Guia de Servicos e Solicitacoes

Nucleo de Apoio a Comunicacao e Eventos - IF Baiano Campus Alagoinhas - outubro de 2026

APRESENTACAO

Este guia orienta o fluxo interno do Nucleo de Apoio a Comunicacao e Eventos do Campus Alagoinhas.
Todo o conteudo vem do Guia de Servicos e Solicitacdes da Diretoria de Comunicacao do IF Baiano;
as paginas de origem aparecem entre parénteses.

A comunicacao integra as instituicdes publicas a objetivos como o atendimento a diversos publicos, a
socializagdo do conhecimento, a transparéncia da informacao e a construcdo da cidadania (p. 2). O
guia da Diretoria busca (p. 2):

e apresentar as atribuicées da comunicacao;

e orientar sobre 0s passos para solicitar projetos e servicos;

» estabelecer critérios e procedimentos para padronizar as atividades;

e contribuir para a exceléncia dos servigos e para resultados mais significativos;

» fomentar agdes planejadas de forma estratégica e com maior antecedéncia.
Assim como o original, este guia pode passar por ajustes periodicos (p. 2).

Como ler este guia: ao longo do texto, os blocos em verde indicam responsabilidade do Nucleo do
Campus e os blocos em laranja indicam responsabilidade da Diretoria de Comunicacéo (Reitoria).

_ Campus Reitoria (IF
NUCLEO . DIRETORIA .
Alagoinhas Baiano)

PAPEL DA DIRETORIA E DO NUCLEO

A Diretoria planeja e articula; o NUcleo do campus executa na pratica (p. 7).

Diretoria de Comunicacao (Reitoria) Nucleo de Apoio a Comunicacao e Eventos
DIRETORIA (Campus)

Papel estratégico, de planejamento e articulagao. Operacionaliza as atividades de comunicagao no

Constroi a Politica de Comunicacao do Instituto, cotidiano do campus e deve estar formalizado e

acompanha sua implementagao e assessora a atuante. Executa o relacionamento com a imprensa

reitoria em programas de relacionamento, pesquisas local, a divulgagao de campanhas (como a de

com publicos especificos e acdes que impactem a ingresso), a organizacao de eventos, a produgao de

imagem e a identidade do Instituto. Orienta a conteudo, a atualizagdo da pagina do campus e de

organizagao e o funcionamento sistémico dos outros canais, e fornece informacdes a Diretoria (p.

nucleos (p. 7-8). 7).

Essa atuacao em rede fortalece a imagem e a identidade do Instituto, diante de sua presenca em
territérios com realidades socioecondmicas distintas (p. 7).
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1.

COMPETENCIAS DO NUCLEO

guia da Diretoria lista sete competéncias para os Nucleos de Apoio a Comunicacao e Eventos (p. 8):

Promover a comunicacao e a divulgacao dos eventos e das acdes do campus, em articulagcao com
a Diretoria de Comunicacao.

. Produzir e viabilizar o cerimonial e os eventos do campus, e organizar a recepgao de autoridades e
visitantes ilustres, sob orientacédo da Diretoria.

. Participar do planejamento e da implementacdo de campanhas e divulgagcdes, como as campanhas
de ingresso de estudantes.

. Consultar sobre a aplicacao das normas e padrdes de comunicacao e identidade visual no site, nas
midias e nos materiais do campus.

. Participar de projetos e campanhas de comunicacao, publicidade e relacionamento do IF Baiano.

6. Auxiliar a Diregao do campus na publicizagao, no site, dos atos administrativos e pedagogicos da

gestao.
. Contribuir na construcao e implementacao da Politica de Comunicacao do IF Baiano.

FLUXO INTERNO DA SOLICITACAO

Toda demanda do campus chega a Diretoria pelo e-mail comunicacao@ifbaiano.edu.br, e a Diretoria
responde em até 2 dias Uteis sobre a viabilidade (p. 9-10). A demanda sai do setor, passa pelo Ntcleo,

segue para a Diretoria e volta ao Nucleo para execugao no campus.

