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Procedimentos para a Gestao e Divulgacao de Eventos
no Campus do Taguspark

1. Objetivo

O objetivo deste documento é estabelecer os procedimentos de gestdo e divulgacdao de eventos no
Campus do Taguspark do IST, incluindo a utilizagcdo dos espacos disponiveis.

2. Tipo de Eventos

Os eventos realizados no Campus tém que ter interesse para a escola, podendo ser internos, em
colaboracdo com entidades que |he sdo exteriores (publicas ou privadas), ou decorrentes de
solicitacBes externas dentro do ambito das atividades realizadas no IST.

Os eventos sdo classificados de acordo com a entidade organizadora, nos tipos seguintes:
e Tipo A: Estruturas de gestdo do IST.
e Tipo B: Estudantes, e.g., Nucleos de Estudantes, AEIST, e Comissdes de Finalistas.
e Tipo C: Docentes, Departamentos, e Unidades de Investigacdo.
e Tipo D: Entidades externas ao IST.

3. Custos associados

O custo da cedéncia de espacos para a realizacdo de eventos rege-se pelas Normas sobre Utilizagdo
Tempordria de Espacos do IST.

Os eventos do Tipo A estdo isentos do pagamento do aluguer de espaco.

Os eventos dos Tipos B e C beneficiam, a partida, de desconto de 50%, mas outros descontos poderdo
ser concedidos em funcdo de pedido devidamente fundamentado ao Vice-Presidente para a Gestdo
do Campus. Estes descontos excluirdo sempre coffee-breaks, meios audiovisuais que necessitem de
mao-de-obra extraordindria, sonorizacdo, montagem e desmontagem de vedagles, seguranca
adicional, ou instalacdo elétrica adicional.

Aos eventos do Tipo D aplica-se a tabela em vigor.

4. Reserva de Espaco

A gestdo dos espacos do Campus é realizada diretamente pela Gestdo do Edificio do Campus, sob a
responsabilidade do Vice-Presidente para a Gestdo do Campus do Taguspark, que se encarregara de
efetuar a gestdo dos pedidos.

As entidades interessadas em realizar um evento devem dirigir o pedido através do formuldrio
respetivo (pedir por email a nag-taguspark@tecnico.ulisboa.pt), com pelo menos 1 més de
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antecedéncia a data do evento, para o Nucleo de Apoio Geral, pelo email nag-
taguspark@tecnico.ulisboa.pt.

5. Apoio a Realizagao de Eventos

Os eventos serdo classificados quanto ao nivel de suporte em 4 categorias, de complexidade crescente
e inclusiva:

e Nivel 0 — suporte nulo: o Nucleo de Apoio Geral apenas toma conhecimento da realizagao do
evento, e informa a Gestdo do Edificio do Campus.

e Nivel 1 — suporte baixo: o Nucleo de Apoio Geral tem adicionalmente a responsabilidade de
fazer a comunicacdo institucional do evento, usando os meios adequados.

e Nivel 2 — de suporte médio: o Nucleo de Apoio Geral tem adicionalmente a responsabilidade
de apoiar o evento, e.g., através de marcagdo do espaco, elaboracdo de materiais gréficos,
registo fotografico, entre outro apoio geral.

e Nivel 3 — de suporte alto: o Nucleo de Apoio Geral tem a responsabilidade de organizagdo do
evento, sendo responsavel por toda a sua gestao, antes, durante e apds o evento.

Cabe ao Nucleo de Apoio Geral, de acordo com as indicagdes do Vice-Presidente para a Gestdo do
Campus do Taguspark, definir o nivel de suporte adequado e necessario a cada evento.

6. Divulgacao dos Eventos

Existem 2 tipologias para a divulgacdo de eventos:
e organizados pela comunidade IST para a comunidade IST;
e organizados por entidades externas para a comunidade IST.

Em ambos os casos, os eventos podem ser divulgados nos diversos canais de comunicagao existentes
no campus.

Sendo o IST uma escola de ambito internacional, toda a divulgagdo sera feita em bilingue (portugués e
inglés).

Para que haja uma coordenag¢do de toda a comunicacgdo interna do campus, e para que a divulgagdo
seja iniciada 2 semanas antes da data do evento, a informacdo a divulgar tera quer ser enviada para o
Nucleo de Apoio Geral, pelo email nag-taguspark@tecnico.ulisboa.pt, com pelo menos 3 semanas de

antecedéncia a data do evento.

7. Meios de Divulgacao

A divulgacdo dos eventos sera feita através dos meios seguintes (em conjunto, ou em subconjunto):
e cartazes,
e circuito de televisdo interno,
e portal do Facebook para o Campus do Taguspark,
e portal do IST para o Campus do Taguspark,
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newsletter do IST,

e-mail,

faixas,

comunicado a comunicagdo social.

8. Material para Divulgacgao

A informacao a divulgar obedece aos requisitos seguintes, para eventos organizados pela comunidade

IST para a comunidade IST:

cartazes: A elaboracdo do cartaz é da responsabilidade da entidade organizadora,
recomendando o formato A3. O cartaz deve conter a informacdo seguinte: logotipo do IST;
nome do evento; data e hora; local especifico no campus; entidades participantes; publico-
alvo; e, no caso de existirem, patrocinadores e/ou apoios. O cartaz deve conter a informagéo
em versao bilingue. A afixacdo dos cartazes, exclusivamente nos respetivos meios de suporte,
sera feita Unica e exclusivamente pela Gestdo do Edificio do Campus, a quem a entidade
organizadora deve entregar o respetivo nimero de cdpias.

circuito de televisdo interno: Os conteldos podem ser informagdo: escrita; grafica (i.e.,
imagens) com resolugdo Full HD; e/ou multimédia (i.e., videos), em formato mp4 (720p). A
elaboracdo das imagens e dos videos é da responsabilidade da entidade organizadora. Os
conteldos devem conter a informagdo em versdo bilingue (inclusive as legendas do video, se
existir).

portal do Facebook para o Campus do Taguspark: A informagdo deve conter o endereco do
portal de divulgacdo do evento (se existir), e texto descritivo em versdo bilingue.

portal do IST para o Campus do Taguspark: A informacdo deve conter o endereco do portal de
divulgacdo do evento (se existir), texto descritivo em versao bilingue, e, se possivel, imagem
associada ao evento ou cartaz. Se existir programa do evento, este deve ser enviado em versao
bilingue.

newsletter do IST: A informacdo deve conter o endereco do portal de divulgacdo do evento (se
existir), texto descritivo em versdo bilingue, e, se possivel, imagem associada ao evento ou
cartaz. Se existir programa do evento, este deve ser enviado em versao bilingue.

e-mail: A informacdo deve conter o endereco do portal de divulgagdo do evento (se existir),
texto descritivo em versao bilingue, e, se possivel, imagem associada ao evento ou cartaz. Se
existir programa do evento, este deve ser enviado em versao bilingue.

faixas: A elaboragdo das faixas é da responsabilidade da entidade organizadora. A faixa deve
conter a informacdo seguinte: logotipo do IST; nome do evento; data e hora; local especifico
no campus; entidades participantes; publico-alvo; e, no caso de existirem, patrocinadores e/ou
apoios. A faixa deve conter a informa¢cdo em versdo bilingue. A afixacdo das faixas,
exclusivamente nas varandas do 12 andar em frente a rececdo e/ou a entrada sul, sera feita
Unica e exclusivamente pela Gestao do Edificio do Campus, a quem a entidade organizadora
as deve entregar.

comunicado a comunicagdo social: A elabora¢do do comunicado é da responsabilidade do
Nucleo de Apoio Geral. A informacdo sera acordada com a entidade organizadora.
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O material gréafico deve respeitar as regras de imagem do IST, no que diz respeito a utilizacdo do
logotipo do IST, e outras instrugdes, disponiveis em https://tecnico.ulisboa.pt/pt/sobre-o-
tecnico/institucional/logo-e-manual-de-identidade.

A informacdo para eventos organizados por entidades externas para a comunidade IST, obedece a
todos os requisitos anteriores, com excec¢ao da utilizacao do logotipo do IST.

9. Prazos para a Realizagao de Eventos

Os prazos a serem respeitados sdo os seguintes, para o envio de informacao ao Nucleo de Apoio Geral,
pelo email nag-taguspark@tecnico.ulisboa.pt:

e pelo menos 1 més de antecedéncia a data do evento: pedido de reserva de espaco, através do
formulario respetivo (pedir por email a nag-taguspark@tecnico.ulisboa.pt);

e pelo menos 3 semanas de antecedéncia a data do evento: informacdo para divulgacdo, de
acordo com os requisitos respetivos.

O nao cumprimento dos prazos e requisitos acima definidos implica a ndo divulgacdo do evento, e a
possivel ndo reserva de espaco.
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