i

TECNICO LISBOA
Manual de Procedimentos

Volume 26 — Area de Comunicacéo, Imagem e Marketing

Capitulo 1 — Gabinete de Comunicacao e Relacdes
Publicas (GCRP)




Volume: 26 - Area de Comunicac&o,
Imagem e Marketing (ACIM)

W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 1 - GCRP

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2019
Data: out.2019

Indice

[ o] 010 ST =T = 1SRRI 3
ADreviaturas € ACTONIMOS ......ccoeeeie e e e e e e e e e e aaaaeas 5
[T 5] F= o= To B A o] [ o%= 1Y = OSSPSR 6
Mapa de AtualizaGao do VOIUME 26 .........cooeiiieieeeeee e 7
Capitulo 1 — Gabinete de Comunicacéo e Relacdes Publicas............cccccccvveeiiiiiciiiiieiiiinnnnn. 8
Processo 1 - Marketing € COMUNICAGEO ........cuvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee ettt 8
Subprocesso 1.1 — Gestédo da divulgacao de noticias € eventos ...........ccevvvvveevveveiiiiieeeieennnn, 8
Subprocesso 1.2 - Mensagens enviadas a comunidade TECNICO.......cceveeevviiiiiiiiiiiiieeeeeeiinns 10
Subprocesso 1.3 — Gestao de pedidos de Destaque na Homepage ..........ccoevvvieeieieeeeeiennns 10
Subprocesso 1.4 — Plano d& MEIOS........c.ooouuiiiiiii e e e e e e e e e aanees 11
Subprocesso 1.5 - Producao de CONEUAOS. .........couuuiriiiiieee ittt 12
Subprocesso 1.6 — Edicao da revista “Valores Proprios” .........ccovveuiiiiiiieeeiiieiiiiien e eeeeeeeieees 12
Subprocesso 1.7 — Projeto #CaraSUOtECNICO .......uvvviviiiiiiiiiiiiiiieeeieieeee ettt eeeees 14
ProCESS0 2 — IMEAIA ....cceeeeiiiii e ettt e e e e et e ettt e e e e e e e e e e eeennnn e e e e eeeeeenenes 14
Subprocesso 2.1 - Promocao e divulgagao de noticias nos Media..............cccevvvvvvvvvvieeennnnn. 15
Subprocesso 2.2 - Promocao de entrevistas e outras pecas jornalisticas nos Media........... 15
SUDProCeSS0 2.3 — ClIPPING cereiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee ettt ettt e e e eeeees 16
Processo 3 — Relagles PUDIICAS .......ccoooiiiiiiiiiiiiieee e 16
Subprocesso 3.1 — Organizagao de EVENTOS ..........coevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 16
Subprocesso 3.2 — MerchandiSiNg ........cooiiiiiiiiiii e e e e e e aaaees 18
MAPA DOS PROCESSOS ...t e et aea e eaa s 20

Elaborado por: Maria José Ferrdo / André Pires

Verséo 02 - Lo i
Verificado: André Pires Péagina: 2

Aprovado: CG




Volume: 26 - Area de Comunicac&o,
Imagem e Marketing (ACIM)

W MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 1 - GCRP

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2019
Data: out.2019

Principios Gerais

A Area de Comunicacéo, Imagem e Marketing (ACIM) tem como missdo gerir a imagem
institucional do Instituto Superior Técnico (Técnico), assegurar a sua promogcao e
divulgacdo para o exterior e implementar uma politica de comunicacdo interna,
incorporando um Gabinete e um Nucleo:

1. Gabinete de Comunicacao e Relac¢des Publicas (GCRP);
2. Nucleo de Apoio ao Estudante (NAPE).

A realizacdo deste volume advém da necessidade de esclarecer questdes relacionadas
com os procedimentos a executar e regras a ter em consideracdo na ACIM e, de um modo
mais lato, no Nucleo e no Gabinete que a ela pertencem, nas suas diferentes competéncias.
Tem ainda como propdésito a divulgacéo do trabalho que é realizado.

