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Divulgacao dos Eventos

O NCEP é responsavel pela organizagdo e divulgacdo dos eventos institucionais que se realizam
no campus, a gestao de conteldos dos canais de comunicagao do campus, garantindo a sua

organizacao, atualizacdo e coeréncia.
Principais atividades:

e Gestdo da divulgacdo de noticias e eventos;

e Portal noticias e eventos do Taguspark;

e Redes sociais;

e Circuito interno de TV;

e Faixas e cartazes;

e Mensagens enviadas a comunidade IST campus Taguspark;

e Coordenagao de comunicagao com parceiros, como Camara Municipal de Oeiras;

e Divulgagao de eventos organizados pelo NCEP;

GESTAO DA DIVULGACAO DE NOTICIAS E EVENTOS
O NCEP promove a divulgacdo dos eventos e atividades mais relevantes desenvolvidas na Escola,

com énfase no que ocorre no campus do Taguspark.

No campus do Taguspark, no que respeita a divulgacdo de noticias e eventos, é adotada a

mesma politica de divulgacdo de eventos e noticias, definida pelo GCRP:

1. O requerente submete a informacdo utilizando o formuldrio online:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSdO-7Hgl f60J2QQiDu-

LS9tSvvpkl6G7PmWJIdnuOpmUqgliAQ/viewform;

2. O NCEP analisa a informacao submetida e define quais os meios mais adequados para a

sua divulgacdo: website da Escola (portal Noticias e Eventos do Taguspark), redes sociais
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(Facebook, Instagram e LinkedIn), circuito interno de televisao, afixacao de cartazes ou

e-mail.
3. Ap0s validagao, a informacgao é inserida nos meios adequados, em versao bilingue.

4. Serao divulgados principalmente eventos e iniciativas institucionais ou rececionadas

através da ULisboa, desde que sejam relevantes para a comunidade do Técnico.
PRAZOS PARA DIVULGAGAO DE EVENTOS:
Os prazos a serem respeitados sdao os seguintes:

e Pelo menos 2 semanas de antecedéncia a data do evento: informacdo para

divulgacgdo, de acordo com os requisitos respetivos.

O incumprimento dos prazos e requisitos definidos implica que ndo seja garantido o

seguimento do processo tanto de divulgacdo do evento, como de reserva do espaco.

MATERIAIS DE DIVULGAGCAO

A informacdo a divulgar obedece aos requisitos seguintes, para eventos organizados pela

comunidade IST para a comunidade IST:

e Cartazes: A elaboragdo do cartaz é da responsabilidade da entidade organizadora,
recomendando-se o formato A3. O cartaz deve conter a seguinte informagado: logotipo
do IST; nome do evento; data e hora; local especifico no campus; entidade
organizadora; entidades participantes; publico-alvo; e, no caso de existirem,
patrocinadores e/ou apoios. A afixacdo dos cartazes, exclusivamente nos respetivos
meios de suporte, serd feita Unica e exclusivamente pela Gestdo do Edificio do

Campus, a gquem a entidade organizadora deve entregar o respetivo nimero de cépias.

e Circuito de televisdes interno: Os conteudos podem ser informagdes: escrita; grafica
(i.e., imagens) com resolucdo Full HD; e/ou multimédia (i.e., videos), em formato mp4
(720p). A elaboracdo das imagens e dos videos é da responsabilidade da entidade

organizadora. Recomenda-se utilizacdo de letra grande e, em caso de video, pelo
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menos 10 segundos em cada slide.

e Redes Sociais: A informacdo deve conter o endere¢co do portal de divulgacdo do
evento (se existir); deverdo ser entregues formatos em fotografia para as respetivas
redes sociais, assim como uma sugestao de texto de divulgacdo com as informacodes

pertinentes.
A. PORTAL NOTICIAS E EVENTOS DO TAGUSPARK

Os conteudos recebidos pelo NCEP sdo inseridos, em versao bilingue, na plataforma WordPress,

através do portal “Noticias e Eventos do Taguspark” (https://taguspark.tecnico.ulisboa.pt/). Os

conteldos sao publicados de acordo com as seguintes categorias:
e Campus e Comunidade;
e C(Ciéncia e Tecnologia;
e Cultura e Desporto;
e Eventos.
No caso das noticias, é seguido o seguinte processo:

1. Orequerente submete a informacado via e-mail para o NCEP: ncep@tecnico.ulisboa.pt;

2. O NCEP analisa a informacdo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos
necessarios para a divulgacdo dos conteudos. Caso estejam reunidos todos os requisitos,
a publicacdo dos conteldos é feita de imediato. Caso ndo se verifiguem todos os

requisitos, o NCEP necessita de produzir conteidos complementares.
No caso dos eventos, é seguido o seguinte processo:
1. Orequerente submete a informacdo utilizando o formulario de Divulgacdo de Eventos:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSdO-7Hgl f60J2QQiDu-

LS9tSvvpkl6G7PmWJdnuOpmUqgliAQ/viewform

2. O NCEP analisa a informacdao submetida e procede a sua autorizagao, assinalando o

evento no Plano de Atividades do campus do Taguspark;
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3. Com a devida antecedéncia da data do evento, o NCEP prepara a sua divulga¢do no

portal, de acordo com as informacdes que constam no formuldrio submetido.
B. REDES SOCIAIS
As redes sociais utilizadas no campus do Taguspark sao:
e pdagina oficial do campus Taguspark no Facebook:

https://www.facebook.com/tecnicotaguspark;

e perfil oficial no Instagram@tecnicotaguspark:

https://www.instagram.com/tecnicotaguspark/;

e grupo alumni - Taguspark no LinkedIn:

https://www.linkedin.com/groups/13846961/.

Na pdgina de Facebook sao divulgados os seguintes conteudos: noticias, eventos, curiosidades,

fotos, videos e outras atividades e iniciativas genéricas.

Os conteudos partilhados sdo recolhidos através de uma andlise diaria das publicacoes
realizadas nas pdaginas seguidas, como por exemplo, as paginas de servicos centrais,
departamentos, nucleos de estudantes, Instituto Superior Técnico, ULisboa, e ainda da sua
envolvente como é o caso do Municipio de Oeiras, Oeiras Valley, Taguspark S.A., e através de
fontes diretas de informacdo pertinente, como os websites oficiais das variadas organizacGes e
grupos. Para além da partilha de conteldos pertinentes, a pagina também devera interagir com
as diversas publicacGes através de comentdrios e gostos, de forma a alargar o seu impacto e
presenca na plataforma.A andlise das publicacGes pode ser feita individualmente, pagina a
pagina, ou através do separador “Feed de Noticias” na pdgina do Instituto Superior Técnico -

Campus Taguspark.
No caso dos eventos, é seguido o seguinte processo:

1. No caso de serem eventos institucionais organizados internamente, o NCEP prepara

previamente a informacdo a divulgar e calendariza a divulgacdo em conjunto com a
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entidade organizadora do evento.Oss materiais graficos sdo solicitados ao NDM

(ndm@tecnico.ulisboa.pt) ou a entidade responsavel pelo evento;

2. No caso de serem eventos internos organizados pela comunidade IST, sé sdo divulgados
na pagina de Facebook do campus se forem enviados para o NCEP, pela entidade
organizadora, os respetivos materiais graficos (i.e. cartazes, brochuras, banners e/ou link
do evento no Facebook) aguando da submissdao do formulario online de Organizacdo de

Eventos;

3. No caso de serem eventos organizados pela ULisboa ou Festivais de Ciéncia, nos quais o
campus do Taguspark participa, o NCEP analisa a informacgdo submetida e recolhida e

procede a sua publicacdo, tendo em conta a comunicacdo central do evento.
No caso dos restantes conteudos, é seguido o seguinte processo:
1. O requerente submete a informacao via e-mail para o NCEP;

2. O NCEP analisa a informacdo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos
necessarios para a divulgacao dos conteudos. Caso estejam reunidos todos os requisitos,
a publicacdo dos conteudos é feita assim que for possivel. Caso ndo se verifiguem todos

os requisitos, o NCEP necessita de produzir conteldos complementares.

