentos da Instituicao;

X.  gerenciar contratos de servicos terceirizados necessarios ao desenvolvimento das acdes de

comunicacao institucional;
XI.  orientar as acdes de comunicacao dos campi;

XIl.  promover reunides de integracao das equipes de comunica¢ao dos campi, bem como pro-

' De acordo com seu Art. 1°, “O Regimento Geral € o conjunto de normas que disciplinam a organizagédo, as com-
peténcias e o funcionamento comuns aos varios 6rgéaos, unidades e servicos integrantes da estrutura organizacional
do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Espirito Santo - Ifes nos planos administrativo, académico
e disciplinar, complementando as disposi¢des estatutarias”.



por treinamentos e capacitacdes na area para os técnicos em comunicacao e gestores;

XIll.  buscar a padronizacdao de procedimentos e servi¢os, no ambito institucional, com vistas a

imprimir qualidade e nivelamento das acées de comunicacao;

XIV. propor padrdes e uniformizar os sitios dos campi e érgaos, em conformidade com orienta-
¢odes do MEC;

XV. coordenar a manutencao e atualizacao do sitio oficial, propor diretrizes para criacdo e ma-

nutencdo dos sites dos campi e 6rgaos;

XVI. produzir textos e atender as necessidades de criacao de materiais institucionais (panfletos,
cartazes, cartdes, cartilhas, manuais, convites, crachas, blocos, pastas, cadernos, calenddrios,

agenda, bandeira etc.);

XVII. avaliar e gerenciar conteudos (textos, dudio e imagens) remetidos pelos representantes
dos campi para divulgacao nos veiculos de comunicacao institucional, visando ao melhor

aproveitamento do material e a repercussao desses nos publicos;

XVIII. dar suporte aos campi e outras unidades em fase de implantacdo que nao disponham de

profissional de comunicacao;
XIX. participar dos féruns de comunicacgao;

XX. responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos da Reitoria.

1.2 COMUNICACAO NO GOVERNO FEDERAL

A atuacao da Assessoria de Comunicacdo Social, bem como a comunicacdo de todo o Gover-
no Federal, & gerenciada pelo Sistema de Comunicacdo de Governo do Poder Executivo Federal
(Sicom), integrado pela Secretaria de Comunicacdo Social da Presidéncia da Republica (Secom),
como 6rgao central, e pelas unidades administrativas dos 6érgaos e entidades do Poder Executivo

Federal que tenham a atribuicdo de gerir acdes de comunicacao.

1.3 SOLICITACAO DE TRABALHOS

Todo servidor do Ifes pode solicitar o desenvolvimento de alguma atividade de comunicacao
a Assessoria de Comunicacgdo Social. A partir do recebimento da demanda — que pode ser feita
pessoalmente, por e-mail, por telefone ou por memorando, em alguns casos especificos —, a As-
sessoria avalia a pertinéncia da solicitacao, estabelece prazos de acordo com os compromissos
ja assumidos no cronograma de atividades? e abre um briefing® com as informagdes necessarias

para o desenvolvimento do trabalho.

20 cronograma da Assessoria de Comunicacgao Social conta com a previséo de atividades das préximas quatro sem-
anas e estabelece os prazos e trabalhos a serem desenvolvidos. Assim, toda nova demanda é programada a partir do
tempo disponivel no cronograma, do tempo estimado para a execuc¢ao das tarefas demandadas e da necessidade de
prazos e datas pré-encaminhadas pelo solicitante.

3Briefing € o conjunto de informacoes e diretrizes para a criacdo e desenvolvimento de determinada campanha.



A ACS também orienta as demandas que sdo solicitadas, oferecendo melhorias e contribuicées
ao trabalho, visando atender de forma integrada e propondo novas solucées aquelas demandas.
A equipe é formada por profissionais multidisciplinares de jornalismo, publicidade, design, rela-
¢Oes publicas e revisdao de texto, para que possa desenvolver agdes integradas que atendam as

atribuicées do Art.20 do Regimento Geral do Ifes.

Qualquer trabalho desenvolvido pela Assessoria de Comunicagdo Social é avaliado e aprovado
por todos os servidores do setor. Dessa forma, todos ficam cientes do que esta sendo produzido
e tém responsabilidade compartilhada pelo resultado final dos trabalhos. Esse procedimento re-

flete o cuidado com a qualidade e a padronizacdo dos trabalhos.



AS COORDENADORIAS DE COMUNICACAO
SOCIAL E EVENTOS DOS CAMPI (CCSE)
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As coordenadorias de Comunicacdo Social e Eventos nos campi sdo estruturas formadas por ser-
vidores designados a cumprirem os objetivos definidos no Regimento Interno dos campi para
o setor de comunicacao. Alguns campi contam com profissionais de comunicacdo que estao a
frente desse trabalho, outros tém a estrutura formada por servidores que buscam formacao espe-
cifica ou que tém afinidade com a area, realizando a¢cdes de comunicacdo nos campi e cumprindo

com o plano de acao proposto.

Assim como na Assessoria de Comunicacéo Social, todo servidor do campus pode solicitar o de-
senvolvimento de alguma atividade de comunicacdo a Coordenadoria de Comunicacgdo Social e

Eventos, demandas cuja execucdo também pode ser orientada pela ACS.

O Art.14 do Regimento Interno dos campi define as seguintes atribuicées as Coordenadorias de

Comunicacao Social e Eventos:

Art. 14. A coordenadoria de Comunicacao Social e Eventos tem como finalidade assessorar os
diversos setores do campus nas atividades de comunicacao social, relacées publicas e eventos,

bem como sugerir e implementar propostas de trabalho na sua drea de atuacéo, competindo-lhe:

l. Promover a permanente divulgacao das a¢des institucionais por meio das variadas formas
de midia, visando a consolidacdo da imagem institucional perante a sociedade e o mundo
do trabalho;

Il. Atuar junto a imprensa e atendé-la no que diz respeito, respectivamente, as articulagcoes
para divulgacdo de a¢des/atividades e as demandas dos profissionais da midia no ambito

do Campus;

lll.  Buscar a padronizacao de procedimentos e servigos, no ambito institucional, com vistas a
imprimir qualidade e nivelamento das acées de comunicacao;
IV.  Editorar as publicacdes produzidas de acordo com a Politica de Comunicacéo Social do Ifes

e executar a assessoria de imprensa do Campus;

V. Elaborar informativos sobre os temas internos e, em conjunto com os demais setores no

Campus, o seu calendario cultural;

VI.  Manter atualizado o sitio Web principal do Campus, bem como supervisionar e assessorar,

juntamente com a Assessoria de Comunicacao Social do Ifes, os demais sitios Web do Cam-



VILI.

Vil

XI.

XIl.

pus junto aos seus responsaveis;

Estabelecer critérios de afixacdo e controle de cartazes, faixas, murais e outras formas de

divulgacao no interior do campus;

Planejar, organizar e divulgar os eventos do Campus, bem como preparar a infraestrutura

necessaria para a realizacdo destes, em conjunto com os demais setores;
Responsabilizar-se pelo cerimonial dos eventos do Campus;

Auxiliar na preservacao da memoria e da histéria do Campus;

Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos perfis institucionais do Campus em midias so-
ciais;

Zelar pelo cumprimento das politicas e normas constantes da Politica de Comunicacao So-

cial do Ifes.



POLITICA DE COMUNICACAO

Politica de Comunicacéo é o conjunto de principios e normas que orientam a pratica da comuni-
cacao dentro de uma instituicdo. A Politica de Comunicacdo do Ifes foi construida com o objetivo
de profissionalizar as atividades de comunicacéo e consolidar a funcao estratégica da comunica-
¢do para a gestdo do Instituto. O documento é resultado de um processo de construcdo coletiva,

com a participacao de gestores, servidores e alunos da instituicao.

A Politica de Comunicacao &€ um instrumento para ampliar o acesso, a transparéncia e a clareza
das informacdes da instituicao, assim como aperfeicoar os canais e processos de comunicacao
interna e com a sociedade, fortalecendo, consequentemente, a identidade institucional e a acao

em rede do Instituto.

Os valores e objetivos institucionais afirmados na Politica de Comunicacdo refletem os objetivos
institucionais e estao vinculados ao processo de gestdo e a construcao de uma cultura de comu-

nicacao para o Ifes.