1. Setor do campus avisa o Nucleo

Comunica noticias, acdes e eventos assim que
confirmada sua realizacdo (p. 10). Retline e detalha
todas as informacdes possiveis da demanda (p. 9).
O briefing de cada tipo estéa em "Fluxos por tipo de
demanda". Envia também os

termos de imagem

de todas as pessoas que aparecerao na publicacao
(ver Regras).

2. Nucleo confere e envia

Responde ao setor em até

2 dias uteis

sobre o recebimento e a viabilidade interna. Verifica
a antecedéncia minima da Tabela 1 (coluna "Prazo
para o Nucleo") e encaminha a solicitagao a
comunicacao@ifbaiano.edu.br

, canal inicial de qualquer pedido a Diretoria (p. 9).
Contato do Nucleo:
comunicacao@alagoinhas.ifbaiano.edu.br

3. Diretoria avalia e responde | DIRETORIA

Avalia relevancia institucional, apelo jornalistico,
interesse dos publicos, amplitude da iniciativa,
partes a informar e engajar, melhores produtos,
linguagens e canais, disponibilidade de equipe e
volume de demandas. Retorna em até 2 dias uteis
sobre a viabilidade e a pertinéncia da cobertura e
divulgacéo (p. 10).

4. Nucleo executa no campus

A execucao segue os critérios e prazos de cada tipo
de solicitacao (p. 10), em articulagdo com a Diretoria.
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ANTECEDENCIA MiNIMA POR TIPO DE SOLICITACAO

A coluna Prazo para o Nucleo indica com quantos dias/Uteis de antecedéncia o setor deve acionar o
Nucleo — sempre 2 dias Uteis a mais que o prazo exigido pela Diretoria. A coluna Prazo para a

Diretoria reproduz a Tabela 1 do guia da Diretoria (p. 11-13).

10).

NUCLEO — CAMPUS ALAGOINHAS

DIRETORIA — REITORIA (IF BAIANO)

Os setores do campus devem enviar a solicitagdo ao Nucleo
(comunicacao@alagoinhas.ifbaiano.edu.br) com pelo menos 2 dias Uteis de antecedéncia em
relacao ao prazo da Diretoria. O Nucleo responde em até 2 dias Uteis sobre o recebimento e a
viabilidade da demanda.

Tabela 1— Antecedéncia minima para solicitacoes

A Diretoria deve receber a solicitacao pelo e-mail comunicacao@ifbaiano.edu.br com a
antecedéncia minima indicada na tabela. Responde em até 2 dias Uteis sobre a viabilidade (p. 9-

Tipo de
solicitacao

Campanhas
pequenas

Campanhas
institucionais e de
maior
complexidade

Cerimonial

Cobertura de
eventos de menor
porte

Exemplos

Conscientizagao sobre
datas comemorativas

Campanha de ingresso

Roteiro de abertura de
eventos cientificos e de
colacao de grau

Seminarios curtos,
palestras, langamentos,
aula inaugural, sessées
solenes, eventos de 1
dia

Prazo para a
Diretoria

DIRETORIA

20 dias antes da
divulgacao ou
lancamento

4 meses

10 dias

10 dias antes do
evento

Prazo para o Nucleo

22 dias antes da
divulgacao ou
lancamento

4 meses + 2 dias
Uteis

10 dias + 2 dias Uteis

10 dias + 2 dias Uteis

Observagoes

O ideal é que
estejam no
planejamento anual

Videos exibidos nas
cerimonias (inclusive
de formandos):
Diretoria 2 dias
uteis / Nucleo 4 dias
uteis. Cerimonial
mais complexo (ex.:
Jogos Estudantis):
Diretoria 30 dias /
Nucleo 30 dias + 2
dias uteis

Depende do porte,
da equipe, do
volume de
demandas, da
articulagao entre
campi e da
relevancia
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Tipo de
solicitacao

Cobertura de
eventos de médio
e maior porte
(mais de 1dia)

