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TRANSMISSAO DE EVENTOS INSTITUCIONAIS NO AMBITO DO CAMPUS ITUMBIARA

Com o crescimento na realizagdo de eventos institucionais no Campus Itumbiara, de forma online,
faz-se necessario a definicdo de processo, das responsabilidades e ferramentas a serem utilizadas
para melhor efetividade e gestdo desses eventos e como forma de garantir a seguranca da
informacgdo dos canais oficiais de comunicagdo que venham a ser utilizados. Deve ser priorizada a
realizacdo de eventos no horario de funcionamento do Campus.

Os procedimentos a seguir descritos, que tiveram como referéncia documentos disponibilizados pela
Diretoria de Comunicagao Social do IFG, foram discutidos e acordados em reuniées convocadas pela
Direcdo-Geral com a presenca da Chefia de Departamento de Areas Académicas, Gerente de
Pesquisa, Pés-Graduacdo e Extensdo, Chefe de Gabinete e servidores da Coordenagao de
Comunicacao e Eventos e Coordenacao de Administragéo da Tecnologia da Informacao.

1. Processo

1.1. Organizacdo do evento solicita a Tl a capacitacdo no uso das ferramentas online para
realizagdo do evento (enviar email para_ti.itumbiara@ifg.edu.br);

1.1.1. As solicitagbes de transmiss&o de eventos do Campus ltumbiara devem ser formalizadas,
exclusivamente, pela Dire¢cdo-Geral, Chefia de Departamento de Areas Académicas e Geréncia
de Pesquisa, P6s-Graduacgao e Extensao ao qual o evento esté vinculado;

1.1.2. Cada solicitante sera o responsavel legal pelos contelidos dos eventos que solicitar;
1.1.3. Nao serdo autorizados eventos que sejam solicitados por outras instancias;

1.2. Organizagao do evento solicita a CCS a divulgagao do evento, informando o link da transmissao
(o envio deve ocorrer com, no minimo 15 dias para a realizagdo do evento, pelo email para

ccs.itumbiara@ifg.edu.br);

1.2.1. Caso o evento seja transmitido no canal oficial do IFG do Campus no Youtube
https://www.youtube.com/user/ComunicacaolTB, a organiza¢cdo do evento devera consultar a
CCS sobre a disponibilidade da data e horario;

1.2.2. Caso o evento seja transmitido no canal oficial do IFG do Campus no Youtube, a CCS
programa a transmissa@o no canal e envia a chave de transmissao para Organizag¢éo do Evento;

1.2.3. As solicitagdes de transmissdes de eventos no canal oficial do IFG do Campus no
YouTube devem ser realizadas com, no minimo, 20 dias antes da data desejada para o evento;

1.3. A organizagao do evento preenche, assina e envia para a CCS, com no minimo 10 (dez) dias
antes da realizacdo do evento, 0s seguintes documentos:

1.3.1. Termo de Responsabilidade para Uso dos Canais Oficiais de Comunicagao do IFG e sobre
Conteudos/Imagens de Eventos, assinado via SUAP, como respaldo legal sobre o uso do canal
oficial e sobre os contelidos que serédo exibidos durante a transmissao;

1.3.2. Termo de Responsabilidade e Autorizacdo para Veiculagdo de Contetidos e Imagens/Voz
nos Canais Oficiais de Comunicag¢do do IFG, assinado via SUAP, como respaldo legal sobre os
contelidos que serdo exibidos durante a transmisséo, além de permissdo de veiculacdo das
imagens/voz dos participantes;

1.3.3. A chave de acesso do canal oficial do IFG do Campus no YouTube s6 sera fornecida aos
organizadores apds o envio, para a CCS, de todos os termos preenchidos e assinados. Nao
serdo transmitidos eventos com termo(s) pendente(s).



1.4. Tl retine com Organizacdo do Evento para definicdo e orientacdo das ferramentas que serdo
utilizadas;

1.5. Organizacao do evento designa responsavel pela gestao da sala de conferéncia e transmisséo do
evento;

1.6. Organizacéo do evento compartilha o link da ferramenta de conferéncia web com os proponentes
(participantes que estardo no ambiente de conferéncia

1.7. Organizacdo do evento realiza a transmissao do evento.

2. Responsabilidades

CCS

« Realizar as ag¢6es de divulgacao do evento;

« Caso utilize o Canal Oficial do IFG do Campus no Youtube, criar programagdo da
transmissdo no canal e enviar o link e chave de acesso a transmissé@o para a organiza¢ao
do evento. - A CCS ira programar a transmissao de forma que o inicio e encerramento seja
automatico, ou seja, a partir do inicio da transmissao da ferramenta/software utilizado pela
organizagéo do evento;

« Os videos de eventos que forem publicados no canal oficial do IFG do Campus no YouTube
terdo a descricdo editada pela CCS com informagdo sobre os responsaveis legais por
aquele conteldo;

« Enviar os modelos dos Termos mencionados neste documento para os responsaveis pelos
eventos, bem como arquivar apés recebé-los preenchidos e assinados;

» Caso ocorra algum problema técnico na transmisséao ao vivo do evento no canal oficial do
IFG do Campus no YouTube, a CCS nao se responsabilizara por essa questao, que nao é
de sua competéncia.

« Reunir com a organizacdo do evento e orientar/capacitar quanto ao uso das ferramentas;
moderacao do evento no ambiente online; gravacao do video; publicagéo do video e outras
acoes inerentes ao uso das ferramentas pela organizacao responsavel pelo evento;

«» Dirimir as dlvidas existentes quanto o uso das ferramentas, quando for o caso.

Organizacéao do Evento

» Solicitar a Tl a capacitacao no uso das ferramentas online;

« Solicitar a CCS a divulgagcédo do evento (prazo minimo para solicitacdo, pelo e-mail
ccs.itumbiara@ifg.edu.br e com envio das informacdes é de 15 dias);

« Preencher, assinar e enviar para a CCS, com no minimo 10 dias de antecedéncia do
evento, o Termo de Responsabilidade para Uso dos Canais Oficiais de Comunicagdo do
IFG e sobre Conteudos/Imagens de Eventos, bem as vias preenchidas e assinadas, pelos
participantes, do Termo de Responsabilidade e Autorizacdo para Veiculagdo de Contetidos
e Imagens/Voz nos Canais Oficiais de Comunica¢do do IFG;

» No caso de transmissao no canal oficial do IFG do Campus no YouTube, informar no Termo
de Responsabilidade para Uso dos Canais Oficiais de Comunicagcdo do IFG e sobre
Conteudos/Imagens de Eventos, em campo especifico, se o video da transmissao ao vivo
devera ou ndo ser publicado automaticamente, apés a realizacdo do evento, no canal;

o Criar o link na ferramenta de webconferéncia a ser utilizada e compartilhar com os
palestrantes/proponentes;

« Iniciar e encerrar a transmissao;

« Gravar o evento, caso necessario;

+ Realizar as agbes de moderagao no ambiente online;

« E responsavel pelo evento, como um todo, e pelo contetdo vinculado a ele;

« Disponibilizar intérpretes para traducdo/interpretacdo em Libras para os eventos
institucionais, ja que os conteldos serdo publicizados em midias sociais, cumprindo as
premissas de inclusdo e de acessibilidade no IFG, bem como em cumprimento ao Art. 3° da
Instrucdo Normativa n® 1, de 20 de maio de 2020 (https:/www.in.gov.br/en/web/dou/-
/instrucao-normativa-n-1-de-20-de-maio-de-2020-257819019). Poderado ser adotados outros
recursos de acessibilidade conforme apresentado no Art. 6° da IN.

o Informar a Tl quando da participagdo de intérpretes, para que sejam realizadas as
orientagdes especificas;

« Orientar todos os participantes do evento, sejam eles palestrantes, debatedores ou
ouvintes, sobre as normas de conduta adequadas ao uso de um canal oficial de
comunicacao e que devem ser: baseadas nos principios éticos; em linguagem adequada
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para todos os publicos; que ndo configurem infragbes éticas, administrativas ou mesmo
crimes de calunia, de injuria e de difamacao ou qualquer manifestagdo de preconceito,
racismo e/ou discriminagao;
« Cabe a organizagéao sanar as duvidas sobre o evento, realizar o processo de certificacao
(quando for o caso), esclarecer questionamentos e outras acdées que possam decorrer da
realizagéo do evento.

3. Ferramentas

Para realizacao da transmissao, faz necessario o uso de pelo menos duas ferramentas. Uma para a
interacao entre os proponentes/palestrantes (pessoas que terdo acesso ao microfone e camera), e
a(s) outra(s) ferramentas para realizacéo da transmisséo.

As ferramentas gratuitas recomendadas para realizagao de transmissao de eventos séo:

Opcao

Complexidade

Interacao entre
0s proponentes
/palestrantes
/moderadores

Realizar a
transmissao

Acesso dos
participantes
no evento

Observacoes

Facil

Conferéncia WEB
da RNP

Conferéncia
WEB da
RNP

Video@RNP

Nesta opcao, a transmissao é feita do
sistema de conferéncia WEB da RNP
para o Video@RNP, o que permite
habilitar o ambiente em que os
participantes poderdo enviar perguntas
diretamente para a sala de conferéncia
onde estéo os
moderadores/palestrantes.

