Manual de
COMUNICACAO e MARKETING

COMO FAZER PEDIDOS DE CRIeCf)ES )
PUBLICITARIAS E/OU PRODUGCOES JORNALISTICAS

Informacodes e condicdes essenciais para a producao
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ORIENTACOES GERAIS

Como proceder antes de pedir a peca publicitaria institucional
e/ou releases.

-. Para pedidos de artes que envolvam assuntos institucionais,
eventos, datas comemorativas, reunides ou outros que carecem de
divulgacao, e que ndo se tratam de eventos voltados a educacao
continuada, o brieffing - devidamente preenchido na integra -
deve ser encaminhado para a Assessoria de Imprensa da OAB, no
e-mail imprensa@oab-ro.org.br , confirmacao pelo telefone (69)
3217-2130.

. Ao preencher o brieffing corretamente, os releases serao
produzidos a partir das informacdes recebidas. Em caso de
duvidas, a equipe da Assessoria de Imprensa da OAB, entrara
em contato com os responsaveis pelo evento;

. Para uma boa divulgacdao do evento, quanto antes as
informacdes solicitadas no brieffing forem recebidas, melhor
sera para a producao dos releases e para a divulgacao nas
midias institucionais da OAB;

. Para a producao de releases de acdes, atos que fazem
parte da rotina das Comissdes, Subsecdes, ESA, Caaro ou outras
informacdes de interesse da classe e sociedade, a solicitacao
deve ser feita por meio de e-mail para imprensa@oab-ro.org.br,
confirmacao pelo telefone (69) 3217-2130, com envio de todas
as informacdes necessarias, documentos, fotos e demais dados
necessarios para producao do release.
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BF3 Para pedidos de artes que tenham cunho educacional ou académico, sob
a coordenacdo da ESA/RO, como por exemplo: cursos; palestras;
treinamentos ou qualquer capacitacao que envolve a necessidade de
certificacdo educacional; horas/aula ou inscricdo no site da ESA/RO, o
brieffing - devidamente preenchido na integra - deve ser encaminhado
para a diretoria da ESA no e-mail esa@oab-ro.org.br, confirmacdes pelo
telefone (69) 3217-2113.

. Todos os eventos organizados e realizados pela ESA/RO devem ser
previamente acordados junto a diretoria da Escola com antecedéncia minima de
30 dias (para os casos de palestrantes locais) e minimo de 45 dias (quando
houver palestrantes de fora do Estado). Isso porque, €& preciso apurar a
viabilidade econdmica, levantar os custos, gerar os boletos para pagamento das
inscricbes com bastante antecedéncia e incluir os eventos dentro do
planejamento estratégico da ESA, além do tempo habil para a boa divulgacao
do evento por meio da Assessoria de Imprensa da OAB/RO.

OBSERVACOES IMPORTANTES

. Os prazos constantes neste manual referem-se a entrega da arte das pecas,
pPOiS as mesmas precisam passar antes pela aprovacdo e conferéncia do setor
solicitante (Imprensa, ESA ou Caaro) e da aprovacao do presidente da Seccional, da
Caaro ou da ESA;

. Conforme houver aumento de solicitacdes, serd necessario prazo adicional
para entrega das artes;

. Em caso de materiais que necessitem de confeccdo, como banners, faixas,
impressos, brindes, etc, serd necessario acrescentar o prazo de producdo das pecas
e da aprovacao do orcamento.

. Para eventos organizados pela ESA/RO, a confirmacdo dos mesmos dependera
de disponibilidade orcamentaria e instrucional (ja informados no item 2), em acordo
com o Plano Politico Pedagdgico (PPP) do 6rgao.

. Pecas graficas e matérias jornalisticas que deverdo ter imagens ou marcas de
patrocinadores ou apoiadores - o responsavel pela organizacdo deve enviar galerias
de fotos e as logos em alta qualidade para publicacdo/producdo das pecas via
we-transfer.
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PRAZOS E CONDICOES PARA PEDIDOS
DE CRIACAO DE PECAS PUBLICITARIAS

Para o bom andamento das demandas e da qualidade de producao grafica, é
necessario respeitar os prazos pré-estabelecidos para a criacao (arte).