A ACIM é dirigida por um coordenador de area, cargo de direcdo intermédia de 2.° grau,
equiparado para todos os efeitos legais a Chefe de Divisdo, ou por um Técnico Superior,
gue reporta hierarquicamente ao Vice-Presidente do Conselho de Gestdo para a
Comunicacéao e Imagem do Técnico.

O GCRP tem por missdo prestar 0 apoio necessario a promoc¢do das atividades
desenvolvidas no Técnico, através da criacdo e manutencao de canais de comunicacdo
gue facilitem a sua divulgacdo. Tem como objetivos gerais a promocao e divulgacédo da
imagem do Técnico e é dirigido por um coordenador equiparado, para todos os efeitos
legais, a cargo de direcao intermédia de 4.° grau ou por um Técnico superior, que reporta
hierarquicamente ao coordenador de area respetivo.

Este gabinete integra uma equipa de cinco colaboradores do quadro do IST/ADIST e um
bolseiro.

O NAPE tem como objetivos apoiar e promover o acolhimento e a integracédo de estudantes
recém-ingressados através de iniciativas organizadas no ambito do Programa de
Mentorado, bem como divulgar o Técnico e a sua oferta formativa junto dos meios
estudantis ao nivel do ensino secundario. E dirigido por um coordenador equiparado, para
todos os efeitos legais, a cargo de direcdo intermédia de 3.° grau ou por um Técnico
superior, que reporta hierarquicamente ao coordenador de area respetivo.
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Para a implementagéo do Programa de Mentorado, junto dos novos alunos, do 1° ano e
provenientes do estrangeiro ao abrigo de programas de mobilidade internacional, em
regime de voluntariado. Os guias supervisionam uma equipa de duzentos mentores (alunos
de anos mais avancados, de todos os cursos de mestrado integrado e 1° ciclo).

A equipa do NAPE integra um grupo de quinze estudantes do Técnico, vulgarmente
denominados “Guias”, que a titulo de bolseiros de inicia¢ao cientifica, colaboram em todos
0s projetos implementados pelo nucleo.

Integra, ainda, dois bolseiros para gestdo de ciéncia e tecnologia que supervisionam a
equipa de Guias e cocoordenam os diferentes grupos de trabalho responsaveis pelas
diferentes atividades organizadas e implementadas pelo NAPE ao longo do ano.

O NAPE participa ainda em atividades e eventos em colaboracdo com outros gabinetes e
nucleos do Técnico, designadamente o Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional
(NMCI), o Nucleo de Parcerias Empresariais (PE), o0 Gabinete de Comunicacao e Rela¢bes
Publicas (GCRP) ou, diretamente o Conselho de Gestao (CG).
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Abreviaturas e Acronimos

A Campus Alameda (Técnico - A)

AAAIST  Associacdo dos Antigos Alunos do IST

ACIM Area de Comunicac&o, Imagem e Marketing

AEP Area de Estudos e Planeamento

AG Area de Graduacéo (Direcdo Académica)

Al Area de Assuntos Internacionais

CG Conselho de Gestéo

CNAES Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior

CP Conselho Pedagdgico

CTN Campus Tecnolégico e Nuclear (Técnico, Polo de Loures)

DA Direcdo Académica

DSl Direcdes de Servicos de Informatica

FENIX Sistema de Gestao de Informacéo do Técnico

FCT Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia

GATu Nucleo de Desenvolvimento Académico (DA)

GCRP Gabinete de Comunicacao e Relacdes Publicas

ID&I Investigacdo, Desenvolvimento e Inovacéo

NAPE Nucleo de Apoio ao Estudante

NArQ Nucleo de Arquivo (Area de Apoio Geral, Direcdo Técnica)

NCA Nucleo de Compras e Aprovisionamento (Dire¢cdo Orcamental e Patrimonial)
NDM Nucleo de Design e Multimédia (Dir. de Aplicacfes e Sistemas de Informacéo)
NMCI Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional (Al)

NSG Nucleo de Servicos Gerais (Area de Apoio Geral, Direcéo Técnica)

NT Nucleo de Tesouraria (Dire¢cdo Contabilistica)

PE Nucleo de Parcerias Empresariais (Area de Transferéncia de Tecnologia, TT)
RT Request Tracker - Sistema de rastreio e gestao de pedidos via e-mail

TP Campus Taguspark (Técnico, Polo de Oeiras)

Técnico Instituto Superior Técnico, IST

VP Revista “Valores Préprios”
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Legislacao Aplicavel

Legislacao

Descricao

Despacho n.° 1503/2017 - Diario da
Republica, 2.2 série, n.° 32, de 14 de
fevereiro de 2017.