Comunicacao
visual

Criacao
audiovisual

Divulgacao prévia
de eventos de
menor porte

Divulgacao prévia
de eventos de
maior porte

Noticias e
acontecimentos
de ultima hora

Participacao
institucional em

Exemplos

Seminarios de
pesquisa e extensao,
eventos multicampi,
Jogos Estudantis,
congressos, feiras,

aniversarios com varias

acoes

Criagao e aprovagao
de artes e pecas
graficas; uso da
logomarca

Videos para a TV Bem
Baiano, tutoriais,

campanhas, cobertura,

spots para radio

Seminarios, palestras,
lancamentos de
publicagoes

Sugestdes de texto
para o site, redes

sociais e outros canais

Estrutura de stand e
espacos do IF Baiano

Prazo para a
Diretoria
DIRETORIA

30 dias antes do
evento

Peca ou conceito

inicial: 3 dias Uteis
antes do inicio da

divulgacao

Solicitagao: 10 dias

15 dias antes do
evento

30 dias

Assim que ocorrer
ou for conhecido o
fato

30 dias antes da
montagem

Prazo para o Ntcleo

30 dias + 2 dias uteis

5 dias uteis antes do
inicio da divulgacao

10 dias + 2 dias uteis

15 dias + 2 dias uteis

30 dias + 2 dias uteis

Imediatamente

30 dias + 2 dias uteis

Observacoes

Pode ser maior
conforme o porte

+1 dia util por peca
derivada (convites,
cartazes). +2 dias
Uteis por peca ja na
fila de produgéao

Prazos de execucao
na tabela abaixo

Com inscrigcdes
prévias: Diretoria 14
dias antes das
inscricdes / Nucleo
14 dias + 2 dias uteis

Pode ser maior
conforme o porte.
Com inscri¢bes
prévias: Diretoria 14
dias antes das
inscricées / Nucleo
14 dias + 2 dias uteis

Quanto maior a
demora, menor a
chance de
publicacao

Pode ser maior
conforme o porte

eventos em feiras e exposicoes

Prazos de execucao da criacao audiovisual (p. 12)

Produto Prazo de execucao (Diretoria)
Videos jornalisticos 20 dias
Campanha do processo de ingresso 30 dias
Campanha de editais 20 dias
Campanha de datas comemorativas 10 dias
Projetos diversos 30 dias
Tutoriais 20 dias
Cobertura de evento de 1dia 10 dias
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Produto Prazo de execucéo (Diretoria)

Cobertura de evento de 1a 3 dias 20 dias
Cobertura de evento acima de 3 dias 30 dias
Webconferéncia 10 dias
Spot para radio ou carro de som 20 dias

FLUXOS POR TIPO DE DEMANDA

Os trés fluxos abaixo reproduzem os fluxos simplificados do guia da Diretoria (p. 14-16). Toda
demanda comeca pelo briefing de quem pede.

Campanhas (p. 14)

1. Identificacdo da demanda — ex.: ingresso de estudantes; fortalecimento da imagem do IF Baiano.
2. Briefing (demandante) — o que &, objetivo, publicos a serem alcancados.

3. Brainstorming (Diretoria) — estratégias de jornalismo, publicidade, relagcdes publicas e demais
acoes; diretrizes conceituais e operacionais (tema, slogan, midias prioritarias). | DIRETORIA

4. Plano de campanha (Diretoria / Relacoes Publicas). | DIRETORIA

5. Em paralelo: redacao do conceito (publicidade) e criacdo da identidade visual (design /
audiovisual). | DIRETORIA

6. Aprovacao do conceito.

7. Producao das pecas e implementacao das estratégias, em seis frentes:
o Assessoria de imprensa: textos jornalisticos, mailing-lists, relacionamento com jornalistas,
monitoramento de matérias.

o Programacao visual: identidade visual dos produtos impressos e digitais.

o Comunicacao digital: noticias e relacionamento nas redes sociais, site e demais plataformas.

o Audiovisual: pré-producao, producao e pés-producao (conteudo institucional, infograficos,
animacoes, documentarios).

o Eventos: planejamento e execugao de eventos para aproximar os publicos; divulgacao da
campanha em eventos institucionais.

o Comunicacao dirigida: relacionamento com publicos especificos, como programas de visitas a
escolas.
8. Veiculacao das pecas e execucao dos eventos.
9. Acompanhamento das agcdes, com monitoramento e ajustes.
10. Avaliacao / feedback.