No perfil do Instagram, é divulgado, preferencialmente, conteido em formato fotografia. A

divulgacdo é feita em sincronizagao com as publica¢des na pdgina de Facebook.

Devido a sua crescente utilizacdo, e o impacto da utilizacdo da funcionalidade “Stories”, muitos
dos conteudos sdo agora apenas divulgados através deste meio, principalmente eventos

organizados por nucleos de estudantes, de modo a expandir a divulgacao

Os critérios de divulgacdo seguem o método ja utilizado no Facebook, através das paginas
seguidas, é possivel aceder no feed as novas publica¢des e verificar quais as com interesse para
a comunidade Técnico - campus Taguspark. Podem ser imediatamente partilhadas nos “Stories”,
ou no caso de informacgdo que tenha sido divulgada no site do Técnico, com imagem, pode ser

criado um “post”.
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E recomendada a consulta atenta das mensagens diretas e notificacdes, pois é onde sera

possivel verificar as identificacdes em publicacbes e “Stories”.

O grupo alumni - Taguspark no LinkedIn foi criado com o propésito de reforgar e ligagdo entre
o Técnico - campus Taguspark e os seus antigos alunos, pelo que deverdo constar no mesmo, os
conteudos partilhados nas redes sociais e que sejam pertinentes a este publico-alvo (como
eventos que contam com participacdo da comunidade exterior e/ou de alumni, destaques
cientificos e da comunidade do campus, perfis criados no ambito do projeto “ExperiénciAlumni”

(https://tecnico.ulisboa.pt/pt/tag/experienciaalumni/), entre outros

C. CIRCUITO INTERNO DE TELEVISAO

No piso 0 do campus do Taguspark, existem 4 televisores que funcionam em circuito interno
fechado (http://100.68.0.82:3000/) para transmissdo de diversos conteudos, que podem ser:
informacdo escrita, grafica e multimédia. Os contelddos sdo distribuidos pelas seguintes
rubricas: Eventos, Informacdo, Defesa de Teses, Concursos de Bolsas de Investigacdo, Noticias,
Apelos a Projetos, entre outros. A atualizacdo dos conteudos transmitidos é da responsabilidade

do NCEP e é feita continuamente.

A producdo dos conteudos institucionais é feita pelo NCEP, de forma bilingue, quando
justificdvel. A comunidade do IST pode submeter conteddos para serem transmitidos nos

televisores:

1. O requerente submete a informacdo via e-mail para o NCEP (ncep@tecnico.ulisboa.pt)

com, preferencialmente, cinco dias Uteis de antecedéncia a data de transmissao dos

conteudos;

2. O NCEP analisa a informacdo submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos
necessarios para a divulgacdo dos conteudos (i.e. imagens com boa resolucdo, videos
com formato mp4 e com legendas em bilingue, quando necessario). No caso de estarem

reunidos todos os requisitos, os conteudos sdo englobados na atualizagdo seguinte.
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D. FAIXAS E CARTAZES

No campus do Taguspark, existe a possibilidade de afixar cartazes e faixas promocionais dos
eventos. No caso de serem eventos institucionais, a elaboragao das faixas e dos cartazes fica a
cargo do NDM e a afixacdo fica a cargo do Gestor do Edificio, com quinze dias de antecedéncia
a data do evento. No caso de serem eventos realizados pela comunidade IST, a elaboragdo das

faixas e dos cartazes é da responsabilidade de cada entidade organizadora:

1. A entidade requerente submete os materiais para o NCEP com quinze dias de

antecedéncia a data do evento;

2. O NCEP analisa a informacgao submetida e verifica se estdo cumpridos todos os requisitos

necessarios para a afixacao.

3. No caso de estarem cumpridos todos os requisitos, o NCEP entrega os materiais ao

Gestor do Edificio para afixa¢do.
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