Regulamento de Organizagéo e de
Funcionamento dos Servicos de Natureza
Administrativa e de Apoio Técnico do
Instituto Superior Técnico, aprovado por
deliberacdo do Conselho de Gestéo do
Instituto Superior Técnico, de 30 de
novembro de 2016.

Estabelece a estrutura organica dos servicos de
natureza administrativa e de apoio técnico do Instituto
Superior Técnico. Constitui o Anexo Il aos Estatutos
do IST, publicados no Diario da Republica, 2.2 série,
n.° 185, de 25 de setembro de 2013.

Lei de Bases do Sistema Educativo
Portugués (LBSE) , Lei n.° 46/86
(Subseccéo Il — Ensino superior, Secgéo I
— Educacdo escolar) - Diario da
Republica, 1.2 série, n.° 237, de 14 de
outubro de 1986.

Normativo que estabelece e regulamenta o sistema
educativo.

Portaria n.° 218-8/2019 - Diario da
Republica n.° 133/2019, 1.° Suplemento,
Série |, de 15 de julho de 2019.

Aprova o Regulamento do Concurso Nacional de
Acesso e Ingresso no Ensino Superior Publico para a
Matricula e Inscrigdo no Ano Letivo de 2018-2019.

Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento
Europeu e do Conselho da Uni&o Europeia,
de 27 de abril de 2018.

Regulamento Geral sobre a Prote¢céo de
Dados (RGPD), aprovado pela Uniédo
Europeia, aplicavel a partir de 25 de maio
de 2018 em todos os paises da EU.

Regulameno relativo a protecdo das pessoas
singulares no que diz respeito ao tratamento de
dados pessoais e a livre circulacédo desses dados.
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Capitulo 1 — Gabinete de Comunicacéao e Relacdes Publicas

Gabinete de Comunicaco e Relacoes Publicas « GCRP

O GCRP (gcrp.tecnico.ulisboa.pt) tem como principais atividades:

e Gestdo da comunicacgdo, da informacéo e da publicidade do Técnico;

¢ Administracdo das relacfes publicas, através da organizacéo de eventos e
dinamizacao da Loja (merchandising Técnico Lisboa) para a promocado da imagem
do Técnico;

e Assessoria de Imprensa.

Processo 1 - Marketing e Comunicacgao

A area de marketing e comunicag¢do promove a divulgacédo das atividades mais relevantes
desenvolvidas na Escola, com énfase no ensino, investigagdo, empreendedorismo e
internacionalizagdo. O Técnico continua empenhado numa comunicacao eficaz das suas
atividades, promovendo a produgéo e dinamizagéo de informacao a nivel interno e externo,
de forma a consolidar a sua imagem de instituicdo de referéncia a nivel nacional e
internacional.

Subprocesso 1.1 — Gestdo da divulgacdo de noticias e eventos

No ambito da sua estratégia de comunicacédo, o Técnico tem uma politica de divulgacédo de
conteudos utilizando como plataformas o website da Escola, as respetivas redes sociais
(Facebook, Instagram, Linkedin e Twitter) e a divulgacéo de iniciativas junto dos meios de
comunicacéo social.
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A equipa do GCRP esta disponivel para encontrar o meio mais apropriado para divulgar a
informacao que lhe é disponibilizada. Reserva-se, no entanto, o direito de decidir sobre os
conteudos a veicular, os meios e a data a publicar.

