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01A O pedido de divulgacdo através dos canais institucionais é efetuado em formulario préprio disponibilizado no site da
instituicdo https://ipv.pt/pedido-de-divulgacao/.

Caso se trate de solicitacdo de divulgacdo de documentos internos no site do IPV esta pode também ser feita pelo
webmaster IPV webmaster@sc.ipv.pt.

02A e 03A Apds a rececao do pedido pelos varios intervenientes no processo € feita a verificagdo da sua conformidade.

04A Se o pedido estiver em conformidade ¢ feita a sua divulgagdo no canal ou canais solicitados.

05A Se o pedido n&o estiver em conformidade e/ou causar ddvidas ao SCCD é solicitada ao interessado informagdo para
corre¢do.Caso sejam enviadas as correcdes pelo interessado a divulgacdo é efetuada.

06A Apds a divulgacdo, os pedidos ficardo guardados em pasta prépria partilhada pelo servico de comunicacado.
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01B Os pedidos para a realizacdo de trabalho audiovisual, gréafico e trabalho gréfico para a web podem ser efetuados pelos
Servigos Centrais e pelas Unidades Organicas do IPV via e-mail. Podem também ser executados trabalhos por iniciativa do
Servico de Comunicacdo, Cultura e Documentacao (SCCD).

02B e 03B O SCCD verifica a disponibilidade para a execucdo do pedido e, caso ndo haja disponibilidade para dar resposta
ao mesmo, informa o interessado pela mesma via.
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04B a 08B Havendo a possibilidade para a execucdo do pedido e a elaboracdo do trabalho acarrete despesas (considera-
se que o trabalho acarreta despesas sempre que tenha que ser adquirido material ou contratar servicos externos para o
executar) o SCCD redige uma requisicdo interna de necessidade onde consta a orgamentacdo das mesmas e encaminham-
na para validagao superior. Caso haja validacdo superior para a execugéo do pedido o SCCD procede ao envio da requisicdo
interna de necessidade para o departamento técnico dar seguimento ao processo.

09B Havendo a possibilidade para a execucdo do pedido e a elaboracao do trabalho ndo acarrete despesas o SCCD solicita
ao requisitante todos os dados para efetuar o trabalho.

10B e 11B Os trabalhos audiovisuais, graficos e trabalhos graficos para a web apds concluidos serdo enviados ao interessado
para que estes confirmem se o trabalho esté de acordo com o pedido efetuado, sendo esta confirmacdo feita por e-mail.

12B Os trabalhos realizados, depois de concluidos, ficardo arquivados no computador do trabalhador do servico que o
efetuou.

IMPRESSOS ASSOCIADOS
img*04.01 requisicdo interna de necessidade
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