O documento na integra esta disponivel em: www.ifes.edu.br/politica-de-comunicacao



4 ATIVIDADES DE COMUNICACAO

Abaixo estdo listadas as principais atividades de comunicacao que podem ser solicitadas a Asses-

soria de Comunicacao Social do Ifes.

4.1 APLICACAO DA MARCA DO IFES
Os materiais institucionais devem apresentar a correta aplicacdo da marca do Ifes, assim como
materiais de divulgacéo e outros documentos. A Assessoria de Comunicacao deve orientar e zelar

pela correta aplicacdo da marca, conferindo padronizacdo aos materiais.

A marca do Ifes deve ser aplicada de acordo com as orientacdées do Manual de Aplicacdo da
Marca do Ifes, presente na “Area de Imprensa” do portal institucional (ifes.edu.br/download-de-
-marcas). No mesmo local, & possivel baixar os arquivos digitais da marca do Instituto e de cada
campus. Caso seja necessario algum formato especifico ndo disponivel, o servidor deve solicita-lo

a Assessoria de Comunicacdo Social do Ifes.

4.2 PRODUCAO DE TEXTOS

A producéo de textos na Assessoria de Comunicacdo Social, de modo geral, acontece a partir de
uma demanda encaminhada por servidores, do contato com os envolvidos ou a partir de texto
encaminhado por um servidor. O texto recebido é revisado ortografica e estilisticamente, e edi-
tado para adequar-se ao formato solicitado: publicitario, jornalistico ou institucional. Cada um
desses formatos recebe tratamento especifico pelos profissionais de comunicacao, conforme a
sua finalidade.

O profissional de revisao de texto atua integrado a equipe para garantir a correcdo ortografica e
gramatical do texto, bem como sua clareza e coesao, em acordo com as normas da lingua portu-

guesa e respeitando o estilo do autor.

4.2.1 NOTAS
Notas sao textos noticiosos normalmente utilizados para esclarecimentos e repasse de informa-
coes precisas, destinadas a explicitar o posicionamento oficial da instituicao a respeito de deter-

minado assunto.



4.2.2 NOTICIAS

Noticias sdo um meio de relatar fatos e divulgar informacées de interesse e importancia para a

comunidade, facilitando sua compreensao pelo publico.

O texto noticioso, geralmente, &€ composto por titulo, lide e corpo, utilizando-se a técnica da pira-
mide invertida. De acordo com essa técnica de redacéo jornalistica, as informagdes mais impor-
tantes sao dadas no inicio do texto, e as demais, em hierarquizacao decrescente, vém em seguida,
de modo que as mais dispensaveis fiquem no final. Dessa forma, o leitor pode interromper a leitu-
ra do texto na altura em que desejar sem ter perdido as informagbes fundamentais, concentradas

nos primeiros paragrafos.

Assim, para que seja possivel a producdo de noticias, &€ importante que o servidor,ao sugerir uma
pauta,informe essas questdes principais, contidas no lide: O QUE, QUEM, QUANDO, COMO, ONDE,
POR QUE.

a) Titulo

E a frase acima do texto, com a finalidade bésica de dar ao leitor uma orientacdo geral sobre a
matéria e chamar a atencao do leitor. O titulo é que desperta o interesse pela leitura.O ideal & que
ele seja curto, objetivo, atraente e que contenha um verbo de acdo. Exemplo:“Campus Linhares

abre vaga para professor substituto’

Em titulos, devem-se evitar ponto, dois pontos, ponto e virgula, ponto de interrogacao, ponto de
exclamacao, reticéncias, travessao ou parénteses. Também deve-se evitar divisdao de silabas em

duas linhas e a utilizacdo de palavras em maidscula (caixa alta) ou em negrito.

b) Lide
E a introducao ou abertura da noticia. Em jornalismo, o termo resume a funcdo do primeiro pa-
ragrafo: introduzir o leitor no texto e prender sua atencdo. O lide noticioso deve responder as

questdes principais em torno de um fato: o qué, quem, quando, como, onde, por qué.

O lide deve sintetizar a noticia para que o leitor se sinta informado sé com a leitura do primeiro
paragrafo do texto. Para isso, deve ser conciso e ser redigido de preferéncia na ordem direta (su-

jeito, verbo e predicado).

c) Corpo
Desenvolvimento da matéria com informacées como dados, niimeros, citacdes etc. E o aprofun-

damento do assunto.



O que é noticia?

E importante compreender o que & ou nao noticidvel. Uma noticia é relevante quando afeta a vida
das pessoas, em maior ou menor grau, e é interessante porque desperta a sensa¢ao e a empatia
daquele que a recebe. No trabalho jornalistico, o Ifes prioriza a divulgacao de noticias relaciona-
das a fatos que atendam aos critérios de noticiabilidade, como relevancia, atualidade, ineditismo
e proximidade. Na pagina inicial do site, a decisdo por dar destaque a algumas noticias segue os

mesmos critérios.

Dessa maneira, nem todo acontecimento é noticia, como casamento, morte, aniversario, nasci-
mento ou fatos rotineiros, porque nao sao fatos relevantes e/ou inéditos para a comunidade em
geral. Um fato que esteja acontecendo fora da instituicao e que ndo tenha relacdo com a sua re-
alidade e comunidade, em geral, também nao é noticia, pois ndo é pertinente para seus leitores.
Além disso, eventos que ja ocorreram nao costumam ser noticia, pois ndo atendem ao critério
de atualidade. O ideal, portanto, &€ que os fatos sejam noticiados antes que acontecam, para que
as pessoas interessadas possam participar; no entanto, &€ possivel que se noticie o fato imediata-
mente apods sua ocorréncia, caso este ainda conserve alguma novidade, para que as pessoas se

informem sobre o assunto.

Cabe destacar também que todas as noticias podem ser acompanhadas de imagens, ainda que
ndo aparecam na pagina inicial. A resolucdo da imagem para a postagem na Web néo é tao rele-
vante, porém, deve ser possivel visualizar a imagem de forma adequada e submeté-la a triagem
de qualidade e relevancia. Ainda assim, recomenda-se que as fotos enviadas pelos servidores aos
setores de comunicagdo tenham alta resolucao®, para que sejam aproveitadas também em ou-

tros materiais institucionais, especialmente os impressos.

4.3 ASSESSORIA DE IMPRENSA

A assessoria de imprensa compreende o conjunto de estratégias e agdes desenvolvidas com o
objetivo de estabelecer canais de comunicacao entre uma empresa, entidade, ou mesmo pessoa,
e os profissionais de imprensa e meios de comunicacdo. E uma forma de se conquistar cobertura
editorial (reportagens, notas em colunas etc.), nos meios de comunicacao, com apelo noticioso e
ndo comercial,ou seja, & um trabalho espontaneo,de modo que o veiculo nao cobra para publicar

noticias que envolvam a instituicao.

A Assessoria de Comunicacao Social do Ifes tem como responsabilidade divulgar as informacées
sistémicas ou relevantes para a imprensa estadual e nacional. As coordenadorias de Comunica-
¢ao Social tém como atribuicao estabelecer essa relacao de proximidade com a imprensa local e

regional, de acordo com a atuagao do campus.

4 Por exemplo, com 300dpi de resolucdo original para aplicacdo final.



A assessoria de imprensa desempenha, geralmente, acdes como: produgao de releases, realizagao
de entrevistas coletivas e contato regular e sistematico com os veiculos de comunicagao. Assim,
as duas principais formas de contato da Instituicdo com a imprensa sao pelas sugestdes de pauta

ou por demandas da prépria imprensa.

As sugestdes de pauta sao releases divulgados pela instituicao para os reporteres. Releases sao
textos noticiosos enviados a imprensa com informagées de interesse para divulgacdo nos vei-
culos de comunicacgao. Vale lembrar que nao ha obrigacao de divulgacao da sugestao de pauta
por parte da imprensa; caso a pauta seja considerada relevante, atual e/ou de interesse publico,
o repdrter vai divulga-la. Como exemplos, podem ser encaminhadas sugestdes de pauta sobre
processos seletivos, concursos publicos, assim como sobre realizacdes relevantes e atipicas de

estudantes ou servidores do Ifes.

As demandas de imprensa sdo o fornecimento de informacdes e de fontes para entrevistas, a par-
tir de solicitacbes dos reporteres, com o objetivo de consolidar a imagem do Ifes nos veiculos de
comunicacao, visando atingir os publicos de interesse da Instituicao. Como exemplos, ha deman-
das sobre vagas em processos seletivos e solicitacdo de profissional especialista para entrevistas

sobre diversos assuntos.