Audiovisual (p. 15)

1. Identificacao da demanda e briefing (demandante) — tipo de solicitacao, objetivo, publicos.

2. Planejamento e definicao do produto, estratégia e formato — peca de campanha, video de
cobertura, animacgao, formato jornalistico etc. Cada formato tem estratégia e fluxo proprios.
DIRETORIA

3. Conceito / ideia. | DIRETORIA
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4. Producao do(s) roteiro(s).

5. Pesquisa, gravacao e/ou captacao de imagens — planejamento, pré-producao e produgao

(filmagens, captacdes no local).
6. Edicao de audio e video e/ou animacao.
7. Revisao e ajustes.
8. Finalizacao.
9

. Distribuig&o e divulgagéo. | NUCLEO | | DIRETORIA |

10. Feedback (avaliacdo e retorno).
Eventos (p. 16)
1. Identificacao da demanda.

2. Briefing / definicoes estratégicas — o que € o evento, objetivo, publico esperado, local, data e

hora, tema, formato.

3. Planejamento do evento, em sete frentes:
o Conceito e formato: tema, estrutura da programacao, atividades e apresentacoes.

o Seguranca, acessibilidade, servicos médicos e infraestrutura: seguranca, posto médico,
banheiros, bebedouros, gerador.

o Logistica: transporte de materiais, deslocamento e traslado de participantes e convidados,
hospedagem, alimentacao.

o Estrutura fisica: salas, espacos de convivéncia e de cerimdnias, credenciamento e recepc¢ao,
apresentacoes culturais, equipamentos, decoracao, estacionamento.

o Recursos humanos e equipe de apoio.

o Divulgacao e comunicagao visual: relacionamento com a imprensa, divulgacao dirigida a
participantes, identidade visual, convites, crachas, kits, sinalizagao e artes de divulgacgao.

DIRETORIA

o Pré-evento: montagem das estruturas, treinamento de equipes, checagem da programacgao e
dos participantes, confirmacao, cerimonial, decoracao, checklist geral.
4. Execucao do evento.

5. Pés-evento — desmontagem; relatorios / anais; pagamento a fornecedores e providéncias
administrativas; avaliagao.

AREAS DE ATUACAO DA COMUNICACAO

S&o as onze areas de atividade da Diretoria de Comunicagao (p. 4-6); o Nucleo atua nelas no campus,
em articulacao com a Diretoria.

Areas de atuacgio

Area 0 que envolve

Assessoria de imprensa Relagao com veiculos e jornalistas, midia espontanea, apuragao de dados, preparo
de fontes, press-releases, sugestoes de pauta, mailing-lists, clipping e analise de
midia

Campanhas institucionais Conjunto planejado de acdes e pegas sob um conceito, para fortalecer a imagem

do IF Baiano e divulgar atividades e resultados (ex.: campanha de ingresso)
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Area
Comunicacao interna

Comunicagao e
relacionamento digital

Divulgacao de noticias, agoes
e eventos

Eventos

Gerenciamento de crise

Gestao dos canais de
comunicagao

Gestao da marca e da
identidade visual

Producao audiovisual

Relacoes publicas

O que envolve
Otimizar os fluxos de informacao entre setores e publicos internos

Crescimento dos espagos nas midias digitais, atualizacao do portal e das redes,
fluxo continuo de informagdes, monitoramento de mengdes e atendimento ao
publico

Apuracao, cobertura, producao de textos, artes e pecgas audiovisuais, publicagao
nos canais e envio a imprensa

Apoio as comissdes organizadoras: planejamento, infraestrutura, materiais
promocionais e sinaliza¢ao, cobertura, cerimonial e protocolo

Prevencao, media training, notas e comunicados, atendimento a imprensa,
entrevistas e coletivas

Criar, manter, avaliar e aperfeigoar canais, definindo objetivo, publicos, temas e
linguagem de cada um

Uso padronizado da marca conforme o manual de aplicacao; suporte criativo a
revistas, relatérios e publicagdes

Definicdo de formatos e canais, producao, diregcao, filmagem, edicao e finalizagao

Mapeamento e pesquisa de publicos, gestao de imagem e reputagao, comunicagao
integrada e dirigida, eventos e cerimonial

A Diretoria prioriza eventos institucionais multicampi e de relevancia institucional (p. 5).