Peca publicitaria x Tempo de producao

PECA PRAZO CONTRAPARTIDA

Post para rede sociais
Post para rede sociais (acima de 5 un.)
Newsletter até 2 paginas
Newsletter de 3 a 10 paginas

Impresso sem dobras até 2 paginas

Impresso com dobras e acima de 2 pag.

Banner, faixa ou lona
Banner, faixa ou lona (acima de 2 un.)
Video baseado em arquivo
Video com captacdo de imagens
Captacao de imagens
Marcas institucionais
Comunicacao visual para eventos
Anuncio para jornal
Anuncio para revista
Brindes (agendas, canetas, pins, etc.)
Matérias para jornais/revistas
Cobertura jornalistica em eventos
Nota a imprensa

Release

5 dias uteis
5 dias uteis
5 dias uteis
6 dias uteis
5 dias uteis
6 dias uteis

5 dias uteis

5 dias uteis

5 dias uteis
8 dias Uteis

5 dias uteis

20 dias uteis

10 dias uteis
5 dias uteis
5 dias uteis
5 dias uteis
5 dias uteis
4 dias uteis
2 dias uteis

1 dia util

Informacdes conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informac¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢dao ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢dao ou compra de imagens

Informac¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informac¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢dao ou compra de imagens

Informac¢des conforme o briefing

Informag¢des conforme o briefing

Informag¢des conforme o briefing
Informacdes conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produgdo ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢dao ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing

Informac¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informag¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informac¢des conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens

Informagdes conforme o briefing, fornecer galeria de
imagens ou autorizar a produ¢do ou compra de imagens
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O BRIEFING

Ao solicitar a producao de pecas publicitarias e ou matérias jornalisticas, sera necessario
responder o briefing. Sdo informacdes essenciais para equipe de criacdo e producdo. Sem
estas informacdes, a responsabilidade pela divulgacdo da noticia/evento ficard
comprometida e, ou, ndo poderdo ser realizados.

Data, local e hora:

!!

Nome do evento:

Q
9

!

Publico-alvo: (Exemplo: académicos, advogados area civel, profissionais de outras areas de conhecimento,
publico em geral)

!

Objetivos:

%,

Outras informacc")es do evento: unformar programacio; se houver palestrantes, citar os nomes, anexar
no e-mail informagédo dos curriculos com as fotos)

%

Quem promoveré e ajudaré na realizacéo? (Exemplo: realizagcdo da OAB Rondénia por meio da
ESA com apoio da Caaro, Comissdao XXXXX, Subsecdo XXXXXXX)

Dl

!

Ha parceiro, patrocinador ou apoiador? Se sim, cita-los e adicionar a logo como
anexo no e-mail.

o)
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Ha custos para os participantes? Em caso positivo discriminar os valores para
cada pl:lb"CO (Jovem Advogado, Advocacia, Publico em Geral).

m Havera certificacdo? Em caso positivo, quantas horas/aula?

Informar a quantidade de vagas que serao disponibilizadas por turma
(Informacao fundamental para o limite de inscri¢coes ).

Tem sugestao de algum texto publicitario ou proposta de imagem para constar
na pec¢a?

%

Quem e quando autorizou (pres. Seccional, diretores Seccional, pres. Subsecao,
pres. Caaro, Diretor da ESA)?

;o

ATENGAO! ENVIAR O FORMULARIO PREENCHIDO, CONFORME SEGUE

= Eventos de cunho académico e educacional (educacdo continuada) para o e-mail
esa@oab-ro.org.br
&ga Eventos de cunho institucional que n&o possuem relacdo com educac&o continuada para o e-mail
imprensa@oab-ro.org.br

Pecas graficas e matérias jornalisticas que deverdo ter imagens ou marcas de patrocinadores ou
apoiadores - o responsavel deve enviar galerias de fotos para publicacdo via we-transfer.
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