1. O requerente submete a informacéo através dos formulérios online, conforme se
trate de noticia ou evento (https:/gcrp.tecnico.ulisboa.pt/submissao-de-noticias-
eventos/submissao-de-eventos/), com uma antecedéncia minima de trés dias Uteis;

2. O GCRP analisa a informacéo submetida e define qual o meio mais adequado para
a sua divulgacéo;

3. Apoés validacao, a informacéo é inserida, em versao bilingue, no sitio institucional do
Técnico, permitindo:

a) Publicagdo no Website do Técnico e/ou respetiva difusdo nas redes sociais
Facebook, Twitter, Linkedin e Instagram,;

b) A sua visualizagdo em destaque na homepage do Website;

c) A cobertura jornalistica de determinado evento e/ou outra ocorréncia, sendo a
cobertura fotogréfica realizada pelo NDM a pedido do GCRP;

d) Divulgacao junto aos meios de comunicacao social.

A submissdo de uma noticia ou de informacdo sobre um evento (de interesse para a
comunidade Técnico, em particular, mas também para a sociedade em geral) pressupde a
aceitacdo de que o GCRP se reserva o direito de:

e A sua discricionariedade, atualizar, alterar ou substituir, no todo ou em parte;

e Modificar editorialmente o titulo e/ou a descricdo submetidos para melhorar a clareza
e a estrutura do texto e manter a uniformidade no estilo do website (redacao,
dimensao, ...);

e Analisar editorialmente e determinar se e quando um determinado contetdo € ou
nao divulgado no website, podendo ser unicamente publicado nas redes sociais, e,
ainda, se 0 mesmo sera ou nao colocado em destaque e durante quanto tempo.
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Subprocesso 1.2 - Mensagens enviadas a comunidade Técnico

Informacao institucional do interesse de alunos, docentes, investigadores e antigos alunos
no ambito de atividades académicas e de ID&I, bem como de eventos culturais e outros
relevantes, inclusive para funcionarios ndo docentes, a decorrer nos campi:

1. O requerente submete a informacao e o pedido via e-mail (gcrp@tecnico.ulisboa.pt);
2. O GCRP analisa a informagéao submetida e define se se justifica o envio da mesma
por essa via, com aprovacao da Vice-Presidente para a Comunicacao e Imagem;

3. ApoOs validacdo, o GCRP define, de entre as mailinglists disponiveis, quais 0s

destinatérios, para envio da mesma;

4. O envio é realizado com recurso ao portal “Comunicagao”/Envio de mensagens por
e-mail, a partir do remetente Técnico Lisboa (Gabinete de Comunicacao e Relacdes
Pulblicas) para informacédo institucional ou do Técnico Lisboa (Eventos) para
informacao sobre eventos (noreply@tecnico.ulisboa.pt).

A Newsletter do Técnico (https://tecnico.ulisboa.pt/pt/noticias/newsletter/) é enviada a toda
a Escola semanalmente, a segunda-feira, salvo excecdes justificaveis. Pelo GCRP ¢ feita
a selecdo das noticias mais relevantes a serem divulgadas e realizada uma compilacédo de
todas as iniciativas e eventos a decorrer ao longo de cada semana nos trés campi. Para
gue sejam incluidos na Newsletter os eventos devem ser enviados até a quinta-feira (ou dia
atil anterior em caso deste ser feriado) que antecede o envio da mesma, de forma a permitir
a devida submisséao e traducéo da informacdo no Website do Técnico atempadamente.

A Newsletter é criada diretamente no backoffice pelo GCRP, tanto a versdo em portugués
como em inglés, ficando guardada nos “rascunhos” e apés validagéo técnica pelo NDM é
feito o seu envio, também pelo NDM.

Subprocesso 1.3 — Gestdo de pedidos de Destaque na Homepage
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Poderao ser colocados, em destaque na homepage, artigos com informacao institucional
publicados no Website do Técnico.

A informacao deve ser do interesse de alunos, docentes, investigadores, antigos alunos
e/ou ndo docentes, mas igualmente com interesse para o publico académico externo e a
sociedade em geral. Para uma comunicacdo eficaz ndo é permitida a inclusdo em
simultdneo de um numero superior a trés destaques no Website do Técnico.

O requerente submete o pedido ao GCRP, que avalia a pertinéncia do mesmo, aguando do
envio de noticia ou evento submetido on-line (conforme referido anteriormente). Ao GCRP
cabe apenas a gestdo do contetdo, sendo que a imagem esté a responsabilidade do NDM
(a mesma que ilustra a divulgagcédo no Website, como € processado para todos os restantes
eventos ou noticias).

