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Este guia fol elaborado com o objetivo de reunir as principais
iInformacoes relacionadas ao desenvolvimento das atividades

da Coordenadoria de Comunicacao Social (CSO) do Campus

Montanha, bem como trazer dicas e orientacoes para auxiliar

os servidores nas demandas do dia a dia. e
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- Aqui voce encontra:
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S 04 As atribuicoes da CSO

05 Canais oficiais Campus do Montanha

06 Como solicitar uma demanda

07 Atendimento das demandas

08 Prazos
09 Dicas
14 Contatos
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Atribuicoes da CSO

" A Comissao de Comunicacao Social tem como finalidade
assessorar os diversos setores do Campus nas atividades de
comunicacgao 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)
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. Acompanhe os canais oficiais do
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Facebook Instagram
/CampusMontanha @ifesmontanhaoficial
Site
montanha.ifes.edu.br

05

@ifescampusmontanha



https://www.instagram.com/ifesmontanhaoficial/
https://www.instagram.com/ifesmontanhaoficial/
https://www.youtube.com/@IfesCampusMontanha
https://www.youtube.com/@IfesCampusMontanha
https://www.youtube.com/@IfesCampusMontanha
https://www.facebook.com/CampusMontanha
https://www.facebook.com/CampusMontanha
https://montanha.ifes.edu.br/
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Como solicitar uma demanda

Comunicagao Social

Qual a sua demanda? *

Selecione o que se enquadre na sua necessidade.

(O Divulgagéo de atividades de ensino, pesquisa e/ou extensdo

(O Comunicados e orientagdes

(O Eventos

(O Materiais de divulgagao

(O Publicagéo de edital

As solicitacOdes devem ser feitas através
do e-mail cso.mon@ifes.edu.br

ou através do preenchimento do
formulario:

https://forms.gle/UrbuneF6hsNw70onT?7

Ao acessar o formulario, vocé podera
escolher a opgao que se enquadra a sua
necessidade e inserir as informacoes

O Outro: .
: / que precisamos para atender a
solicitacgao.
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https://forms.gle/UrbuneF6hsNw7onT7
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.. Como funciona o atendimento das solicitacoes

ooooo
ooooo
ooooo
ooooo
-----
ooooo
ooooo
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....
.....

SEE A partir do recebimento do

Uma versao prévia do
trabalho sera encaminhada

ooooo

Jsege formulario, a CSO inclui no

----- cronograma e informa o para validagao do

solicitante.

A solicitagcdo deve ser realizada | AT CE IR ELEC Er e ! Esta versao ndo deve ser 1
: pela diretoria a qual o solicitante | objetivo proposto e ao alinhamento |\divulgada ate a sua aprovagao. 4
I ests vinculado. ,| a imagem institucional. EEmEm—————————
\

e T L L L Lt 4

Caso seja necessario e

realizar alteragdes, a CSO S

ApoOs a aprovacao, os
materiais estarao prontos

fera os devidos ajustes e SES

para divulgacao na data
solicitada

encaminhara novamente 5888
para validagao. TR
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pr azos DESCRICAO
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Somente texto Com Arte

i Divulgacdao de comunicados, orientacoes, informativos e noticias 03 dias 05 dias

.....
.....

----- Publicagdo de editais™ aprovados pela gestao 03 dias 05 dias

Os prazos foram estabelecidos Postagem de informacdes e cronograma das atividades antes da data

S de forma a melhor atender as do evento para fins de divulgacdo (eventos, palestras, trabalhos de - 15 dias
- I , et
demandas, podendo variar de 2"t

Publicacdo de informacdes e fotos posterior ao evento para fins de -

acordo com o cron Og rama de registro da atividade (visita técnica, eventos, trabalhos de alunos, etc) 05 dias
atividades do setor. Elaboracdo de layout para midias sociais - 05 dias
Atualizacdo de informactes no site institucional 03 dias 15 dias
Projetos (criacdo de identidade visual, campanha, etc) - 15 dias
Producdo de material impresso aprovado pelo DAP (panfleto, folder, - 15 dias
banner, outdoor, etc)
Suporte para eventos registrados no calendario académico (apoio no - 30 dias
planejamento, organizacdo, divulgacdo, registros visuais, etc)
Suporte para realizacao de eventos online e divulgacdo - 05 dias

* A divulgacdo de resultados de processos seletivos e afins serdao publicados conforme cronogramas estabelecidos
nos respectivos editais, devendo o e-mail ser encaminhado até as 15h.
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_ Dicas de fotografia ;]‘

.....

i @® Configure o celular para uma boa resolugao (Full HD 1920x1080);

.....

i @® Mantenha sua lente limpa;

ooooo
ooooo

ooooo

e @® Ajuste o foco: clique na telaem cima do objeto;

@ Procureum bom enquadramento e boa iluminacao

(se necessario, habilite o flash).

