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ESCOLA SUPERIOR DE CIENCIAS EMPRESARIAIS
INSTITUTO POLITECNICO DE SETUBAL

REGULAMENTO INTERNO DE IMAGEM E COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

1. AMBITO E FINALIDADE

O presente Regulamento visa reforgar e difundir a identidade institucional da ESCE/IPS,
garantindo a coeréncia e a harmonia na utilizagdo da sua imagem.

Pelas regras e procedimentos adiante estabelecidos, procura-se promover uma boa
articulag3do e cooperagio com o Gabinete de Imagem e Comunicagdo do IPS (G1.COM),
ao mesmo tempo que se promove a projecdo de uma imagem académica e cientifica
de facil reconhecimento.

2. FUNCAO

A funcgdo primordial do presente documento é o estabelecimento de principios e
regras de utilizacdo da imagem da ESCE/IPS, apresentando-se, também, os
instrumentos e potencialidades disponiveis para a comunidade ESCE/IPS.

Este Regulamento concretiza a estratégia de comunicagao institucional, delineada pela
Dire¢do da ESCE/IPS, garantindo a harmonia das agGes promotoras, o respeito pela
coeréncia e pela identidade institucional, visando o cumprimento dos objetivos
institucionais.

3. OBIETIVOS
Sdo objetivos do presente Regulamento:

a) Fortalecer e divulgar a identidade institucional da ESCE/IPS;



Estabelecer e clarificar os meios disponibilizados a comunidade ESCE/IPS na
producdo e divulgacdo de eventos promotores da identidade institucional;
Clarificar o apoio disponibilizado pela Dire¢do da ESCE/IPS na producio de
materiais de divulgacdo de eventos e/ou oferta formativa da ESCE/IPS;
Assegurar o contato estratégico com o publico especifico da ESCE/IPS;

Produzir, gerir e fazer circular a informagao institucional.

ATIVIDADES

As atividades da ESCE/IPS abrangidas pelo presente documento agrupam-se em:

a)

b)

c)

Identidade visual
Por identidade visual entenda-se:

i. Gestdo da imagem da ESCE/IPS;

ii. Utilizagdo do logétipo da ESCE/IPS;

iii. Concegdo de materiais de divulgagdao em articulagdo com o GI.COM;
iv. Divulgagdo da oferta formativa;

V. Divulgagdo de eventos.

Produgdo de eventos
No desenvolvimento da presente atividade engloba-se:

i Organizagao de eventos;
ii. Divulgacdo de eventos internos;
iii. Gestdo de mailings para publicos especificos da ESCE/IPS;

iv. Apoio a eventos;
V. Apoio a divulgagdo externa da imagem da ESCE/IPS e da sua oferta
formativa.

Gestdo do Site da ESCE/IPS e Redes Sociais

Procurando a transparéncia e a democraticidade no acesso a informagdo
institucional bem como o estabelecimento de redes de comunicagdo com
publicos especificos, a presente atividade pressupde:

i Publicitagdo de informacdo organizacional;

ii. Disponibilizagdao de informagao no site;

iii. Atualizagdo da informagdo do site;

iv. Gestdo e utilizagdo das redes sociais pela ESCE/IPS.



d) Gestdo do Sistema Interno de Video
No desenvolvimento da presente atividade engloba-se:

i Gest3o e utilizacdo do sistema interno de video da ESCE/IPS.
ii. Disponibilizacdo de informagdo no sistema interno de video;
iii. Atualizag3o da informagdo no sistema interno de video;

e) Comunicagdo Institucional — Newsletter e Agenda

Com o objetivo de divulgar a atividade da ESCE/IPS, de promover a identidade
da comunidade ESCE/IPS e reforcar a ligagdo com a envolvente (parceiros
organizacionais, potenciais candidatos, ex-colaboradores, alunos e diplomados)
serdo dinamizadas:

i. ESCEletter (periodicidade trimestral) — criada em 2002, pretende-se, agora,
dar-lhe continuidade, revitalizando a publicagdo, dando-lhe uma nova
imagem e conteudos que promovam a imagem da ESCE/IPS e divulguem a
atividade desenvolvida pela e na ESCE/IPS. Utilizar-se-a o formato digital.

ii. ESCEagenda (periodicidade semanal) — objetiva-se criar uma agenda
semanal cujo intuito é dar conhecimento e divulgar a agenda futura da
atividade desenvolvida pela e na ESCE.

5. REGRAS E PROCEDIMENTOS

Com o estabelecimento de regras e procedimentos pretende-se estabelecer e clarificar
as potencialidades e os instrumentos disponibilizados pela Dire¢do da ESCE/IPS em
matéria de identidade e comunicagdo institucional, procurando projetar uma imagem
coerente, harmoniosa e de impacto positivo.

5.1.  Identidade visual

A gestdo da identidade visual da ESCE/IPS ficara sob a responsabilidade do
Coordenador de Imagem e da Comunicacdo Institucional da ESCE/IPS, ou da
pessoa por aquele delegada. A gestdo da identidade visual procurara
garantir uma utilizagdo, correta e consistente, da imagem da ESCE/IPS, com
vista ao refor¢o de uma identidade clara e facilmente reconhecida. Neste
sentido, a ESCE/IPS apresentar-se-a através de um conjunto de meios
integrados, procurando respeitar ndo sé procedimentos inerentes ao conjunto
de atividades internas mas também junto de todos os parceiros externos a
instituicdo. A este respeito refira-se a utilizagdo do logétipo ESCE/IPS (consultar
https://www.si.ips.pt/ips si/conteudos geral.conteudos ver?pct pag id=2
68078pct parametros=p pagina=26807&pct disciplina=&pct grupo=29), e




os layouts base para powerpoint de divulgagdo e para capas trabalhos académicos

(consultar  https://www.si.ips.pt/ips si/web base.gera pagina?p pagina=29188)
como garante da coeréncia visual da identidade da ESCE/IPS.