Subprocesso 1.4 — Plano de Meios

O Plano de Meios pretende definir a estratégia de comunicagéo da Escola junto do exterior,
através da compra de espaco publicitario, privilegiando a internet (media online), enquanto
meio mais eficaz na divulgacéo da sua oferta formativa do Técnico, tendo vindo a revelar-
-se com indices de eficacia excecionais.

A elaboracéo do Plano de Meios do Técnico:

a) Definicdo dos diversos publicos-alvo;

b) Definigcdo dos objetivos;

c) Definicdo do budget alocado ao Plano de Meios;

d) Selecdo dos meios;

e) Calendarizacdo da campanha;

f) Apresentacdo ao CG para aprovacao;

g) Apos aprovagédo do CG, envio do briefing criativo ao NDM para producgéo gréfica;

h) Inicio do processo de abertura da proposta para aquisicdo de bens e servi¢os (0
procedimento adotado tera por base o valor estimado, alocado ao Plano de
Meios) através do NCA.
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Subprocesso 1.5 - Producéo de Conteudos

No ambito da valorizacdo da sua imagem, o Técnico aposta na publicacdo de material
promocional, de forma inovadora e atrativa, sobre as atividades de ensino e 1&DI
desenvolvidas na Escola, existindo sempre uma preocupacao inequivoca com a qualidade
gréfica das suas publicac6es. A producdo do material gréfico fica a cargo do NDM.

No ambito da estratégia de comunicacdo adotada, 0 GCRP investe numa politica de
informacdo, de uma forma harmonizada, procedendo a producdo de conteldos para
inclusdo no Website da Escola, bem como nas diversas publicacbes e brochuras
informativas editadas pelo Técnico.

A superviséo e atualizacdo da informacdo publicada no Website do Técnico, em geral é
realizada pelo GCRP. A informacédo constante nas diversas paginas de servicos, nucleos e
areas é da exclusiva responsabilidade dos mesmaos.

Subprocesso 1.6 — Edi¢cdo da revista “Valores Proprios”

A Revista Valores Proprios (adiante, apenas VP) surge em maio de 2013 (numero 0), ndo
s6 como um instrumento de comunicacdo da Escola com os seus stakeholders, mas
sobretudo com o objetivo de aproximar a comunidade de antigos alunos do que de novo e
de melhor se faz e acontece na Escola, criando assim uma maior ligacdo entre toda a
comunidade do Técnico, dos antigos aos atuais alunos.

Para cada edicdo da VP, em reunido dos editores (GCRP) com a Direcédo Editorial (o
presidente e trés vice-presidentes, para 0os Assuntos Internacionais, o Empreendedorismo
e Ligacdes Empresariais, e a Comunicagdo e Imagem), € definido um tema geral e séo
propostos varios artigos. De seguida, o editor principal transmite o plano estipulado ao NDM
a fim de apresentar uma proposta gréfica.
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A distribuicdo da VP implica os seguintes procedimentos:

a)
b)
c)

d)

f)

)

h)

Rececédo e acondicionamento das revistas;
Entrega de 20 exemplares no CG;

Envio de e-mail para AAAIST a informar que as novas revistas ja estao disponiveis
para que possam proceder ao envio da mesma a todos 0s alumni inscritos na
Associacao;

Reserva, junto do NSG, de transporte e motorista para em conjunto com um segundo
funcionério procederem a entrega das diferentes remessas da VP nas empresas;

Impresséo das cartas que acompanham as entregas (empresas e lista CG/VIP). As
etiquetas com as moradas incluem os campos: * nome da empresa * nome do
responsavel * endereco postal * # da revista e # de exemplares a serem entregues;

Nos trés campi do Técnico (Alameda, Taguspark e CTN), junto de alunos,
professores, investigadores e funcionarios, a distribuicdo da VP é feita por cada um
dos Gestores de Edificio, designadamente através da sua disponibilizacdo em
expositores proprios estrategicamente colocados e geridos pelos mesmos;

Preparar revistas que seguem por correio (embrulhar em papel pardo, atar com
cordel e carimbar “livro”) e enviar para o servico de expedicéo e correio (NSG).

