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Despacho n2 7/Diretor/2024

LINHAS ORIENTADORAS PARA A COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

A ESE/IPS promove, divulga e apoia aulas abertas, seminarios, conferéncias, encontros, workshops,
entre outras atividades de carater pedagdgico, técnico-cientifico ou artistico.

Pode também divulgar a participacdo de membros da comunidade ESE/IPS em eventos ou
atividades externas.

De forma a melhorar a comunicacdo interna e externa da ESE/IPS, define-se nos pontos seguintes
os canais, conteudos e formas de comunicacdo possiveis, a utilizar pelos membros da comunidade
académica. Adicionalmente, estabelecem-se também os principios de apoio a eventos e atividades
pedagdgicas.

| - Meios de comunicac¢ao da responsabilidade da ESE

1. Site da ESE/IPS (Destaques — Eventos) | facebook@ese.ips | instagram@ese.ipsetubal

Espacos para publicacdes de carater informativo sobre eventos promovidos pela ESE/IPS, ou por

membros da sua comunidade, desde que de ambito alargado a comunidade educativa, bem como
divulgacdo de informacdo de carater urgente.

1.1. As publicagdes devem respeitar a seguinte estrutura, a apresentar pelo(s) proponente(s):
a) Titulo;
b) Subtitulo (se aplicavel);
c) Data de realizacado;
d) Texto curto descritivo;
e) Local;
f) Imagem? (Cartaz ou outra).

1.2. O pedido de divulgacao deve ser enviado para direcao@ese.ips.pt acompanhado dos
elementos referidos no ponto anterior, para analise e aprovacao.

1 N3o serdo aceites imagens sujeitas a direitos de autor ou sem autoriza¢3o de utilizacdo.
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2. Youtube ESE-IPS

Portal de alojamento audiovisual que permite divulgar:
e produtos audiovisuais de promoc&o da ESE/IPS e da sua oferta formativa;
e trabalhos académicos realizados pelos estudantes ESE/IPS;

e  produtos audiovisuais resultantes de PSE, projetos ou outras iniciativas;

Realizar difusdo online (streaming) de eventos realizados e/ou promovidos pela

ESE/IPS e membros da sua comunidade;

disponibilizar o registo audiovisual dos eventos realizados na ESE/IPS.

2.1. O alojamento e divulgacao de produtos audiovisuais carece de pedido e respetiva
autorizagao da Direcdo, através do email direcao@ese.ips.pt.

2.2. Arealizagdo de difusdo online de evento deve ser solicitada através dos servigos da
Seccdo de Audiovisuais, através do email apoio.audiovisual@ese.ips.pt, com um minimo
de 8 dias de antecedéncia.

3. Correio eletrdnico institucional

Informacao distribuida através do correio eletrénico, para a comunidade académica. Tem como
objetivo divulgar os eventos promovidos pela ESE/IPS, bem como as iniciativas que contam com a
participacdo da ESE/IPS, ou dos membros da comunidade.

3.1. Sempre que possivel, a divulgacdo deve ter a seguinte estrutura:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Titulo;

Subtitulo (se aplicavel);

Data de realizacao;

Texto curto descritivo;

Local;

Imagem? (Cartaz ou outra);
Hiperligacdo para mais informacodes.

3.2. O pedido de divulga¢do deve ser enviado para o email direcao@ese.ips.pt acompanhado
dos elementos referidos no ponto anterior, para analise e aprovagao.

2 N3o ser3o aceites imagens sujeitas a direitos de autor ou sem autorizag¢do de utilizac3o.
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4. Sistema de Digital Signage (CIV)

O sistema de Digital Signage é composto por 2 monitores no Atrio de entrada; 1 monitor no Atrio
do Anfiteatro; 1 monitor no piso 1, junto as maquinas de venda automatica. Permite divulgar
internamente eventos e atividades ESE/IPS, bem como avisos e comunicagdes.

4.1. Os pedidos de divulgacdao devem ser solicitados a Sec¢do de Audiovisuais, através do
email apoio.audiovisual@ese.ips.pt, para posterior analise e autorizagao da Diregdo.

4.2. Para a divulgacdo, é recomenddvel utilizar um formato de imagem ou video adequado as
dimensdes dos monitores (1920x1080px).

4.3. Todo o material audiovisual deve respeitar os direitos autorais (imagem e dudio) e
estarem precavidas as devidas autorizacGes de utilizacdo.

5. Material impresso

Os pedidos de realizacdo de Cartaz, Folheto, Brochura ou similar, que ndo possam ser impressos
autonomamente pelos docentes nas impressoras disponiveis ha ESE/IPS devem ser dirigido a
Diregado, através do email direcao@ese.ips.pt, com um minimo de 30 dias de antecedéncia, para
que possa ser coordenada com a Divisdo de Comunicagdo e RelagGes Exteriores (DCRE) a sua
concegao e impressao externa.

No site da ESE, na area de “Comunicagao Interna” estao disponiveis
modelos de divulgacao que poderao ser utilizados para construgao rapida
de cartaz ou similar.
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Il - Apoio a eventos e atividades pedagogicas

O apoio a eventos é realizado pelos servicos da ESE/IPS e mediante a sua tipologia, obedece aos
seguintes processos.