A Assessoria de Comunicagado Social também é responsavel pelo gerenciamento de crise de ima-
gem, com o auxilio das Coordenadorias de Comunicacao e gestores.O papel da comunicacao em
uma gestao de crises é saber como conduzir situacdes criticas ou ataques a imagem, com reper-
cussao na midia ou na sociedade, para minimizar os impactos negativos na imagem institucional.
Sao previstas acdes de relacionamento, posicionamento da marca e transmissdo de informacgées

claras ao publico estratégico.

Diariamente é realizado o clipping de noticias, que procura identificar as aparicées e mencoes,
na midia, do Instituto Federal do Espirito Santo, bem como de assuntos correlatos a sua area de
atuacao.Paraisso, &€ necessaria a verificacdo diaria dos jornais de grande circulagdo no Estado, dos
alertas de citacao do Ifes nainternet, bem como o recorte, a digitalizacdo e o armazenamento das
meng¢oes ao Ifes ou a assuntos correlatos. Faz-se também a postagem desses arquivos na secdo
Na Midia no site do Ifes (www.ifes.edu.br/na-midia), além da integracdo dos links ao informativo

Noticias do Ifes.

A leitura que é feita a partir do clipping permite que se facam andlises e interpretagdes sobre a
imagem do Ifes perante a midia, de modo a fornecer informacdes de grande interesse para os

gestores, com o objetivo de orientar novas a¢des institucionais.



4.4 MIDIAS SOCIAIS

Ao utilizar perfis e paginas em midias sociais, o Ifes pode dialogar com alunos, servidores, funcio-
narios terceirizados, estagiarios, egressos e aposentados, bem como com pessoas sem vinculo
oficial com a instituicado, as quais tenham interesse em receber informagdes e interagir com o

Instituto, e ainda com potenciais candidatos aos processos seletivos.

De forma sistémica, o Ifes utiliza Facebook, Twitter, Instagram, LinkedIn e YouTube, consideran-
do-se que sao as midias sociais mais importantes para a interagdo com seu publico, podendo
vir a adotar outras, de acordo com a popularidade que obtiverem e com a necessidade de sua
utilizacdo. A Assessoria de Comunicagao Social gerencia e atualiza o contelddo das midias sociais,
além de orientar o uso para os perfis e paginas oficiais dos campi. Destaca-se, a seguir, a atuagao
do Ifes nessas midias sociais. Caso haja a necessidade de atuagdo em outras midias, deve-se ter
atencao ao publico e ao perfil da midia, para a adequacéao do conteuido e do formato daquilo que

nela serd divulgado.

4.4.1 FACEBOOK

No Facebook, é possivel criar dois tipos de conta: perfil ou pagina. Como um perfil direciona-se

apenas a pessoas fisicas, as instituicbes devem utilizar uma pagina para se comunicar.

Uma publicacdo da pagina pode ser curtida, indicando que a pessoa gostou daquele contetdo;
compartilhada, demonstrando que a pessoa quer dividir aquele contelddo com seus amigos; ou

comentada, representando uma interacdo com aquele conteudo.

Além disso, os usuarios podem também enviar mensagens privadas, que serdo visualizadas ape-

nas pela administracao da pagina.

Para falar com esse publico, existem algumas regras de redacao das mensagens. Entre elas, estao:

+ redacao com informacgobes concisas e sem repetir o contetdo da imagem para que ndo canse
o leitor;

+ utilizacao de imagem, link ou video em todas as publica¢des realizadas, para ilustrar e chamar
a atenc¢do dos usuarios para as publicag¢des;

+ linguagem adequada as midias, sendo direta e envolvente para o usuario, convidando-o a in-
teracdo (com utilizacdo de termos como confira, saiba mais, curta, compartilhe);

« sempre que possivel, & indicado o acréscimo de link de redirecionamento a uma matéria ou

um site que fornecerd mais informacdes sobre o assunto tratado.

A atuacado no Facebook desenvolve-se em cinco frentes: publicacdes, fotos, capa, atendimento a

interacées e monitoramento de cita¢bes.



As publicagdes sao feitas diariamente, para divulgar informacgbes recentes e de interesse, como &
o caso de eventos e processos seletivos. Para uma grande quantidade de fotos, como a cobertura
completa de um evento, é indicada a criagdo de um album, para evitar um fluxo indesejavelmente

grande na linha do tempo.

O Facebook apresenta diversas atualizacdes em relacao ao formato das publicagbes, por isso é
interessante manter-se atento e buscar adaptar o contelddo para manter o interesse do publico.
Um exemplo é o uso de GIFs, que, tendo sido liberado no Facebook, passou a ser utilizado pela

pagina oficial do Instituto em diversas oportunidades.

O uso das imagens em tamanho e qualidade condizentes com a midia social torna a experiéncia
mais agradavel ao usuario, o que também causa impacto no resultado de seu engajamento com
a publicacao. Por isso é preciso conhecer os formatos das imagens usadas em cada midia social

e prezar pela aplicagao correta.

A internet apresenta diariamente temas que se tornam referéncia de interacdo, gerando com-
partilhamento e engajamento do publico; dessa forma, cria-se uma oportunidade de identificar
assuntos a serem trabalhados na publicacdo daquele dia,aumentando a identificagdo com o pu-

blico e o sucesso da pagina.

Ja a capa é um recurso de maior destaque e visibilidade da midia social, por ser a primeira ima-
gem que é visualizada ao abrir a pagina. Atualmente, a ACS trabalha com a capa institucional e
com capas temporarias, que representam algum momento por que a instituicao esteja passando,
como processo seletivo ou alguma outra campanha, por exemplo. A arte das capas também se-
gue o padrédo usado nas campanhas, podendo ser adaptada para cada campus que fizer a solici-
tacao a ACS.

Além disso, a ACS realiza o atendimento a interagdes, em que todos os questionamentos direcio-
nados ao Instituto, tanto em mensagens na linha do tempo da pdgina (timeline), quanto em men-
sagens privadas (inbox), sdo respondidos. Esse atendimento deve ser feito o mais rapido possivel,
devido a dinamizacdo da midia e porque esse posicionamento mostra a preocupacao do Ifes em
dialogar com seu publico e em fornecer informac¢des de modo transparente. Questionamentos
especificos precisam de auxilio dos setores responsaveis pelo assunto no Ifes, sendo fundamental

o atendimento e o auxilio desses setores a ACS.

Cabe ressaltar aqui um aspecto importante do atendimento a interagdes: a conduta a ser adotada
quando elas sdo negativas. Segundo o Manual de Midias Sociais da Secretaria de Comunicagao
Social da Presidéncia da Republica, € necessario que se responda a interacao e tente dar uma res-

posta satisfatéria, sem utilizar-se de linguagem rebuscada - juridica, por exemplo — para falar com



o usudrio. O posicionamento de ocultar ou ignorar um comentario ou questionamento negativo

pode inflamar ainda mais determinada situacdo, com aumento de comentarios e acusagoes.

Comentdrios s6 podem ser ocultados se forem ofensivos ou estejam “floodando”a timeline da pa-

gina, ou seja, se o usuario estiver inundando a pagina de comentdrios, normalmente repetitivos.

Além das interacdes diretas dos usudrios na pagina do Ifes no Facebook,a ACS também monitora
a midia como um todo, buscando identificar o que esta sendo falado da instituicdo em outros lo-
cais.Todas essas informacgdes da midia sdo acompanhadas por meio de relatoério que é feito pela

ACS, a partir de ferramenta contratada para monitoramento de midias sociais.

442 TWITTER

O Twitter € uma midia social em formato de microblog, que permite publicacées de até 280 carac-
teres, os tuites.Na midia, cada um pode definir a quem deseja“seguir’isto € acompanhar os tuites
de determinado perfil, podendo também interagir com ele. Assim, & uma importante ferramenta

de comunicagao para organizagdes, pois € um espaco de interagao constante entre usuarios.

O Ifes possui perfil no Twitter desde 6 de dezembro de 2009, e o trabalho da Assessoria de Comu-
nicacao Social no perfil institucional do Ifes pode ser dividido em trés etapas: tuites, atendimento

a interagdes e monitoramento.