REGRAS QUE VALEM PARA TODAS AS DEMANDAS

A Diretoria de Comunicacdo ndo possui centro orcamentdrio proprio. As unidades devem prever
em seu planejamento financeiro os recursos para eventos, impressdo de pecas e outros servicos

com custo (p. 6).

o Termos de imagem. O setor solicitante é responsavel por recolher e armazenar os
termos de uso de imagem de todas as pessoas que aparecerao em publicagdes solicitadas ao
Nucleo. Os termos devem ser apresentados por e-mail
(comunicacao@alagoinhas.ifbaiano.edu.br) no momento da solicitacao, junto com o briefing.

» Pecas audiovisuais e identidade visual. | bireToRrIA | As pecas audiovisuais de eventos e
campanhas sao produzidas pela Diretoria e devem ser solicitadas a ela. Em situacdes excepcionais
de producao externa de pecas graficas e de video, as pecas vao a Comunicagao para verificagao
dos padrdes de identidade visual antes de serem distribuidas ou publicadas (p. 12).

e Marca. | pireTorIA | O uso da marca é padronizado e segue o manual de aplicacao; a Diretoria
aplica e supervisiona os padroes visuais (p. 6).

» Redes sociais. | DIRETORIA | A criacdo e a administracao de canais do IF Baiano nas redes sociais é
atribuicdo da Diretoria (p. 13).

. Site. Publicagdes no site seguem a Instrucdo Normativa ASCOM n° 1/2016 (p. 13).

» Veiculos com periodicidade fixa. | bireTorIA | A sugestao de pauta considera a periodicidade e o
fechamento de cada veiculo; essa informacao é obtida junto a Comunicagao (p. 13).

« Calendario de eventos. As areas devem programar seus eventos com antecedéncia, para
gue entrem no calendario de eventos institucional (p. 5).
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« Informacao atualizada. Todas as areas, campi e setores sao solidariamente responsaveis pela
qualidade e transparéncia da informacao. Atualizacées de normas, documentos, procedimentos,
estatisticas, dados, servigos e prestagcao de contas devem ser verificadas pelos setores
responsaveis e enviadas a Diretoria (p. 17).

DOCUMENTOS NORTEADORES

A lista de legislacao, manuais e documentos esta na secao Comunicacao do portal do IF Baiano (p. 9 e
18):

e Decreto n® 70.274/1972 — normas de cerimonial publico e ordem geral de precedéncia.

e Guia de administracdo de sitios eletronicos na esfera federal.

e Guia de Eventos, Cerimonial e Protocolo da Rede Federal.

e Manual de Redacao da Presidéncia da Republica.

e Instrucao Normativa ASCOM-IF Baiano n° 1, de 29/02/2016 — implantagao e gestao do portal e dos
sitios institucionais.

e Lei de Acesso a Informacdo (Lei n° 12.527/2011).
e Manual Basico de Publicacdo do IF Baiano.

* Manual de uso da marca do IF Baiano — Edicao 2015.

« Manual de Orientacdo para Atuacdo em Midias Sociais (Secom/2014).

Duvidas? Fale com o Nucleo de Apoio a Comunicacao e Eventos

comunicacao@alagoinhas.ifbaiano.edu.br
Campus Alagoinhas — IF Baiano

Diretoria de Comunicacao Social (Reitoria)

comunicacao@ifbaiano.edu.br - (71) 3186-0001, ramal 145
Reitoria do IF Baiano - Rua do Rouxinol, n® 115, Imbui, Salvador — BA - CEP 41720-052 (p. 19)

Fonte: Guia de Servicos e Solicitagées, Diretoria de Comunicacao do IF Baiano.
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https://www.presidencia.gov.br/ccivil/decreto/d70274.htm
https://www.governodigital.gov.br/transformacao/orientacoes/identidade-digital-do-governo/epwg-padroes-web-em-governo-eletronico/guia-de-administracao
http://redefederal.mec.gov.br/links/1130-guia-de-eventos-para-a-rede-federal-conta-com-nova-edicao
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/index.htm
http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2011/lei/l12527.htm
http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/
http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/
http://ifbaiano.edu.br/portal/comunicacaosala-de-imprensa/
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