Fazer acompanhamento do processo de distribuicdo com o motorista. Anotar
qualquer alteracdo de morada, quantidades de revistas a entregar ou qualquer
outro incidente.

O procedimento concursal relativo a aquisicao de servicos de impresséo da VP é reiniciado

com cerca de trés meses de antecedéncia, face a ultima edicdo adjudicada de anterior
concurso, em colaboracdo com o NCA.
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Subprocesso 1.7 — Projeto #carasdotecnico

O projeto #carasdotecnico, iniciado em margo de 2016, tem como objetivo estreitar a
relacéo entre a Escola e a comunidade IST, dando a conhecer alguns dos membros mais
relevantes da mesma (docentes, alunos e funcionarios).

Os membros escolhidos previamente pelo GCRP s&o convidados a partilhar um pequeno
texto acerca do seu papel no Técnico, as suas experiéncias e objetivos, assim como 0s
seus hobbies.

Os textos recebidos sdo analisados internamente, podendo sofrer alteragdes de forma a
garantir uma comunicacao coesa. O conteudo é entdo partilhado no Facebook do Técnico,
acompanhado por uma fotografia, da responsabilidade do NDM, do membro em questéo.

Processo 2 — Media

O Técnico continua empenhado em projetar a sua imagem junto da sociedade em geral,
através de uma relacéo mais proxima com os Media. Essa comunicacdo assume diversas
formas, nomeadamente através da publicacdo de notas de imprensa, reportagens, artigos
de opinido sobre as atividades desenvolvidas de ensino, ciéncia e tecnologia e de 1&DI.

A area de Media divide-se em dois grandes grupos de atividade:

1) Promocédo e divulgacdo de noticias e eventos que decorrem, direta ou
indiretamente, da atividade do Técnico e seus investigadores;

2) Promocao de entrevistas com pessoas cuja atividade importa destacar, com vista
a promocao geral da Instituicéo.

O Clipping é também uma ferramenta importante no ambito da area de assessoria de
imprensa, através do qual se divulgam as iniciativas do Técnico que mereceram maior
destaque nos media.
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Subprocesso 2.1 - Promocao e divulgacao de noticias nos Media

1. Os pedidos para divulgacdo sédo efetuados pelos Departamentos, pelas varias
unidades de ensino e investigacao ou criados pelo GCRP, tendo sempre em conta a
promocéao e divulgacéo do Técnico;

2. Tendo o(s) objetivo(s) definido(s), procede-se a elaboracdo de um Press Release e
a escolha dos meios de informacéo para os quais sera enviado;

3. Apos o envio do Press Release é necessario proceder-se a contactos pessoais com
0s varios jornalistas, alertando para a importancia do objetivo em questdo e
apresentar total disponibilidade para esclarecimentos ou mais informacdes.

E feito o follow-up do trabalho realizado, procedendo-se a contactos adicionais com 0s
jornalistas, se necessario.

Subprocesso 2.2 - Promocao de entrevistas e outras pecas jornalisticas nos Media

1. Na promocéao de entrevistas e outras pecas jornalisticas junto dos media, é definido
pelo proponente ou pelo GCRP o tema ou ambito da investigacdo que se pretende
destacar;

2. O GCRP estabelece os contactos necessarios a realizacdo da(s) entrevista(s) aos
jornalistas que trabalham a area em questao;

3. Em caso de nao existir interesse por parte do jornalista a quem se prop6s o trabalho,
avanca-se para outro(s) contacto(s) com jornalistas;

4. No caso de necessidade, cabe ao GCRP acompanhar a entrevista.
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Subprocesso 2.3 — Clipping

1. O controlo dos resultados é feito com base na leitura diaria dos meios de informacéo,

bem como na pesquisa on line e através do servico de clipping disponibilizado pela

Reitoria da ULisboa.

2. Posteriormente, é disponibilizado semanalmente no Website o clipping relativo ao

Técnico, na area Artigos nos Media (https://tecnico.ulisboa.pt/pt/noticias/artigos-nos-

media/). E ainda disponibilizado, na Newsletter, alguns dos artigos com maior
destaque nos media.

Processo 3 — Relagdes Publicas

Subprocesso 3.1 — Organizacao de Eventos

No ambito da organizacdo de eventos, o GCRP disponibiliza um conjunto de meios que

permitem, com maior eficiéncia e de forma consistente, gerir as inUmeras tarefas a realizar.

O GCRP organiza eventos variados, como concertos, seminarios tematicos e cerimoénias

académicas, e faculta apoio a organizacdo de eventos do interesse da comunidade

Técnico, no ambito de atividades académicas, de ID&I e do exterior, através dos seguintes
procedimentos gerais:

1. O requerente submete o pedido de apoio ao GCRP, através do seu email ou
presencialmente;

2. A coordenacdo do GCRP analisa as tarefas alocadas ao apoio a organiza¢do do
evento, averiguando-se:

Versao 02

Elaborado por: Maria José Ferrdo / André Pires

Verificado: André Pires

Aprovado: CG

Péagina: 16



https://tecnico.ulisboa.pt/pt/noticias/artigos-nos-media/
https://tecnico.ulisboa.pt/pt/noticias/artigos-nos-media/

i

TECNICO LISBOA

Volume 26 - Area de Comunicagéo,
Imagem e Marketing (ACIM)

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo 1 - GCRP

Revisao n.° 01-2019

Data: out.2019

@ "o a0 o

O tipo de evento;

Dia, hora e duracéo do evento;
Numero de participantes estimado;
Escolha do local;

Preparacao do espaco;

Apoio audiovisual e/ou fotografico;
Outros apoios a nivel logistico.

pY

3. O GCRP planeia e procede a divulgacdo
nomeadamente:
a. Website do Técnico e redes sociais;

®ooo

Media/comunicagéao social;
Convites;

Posters;
Folhetos/desdobraveis.

interna e externa do evento,

4. No caso de eventos de grande dimenséao e/ou elevada complexidade organizativa,
€ necessario que o pedido seja feito com uma antecedéncia minima de quinze dias

Uteis.
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O merchandising assume hoje um papel fundamental na

Subprocesso 3.2 — Merchandising

projecdo da imagem das

Instituicbes na medida em que constituem um fator central na difuséo e consolidacdo das
marcas. A aposta e o investimento nestas acdes séo cruciais, uma vez que estas funcionam
como agentes dinamizadores na transmissao de informacao, proporcionando uma maior
visibilidade aos produtos, marcas ou servicos, sempre com O objetivo de motivar e
influenciar as decis6es de compra dos consumidores. O Técnico oferece uma vasta gama
de produtos que podem ser adquiridos na sua Loja, inaugurada em 2010.

1. Conforme as necessidades identificadas (por exemplo, eventos a realizar pelos
orgdos de gestdo, apoio a atividades de alunos ou de professores, de grande
abrangéncia — Conferéncias, etc.) ou especificamente do NAPE, tais como os
projetos de captacdo de novos alunos, candidatos ao ensino superior, e para
comercializagcdo no espaco da loja nos trés campi, 0 GCRP propde a aquisicao de
determinados artigos. Para o efeito, solicita autorizacdo ao Conselho de Gestao para
realizar a respetiva despesa, antes de consultar os fornecedores, que igualmente
propde contactar.
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2

3.

bY

. O GCRP estabelece os contactos necessarios a recolha de orgcamentos,

acompanhados do mostruario dos artigos propostos. O NDM é igualmente
contactado nesta fase, para a apresentacdo de propostas gréficas, com vista a
personalizacdo de cada artigo.

Apo6s a aprovacao por parte do CG, é dado inicio ao processo de aquisicao através
da plataforma de compras do Técnico, ou através do envolvimento direto do NCA,
guando o valor liquido da aquisicédo é superior a cinco mil euros.