Média

Conferéncia WEB
da RNP

Conferéncia
WEB da
RNP

Youtube

Nesta opgéo, a transmissao no
Youtube é feita diretamente do sistema
de Conferéncia WEB da RNP. O
moderador precisara acessar o chat do
Youtube para verificar as
perguntas/comentarios realizados
pelos participantes.

Dificil

Google Meet ou
Microsoft Teams

OBS Studio

Youtube

Permite personalizar a transmissao,
com banners, logos, transigoes, efeitos,
etc, porém a transmissao fica
dependente do link dos recursos
(software, link de internet) da pessoa
que faz a gestdo no software OBS
Studio.

Média

StreamYard

Stream Yard

Youtube

Permite varias funcionalidades na
versao gratuita, com até 6 pessoas na
sala de conferéncia. Somente o dono

da conta no StreamYard podera
gerenciar a transmissao.

Recomendado o uso somente nos
casos em que a transmissao seja feita

em canal do Youtube acessivel pela
pessoa proprietaria da conta no
StreamYard.

Média

Jitsi Meet

Jitsi Meet

Youtube

Transmissao é feita diretamente da

sala criada no https:/meet.jit.si/ para o
Youtube.

Nesse documento consta o detalhamento de cada ferramenta:

https://docs.google.com/document/d/17xnh8uS1N2KTo17mBafgUJbYyyyd8fe WitwsfO0nb7c0/edit?
usp=sharing

4. Observacoes importantes

« Ha outras ferramentas disponiveis, mas por questdes de seguranga da informacdo que
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envolvem a senha de acesso ao canal oficial do IFG do Campus no YouTube, a CCS
apenas permitira transmissées no canal que sejam realizadas por meio de ferramentas
compativeis com a chave de acesso que € gerada no YouTube para cada transmisséo;

» Portanto, nesse sentido, a CCS ndo permitira transmissées nos canais oficiais do IFG por
meio de softwares que necessitam da senha de acesso dos canais;

« Os eventos do Campus devem ser realizadosno horario de funcionamento do Campus;

« O canal oficial do IFG do Céampus no YouTube
(https://www.youtube.com/user/ComunicacaolTB), bem como as demais midias sociais
gerenciadas pela CCS, serao usados exclusivamente para transmissdes ao vivo de eventos
do Campus, 0 que nao inclui reunides administrativas, académicas, além de assembleias,
processos eleitorais e afins de setores e instancias da Instituicdo. Para essas finalidades, os
interessados deverdo usar outras ferramentas disponiveis que ndo estejam vinculadas as
midias sociais do IFG;

« Nao serdo realizadas transmissdes ou publicacdes de videos de cursos, aulas ou similares.
Para esse fim, os interessados deverdo utilizar-se de outras plataformas (Moodle, Google
Meet e outras);

« Os canais oficiais do IFG nas midias sociais também nao serdo usados para transmissoes
ao vivo ou publicagbes de videos de projetos de pesquisa, de ensino ou de extensao, salvo
se o0s conteudos forem objeto das acdes de comunicacdo da CCS, por meio da elaboracao
de video institucional/pecas digitais e textos no formato jornalistico ou publicitario, conforme
perfis dos canais, para divulgar a Instituicdo;

« Os projetos e acdes de pesquisa, de ensino e de extensdo que desejarem utilizar-se de
midias sociais como parte de sua execucao, deverao ter seus canais proprios, geridos pelas
equipes dos respectivos projetos e agdes;

« Os contelidos a serem transmitidos/publicados nos canais oficiais de comunicagdo devem
estar alinhados com a linha editorial definida pelo Governo Federal e que € apresentada,
em parte, nas diretrizes basicas que destacamos abaixo, conforme consta do Manual de
Uso das Midias Sociais da Secretaria Especial de Comunicacdo da Presidéncia da

Republica (http://www.secom.gov.br/acesso-a-informacao/manuais/arquivos/manual-de-
uso-de-redes-sociais.pdf/view), com grifos nossos:

“Conteudo institucional: informagées sobre o funcionamento do governo, em geral, sem data de validade.

Conteudo vivo ou noticioso: contetido relacionado a algum fato que seja importante para o cotidiano da
populac&o.

Conteudo de utilidade publica: informagbes sobre servigos e processos governamentais e que a populagao
precisa consultar com frequéncia ou tem dificuldade em saber.

O tom dos documentos, fatos e posts precisa ter um carater oficial, sendo considerada uma verdade
incontestavel.”

« Contelidos que estejam em desacordo com essas orientagdes ou que estejam infringindo
normas e a legislagdo em vigor sdo passiveis de exclusao pelos responsaveis pela gestao
dos canais oficiais do IFG.

ltumbiara, 21 de julho de 2021.
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