5.2.  Concecdo de material de divulgacéo

A concegdo de material de divulgagdo (cartazes, convites, programas, etc.)
deve ser solicitada e deixada ao cargo do Coordenador de Imagem e da
Comunicagado Institucional da ESCE/IPS, ou da pessoa por aquele delegada.

A solicitacdo deve ser feita até 30 dias da data do evento. (Anexo 1 -
Solicitagdo de material de divulgacao)

5.3.  Divulgagdo

A divulgacdo, seja qual for o meio utilizado (email, carta, cartaz, sistema
interno de video, etc.) deve ser solicitada e deixada ao cargo do
Coordenador de Imagem e da Comunicagdo Institucional da ESCE/IPS, ou da
pessoa por aquele delegada. A solicitagao deve ser feita até 15 dias da data
do evento. {Anexo 2 - Solicitagdo de divulgacio)

A informagdo disponibilizada no site e no sistema interno de video da
ESCE/IPS sera gerida sob a responsabilidade do Coordenador da Imagem e
da Comunicagdo Institucional da ESCE/IPS. Este principio assenta no
pressuposto de que a Diregao podera disponibilizar, no site e no sistema
interno de video da ESCE/IPS, toda e qualquer informagdo que considere
pertinente para a prossecu¢ao dos seus objetivos no que concerne a
comunicagdo institucional.

Nos casos em que se verifique ser de maior pertinéncia a diferenciagido do
ponto de origem da comunicagdo/divulgacdo, o Coordenador de Imagem e
da Comunicagdo Institucional da ESCE/IPS deve ser, atempadamente,
informado da agado de divulgagdo, dos seus objetivos, publico-alvo e meios
utilizados (com 15 dias de antecedéncia do evento).

5.4.  Produgdo de eventos

A produgdo de eventos (semindrios, aulas abertas, workshops, visitas de
estudo, e outros que se considerem pertinentes) deve ser precedida de
informacado ao Coordenador de Imagem e da Comunicacgdo Institucional da
ESCE/IPS, e deve ser feita até 30 dias da data do evento. A produgdo de
conferéncias nacionais e internacionais sera considerada caso a caso.



O apoio a produgio de eventos obedece a disponibilidade dos recursos e
deve ser solicitado através de documento especifico. A solicitagcdo deve ser
feita até 30 dias da data do evento (exceto para as conferéncias nacionais e
internacionais que serdo consideradas caso a caso). (Anexo 3 - Solicitagdo de

apoio a producgio de eventos)

5.5. Gestdo do site da ESCE/IPS e utilizacdo das redes sociais pela ESCE/IPS

A gestdo do site da ESCE/IPS e a utilizagdo das redes sociais (Facebook;
Twitter; LinkedIn) pela ESCE ficard sob a responsabilidade do Coordenador
de Imagem e da Comunicagao Institucional da ESCE/IPS, ou da(s) pessoa(s)
por ele delegada(s).

Cabe aos Orgdos de Gestdo, as Unidades de Caracter Cientifico ou
Pedagogico e as Unidades Administrativas e Técnicas fornecer a informacdo
a publicitar ao gestor do site e das redes sociais, num prazo de 5 dias, e a
este a disponibilizagdo e atualizagdo da mesma no site da ESCE/IPS e nas
redes sociais conforme contetido e pertinéncia.

5.6. Gestdo do sistema interno de video da ESCE/IPS

A gestdo do sistema interno de video da ESCE/IPS ficara sob a
responsabilidade do Coordenador de Imagem e da Comunicagdo
Institucional da ESCE/IPS, ou da(s) pessoa(s) por ele delegada(s).

5.7.  Comunicagdo Institucional — Newsletter e Agenda

A comunicac¢do institucional, na vertente da Newsletter e Agenda, ficara
sob a responsabilidade do Coordenador de Imagem e da Comunicagdo
Institucional da ESC/IPS, ou da(s) pessoa(s) por ele delegada(s).

Cabe aos Orgdos de Gestdo, as Unidades de Caracter Cientifico ou
Pedagdgico, aos Responsaveis pelas Unidades Curriculares e as Unidades
Administrativas e Técnicas fornecer a informagdo para divulgagdo na
Agenda semanal e propor informac3o, até ao prazo de 15 dias anteriores ao
fecho de edi¢3o, para publicar na Newsletter trimestral e colaborar com a
Redacdo da mesma.

6. NOTAS FINAIS

O cumprimento e respeito pelo presente Regulamento nos seus objetivos e
regras é essencial enquanto garante de coeréncia e eficiéncia da imagem



institucional, promovendo a otimizagdo da comunicagdo institucional e a sua
proficuidade.

Setubal, 13 de Maio de 2013.
A Diretora da ESCE

%oﬁ/fw

(Professora Doutora Boguslawa Sardinha)



Anexo 1 - Solicitagdo de material de divulgag¢dao

Solicitagdo de material de divulgac¢ao

Ambito do evento:

Local do evento (sala ou espago a utilizar):

Data:

Assinatura:




Anexo 2 - Solicita¢ao de divulgacao

Solicitagao de divulgagao

Ambito da divulgacdo:

Meios para a divulgacdo:

Data:

Assinatura:




Anexo 3 - Solicitagdo de apoio a produgao de eventos

Solicitagao de apoio a produgdo de eventos

Ambito do evento:

Hora de inicio:
Hora de fim:

Denominagdo do evento:

Data:

Assinatura:







