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1. A Comissao de Gomunicagao no

Campus Sabara

As acdes da Comissdao de Comunicacdo
(CCOM) visam atender as demandas
institucionais de divulgacdo do ensino,
pesquisa e extensao por meio do
gerenciamento de publica¢Bes nos canais
oficiais de comunicacao (site, redes sociais e
mural digital).

As atividades relacionadas a comunicacdo
do Campus Sabara sdo realizadas pela
CCOM, portanto nao se trata de um setor
ou se¢ao. Os membros da Comissdo nao
possuem, necessariamente, formagdo

na area de Comunicac¢do. Além disso, 0s
servidores exercem outras atividades,
nao sendo essa sua principal atribuicao
no campus. Sendo assim, as a¢des de
comunicacdo demandam deliberacbes
coletivas e um planejamento mais longo.

Cada membro da Comissdo atua de forma
mais efetiva em determinados canais de
comunicacdo, conforme organizagao interna,
mas o planejamento das acdes e projetos é
realizado coletivamente.

A CCOM, de carater permanente e perfil
multidisciplinar, é formada por servidores
de diversos setores e é instituida por
portaria, com composi¢cdo minima de 5
membros. A renovac¢do dos seus membros
se da a cada 3 anos por livre adesao,
podendo, ainda, haver reconduc¢des.

Diferente de outras, a CCOM recebe
demandas diarias e estratégicas para a
divulgagdo da marca do IFMG. As solicita¢Bes
encaminhadas para Comissdo, em sua
maioria, possuem prazos para divulgacao,
por exemplo: editais, inscricdes em cursos,
divulgagdo de palestras. Sendo assim,
torna-se fundamental que o demandante
encaminhe com antecedéncia sua solicitacdo.

Este documento trata dos prazos,

das especificidades de cada canal de
comunicacdo e dos limites de atuacado da
Comissao. A fim de publicizar, normatizar
e melhorar o atendimento prestado,
apresenta-se o presente documento.

2. Gontatando a Gomissao

Para contatar a CCOM, o solicitante deve enviar e-mail para comunicacao.sabara@ifmg.edu.br. Isso
se faz necessario para que as demandas sejam qualificadas e distribuidas entre os membros.
Além disso, o envio concentrado para um Unico canal possibilita a organizagdo das informacgdes,
elaboracgdo de relatérios, mensurag¢do das a¢des da comunica¢do e melhor retorno para a

Comunidade Académica.

Dessa maneira, é necessario que as demandas para a CCOM nao sejam encaminhadas para os
e-mail pessoais dos membros ou outros canais individuais de comunicagdo.
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3. Ganais de atuacao da Gomunicacgao:

3.1 Site Institucional

O site é o meio de comunicagdo oficial do IFMG Campus Sabara. Todas as informac&es de
relevancia para o ensino, pesquisa e extensao devem ser disponibilizadas por esse canal.

O site é organizado e estruturado da seguinte forma:

Irpara o contedido il I para omenu [ Irparaa busca [ Ir para o rodapé [

ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Instituro Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

Campus Sabara
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Gestao de Pessoas
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Nivel Superior
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Ensino Médio

ENSINO, PESQUISAE

EXTENSAO

Controle e Registro
Académico - CRA
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Estagios

Pesquisa

Extensao

Ensino

Nucleo de Inovagao

< Desenvolvimento
Empresarial de

Buscar no portal Q

MeulFMG | CPA | Webmail | Contaro | Ex-Alunos

CONCURSO PUBLICO = «5us

Inscri¢cbes abertas
para o Processo
Seletivo 2023 / Cursos
Técnicos e Superiores

As inscrighes vdo de 12 de setembro a 30 de
outubro & sdo feitas exclusivamente pela intemet, a
uma taxa de R$ 20. Até 0 dia 17 de outubro €
possivel solicitar isengdo de taxa.

