IFMG CAMPUS BAMBUI

CORD. DE RELACOES INSTITUCIONAIS COMUNICACAO E EVENTOS
Guia de orientacoes sobre os Servicos Ofertados

DIVULGACAO DE EVENTOS E NOTICIAS

Ay Tempo de Execucéo:
3 DIAS uteis para publicacéao

1. Cadastro de Eventos

Se 0 seu conteldo se trata de um evento, comece cadastrando-0 N0 NOSSO
calendario de eventos.

Preencha o formuléario correspondente:

FORMULARIO-->Cligue aqui para cadastrar

2. Abertura de Chamado

Abra um chamado no sistema GLPI, navegando até a categoria "Relacdes
Institucionais” e selecione "Publicacéo de noticia no site/Redes sociais".

3. Preenchimento do Chamado

Complete todos os requisitos do chamado, incluindo titulo da noticia, texto com
todas as informacdes, documentos e imagens pertinentes, bem como a fonte.

Observacao: O GLPI permite anexos de até 300MB. Para arquivos maiores,
envie-os por e-mail para comunicacao.bambui@ifmg.edu.br e informe o nimero
do chamado.

4. Publicagcdo por E-mail (Opcional):

Caso tenha o interesse que a publicacdo ou noticia seja enviada por e-mail, abra
um novo chamado (GLPI) em "Relacdes Institucionais" e escolha "Publicacdo
por e-mail”.

Indigue o publico-alvo para o qual o comunicado deve ser enviado.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScH7UN962Fqid6ttDBngqyjZb_khPsXc9KkWDTAKG1MWnCmiA/viewform

Se vocé precisa de uma arte para a divulgacdo, abra outro chamado em
"Relagbes Institucionais" e selecione "Projeto de identidade visual de eventos e
acodes institucionais".

Observe que o prazo para criacdo da arte € de 3 dias lteis.

Caso vocé necessite de cobertura fotografica para o evento, crie um novo
chamado na categoria "Relagdes Institucionais” e selecione a opcéo
"Cobertura Fotogréfica".
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Ressaltamos que a cobertura fotografica € prioridade para eventos
institucionais, tais como colac¢des de grau, aniversario do campus, semana de
ciéncia e tecnologia, feira de profissées, entre outros.

E importante mencionar que a prioridade é dada apenas para a abertura do
evento, devido a disponibilidade limitada de profissionais para atender as
demandas do setor e garantir a cobertura fotografica completa.

Se vocé pretende fornecer uma arte e a mesma foi criada no Canva, por favor,
envie o link do projeto. Isso nos ajudara a efetuar edicbes ou
redimensionamentos, se necessario.

Mantenha-se atento aos acompanhamentos do chamado para receber
atualizacdes e informacdes sobre o status da sua solicitacéo.

Em caso de retificacdo, ndo € necessario abrir um novo chamado. Basta
adicionar a retificacdo no acompanhamento. Para fazer isso, acesse o0 menu
lateral esquerdo do chamado e clique no icone "Processando chamado”,
depois escolha "Adicionar Acompanhamento".

Estas etapas visam garantir um processo eficiente e organizado para a
divulgacdo do seu evento ou noticia.



Obs: Todas as duvidas relacionadas as publicacées devem ser encaminhadas
exclusivamente aos seguintes meios de contato da equipe de Comunicagao: o

e-mail (comunicacao.bambui@ifmg.edu.br), o e-mail de Relag¢bes Institucionais

(ri.bambui@ifmg.edu.br) ou através do numero de telefone (3431-5407).

Isso se deve ao fato de que o setor conta com multiplos servidores que podem
estar operando em diferentes horarios ou até mesmo estar temporariamente
ausentes de suas atividades. Portanto, para um atendimento mais eficiente e
rapido, recomendamos que todas as solicitacfes e dlvidas sejam direcionadas

a esses canais de comunicacao.
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