Diariamente, sdo preparados tuites sobre os assuntos atuais que estao sendo noticiados pelo Ifes
e que sao de interesse do seu publico.Cada tuite deve ter até 118 caracteres, para que seja possi-
vel incluir também o link encurtado de redirecionamento a noticia. Aléem disso, a linguagem deve

ser direta e envolver o usuario, convidando-o a interacao.

Eventualmente, os tuites levam a interacao dos usuarios, os quais podem repassar as informacdes

a diante, por meio do retuite, ou tirar duvidas, relacionadas ou ndo ao assunto.

As interacdes que apresentam questdes direcionadas ao Ifes devem ser respondidas pela ACS,
pelos mesmos motivos do Facebook. Aqui, ratifica-se aimportancia do auxilio dos setores respon-
saveis pelo assunto questionado, sendo fundamental o atendimento e o auxilio desses setores
a ACS.

4.4.3 INSTAGRAM

O Instagram é uma midia social para compartilhamento de fotos e videos curtos que vem ga-
nhando cada vez mais usuarios.Na midia, cada um pode definir quem deseja“seguir’isto &€, acom-
panhar as publicacdes de determinado perfil, podendo também interagir com ele por meio de

curtidas, comentarios e compartilhamentos.



O trabalho da Assessoria de Comunicacao Social no perfil institucional do Ifes também é divido

nas etapas: publicagbes, atendimento a interacées e monitoramento.

Semanalmente, sao preparadas publicacdes sobre os assuntos atuais que estao sendo noticiados
pelo Ifes, com foco principal em imagens e nas hashtags, que atuam como palavras-chave da pu-
blicacdo,com os assuntos a ela relacionados.Cada publicacdo tem ao menos as hashtags #souifes
t#ifes e a do campus, quando se referir a um em especifico (#ifesmontanha, #ifesnovavenecia).

Além disso, a linguagem deve ser direta e envolver o usuario, convidando-o a interagao.

O uso das hashtags também permite o monitoramento das publicacées, ja que formam hiper-
links dentro da midia, agrupando as publica¢cdes marcadas. Sendo assim, outros usuarios podem
clicar nas hashtags e ter acesso ao contetdo indexado. O uso das hashtags também resulta em
campanhas de“repost” pelo perfil oficial do Ifes no Instagram, que avalia as publicagcdes marcadas
com as hashtags oficiais e as republica. Esta € uma acao que gera identificacdo do usuario com o
perfil do Ifes e incentiva o uso das hashtags oficiais e da colaborag¢do na construcao do contetido

para esta midia social.

Eventualmente, as publicacbes levam a interagcdo dos usuarios, que podem repassar as informa-
¢Oes a diante, por meio do“repost’;ou tirar duvidas, relacionadas ou nao ao assunto. As interagcoes
que apresentam questdes direcionadas ao Ifes devem ser respondidas pela ACS, pelos mesmos

motivos do Facebook e do Twitter.

4.4 4 LINKEDIN

O LinkedIn é uma midia social voltada para contatos profissionais. Os seguidores do Ifes nessa
midia sao, em sua maioria, servidores e ex-alunos. Em funcédo da especificidade do LinkedIn, o
conteudo divulgado se concentra em oportunidades profissionais (concursos publicos, proces-

sos de selecdo) e em possibilidades de qualificacdo (cursos regulares, capacitacoes).

4.4.5YOUTUBE

O YouTube é um site de compartilhamento de videos que também oferece opc¢des de interacao
do usudrio com o conteudo postado, por meio de féruns de comentdrios e botdes de “like” (gos-
tei) e “dislike” (nao gostei). O canal oficial do Ifes no YouTube foi criada em 2015 e sdo postados

videos de processos seletivos e producdes institucionais.

A producdo de videos ainda ndo & uma atividade com estrutura permanente na ACS. Os videos
produzidos sao feitos em parceria com o Centro de Referéncia em Formacao e em Educacao a
Distancia (Cefor) do Ifes, que realiza a edicdo do material, enquanto a Assessoria de Comunicacao

produz o roteiro.



Os videos que sdo postados no canal oficial do Ifes no YouTube podem ser compartilhados em
outras midias sociais e podem, eventualmente, gerar interacao com o usuario no préprio canal.

Assim como nas outras midias sociais, as interagdes devem ser respondidas pela ACS.

4.5 EVENTOS
A Assessoria de Comunicacgdo atua em vdrias vertentes na area de eventos: orientag¢ao na realiza-
¢do de eventos institucionais de todos os campi; realizacao de eventos institucionais da Reitoria;

orientacdo e execucao de cerimonial e cobertura fotografica e jornalistica.

Todos os campi podem solicitar orientacdo para realizacao de eventos institucionais — tanto cul-
turais, quanto artisticos e administrativos, bem como de ensino, pesquisa e extensdo. A ACS pode
auxiliar na elaboracdo de termos de referéncia, indicacao de fornecedores, planejamento de ma-
teriais para divulgacao, indicacao de materiais e equipamentos bdsicos para solenidades®, mon-
tagem da programacao, ambientacao dos eventos e duvidas sobre cerimonial e protocolo.Todos
os servidores envolvidos com eventos deverdo seguir as orientacdes do Guia de Eventos, Cerimo-

nial e Protocolo (disponivel em http://ifes.edu.br/guia-de-eventos-cerimonial-e-protocolo).

A ACS tem como responsabilidade planejar, divulgar e executar os eventos promovidos pela Rei-
toria, em conjunto com o solicitante. Esta atividade também conta com a orientacao a eventos
ja citada, incluindo, porém, também a providéncia de toda a estrutura necessdria, assim como o
envio de convites, 0 acompanhamento e o suporte ao evento durante seu andamento, além do

suporte a participacao do reitor ou de gestor representante do Ifes.

A cobertura fotografica pode ser solicitada por campus que nao possua coordenadoria de co-
municacdo ou camera para efetua-la, dependendo da disponibilidade de pessoal e veiculo oficial
para o atendimento a demanda. As fotografias - mesmo as enviadas posteriormente pelos campi,
nao tiradas pela ACS - sdo utilizadas para outras atividades, como a producao de contelido para
midias sociais, a publicacdo de galeria de imagens e a divulgacao em noticias, além de constru-
irem um acervo de fotos que, eventualmente, sera utilizado para materiais de comunicacdo dos

campi e da instituicao.

Além disso,também pode ser feita a cobertura jornalistica, com a captacao dos principais aconte-
cimentos do evento. Porém, a cobertura jornalistica sé faz sentido em eventos que apresentardo
alguma novidade com seu acontecimento, ou seja, que demandem alguma informacéao diferente

de sua divulgacao.

5 A ACS disponibiliza pontualmente - mediante solicitacdo do campus que nao possuir — bandeiras do Brasil e do
Espirito Santo, pandplia e tela de projecéo.



4.5.1 INTERNOS

Os eventos internos do Ifes sdo os realizados por alunos e servidores de todos os campi, podendo
ter visitacdo e divulgagao para a comunidade externa.Sao considerados internos os eventos de
pesquisa, ensino e extensao, bem como os culturais, esportivos, de datas comemorativas, forma-

turas, entre outros.

A ACS contribui com o trabalho de organizacao, ambientacao, orientacdo para criacao da pro-
gramacao, elaborac¢ao de roteiro e cerimonial, criacao de identidade para o evento, contato com

imprensa e outras atividades, de acordo com o tipo de evento.

A Assessoria de Comunicagao Social é responsavel, principalmente, por executar os eventos da
Reitoria, e por isso é importante que os eventos dos campi sejam planejados e suas programa-
¢Oes sejam informadas com antecedéncia a equipe da ACS, para que esta possa programar-se
para a data desejada. A Assessoria de Comunicagdo também pode orientar equipes nos campi

para realizarem eventos de acordo com o modelo e padrao utilizado pela Reitoria.

Eventos que sao realizados em rede também precisam de engajamento das equipes nos campi
para sugerir trabalhos dentro do tema proposto e mobilizar esforcos para a divulgacéo e a parti-

cipacdo no evento.Sendo assim,a ACS realiza o trabalho de integracdo dos campi nesses eventos.

As formaturas realizadas pelos campi possuem um manual especifico para orientar as a¢oes, faci-
litando a organizacao e conferindo um padrao aos eventos nos diversos campi do Ifes. O Manual
de Formatura foi produzido pela Assessoria de Comunicacao em parceria com as Coordenadorias
de Comunicagdo nos campi. O documento esta disponivel em: http://ifes.edu.br/manual-de-for-

matura.

4.5.2 EXTERNOS

Sao considerados eventos externos aqueles em que o Ifes e seus campi sdo convidados a parti-
cipar levando algum tipo de atividade ou trabalho de ensino, pesquisa ou extensao.Em regra, o
organizador do evento disponibiliza espaco para o Ifes montar a estrutura de apresentacao, ja

que ndo é possivel o aluguel de espaco por instituicées publicas.

Os eventos externos tém um importante papel na construcao e consolidacdo da marca do Ifes
perante a sociedade, ja que apresenta o que é desenvolvido dentro da instituicdo em um ambien-
te em que circula um publico estratégico para o Ifes. Esses eventos também sao oportunidades

de divulgacao de processos seletivos, dos cursos e dos campi.

A ACS organiza a participacao dos campi nesses eventos por meio do contato com os organiza-

dores, planejamento da estrutura e ambientacao, além da criacdo da identidade visual. Nos casos



em que o evento envolve a participacédo sistémica do Ifes, ou seja, ha possibilidade de apresen-
tacao de projetos de todos os campi, a Assessoria de Comunicacao Social também monta co-
missdes para selecdao dos trabalhos que mais representem o tema e o objetivo institucional para

aquele evento, por meio de editais.

4.6 CAPACITACAO SOBRE COMUNICACAO

O Regimento Geral do Ifes prevé como responsabilidade da Assessoria de Comunicacao Social
orientar a comunicacao dos campi, com o objetivo de conferir padrao e credibilidade as aces
desenvolvidas.E importante lembrar que a comunicacao é feita por todos, mesmo que sem orien-
tacdo ou padrao de procedimentos, por isso torna-se uma atividade essencial informar e compar-
tilhar conhecimento sobre as estratégias da comunicagdo e os resultados que podem ser alcan-

¢ados com a sua utilizacao.

A Assessoria de Comunicagao Social tem o objetivo de realizar a capacitacao de servidores, atu-
antes ou nao nos setores de comunicacao, para disseminar a cultura e os valores da Politica de
Comunicacéo. E importante que todos tenham nocdes basicas de comunicacdo e também de
como podem solicitar apoio aos setores responsaveis. A ACS também indica materiais e cursos de

capacitacao, caso seja de interesse das coordenadorias.

O primeiro passo dado nessa direcdo é a criacdo deste Manual de Procedimentos da Comunica-
¢do no Ifes além da promocéo de capacitacao de servidores, de visitas técnicas da equipe da ACS

aos campi, de workshops organizados de acordo com a demanda e de outros eventos.

4.6.1 MEDIATRAINING

O Media Training & um processo de treinamento para servidores que visa a melhoria do relacio-
namento com a imprensa, seja no atendimento as demandas, seja para aperfeicoar a capacidade
de lidar com jornalistas em entrevistas. A Assessoria de Comunicacdo Social prevé a realizacdo
de media training para cumprir com o objetivo de melhorar o relacionamento do Ifes com a im-
prensa, podendo aumentar a divulgacao espontanea e também o reconhecimento dos projetos,

programas e profissionais que existem na Instituicao.

A realizacdo desses treinamentos podera ser solicitado a ACS de acordo com a demanda, seja de
grupo de gestores dos campi ou grupo de servidores que trabalhem com comunicacao ou para

os que sao frequentemente solicitados pela imprensa.

4.7 RELACIONAMENTO COM OUTRAS INSTITUICOES

Além dos servicos apresentados, a Assessoria de Comunicacdo também gerencia parcerias estra-



tégicas para o Ifes, como relacionamento com outras instituicdes publicas, secretarias, empresas

promotoras de eventos e empresas parceiras em projetos de ensino, pesquisa e extensao.

Com instituicdes parceiras, faz-se a divulgacao das parcerias ou convénios firmados, conforme o
acordado em planos de trabalho, e também o envio da marca do Ifes e de orientacdo quanto a

sua aplicacao, no caso da utilizacao em materiais de comunicacao do parceiro.

As Coordenadorias de Comunicac¢do e Eventos dos campi também desempenham um importan-
te papel no relacionamento com instituicées parceiras, ja que estdo aptas a identificar oportuni-
dades de parcerias locais que tragam beneficios aos campi e aos alunos em diferentes areas de

atuacgado, de acordo com a vocagao da regido.

4.8 SITE E INTRANET
A Assessoria de Comunicacao Social é responsavel por realizar todas as publicacées no site oficial
do Ifes e também nas seguintes pastas da Intranet: “Assessoria de Comunicacao Social”e “Mode-

los de Documentos’, presentes nas pastas de Documentos Publicos.

Diversos tipos de documentos sao publicados no site institucional: editais, portarias, atas, calenda-
rios académicos, entre outros. Cada um desses documentos tém seu proéprio local a ser publicado
e sua correta e padronizada apresentacdo visual &€ fundamental para conferir-lhes credibilidade
e veracidade. Sendo assim, é essencial que todos os documentos atendam ao Manual de Padro-
nizacao do Ifes, baseado, principalmente, no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. O
Manual de Padronizagdo do Ifes esta disponivel em http://ifes.edu.br/manual-de-padronizacao-

-de-documentos-do-ifes.

4.9 PROGRAMACAO VISUAL
Os materiais de programacao visual podem ser divididos em algumas categorias, de acordo com
seu formato e utilizacdo. Este manual trabalhard com trés categorias - digitais, impressos e pro-

mocionais — que sdo descritas nos itens a seguir.

Além do desenvolvimento desses materiais,a Assessoria de Comunicacao Social também fornece
orientagdes e aprova layouts encaminhados pelos campi ou por instituicdes parceiras que tive-

rem interesse. Para isso, basta enviar a solicitacdo e a arte do material por e-mail.

Uma regra basica que deve ser seguida em todos os materiais, por exemplo, & a de correta aplica-
cdo da marca do Ifes. As orientacdes para essa aplicacdo estdao contidas no Manual de Aplicacdo
da Marca dos Institutos Federais — edicdo 2015 - disponivel em http://ifes.edu.br/download-de-

-marcas.



Além disso, todo o trabalho de programacao visual da Assessoria de Comunicacao busca ser claro
e ndo poluido, dando-se aparéncia profissional, organizada, unificada e interessante aos mate-
riais. Dependendo de sua finalidade, o material recebe tratamento publicitario. Da mesma forma,

as artes encaminhadas a ACS para aprovacao serao analisadas pautando-se nestes principios.

Cabe ressaltar também, neste ponto, a requlamentacdo de criacao de marcas no Ifes. Para manter
uma unidade da identidade visual e fortalecer a marca do Instituto Federal do Espirito Santo, a
criacdo de marcas € limitada e regulamentada institucionalmente pela Portaria n° 1.818,de 22 de
outubro de 2012.

Sendo assim, solicitagdes de criacdo de marca a Assessoria de Comunicacao Social ou de utiliza-
¢do de marca criada por terceiros somente serdo atendidas se respeitarem o disposto na portaria.
De acordo com as determinacées ali contidas, os setores e outras unidades fixas da instituicao
nao devem ter marca proépria, utilizando apenas o logotipo do Ifes para identificacdo de seus
materiais. Programas, projetos e eventos de carater tempordrio sao autorizados a utilizar marca

propria, desde que acompanhem a marca do Instituto.

As campanhas de processos seletivos de alunos sao a¢des de grande importancia para a ativida-
de do Ifes, por isso sdo tratadas de forma especifica em um documento que apresenta diferentes
solucdes de divulgacao, de acordo com a localidade e a especificidade de cada campus, em um
“Menu de Midias: Processos Seletivos” Este documento estd disponivel na Intranet em www.ifes.

edu.br/menu-de-midias-processos-seletivos.

4.9.1 MATERIAIS DIGITAIS

Os materiais digitais sdo aqueles utilizados apenas para compartilhamentos no préprio compu-
tador, seja por meio de apresentacdes, e-mail, midias sociais, sites ou programas. A seguir, sao
detalhados os principais materiais digitais realizados pela ACS: apresentacao de slides, convite,
e-mail marketing, imagem para midias sociais, infografico, protecao de tela, web template e web

banner.

a) Apresentacao de slides

O Ifes possui trés modelos institucionais de apresentacdo de slides, que devem ser utilizados
pelos servidores em todas as apresentacdes institucionais. Os modelos encontram-se na Intranet,
na pasta “_Gerais; dentro de “Modelos de Documentos” em “Documentos Publicos; que fica no

menu “Utilidades”.

Se em qualquer situacao houver necessidade de se fazer uma apresentacao de slides que nao se

adeque no modelo institucional,a ACS deve ser consultada.
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b) Convite
Os convites para eventos oficiais do Ifes seguem um modelo padrao, para conferir identidade e
credibilidade ao material. O convite & encaminhado para convidados quando a presenca é dese-

javel, mas ndo obrigatéria, como no caso de uma convocacao.

(11
Bl INSTITUTO FEDERAL
BN Espirito Santo

B  Campus Montanha

O Diretor-Geral do Campus Montanha do Instituto Federal do Espirito
Santo, André dos Santos Sampaio, tem a honra de convidar V. Exa. para
SRR 000 OO KX

O evento sera realizado em xx de 0000 de 20%x no local.

Rodovia ES-130 (Montanha-Vinhatice), Km 1, Falhinha, Montanha - ES

Embora o convite possa ser impresso, ele estd relacionado entre os itens de materiais digitais,
porque atualmente o mais usual & o seu envio por e-mail. Assim, no momento de pedido de con-
feccdo de um convite a ACS, é necessario ter em mente: que o convite seguird o padrdo abaixo;
que sdo necessarias as informacdes do evento,local, data e hordrio de realizacdo; que é necessario
informar se serd impresso ou nao (pois isso altera o tipo de arquivo a ser enviado); e que é preciso
atentar-se para o fato de existirem duas formas de tratamento basicas mais usuais, V.Exa. para
autoridades e V.Sa. para os demais convidados que nao necessitem de pronome de tratamento
especifico (exemplo: servidores, alunos, pais).

Especificacdo padrao (em caso de impressao):
Formato 15 cm x 10 cm, 4/4 cores, papel supremo 250 g/m?2.

c) E-mail marketing

O e-mail marketing é utilizado para divulgacdo a um publico-alvo definido, por e-mail. Esta € uma
ferramenta interessante de divulgacdo, ja que, com seu emprego, o usudrio se informa rapida-
mente, pode acessar o conteddo no momento que é mais adequado e pode voltar a consulta-lo
quando desejar. Além disso, o retorno da mensagem é facilmente mensuravel, seja pelo nimero
de e-mails efetivamente enviados, seja por quantidade de acessos a um link de redirecionamento,

ou ainda pelo total de e-mails lidos.

Especificacdo padrao: O comprimento depende da quantidade de conteiido, mas o recomen-



dado para a largura é que fique entre 600 e 780 pixels, com resolucao de 72 dpi, e que o arquivo
tenha, no maximo, 200 KB de tamanho, para uma boa visualizacdo no e-mail.

d) Imagem para midias sociais

Como descrito anteriormente, as publicacées na pagina do Ifes no Facebook sempre sao acom-
panhadas de imagens; sendo assim, sdo desenvolvidas para as campanhas de divulgacao que
sao de interesse ao publico das midias sociais, com a identidade da campanha. E recomendado

este mesmo formato também para o Instagram.

Especificacdo padrao para publicacdo no Facebook e Instagram: 640 x 640 pixels

e) Infografico

O infografico &€ uma representacao grafica mesclada a textos curtos para demonstrar informacées
de forma clara e atraente. Esse produto é considerado digital porque é utilizado, normalmente,
para a composicao de outros materiais — inclusive impressos — ou para apresentacao em midias
digitais. As especificacdes do infografico variam de acordo com a quantidade de informacbes e o

objetivo de sua utilizacao.

f) Protecao de tela

A protecdo de tela é a exibicdo de imagens no monitor quando o usudrio deixa de utilizar, por
algum tempo, o computador. Devido as suas caracteristicas, a protecao de tela deve conter o mi-
nimo de informacdes possivel, pois ela deve conseguir passar a mensagem nos poucos segundos

que é exibida.

No Ifes, todos os computadores sdo adequados pelos setores de Tecnologia da Informacao para
exibirimagens nas protecdes de tela, que sao alimentadas pela ACS no sistema. Assim, a protecao
de tela surge como ferramenta importante para a divulgacao de informacées ao publico interno
do Instituto. Ressalta-se que, para visualizar uma nova atualizacdo, o computador deve ser reini-

ciado.

g) Web template
Web template & o modelo de um website e tem a funcdo de definir a parte visual da pagina web

e a maneira como os dados, presentes no banco de dados, serdo exibidos.

A Assessoria de Comunicacdo Social desenvolve apenas o layout do web template, que compre-
ende o design da pagina, ficando a montagem html e css e a parte dinamica das requisicdes a

cargo de um profissional de Tecnologia da Informagdo do campus ou da Reitoria.



4.9.2 IMPRESSOS

Os impressos sao aqueles materiais que necessitam de impressao grafica para a sua utilizacao. A
Assessoria de Comunicacao Social desenvolve a arte para todos os materiais usuais descritos nos
itens a seguir, porém, a contratacao e execucao do processo de impressao € de responsabilidade

do solicitante.

a) Adesivagem em Estande

A aparéncia do estande em feiras e exposicdes é fundamental para sua atratividade e para captar
o interesse do publico no que esta sendo apresentado. Um dos aspectos principais que contri-
buem paraisso é a adesivagem das paredes ou da entrada para atrair a atencao das pessoas que
passarem pelo local de exposicédo. E importante também planejar a disposicdo dos trabalhos de

acordo com temas, campi ou outra forma de setorizacao que facilite o entendimento do visitante.

A Assessoria de Comunicag¢do também propde arte para a adesivagem do estande, sendo, para
isso, necessarias informacgoes sobre o estande que o Ifes terd no evento — como mapa do estande,
com informacgdes de édrea e localizagdo de méveis e/ou equipamentos; publico-alvo; e dia, horario
e local do evento.

Especificacdo padrao: Adesivo em vinil,impressao digital, instalacdo (medidas conforme area
do estande).

b) Adesivo

Adesivos de mao sdo utilizados para distribuicao individualizada ou sinalizacdo em ocasides
como datas comemorativas e encontros. E os adesivos em grandes formatos sao usados para
plotagem, exigindo a aplicacao por parte do fornecedor, como foi apresentado no item anterior

ou em adesivagem de veiculos.

c) Banner

Banner &€ um material de maior durabilidade, por ser feito em lona, que contém mensagem publi-
citaria ou institucional, sendo utilizado, normalmente, para identificacdo do espaco (em eventos
de forma geral) ou para divulgacdo de informacdes relevantes para determinado publico, poden-
do ser usado em feiras e exposicoes.

Especificacdo padrao: Banner em lona, impressao digital, acabamento em madeira, ponteiras e
corda para pendurar.Tamanho 0,90 x 1,20 m.

d) Bloco de anotacées
O bloco de anotacdes € um material institucional que pode ser distribuido para publico interno e

participantes de eventos especificos e pode ser usado em diversas ocasides, contribuindo para a



divulgacao institucional do Ifes ou do evento.

A ACS ja possui um modelo padrao para o Ifes, mas podem ser solicitados outros modelos e espe-
cificagdes, de acordo com o objetivo do solicitante para novos formatos de impressao.
Especificacdo padrao: Capa: papel supremo 350 g/m2; formato A5;4/0 cores. 42 capa: papel

supremo 350 g/m2; formato A5; sem impressao. Miolo: papel off-set 75 g/m2; formato A5 (148 x
210 mm); 1/0 cor; 50 folhas por bloco. Acabamento: wire-o branco.

e) Boletim
O boletim & uma publicacao peridédica de carater noticioso, que pode ser utilizado com o objeti-
vo de divulgar as acdes e acontecimentos dos campi. A Assessoria de Comunicacao Social pode
elaborar o modelo grafico para que o campus interessado edite as informacdes (devendo ser
informado qual sera o programa de edicao de texto) ou diagramar o conteido completo do bo-
letim, a partir das matérias encaminhadas pelo campus. Além disso,a ACS também poderd revisar
0 texto — caso o campus deseje e envie o material em tempo habil.

Especificacdo padrao: Normalmente, formato fechado A4; dependendo de seu numero de

folhas, o peridédico podera ter o formato aberto A4 (uma folha) ou A3 (mais de uma folha). O

papel tradicionalmente é offset em gramatura 90 g/m?2 ou 120 g/m?, podendo ser substituido
por outro, como o reciclato.

f) Calendario de mesa
O contelido para a producao de calendarios de mesa, como fotos e informacdes, deve ser enca-
minhado a ACS para producdo do layout. Recomenda-se o planejamento da producéo do calen-
dario para que sua distribuicao seja feita no fim do ano anterior ou no inicio do ano.