PROCESSO
SELETIVO

INSCRIGOES
www.ifmg.edu.br ABERTAS

NSTITUCONL AL

Curso de Especializacao em

Educago Matematica o 2 2

POS-GRADUACAQ LATO SENSU

2022

Divulgado o Participe da Telefone geral, ramais
Resultado Final da 17 autoavaliacao e e-mails dos setores
Etapa e Convocacio institucional do IFMG ~ do Campus Sabara
para Entrevista.

Ultimas noticlas

Vem ai a primeira sess#o de esporte comentado PCEJ
Nota de falecimento

Sabara
NAPNEE Z = o
Estdo mantidas as atividades noturnas de 22/09/2022
Ensino Remoto
Emergencial Defesa de TCC - Matheus Saliba Garofolo, discente do curso de Bacharelado em Sistemas de Informagio
2020/2021
Entrega dos lanches PNAE para os estudantes dos Cursos Técnicos.
BIBLIOTECA 7 Professor da area de Lingua Portuguesa do Campus Sabara, Bruno de Assis Freire de Lima, publica livro.
Apresentacao Edigiio 2022 do Planeta IFMG vai ser realizada entre os dias 23 e 25 de novembro

Consulta ao Acervo
Bibliotecas Virtuais
Periddicos Onlines

Trabalhos de
Conclusao de Curso

Conif seleciona experiéncias exitosas para api 40 na Reditec 2022

Centro de Memoria promove seminario ‘Memérias no Plural®

Resultado final: selegdo de professores para o curso Eletricista de Sistemas de Energia Renovavel

Tonis s noricas

1 - Banners rotativos
(imagens se alternam);

2 - Paginas das
direcoes, setores e
secdes;

3 - Destaque central
(um espaco disponivel);

4 - Destaques
menores (trés espacos
disponiveis);

5 - Ultimas noticias
- informagdes

de interesse da
Comunidade
Académica.
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Algumas informacdes importantes sobre o site:

E importante lembrar que o layout e as
ferramentas para elaborag¢do de noticias
possuem um modelo padrdo, ou seja, 0s
recursos sao limitados. Além disso, alguns
itens no site dos campi s6 podem ser
atualizados pela Reitoria.

A publicacdo e a alteracdo de destaques,
banners e noticias (centro da pagina) sdo de
responsabilidade exclusiva da CCOM.

Algumas paginas dos setores sao
atualizadas pelos préprios responsaveis,
contudo a solicitacdo de inclusdo e alteracao
deve ser encaminhada para a Comissao de
Comunicacdo, que repassa a demanda para
0S responsaveis.

As noticias podem ser alteradas, mas ndo
devem ser excluidas com o objetivo de
preservar o historico.

As noticias no site sdo organizadas de
maneira cronoldgica, ndo sendo possivel
alterar a ordem de exibi¢do.

A publicacdo e avaliagdo do destaque
central é de competéncia exclusiva da
CCOM, visto que é destinada aos processos
de maior impacto para a Comunidade
Académica, a exemplo do Processo Seletivo.

3.2 Instagram

Um espaco de destaque menor é reservado
para demandas das dire¢des, como por
exemplo a divulgacdo do nimero de
telefone do campus.

Ja os espacos demais destaques pequenos
podem ser solicitados por qualquer
demandante, mas cabe a CCOM a
avaliacdo das prioridades, conforme
relevancia e prazos.

O envio de documentos, informacgdes

e atualizagdes nos cursos (técnicos e
superiores), sdo de responsabilidade dos
respectivos coordenadores.

E importante que cada setor/secdo, que
ndo tem acesso ao site, encaminhe para a
Comissao de Comunicacdo as atualiza¢des
das informac8es de suas respectivas
paginas, quando necessario.

A solicitacdo de publicacdo deve conter,
preferencialmente, uma arte e um breve
texto/noticia contendo as principais
informacdes a serem destacadas. Na
impossibilidade de encaminhar o texto de
divulgacdo, € necessario que o solicitante
informe quais detalhes deseja que estejam
em evidéncia na publica¢ao.

O Instagram é uma rede social de grande apelo visual, no
compartilhamento de fotos e videos curtos. Atualmente, é uma
das redes sociais mais difundidas, principalmente no Brasil.

