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Introducao

O Guia de Visibilidade para Atividades com o Apoio Institucional da CPLP foi elaborado
com o objetivo de assegurar que esta concessao seja assinalada de modo visivel nas
atividades beneficiarias. O cumprimento das orientacdes do Guia de Visibilidade para
Atividades com o Apoio Institucional da CPLP é obrigatério para todas as atividades
beneficidrias desta atribuicao.

Incidindo sobre os elementos verbais e graficos de identificacao da CPLP, este Guia
pretende, assim, reforcar os niveis de relevancia, a qualidade, a eficacia e eficiéncia das
atividades as quais foi concedido o Apoio Institucional da CPLP. Desta forma, procede-se
a identificacao clara e inequivoca da forma de insercao e utilizacdao da marca CPLP em
ferramentas de comunicacao relacionadas com a atividade beneficiaria.

Independentemente dos objetivos, ambito e dimensao da atividade beneficiaria, os
instrumentos utilizados e materiais produzidos pelo beneficiario devem exibir o logotipo
da CPLP em lugar de destaque, em formato adequado e obedecendo as normas graficas
fixadas, conforme especificado no ponto “Normas Basicas de Reproducao”.
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Adequacao da Visibilidade

Apds a concessao do Apoio Institucional, a Assessoria de Comunicacdo e Imagem (ACI) do
Secretariado Executivo da CPLP disponibiliza de imediato a informacao elegivel sob a
forma de uma lista de entidades beneficiarias de apoio institucional, em www.cplp.org, e
divulga a atividade na forma entendida como pertinente e oportuna, com
discricionariedade.

Antes de dar inicio a qualquer agdo de comunica¢ao, os organizadores da atividade
beneficiaria devem garantir o estabelecimento de contacto com a ACI - através do Ponto
Focal do Secretariado Executivo da CPLP - para o recebimento dos ficheiros vetoriais dos
logdtipos da CPLP e para a fixagao de um plano de comunicagcao coerente com o presente
Guia.

O Apoio Institucional da CPLP cessa com a conclusao da atividade para a qual foi
concedido ou apds decurso do prazo fixado aguando da concessdao, momento a partir do
qual nenhum simbolo da CPLP pode ser inserido nos instrumentos e materiais de
comunicac¢ao da atividade beneficiaria.
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Ferramentas de Comunicacao
Através do Ponto Focal da CPLP na outorga de Apoio Institucional, a ACl deve ser
informada pelo beneficiario da calendarizacao respeitante a ativacao de instrumentos de
comunicacao. Igualmente, devera remeter — em formato eletrénico ou outro — estes
instrumentos e outros materiais a ACl para potencial futura disseminacao da atividade
pelos canais proprios da CPLP. Os principais materiais e instrumentos de comunicacao

versados num plano de promocao e divulgacao de uma atividade sao:

Relagoes com a Comunicagdo Social

O comunicado a imprensa a divulgar junto dos jornalistas deve ser emitido antes do
arranque de todas as atividades e cingir-se somente ao anuncio da atividade
programada. Este comunicado, bem como outros disseminados durante ou apds a acao
apoiada, deve conter a menc¢ao de que a atividade é desenvolvida com o “Apoio
Institucional da CPLP”, nao devendo incluir qualquer outra referéncia a esta Organizacao
Internacional, exceto quando discutido e autorizado pela ACI. Deve, sempre, mencionar o
nome de uma individualidade da CPLP cuja participagao esteja prevista.

Os comunicados a imprensa devem figurar o logotipo da CPLP, com destaque igual aos da
instituicdao ou instituicdes beneficiarias do Apoio Institucional, referenciando-se sempre
com a palavra “Apoio” junto ao logotipo da CPLP.
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Ferramentas de Comunicacao (cont.)

