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ANEXO 1 - SERVICOS DE COMUNICACAO E RESPECTIVOS PRAZOS

Os prazos informados abaixo sdo 0s minimos necessarios para o envio de
informacdes pela area requisitante. A Tabela 1 apresenta a sintese dos servi¢os e prazos,
contendo a previsdo de entrega.

1. Criacéo e producdo grafica

a) Pecas (midia fisica) que requerem impressao em grafica externa: 25 dias Uteis
(+20 dias uteis ao prazo minimo para impresséo, se necessario);

b) Pecas (midia digital) que requerem a criagdo de novas marcas/identidade
visual ou projeto gréfico: 25 dias Uteis (+15 dias Uteis ao prazo minimo, se
necessario);

c) Pecas graficas com programacao visual basica (marca ja existente, formatos
padrao etc): 25 dias uteis;

d) Pedido de ajustes nas artes: 05 dias antes do evento.
2. Divulgacéo jornalistica

a) Solicitacdo de matéria prévia do evento (divulgando periodo de inscricbes e
programacao, por exemplo): 25 dias Uteis antes do evento. O texto prévio sera
encaminhado para o responsavel para revisdo das informacdes e aprovacao.
A revisao deve ser respondida no prazo de até 02 dias Uteis;

b) Solicitagcdo de matéria de cobertura do evento: 25 dias Uteis antes do evento.
Caso nédo seja possivel a jornalista realizar a cobertura simultdnea do evento,
0 Departamento de Comunicagcdo combinard com o setor responsavel o
posterior envio de informagdes, que servirdo de base para a elaboragéo do
texto.

c) Solicitacdo de envio de releases (texto de divulgacdo) do evento para a
imprensa: 25 dias uteis antes do evento.

3. Divulgagéo nas midias sociais do IFRS
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Compete a Comunicacao optar estrategicamente sobre calendario, midias sociais e

estratégia de veiculagdo neste canais, amparada pelo know-how da equipe e de acordo com
o fluxo de divulgag¢des de outras informacdes do IFRS nestes espagos.

A solicitacdo de posts nas midias sociais do IFRS necessito do prazo de 25 dias Uteis

antes do evento.

4. Divulgacédo web

O pedido nédo refere-se a informacdes e divulgacao de eventos com carater académico

e cientifico relacionados a Ensino, Pesquisa e Extensdo que requerem cadastro no Portal de
Eventos do IFRS. Este é gerido pelas respectivas areas.

A solicitacdo de criacdo de pagina para eventos necessita do prazo de 25 dias Uteis

antes do evento.

b)

d)

5. Suporte audiovisual

Informacéo sobre o formato do suporte audiovisual desejado - transmisséo de link
fechado para convidados; link com transmisséo ao vivo; cria¢éo de playlist/upload do
evento j4 gravado; edicdo e criacdo de video especifico para exibicdo em evento
(mediante formulario préprio): 25 dias Uteis antes do evento (+25 dias Uteis para
edicdo e criacdo de video, se necessario);

Informacdo sobre a ferramenta e o link da reunido/webconferéncia em que sera
realizado o evento. As atuais que o Departamento opera e que possuem assisténcia
técnica pela DTI sdo a RNP ou o0 Google Meet (o uso do StreamYard ainda nao foi
adotado como padrdo): 25 dias Uteis antes do evento;

Indicacdo dos nomes da equipe de apoio da equipe organizadora do evento -
moderadores do chat, suporte da DTI e intérpretes de Libras: 02 dias uteis antes do
evento;

Envio de arquivos ou links dos eventos para criacdo de playlist: 10 dias Uteis antes da
data desejada para a publicacdo. Os arquivos em video para upload devem preencher
os requisitos minimos de: 720p (resolucdo) e 320 KBPS (audio). Se tiver legendas,
devem ser encaminhadas no formato .srt

Liberagéo de chave de transmissdo para terceiros: recurso a ser utilizado somente
caso seja inviavel as demais opc¢6es, mediante andlise prévia do Departamento de
Comunicacdo, pois envolve questdes de seguranca da informacdo (encaminhar
solicitagdo por e-mail, com liberagdo mediante termo de responsabilidade)
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6. Roteiro e Mestre de Cerimbnias

