1. Todas as demandas, de qualquer natureza, devem ser enviadas EXCLUSIVAMENTE
para o e-mail comunicacao.piumhi@ifmg.edu.br. Solicitacdoes enviadas para o e-mail
pessoal ou whatsapp dos servidores do setor serdao desconsideradas.

2. Pedidos de divulgacoes enviados apos as 18hoo, finais de semana, feriados e recessos,
serao visualizados apenas no dia 1til seguinte.

3. Solicitacoes de natureza geral deverao vir especificadas em qual meio de comunicacao
serao divulgadas (e-mail, whatsapp, redes sociais, site).

4. Para a publicacao de noticias no site, informar:

resumo textual com as informacdes relativas a publicagdo: (i) O que esta sendo informado?
(i1)) Quem sdo as pessoas envolvidas? (iii) Quando e onde ocorreu/ocorrera? (iv) Como
foi/sera realizado? (v) Qual o motivo da realizagdo? (vi) Qual a relevancia geral e
institucional desse acontecimento?;

imagens em arquivo .jpeg / .jpg / -png;

indicacao da imagem de destaque;

imagens com boa iluminagao, resolu¢do e bem enquadradas;

imagens originais, sem edigoes.

5. Para a producdo de material grafico (arte), informar:

publico alvo;
elementos de interesse na arte (imagens ou objetos que poderao estar presentes).

Observagdo: o setor de Comunicacdo do campus fard artes mais simples. Demandas
complexas serdo encaminhadas a Diretoria de Comunicagdo da Reitoria (DCOM) para a
producdo. Com isso, o prazo para entrega da arte serd maior ¢ de acordo com a
disponibilidade da DCOM.

6. Prazos de solicitagdes de servicos:

O setor de comunicagdo efetuara a publicitacao de todas as solicitagdes de acordo com os
prazos do quadro abaixo, considerando a data de recebimento do pedido. Ressaltamos que as
matérias enviadas para publicagdo no website da reitoria passardo por andlise prévia da
DCOM e serdo publicadas de acordo com os proprios critérios e prazos da Diretoria de
Comunicag¢ao da Reitoria.

SERVICO PRAZO

Comunicados de interesse do campus (e-mail, whatsapp) 2 dias uteis

Publicacdo de noticias nas redes sociais (sem desenvolvimento de material | 2 dias uteis
grafico)




Publicacgdo de noticias no site 3 dias tteis
Criagao de pecas graficas 3 dias uteis
Divulgacao de eventos 7 dias tteis
Atualizacao de paginas dos setores no site 10 dias
uteis

Em caso de davidas sobre os servigos e prazos de execugdo, procure previamente a equipe de
comunicacao.

Use sempre o bom senso e, principalmente, nunca deixe para a ultima hora!

Agradecemos a compreensao e colaboragao de todos.