Elaborado por: Maria José Ferrdo / André Pires

Verséo 02 Verificado: André Pires Pagina: 19

Aprovado: CG




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

(ACIM)

Volume: 26 - Area de Comunicag&o, Imagem e Marketing

Capitulo 1 - GCRP

Revisao n.° 01-2019

Data: out.2019

MAPA DOS PROCESSOS

Descricao do Processo 1: MARKETING E COMUNICAGAO

Identificacéo Fluxo do processo
Responsével (DTEEEE) Qurirggges/e Como se procede REEILEY Rececionado Expedido I QUETT
P subprocesso P Iorazo P registo de: por' valida aprova
procedimento) P : por-
. . 1.1 Gestao da Apoés envio de Publlca(;_ao
Maria Ferrdo, divulgacao de informagéo pelo Elaboragéo da no website Comunidade
Maria Pifieiro & gag a0 p borag do Técnico, uni GCRP GCRP GCRP
noticias e GCRP/ noticia/evento . Técnico
Marta Pedro redes sociais
eventos /requerente
e Newsletter
1.2 Mensagens Apoés envio de Elaboragéo do .
, enviadas a informacgé&o pelo e-mail com a Envio o!e Comunidade
Maria Ferrédo . ; email via P GCRP GCRP CG
comunidade GCRP/ respetiva fénix Técnico
Técnico /requerente informacgéo
1.3 Pedidos de irﬁg?;aengéo i?o No BackOffice Destaque no Comunidade
André Pires Destaque na caop selecionar a website do P GCRP GCRP CG/GCRP
GCRP/ ~ - Técnico
Homepage / opc¢éao destaque Técnico
requerente
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Identificacdo Quando se Fluxo do processo
Responsavel (EroEEsse; rocede/ Como se procede Rl Rececionado Expedido QLI QU
P subprocesso P Iorazo P registo de: por- valida aprova
procedimento) P : por-
Via elaboracao Reserva de
André Pires 1.4 Pla_mo de Anualmente do respetivo espago GCRP GCRP/NDM GCRP CG
Meios publicitario
plano .
na internet
. . ApoOs pedido de ~ Publicacéo
Maria José ~ . Elaboragéo dos .
Ferrdo & Marta| - Producdode | conteudo pelo respetivos da informa- GCRP/ GCRP/NDM | GCRP GCRP
Contelidos requerente e por . céo em diver- /requerente
Pedro A conteudos :
iniciativa GCRP S0S meios
Elaborag&o dos
André Pires &| 1.6 Edlgag d-a Bimestralmente res}peros Impres_sao da GCRP GCRP/NDM GCRP CG
Marta Pedro | Valores Proprios conteudos e sua revista
revisdo
Elaboracéo de
L.7 Projeto Semanalmente perfil com Publicagao GCRP GCRP/NDM | GCRP GCRP
#carasdotecnico respetiva no Facebook
fotografia
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Descri¢do do Processo 2: MEDIA

Identificacéo

Fluxo do processo

Aprovado: CG

(processo QLEMED SE Resultado/ Quem
Responsavel subprocesso p;o;::;loe/ Como se procede Iregisto Rece((j::ao.nado Exp:r(:go valida Quem aprova
procedimento) P : para.
2.1 Promocgéo e | Apos pedido de
André Pires dlvu!gagao de | informacéo pelo | Contacto com o0s Publlcqggo da Cpmumdade; GCRP GCRP CG
noticias nos GCRP/ media noticia Técnico/media
media /requerente
2.2 Promocdo | ApoOs pedido de R:ﬂ:é?/g’;g ga
André Pires de entrevistas e | entrevista pelo | Contacto com 0s respetiva (;omunldadg GCRP GCRP GCRP/CG
outras pecas GCRP/ media X Técnico/media
: e publicagéo
jornalisticas /requerente
Publicacéo no
Leitura dos meios website do
André Pires 2.3 Clipping Semanalmente . ~ Técnico, redes GCRP GCRP GCRP GCRP
de informagéo L
sociais e
newsletter
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Descricao do Processo 3: RELACOES PUBLICAS

Ana Rodrigues, ApOs envio de Adeséo ao
André Pires, | 3.1 Organizagao Pos o Comunidade Comunidade GCRP/
) ~ pedido pelo evento/n.° de o : o : GCRP
Maria Jo&o de eventos . Técnico/exterior | Técnico/exterior CG
s GCRP/requerente participantes
Pifieiro
3.2 Rececéo e
Ana Rodrigues o Sempre que se Consulta a verificacdo dos Comunidade
& Maria Ferrédo Merchandising justifica fornecedores materiais GCRP Técnicol/exterior GCRP CG
adjudicados
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