Somente em eventos com abertura solene, presenca de autoridades externas e do
Reitor:

a) Solicitacdo de cerimonial: 25 dias Uteis antes do evento;
b) Envio de informagdes para o roteiro de cerimonial: 05 dias antes do evento;

¢) Retorno com o cerimonial para ajustes: 02 dias antes do evento;

TABELA - SERVIGCOS DE COMUNICAGAO E PRAZOS

SERVICO PRAZO PRAZO ENCAMINHA PRAZO DE ENTREGA
SOLICITAC | ADICIONA R B
AO L INFORMACO
ES VIA
Pecas (midia fisica) que 25DIAS 20 DIAS Formulario 10 DIAS UTEIS ANTES DO
requerem impressao em UTEIS UTEIS EVENTO
grafica externa
Pecas (midia digital) que 25 DIAS 15 DIAS Formuléario 10 DIAS UTEIS ANTES DO
requerem a criacdo de novas UTEIS UTEIS EVENTO

marcas/identidade visual ou
projeto grafico

Pecas gréaficas com 25 DIAS NAO SE Formulario 10 DIAS UTEIS ANTES DO
programacao visual basica UTEIS APLICA EVENTO
Pedido de ajustes nas pecas 05 DIAS NAO SE E-mail 02 DIAS ANTES DO EVENTO
gréaficas ANTES DO APLICA
EVENTO
Solicitacdo de matéria prévia 25 DIAS NAO SE Formulario Avaliacdo conforme as
do evento UTEIS APLICA especificidades do evento.

(Ex.: divulgando periodo de
inscri¢cdes, programacao)
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O texto prévio sera
encaminhado para revisdo das
informacdes/aprovacao.
A revisdo deve ser respondida
no prazo de até 02 DIAS
ANTES DO EVENTO.
Solicitacdo de matéria de 25 DIAS NAO SE Formuléario Na data ou no dia seguinte ao
cobertura do evento UTEIS APLICA evento. Caso nédo seja possivel
realizar a cobertura simultanea,
o Depto. solicitara posterior
envio de informacdes para o
texto.
Solicitacéo de envio de 25 DIAS NAO SE Formulario 10 DIAS UTEIS ANTES DO
releases (texto de UTEIS APLICA EVENTO
divulgacgédo) do evento para a
imprensa
Posts nas midias sociais do 25 DIAS NAO SE Formulario Compete ao Depto. optar
IFRS UTEIS APLICA estrategicamente sobre
calendario, midias sociais e
estratégia de veiculagdo neste
canais.
Criac&o de pagina web para 25 DIAS NAO SE Formulario 10 DIAS UTEIS ANTES DO
eventos UTEIS APLICA EVENTO
Informagéo sobre o suporte 25 DIAS 25 DIAS Formulario |45 MINUTOS ANTES DO
audiovisual desejado. UTEIS UTEIS EVENTO, para testes/inicio da
(em caso transmissédo (Ao vivo)
de
producao 10 DIAS UTEIS ANTES DA
de video) DATA DESEJADA (Playlist)
Informagéo sobre a 25 DIAS NAO SE Formulario NAO SE APLICA
ferramenta e o link da UTEIS APLICA
reunido/webconferéncia em
que sera realizado o evento.
Indicag&do dos nomes da 05 DIAS NAO SE E-mail NAO SE APLICA
equipe de apoio da equipe ANTES DO APLICA
organizadora do evento. O EVENTO
agendamento com a equipe €
de responsabilidade dos
organizadores.
Requisicéo de Cerimonial e 25 DIAS NAO SE Formulario NAO SE APLICA
Mestre de Cerimonias UTEIS APLICA
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Envio das informacdes para o
roteiro de Cerimonial

05 DIAS
ANTES DO
EVENTO

NAO SE
APLICA

E-mail

02 DIAS ANTES DO EVENTO