Declaragoes Publicas

Enguanto orientagao geral, os beneficiarios nao podem prestar declaragdes publicas em
nome da CPLP ou emitir opinides contrarias a visibilidade positiva da CPLP. Em momento
algum, podem ser programadas declaragdes a Comunicac¢ao Social para alguma
individualidade da CPLP, sem prévia articulacao com o Ponto Focal no Secretariado
Executivo e apds a devida autorizagao por escrito.

Conferéncia de Imprensa

No caso de estar planeada a realizacao de uma conferéncia de imprensa, deve ser
articulada com a ACl a potencial participacao de uma individualidade da CPLP. As notas
de agendamento da conferéncia de imprensa devem ostentar o logétipo da CPLP, com
destaque igual ao da instituicao ou instituicdes beneficiarias do Apoio Institucional,
referenciando sempre a palavra “Apoio” junto ao logotipo.

Na discricionariedade da ACI, pode ser estabelecida a oportunidade de exposicao de
outros elementos da CPLP, como bandeiras ou outros instrumentos de comunicacao
institucional.
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Folhetos

Sempre que sejam editados folhetos e brochuras, é obrigatoéria a inclusao do logétipo da
CPLP conforme as normas graficas estabelecidas, referenciando sempre com a palavra
“Apoio” junto ao logdtipo e aplicando a visibilidade elencada para os comunicados de
imprensa. Quando for adequado, podera ainda incluir algum outro elemento visual ou
mesmo textual sobre a CPLP, apds validacao pela ACl junto do beneficiario.

Boletins Informativos

Sempre que sejam disseminados boletins informativos para informar os publicos-alvo da
atividade beneficiaria de Apoio Institucional da CPLP, expedidos por via eletrdnica,
publicados num sitio na Internet ou distribuidos em formato papel, é obrigatdria a
insercao do logdtipo da CPLP com destaque igual ao da instituicao ou instituicoes
beneficiarias do Apoio Institucional, referenciando sempre com a palavra “Apoio” junto
ao logdtipo. Quando for adequado, podera ainda incluir algum outro elemento visual ou
mesmo textual sobre a CPLP, apds validacao pela ACl junto do beneficiario.

Se o boletim informativo contemplar conteudos textuais com a possibilidade de serem
interpretados, de alguma forma, como a expressao das posicdoes da CPLP, devera ser
sempre incluida a clausula de exoneracao de responsabilidades.
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Ferramentas de Comunicacao (cont.)

Pdginas na Internet (World Wide Web)

Quando a atividade do beneficiario for comunicada através de sitio (s) na Internet, a
aplicacdao do logétipo da CPLP deve honrar as normas graficas e a visibilidade elencada
para os comunicados de imprensa e boletins informativos, aludindo de modo claro ao
apoio da CPLP e incluindo hiperligagdes para o sitio www.cplp.org.

Paralelamente, caso seja opgao comunicar nas Redes Sociais, devem ser utilizadas
hiperligacdes para os canais CPLP, com especial relevancia para o Facebook e Twitter.

Estacionadrio

Toda a identidade grafica desenvolvida para a atividade a qual foi concedido Apoio
Institucional, quer seja em papel ou em formato eletronico, deve obedecer a insercao da
identidade corporativa da CPLP de acordo com as normas graficas. De forma coerente
com o elencado nos pontos anteriores, o logétipo da CPLP deve ser incluido no papel de
carta, envelopes, cartdes-de-visita, convites, assinatura digital, material de escritorio e
qualquer outra forma que a entidade beneficiaria utilize para publicitar a atividade -
obedecendo as normas de reproducao grafica.
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Ferramentas de Comunicacao (cont.)

Artigos Promocionais

Sempre que seja determinada a distribuicao de artigos promocionais ou brindes na
atividade beneficiaria de Apoio Institucional, deve ser inserido o logétipo da CPLP, com
destaque igual ao da instituicao ou instituicdes beneficiarias do Apoio Institucional,
referenciando sempre a palavra “Apoio” junto ao logoétipo.