® Use a criatividade!!! Vocé pode enviar fotos de planos abertos, médios e fechados:

Veja mais dicas em:

ifes.edu.br/guia-de-fotografia

Plano aberto | Plano médio Plano fechado

10

CSO/MON - 2023


https://www.ifes.edu.br/images/stories/files/Comunicacao/guia-fotografia.pdf
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~ Dicas para gravacao de videos
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2. Grave na horizontal para: Oual orientacao utilizar nas Atencao!

.....

AV WY

..... . i o [ ] 9
1 ® Ppaisagens; midias sociais?

25850 ® Antes deiniciar a gravacao

ooooo

.....

..... ® obi - s :
objetos em deslocamento; I@l INSTAGRAM verifigue se o ambiente e a

® planos abertos. iluminacao estao adequados,

® Stories: vertical; S
se nao ha ruidos que possam

> ® Feed: horizontal (1200x630) ou atrapalhar o audio e limpe a

. vertical (1080x1350); A :

Grave na vertical para: | ) lente da camera;
o Solfi ® |GTV:vertical: |
EITies; . DR
® o o ® Reels: vertical. ® Na hora de gravar, estabilize o
0bjetos especiticos; seu celular com um tripe ou S
¢ planos medios. & vouTuse segure com as duas maos. ot

® Grave preferencialmente na o

norizontal. Videos na vertical s
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poderao apresentar um espaco de T

porda preta muito espessa. nonE
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~ Dicas para midias sociais
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THE Utilize as hashtags e marque o

e nas publicacdes;

Compartilhe as nossas publicagcdes e ajude-nos a divulgar as

atividades do Campus!

.....
.....

Nao crie perfis utilizando o nome ou a marca do Ifes e instancias. SEES

.....
-----
-----

Confira a sobre criagao de marcas; s

Tenha cautela com as publicacdes, seu nome esta vinculado ao Ifes. oo
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http://gedoc.ifes.edu.br/visualizarDocumento/?d=L3Zhci9zb2xyL3NoYXJlL2JvbGV0aW0vUmVpdG9yaWEvR1IvMjAxMi9OIDEwL1BvcnRhcmlhIG7CuiAxODE4IC0gMjAxMiAtIERpcmV0cml6IGRlIENyaWHDp8OjbyBkZSBNYXJjYXMgLSBDb211bmljYcOnw6NvIFNvY2lhbC5wZGY%3D&inline=

Dicas de escrita de documentos

IFES xIfes Os C Os C j* Ifes Campus Montanha
Quando as siglas possuirem As Iamplés x5S anj'p' P .
mais de 3 letras e formarem . palavra an:pusl ?séa no. lfes - Cambus Montanha
uma palavra pronunciavel, Asmglu ar Zeu piura ~e ar.npl. A arafia coprreta & 3 com
somente a primeira letra é ba a\./ra a;npus nao existe, se arga 50 DO traco ene e nao
escrita de forma maiuscula. AU STEE B Tl SRl parakan b , ;
, . S30: com hifen.
SeNndo assim; apenasior "0 C " 0 atalho no teclado para ele é:
de Ifes deve estar em ampus...- ou oo P '
B "Os Campi..." Alt+0150(windows) ou
' Alt+teclado hifen(Mac).
*Fonte: Portaria 24/2017
Marca
Sistémica Campus Para padronizacao de documentos utilize**:
onm Fonte: calibri, cor preta, tamanho 12
ounmN 0 ..
—-— L Margens: lateral esquerda: 3cm delargura; lateral direita:
—— INSTITUTO 1 1 1
INSTITUTO FEDERAL 1,5cm; superior e inferior: 2cm
FEPERAI- Espirito Santo o . epe
Espirito Santo — Alinhamento do texto: justificado
Montanha . .
Espagcamento entre linhas: simples
(11 (1 . ;
B S5 INSTITUTO FEDERAL Espacamento entre paragrafos: 6 pontos (ou 0,21cm) ap6s
BWEE INSTITUTO FEDERAL BEE Espirito Santo
Espirito Santo B® Campus Montanha Cada parégrafo

15

Confira o Manual de Aplicacao da Marca para saber mais. “*Fonte: Manual de Padronizacao de Documentos


http://gedoc.ifes.edu.br/documento/DC22AE642099CD9D486BFC8ABB69038D?inline=
https://ifes.edu.br/download-de-marcas
https://www.ifes.edu.br/guia-de-padronizacao-de-documentos-do-ifes
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. Contatos ’
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i E-mail

cso.mon@ifes.edu.br

AR Site
[} Pagina da Comunicacao Social
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https://montanha.ifes.edu.br/todas-as-noticias/16774-comunicacao-social

INSTITUTO
FEDERAL

Espirito Santo

Campus
Montanha

Material desenvolvido pela Comissao de Comunicag¢ao Social do Campus Montanha a partir do Guia Pratico
desenvolvido pela Coordenadoria de Comunicag¢ao Social e Eventos dos Campi de Aracruz e Vila Velha

Diagramacao: Comissao de Comunicacao Social do Campus Montanha
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