A rede exige, ainda, constante interagdo com os seguidores,

a fim de ampliar o engajamento e abrangéncia. No Instagram,
as informacgdes pertinentes a comunidade académica sao
divulgadas de forma dinamica e interativa.

Para que o Instagram cumpra o seu objetivo institucional, é

preciso que as imagens, fotos ou videos sejam atrativos. Os
textos curtos, mais informais e, de preferéncia, com o uso de
emojis e # de engajamento.
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A atuagdo da Comisséo nessa rede se dd nas seguintes frentes:

Replicar no Instagram do campus posts produzidos pela reitoria e de interesse da nossa
comunidade académica;

Publicar, a pedido, posts (arte e conteiido textual) elaborados por setores ou projetos do
campus e de interesse académico. E desejavel que a arte seja produzida pelo demandante
para refletir as caracteristicas e identidade dos projetos, mas é possivel solicitar a elaboracao
da arte;

Produzir, a pedido, a arte para as postagens encaminhadas apenas com contetdo. O
designer sera elaborado a partir das referéncias apresentadas no texto e com as limitac8es
técnicas dos aplicativos utilizados e da Comissao;

Produzir, por iniciativa propria, sec8es fixas e posts relevantes para comunidade, a partir da
observacdo e do acompanhamento da dinamica institucional;

Estimular a comunidade académica a divulgar através dessa rede;

Promover a interacdo e a interlocu¢do com os usuarios nos canais disponibilizados pela
plataforma;

Observacoes importantes:

Para quem for produzir as imagens, siga alguns principios basicos do design:
contraste, proporcionalidade, respeito as margens e pouco texto. Além disso, inclua a
logo do campus.

Os textos precisam ser curtos e objetivos, mas claros. Inclua as informagdes basicas
(quem, onde, quando, porqué, publico, canais de contato).

O Instagram ndo permite a inclusao de links direcionaveis no texto e na imagem (feed),
mas é possivel incluir no linktree disponibilizado na bio e nos stories.

3.3 Facebook

Assim como o Instagram, o Facebook é uma rede social utilizada
para compartilhamento de fotos, videos e textos (podendo esses
serem um pouco mais longos que o do Instagram). No Facebook,
é possivel incluir links direcionaveis na propria mensagem.

Nessa rede social, as informacdes pertinentes a comunidade
académica sado divulgadas de forma dinamica e menos formais.

A esfera de atua¢do da Comissao de Comunicagao no Facebook é
analoga aquela realizada no Instagram.
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3.4 YouTube

O YouTube é uma plataforma de compartilhamento de videos
com foco na divulgagdo de conteddos mais extensos, do que se
comparado a outras redes.

Através dessa plataforma, € possivel postar videos gravados

ou fazer transmiss@es ao vivo. A plataforma permite facil
vo UTu be armazenamento dos contetdos gravados de reunides e projetos
para consulta posterior.
Para as transmissdes no YouTube, a Comissao de Comunicacdo é
responsavel somente por orienta¢Ses e manutencdo da conexao,
quaisquer outras atribuicdes durante a realizagdo da atividade
devem ser realizadas pelo organizador do evento.

3.5 Mural Digital

Como forma de inovar e diversificar os canais de comunicacdo
no IFMG, a Diretoria de Comunica¢do (DCOM) langou junto
aos campi o projeto Mural Digital, uma iniciativa cujo objetivo
é disponibilizar e divulgar contetdos dindmicos em Smart TVs
posicionadas em espacos de circula¢do de alunos, servidores,
colaboradores e visitantes.

As noticias e informacdes de interesse geral do IFMG sdo postadas
diretamente da Reitoria pela DCOM. As noticias, informes, dicas
culturais e literarias e oportunidades locais sao publicadas pela
CCOM local.

O Mural Digital suporta exclusivamente imagens, portanto as
informacdes basicas precisam ser inseridas na arte (quem, onde,
quando, porqué, publico, canais de contato).

Em caso de redirecionamento para paginas externas, é indicado
incluir QRCode.