Especificacdo padrao: Folhas: 7 folhas; papel couché fosco 230 g/m2; formato 18 x 12 cm; 4/4

cores.Base: papel supremo 350 g/m?; formato aberto 18 x 32 cm; formato fechado 18 x 12 cm;
4/0 cores. Acabamento: corte/vinco (base), wire-o (cor a definir).

g) Capa

A criacdo da capa para relatérios, manuais, cartilhas e apostilas é feita separadamente — ou seja,
sem a diagramacédo do miolo - apenas nos casos em que sua diagramagao possua contetdo e
formato proéprios, que nao possam ser alterados. Para esses casos, a criacdo da capa é importante

para tornar o material mais atrativo ao olhar do publico.

Nao ha especificacdo padréo, pois dependerd do formato do material e da forma de impressao
da capa.

h) Cartao de visitas institucional

O cartao de visitas institucional tem como objetivo apresentar as informacgdes basicas necessa-
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rias para a identificacdo e o contato do servidor, quando for entregue a possiveis parceiros de
trabalho. Sendo assim, apenas informacées relevantes ao cargo ou funcao que o servidor ocupa

no Ifes devem estar presentes no cartao, pois este é de apresentacao institucional, ndo pessoal.

O preenchimento correto do cartdo de visitas institucional é regulamentado pela Portaria
n° 1.841,de 23 de outubro de 2012.Sobre essa regulamentacao, &€ importante ressaltar que a cor

e os itens sdo fixos, bem como sua disposicao.

E importante lembrar que a impressao dos materiais s6 & custeada pela instituicdo para ocupan-
tes de cargo de direcdo (CD), conforme Instrucdo Normativa n° 9, de 3 de outubro de 2012, da
Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao, do Ministério do Planejamento, Orcamento
e Gestdo. Mas o servidor pode solicitar a confeccao da arte pelo e-mail acs@ifes.edu.br, enviando

as informacdées abaixo:
* nome completo do servidor (obrigatério);

+ formacao (opcional), podendo ser incluida apenas uma - a ultima ou a que o servidor julgar
mais relevante. Exemplos: Mestre em Matematica, Especializado em Gestdo Estratégica, Dou-

tor em Fisica;

+ cargo ou funcao que ocupa oficialmente no Ifes (obrigatério). Exemplos: Assistente em Admi-
nistracdo, Professor, Secretaria, Coordenador do Curso Técnico em Construcao Civil, Diretor de

Ensino;

« setor no qual o servidor esta lotado oficialmente (opcional) - recomendado principalmente a
servidores que ndo possuem o setor na denominagédo do seu cargo ou fungdo;

+ telefone fixo institucional (obrigatério), incluindo o cédigo DDD (c6digo DDI é opcional);

+ fax institucional (opcional), incluindo o cédigo DDD (c6digo DDI é opcional);

+ celular institucional ou pessoal (opcional), incluindo o cé6digo DDD (cédigo DDI é opcional);

+ endereco do campus no qual o servidor estd lotado (obrigatério), sendo que a ACS ja possui
essa informacao de todos os campi;

+ e-mail profissional do servidor, ou seja, com final @ifes.edu.br (obrigatério). E opcional a inclu-
sao de mais de um e-mail, isto &, ha possibilidade de incluir mais de um e-mail institucional -
do setor, por exemplo. E-mails particulares nao devem ser colocados no cartao, pois este € um

documento profissional dos servidores do Instituto Federal.

O verso do cartao de visitas é preenchido apenas com o logotipo centralizado do campus ou da
Reitoria. A versao bilingue do cartao de visitas também possui um padrdo de confeccdo e pode
ser solicitada pelo servidor que encaminhar todas as informacgées citadas acima, ja traduzidas. A
Assessoria de Comunicacdo Social nao se responsabiliza pela traducao.

Especificacdo padrao: Formato 9 x 5 cm (obrigatoriamente), 4/4 cores, papel couché fosco 300
g/m2.Impressao de dados varidveis (1 cor). Acabamento laminacéo fosca.



i) Caixa lembrete
A caixa lembrete & um material para utilizacdo como ferramenta de trabalho ou de estudo, que
tem como objetivo auxiliar na anotacao de lembretes. Este material pode ser de carater institu-
cional ou tematico para algum evento, data comemorativa ou projeto.

Especificacdo padrao: Caixa: papel supremo 300 g/m2, formato montado 85 x 85 x 85 mm; 4/0

cores. Acabamento da caixa: corte e vinco, fundo colado com fita dupla face reforcada, plastifi-

cacao brilho do lado externo.Laminas da caixa (miolo): 600 laminas (para cada caixa); papel

off-set 90 g/m2; formato 85 x 85 mm; 1/0 cor. Acabamento: montar a caixa, colocar o miolo e
embalar as caixas 1 a 1.

j) Cartaz
O cartaz & um impresso com mensagem publicitaria destinada a divulgacao de alguma informa-
¢do. A impressao é realizada apenas de um lado, para que seja possivel a sua fixacdo em murais e

paredes. A fixacdo deve ser feita em locais de circulacao do publico-alvo.

Para a confecgdo da arte do cartaz para um evento, por exemplo, sdo necessarias algumas infor-
macobes basicas, como: nome do evento, data e horario, local, informacdes de inscricao (se neces-

sario) e apoiadores (se houver, deve ser enviada também a marca de cada um).

E importante ressaltar que o cartaz & um material de répida leitura, por isso deve conter apenas

informacgodes essenciais, sem muito texto ou outros elementos, para ndo saturar a pega.

Especificacdo padrao: Formato A3,4/0 cores, papel couché fosco 115 g/m2. Acabamento: aplica-
cdo de quatro pedacos de fita dupla face no verso.

k) Cédula
A cédula é utilizada para votagdes secretas e deve seguir um padrdo para dar carater oficial para

as eleicées da Instituicdo. A ACS propde o modelo a seguir que é utilizado para esse fim.
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1) Certificado
O certificado € um documento que atesta um fato, sendo, necessariamente, assinado por autori-

dades competentes no assunto. Existe um modelo institucional para isso (disponivel na Intranet



na pasta de“Modelos de documentos” de cada campus), que deve ser adequado com as seguin-
tes informacgdes: nome do participante; nome do evento; data de inicio e término; carga horaria;
data de emissdo; e nome, portaria e cargo ou fungdo das duas (ou mais) autoridades que assina-

rao o certificado.

Na eventualidade de o modelo institucional a seguir ndo atender a algum caso, pode-se consultar
a Assessoria de Comunicacao Social quanto a possibilidade de criacdo de modelo especifico, de

acordo com a identidade do evento.
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Especificacdo padrao: Formato A4, 4/0 cores, papel couché fosco 230 g/m2. Impressao de dados
variaveis (1 cor).

m) Cracha
O cracha é um cartao com dados sobre o seu portador, utilizado para sua identificacao. Em even-
tos, € comumente utilizado quando se tem um publico diversificado e que ainda ndo se conhece.

Especificacdo padrao: Formato 105 x 148 mm, 4/1 (ou 4/0) cores, papel supremo 250 g/m2.
Acabamento: corddo rabo de rato com ponteira (cor a definir).

n) Envelope
Envelopes para utilizacdo no servico publico como material de expediente sdo regulamentados

pelo Decreto n° 80.739, de 14 de novembro de 1977. Os tamanhos padrao de envelope, neste



€aso,5a0:229x 324 mm, 162 x229 mm, 110 x 229 mm e 114 x 162 mm.Para esse tipo de envelope,
ja existe arte de cada campus pronta para impressao, em todos os tamanhos, disponivel na Intra-

net, na pasta de cada campus em “Modelos de documentos; dentro de “Documentos Publicos”
Além desse, hd o envelope de circulagdo interna, também com modelo ja disponivel na Intranet.

Para confeccdo de arte de outros tipos de envelope, a Assessoria de Comunicacdo devera ser
consultada.

Especificacdo padrao: Formato 229 x 324 mm ou 162 x 229 mm ou 110 x 229 mm ou
114 x 162 mm.

o) Folder
O folder € um impresso de uma folha sé, podendo ter uma ou mais dobras, e de facil circulacao.
O folder tanto pode ser usado para transmitir informacdes especificas e divulgar algo pontual,

quanto pode ser um material atemporal e mais duradouro, como é o caso do félder institucional.