O apoio audiovisual é prestado pela Sec¢do de Audiovisuais e tem duas tipologias principais:
1. Registos fotograficos e audiovisuais
1.1. A realizagdo de registo fotografico e/ou audiovisual de qualquer evento ou atividade a
decorrer na ESE/IPS ou no exterior, desde que promovida por membro da comunidade

ESE/IPS, deve ser solicitada a Secgdo de Audiovisuais com uma antecedéncia minima de 5
dias Uteis, através do email apoio.audiovisual@ese.ips.pt.

1.2. Qualquer registo estarad dependente da autorizacdo da Diregdo, considerando a
disponibilidade dos servigos.

1.3. Todos os registos fotograficos serdo disponibilizados no Facebook institucional, salvo
indicacdo em contrario por parte dos requisitantes.

2. Apoio no anfiteatro da ESE/IPS

2.1. A reserva do Anfiteatro da ESE/IPS n3o implica a disponibilizacdo inerente de apoio
técnico nesse espaco.

2.2. O apoio a qualquer evento ou atividade a decorrer no anfiteatro da ESE/IPS, desde que
promovida por membro da comunidade ESE/IPS, deve ser solicitado a Sec¢do de
Audiovisuais com uma antecedéncia minima de 5 dias Uteis, através do email
apoio.audiovisual@ese.ips.pt.

2.3. Qualquer apoio estara dependente da disponibilidade dos servicos.

O apoio a organizagdao e montagem de exposi¢cdes obedece ao processo seguinte:

1. Organizagao e montagem de exposigoes

1.1. A ESE dispGe de diversos materiais de suporte (painéis, cavaletes, cubos e
paralelepipedos..) que podem ser utilizados para a realizacdo de exposi¢coes.

1.2. As propostas de exposicdes devem ser dirigidas a Dire¢do através do email
direcao@ese.ips.pt, para andlise e autorizacdo.
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1.3. Pode ser facultado apoio técnico na montagem e desmontagem, sob pedido atempado
dos promotores, considerando a disponibilidade dos servicos.

O apoio a realizagdo de congressos, seminarios, conferéncias ou similares, é realizado de acordo
com o seguinte processo:

1. Processo prévio de autorizagao

1.1. Arealizacdo de qualquer evento ou atividade a decorrer na ESE/IPS que implique
aquisicdo de bens ou servigos, bem como requisi¢gdo de viaturas IPS para deslocagao,
deve ser comunicado a Dire¢do da ESE/IPS, para autorizacdo e procedimentos prévios,
com uma antecedéncia minima de 30 dias, através do email direcao@ese.ips.pt.

1.2. Recomenda-se que nas situacdes referidas no ponto anterior, para eventos de grande
dimensdo e com participantes externos ao IPS, seja comunicado com uma antecedéncia
minima de 60 dias.

2. Informacgdes essenciais nas comunicagdes de pedido de apoio

Para que seja possivel aos servicos aferir a possibilidade de apoio solicitado, os pedidos
identificados no ponto 1 devem ser acompanhados dos seguintes elementos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

j)

k)

Identificacdo do(s) responsavel/responsaveis pelo evento;

Designagdo do evento;

Data e horario de realizacao;

Local (identificacdo de salas, espagos comuns, etc);

Publico-alvo;

Producdo Gréafica (no caso de ndo utilizarem os modelos internos da ESE/IPS,
identificar o tipo de materiais necessarios a solicitar a DCRE);

Participantes (n2 previsto interno/externo);

Apoio Audiovisual (apoio técnico para som e imagem, registo fotografico, registo
audiovisual, realizacdo de streaming, realizacdo de videoconferéncia);

Apoio Informatico (acesso Eduroam a elementos externos ao IPS, acesso a
computadores de sala/laboratérios a elementos externos ao IPS, criacdo de e-mail
para o evento);

Documentacgdo necessaria ao evento (pastas, identificadores de lapela,
diplomas/certificados, material impresso);

Brindes (quantidades e destinatarios externos);

Observacdes adicionais.


mailto:direcao@ese.ips.pt

< EDUCAGAO

ESCOLA SUPERIOR
POLITECNICO SETUBAL

Il - Meios de comunicacao da responsabilidade de DCRE

Os seguintes meios de Comunicagdo sdo da exclusiva responsabilidade da DCRE (Divisdao de
Comunicacdo e RelagGes Exteriores), pelo que deve ser a Diregao a solicitar qualquer publica¢do:

e Portal IPS

e [PSnaimprensa

e MUPIS digitais

e Redes sociais do IPS
e Tome Nota

O “Tome Nota” é uma publicacdo eletrdnica semanal, que divulga os eventos promovidos pelo
IPS, pelas suas escolas ou estruturas transversais e as iniciativas que contam com a participagao
do IPS, das suas escolas, das estruturas transversais ou dos membros da comunidade IPS. E
enviado semanalmente para a comunidade IPS (pessoal docente, ndo docente e estudantes), via
correio eletrdnico.

A informacdo a propor para constar no “Tome Nota” deve ser enviada para o email
direcao@ese.ips.pt em formato editavel, até ao final de cada quarta-feira anterior ao do envio da
publicagao.

Sempre que possivel deve obedecer a seguinte estrutura: Titulo; Data de realizacdo; Breve
descricdo; Local onde se realiza; Hiperligacao para mais informagdes.

Setubal, 3 de abril de 2024

O Diretor,

Joao Pires
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