As competéncias da comissdo em relacdo ao Mural sdo analogas
as das redes sociais.
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4. Sobre prazos:

4.1 Prazo para envio de publicagdes no site:

+ Asolicitacdo de publicacdo deve ser encaminhada com, no minimo, dois dias Uteis
de antecedéncia da data que o solicitante deseja que seja disponibilizada;

* O recebimento da solicitacao pela Comissao sera das 8h as 17h em dias Uteis.

* As excepcionalidades serdo avaliadas pela Comissao.

4.2 Prazo para envio de publicacado no Instagram,
Facebook e Mural Digital:

+ Asolicitacdo de publicacdo, com a arte preparada pelo solicitante, deve ser
encaminhada com, no minimo, dois dias Uteis de antecedéncia da data desejada
que a informacao seja disponibilizada;

* Pedidos de publicacao sem arte deverdao ser encaminhados com, no minimo, trés
dias Uteis de antecedéncia;

+ As excepcionalidades serdo avaliadas pela Comissao.

4.3 Prazo para solicitar reserva do canal do YouTube :

* Astransmissdes ao vivo no canal devem acontecer, preferencialmente, de segunda
a sexta, das 10h as 18h. Transmissdes no horario noturno deverdo ser verificadas
de acordo com a disponibilidade de servidores.

+ Asolicitacdo de transmissao ao vivo deve ser realizada com, no minimo, uma
semana de antecedéncia.

+ Solicitacdo de postagem de videos deve ser encaminhada com, no minimo, dois
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Bace

dias Uteis de antecedéncia da data que o solicitante deseja que seja disponibilizada;

5. Sobre o formato dos materiais
para publicacao:

5.1 Material para o site:
« Configura¢des da arte: tamanho 1080x1080 nos formatos PNG, preferencialmente, ou JPG.

« Configura¢des da parte escrita: Texto/Noticia previamente elaborados ou informacgdes que o
solicitante gostaria que estivessem em destaque.

5.2 Material para as redes e Mural Digital:

+ Alinguagem de redes sociais adota, preferencialmente, textos mais curtos. No caso de
eventos evidenciar data, local, email para contato em caso de duvidas.

+ Paravideos do Reels, recomenda-se videos com menos de 1 minuto.

+ Videos devem ser enviados em formato MP4.

*  Feed do Instagram: minimo de 600 x 600 pixels (recomendado 1080 x 1080 pixels).

« Stories do Instagram: minimo de 600 x 1067 pixels (recomendado 1080 x 1920 pixels).
* Mural Digital: 1420 x 940 pixels

+ Imagens devem ser enviadas em formato PNG, preferencialmente, ou JPG.

5.3 Material para o YouTube:
* Recomenda-se videos na horizontal com propor¢do 16:9.

« Os arquivos de video devem ser enviados em formato .MOV, .MPEG-1, .MPEG-2, .MPEG4, .MP4,
.MPG, .AVI, WMV, .MPEGPS, .FLV, 3GPP, WebM, DNxHR, ProRes, CineForm ou HEVC (h265).
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6. Politica das redes

6.1 Termos do YouTube: https://www.youtube.com/t/terms
6.2 Termos do Facebook: hitps://www.facebook.com/legal/terms
6.3 Termos Instagram: https://help.instagram.com/581066165581870

6.4 Manual de Comunicacao do IFMG - Versao 2016:

https://issuu.com/ifmg-reitoria/docs/manual-comunicacao-ifmg

1. Disposigoes finais

+ Para manter o carater institucional e preservar as caracteristicas de cada canal de
comunicagdo, as demandas de postagem serdo analisadas quanto ao conteudo e volume de
publicacdes por data;

+ A Comissao podera realizar pequenas alterac8es para adequac¢ao da publicacdo ou solicita-
las ao demandante.

* A Direc¢do Geral podera solicitar o uso das redes sociais para postagens e/ou transmissdes
em horarios previamente agendados por outrem. Nesses casos, as acdes serdo reagendadas.

+ Outras atividades, geralmente atribuidas a profissionais de Comunica¢do, ndo sdo atendidas
por essa Comissao.

+ Casos omissos serdo avaliados pela Comissao de Comunicacao.
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