Para a divulgacao de eventos, por exemplo, & importante que um nimero minimo de informa-
¢des sejam encaminhadas para a confeccao do félder:nome do evento, data e horario, local, infor-
macades gerais e objetivos do evento, publico-alvo, inscricdes (periodo e onde fazer, se for o caso),

além de contato para mais informacoes.

Para o folder institucional de um campus, por exemplo, informacdées como a histdria, os cursos
oferecidos, os projetos, as atividades de extensdo e infraestrutura sao relevantes, cabendo ao
campus definir também, em conjunto com a Assessoria de Comunicacao Social, qual é o conteu-
do adequado para atingir o objetivo desejado.

Especificacdo padrao: Formato A4 aberto, 4/4 cores, papel couché fosco 115 g/m2. Acabamento:
duas dobras.

p) Faixa / Fundo de palco

Faixa e fundo de palco sao feitos de lona, assim como o banner, e tém como objetivo identificar
o local. A diferenca entre os dois é que a faixa é utilizada na identificacdo da entrada ou da mesa
de honra do local, enquanto o fundo de palco,como o préprio nome diz, fica no palco, fixado em

estrutura metalica, atras de todos que circulardo por ele.

Além disso, o fundo de palco pode ser utilizado permanentemente, ndo de forma pontual para
um evento, mas com informacdes institucionais. Assim, em todos os eventos do campus, por
exemplo, havera promocao da instituicdo e de sua marca.

Especificacdo padrao do fundo de palco:
Em lona, impressdo digital, com estrutura em metalon, instalada e removida (formato de acordo



com as dimensdes do local em que serd instalado).

Especificacdo padrao da faixa:
Em lona, impressao digital, com acabamento em madeira, ponteiras e corda para pendurar
(formato de acordo com as dimensdes do local em que serd instalada).

q) Ingresso
O ingresso é utilizado para regular a entrada de eventos, pagos ou ndo, sem que seja necessdria

a realizacao de inscricao. Normalmente, utiliza-se canhoto para controle de entrada, que é sepa-

rado por picote.
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Especificacdo sugerida: Formato 18cm x 10cm , papel couché fosco 90 g/m2, 4/0 cores, com
picote linear.

r) Leque

O leque é um impresso publicitario de facil circulacao, assim como o félder e o panfleto. A vanta-
gem do leque é o seu formato, que, além de passar informacdes, & Gtil ao participante, ndo sendo
descartado tdo facilmente.

Especificacdo padrao: Faca padréo (se houver) ou especial, 4/4 cores, papel supremo 300 g/m?2.
Acabamento: plastificacao brilho somente na frente.

s) Livro
Livro & uma modalidade de publicacdo ndo periddica. Para a realizacdo da diagramacédo ou da
criacdo de arte para a capa e quarta capa pela Assessoria de Comunicacdo Social, & necessario

que o livro seja uma publicacdo do Ifes ou que tenha apoio da instituicdo.

Para a criacao da arte da capa e quarta capa do livro, & necessario informar, basicamente: titulo e
subtitulo; autor; resumo do livro (para entendimento sobre seu contetido); edicao; se € uma cole-
¢do ou nao; se deve conter marca-livro ou nao (e seu conteudo, se for o caso); tipo de capa (dura,

brochura ou espiral); formato/tamanho do livro (ou se é livre); quantidade total de paginas do



miolo (exceto para livro em espiral); c6digo de barras do ISBN; e o que & necessario, ou se deseja,

na quarta capa.

Para a diagramacao do livro inteiro, sao necessdrias, além das citadas anteriormente, as seguintes
informacoes basicas: contetido (completo, final e revisado); tipo de impressao da capa e do miolo
(preto e branco ou colorida); ficha catalografica (feita por um biblioteconomista); edicao; local;

nome do editor; ano da publicacao.

t) Manual / Guia
O manual, podendo também ser chamado de guia, contém instrucdes e nog¢des iniciais sobre
determinada atividade ou conhecimento. A ACS pode executar tanto a criacdo da arte da capa

como a diagramacao completa do material.

Para a criacao da arte da capa, & necessario informar, basicamente: titulo e subtitulo; setor respon-

savel; formato/tamanho (ou se € livre); tipo de impresséo (preto e branco ou colorida).

Para a diagramacao do manual inteiro, sdo necessarias,além das citadas anteriormente, as seguin-
tes informacdées basicas: contetdo (completo, final e revisado); tipo de impressao da capa e do

miolo (preto e branco ou colorida); formato; edicao; local; ano da publicacao.

u) Marca-pagina
O marca-pdgina & uma ferramenta de estudo e trabalho, podendo auxiliar servidores e alunos,
bem como incentivar a leitura. Este material pode ser usado com o objetivo institucional ou com

o tema de eventos e datas comemorativas.

Especificacdo padrao: Formato 21 x 5,5 cm, 4/4 cores, papel supremo 250 g/m?2.

v) Panfleto

Assim como o folder, o panfleto € um impresso de divulgacao de apenas uma folha, porém, sem
dobras. Aléem disso, o panfleto costuma comportar uma quantidade menor de informacdes, se
comparado ao folder. As informacdes para a criacdo da sua arte sdo as bdsicas que devem ser

passadas ao publico-alvo.

Especificacdo padrao: Formato 15 x 21 cm, papel couché fosco 115 g/m?2,4/4 cores.

x) Pasta
A pasta é importante para distribuicao a participantes de um evento, para organizar a folheteria
e o material recebidos, como programacao, bloco e caneta para anotagdes. Além disso, tem o seu

uso nao restrito ao evento, prolongando a visualizacdo da marca e a lembranca da Instituicdo ou



do evento.Em termos de contelido, a pasta so possui informagodes basicas da identidade visual.

Especificacdo padrao: Formato aberto 47,5 x 31,5 cm, 4/0 cores, papel couché fosco 300 g/m2.
Acabamento: uma dobra, corte/vinco, bolso colado (22,5 x 14,2 cm), laminagdo fosca em uma
face.

y) Sacola

A sacola é relevante pela sua praticidade e utilidade, além de proporcionar a visualizacao conti-
nua da marca da instituicao ou do evento. Tem finalidade semelhante a de uma bolsa, porém, é
feita de papel e ndo de tecido e, portanto, ndo possui a mesma durabilidade.

Especificagdo padrao: 35 cm (altura) x 25 cm (largura) x 12,5 cm (profundidade); 4/0 cores; papel
kraft 350 g/m2. Acabamento: dobra, vinco, reforco no fundo, rabo de rato com ilhés e ponteira.

4.9.3 Materiais Promocionais

Os materiais promocionais também precisam de confeccao, além da criacao da arte, mas utilizam
outras técnicas, que nao sao de impressdo grafica. A despesa de contratacao de brindes e mate-
riais promocionais & vedada aos 6rgdos publicos, conforme o decreto n° 99.188,de 17 de marco

de 1990, especificamente no Art.22:

A partir da data da publicacdo deste decreto, é vedada a realizacdo de despesas com recursos
provenientes de dotacdes orcamentarias, inclusive suprimento de fundos, para atendimento de
gastos com aquisicao ou assinaturas de revistas, jornais e perioédicos, salvo os de natureza estri-
tamente técnica e os considerados necessarios, para o servico, bem assim como cartdes, brindes,

convites e outros dispéndios congéneres, de natureza pessoal.

Sendo assim, a confeccao de brindes é possivel apenas em caso de verba especifica para este fim
proveniente de programa, por exemplo, ou de apoiadores. Portanto, deve ser pedida a arte do
material a ACS apenas no caso confirmado de confeccdo dos materiais com as restricdes acima.

Como exemplos desse tipo de material, incluem-se: bolsa, camiseta, caneta, pendrive e squeezer.



Duvidas e contato

Para tirar duvidas sobre itens deste manual ou de assuntos que ndo sdo abrangidos por ele, entre
em contato com a Assessoria de Comunicacao Social: 27 3357-7526 | 27 3357-7500 Ramais
2006 ou 2016.

Para envio de sugestdes de pauta e informagdes sobre demandas de imprensa, utilize o e-mail

noticias@ifes.edu.br.

Para outras solicitacdes e informagdes, entre em contato pelo acs@ifes.edu.br.
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