Painéis/Penddes/Identificagoes e Disticos

Todos os painéis ou penddes produzidos para comunicar a atividade beneficiaria —
independentemente da forma ou dimensao - devem obedecer a colocacao do logodtipo
da CPLP conforme normas graficas e insercao com destaque igual ao da instituicao ou
instituicdes beneficiarias do Apoio Institucional, referenciando sempre a palavra “Apoio”
junto ao logétipo.

A obrigatoriedade de insercao do logétipo da CPLP de acordo com as normas de
visibilidade ja elencadas é, igualmente, valida para os cartdes de identificacao dos
colaboradores/participantes na atividade e nos disticos das viaturas utilizadas nessa
ocasido, sempre que seja opgao utilizar estas ferramentas de comunicacao.
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Producgdo audiovisual e Fotografias
As producdes audiovisuais relacionadas com a atividade beneficiaria devem figurar o
logdtipo da CPLP, sempre que possivel, no genérico inicial. Esta insercao deve merecer
destaque igual ao da instituicao ou instituicdes beneficiarias do Apoio Institucional,
referenciando sempre com a palavra “Apoio” junto ao logotipo da CPLP.

Na producao de video e na selecao de fotografias a serem utilizadas como instrumento
de comunicacao, sempre que possivel, a atividade beneficiaria atentara ao registo de
imagens onde seja visivel o logotipo da CPLP e contemplara a nominata da personalidade
da CPLP eventualmente presente. A entidade organizadora da atividade beneficiaria deve
enviar copia da producao audiovisual e fotografica ao Secretariado Executivo da CPLP.

Publicagoes/Brochuras/Livros

Caso seja produzida uma brochura, um livro ou outra publicacao relativa a atividade,
quer seja anteriormente ou numa fase posterior ao desenrolar da mesma, a respetiva
capa ou contracapa deve ser claramente identificada com o logotipo da CPLP,
referenciando sempre a palavra “Apoio” junto ao logotipo. Devera, ainda, ser incluida
uma cldusula de exoneracao de responsabilidade da CPLP, na capa, contracapa ou na
pagina destinada aos créditos da publicacao.

Quando for adequado, podera ainda incluir algum outro elemento visual ou mesmo
textual sobre a CPLP, ap0ds validacao pela ACl junto do beneficiario.
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Exoneracao de Responsabilidades
A CPLP nao se responsabiliza, em circunstancia alguma, pelo teor dos comunicados,
boletins informativos, alocugdes ou qualquer outro instrumento ou momento de
comunicacgao preparado pelo organizador da atividade beneficiaria de Apoio
Institucional. Consequentemente, deve ser incluida, nas publicacdes e sempre que
adequado, a seguinte clausula de exoneracao de responsabilidade:

“Esta publicacdo foi produzida com o apoio institucional da Comunidade dos Paises de
Lingua Portuguesa (CPLP). O seu conteudo é da exclusiva responsabilidade de
<ENTIDADE/EDITORA/AUTOR(ES)> e ndo pode, de forma alguma, ser interpretado como a
expressdo das posicoes da CPLP”

Eventos

O logodtipo da CPLP deve figurar em todas as ferramentas de comunicacao, conforme
elencado anteriormente, e todos os participantes nas atividades beneficiarias sob a
forma de eventos (cursos de formagao, palestras, conferéncias, seminarios, coléquios,
congressos, mesas-redondas, feiras e exposicoes, entre outros) devem ser informados
qgue a CPLP concedeu Apoio Institucional.

Na discricionariedade da ACI, podera ser estabelecida a oportunidade de utilizacao de
outros elementos da CPLP no evento, como bandeiras ou outros instrumentos de

comunicacgao institucional. u
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Relatorio

A informacao sobre a execuc¢ao da atividade que beneficiou de Apoio Institucional da
CPLP devera dar conhecimento do retorno de comunicagao, sempre que possivel,
descrevendo pormenorizadamente e elencando os diversos instrumentos de
comunicacao utilizados. Devera, ainda, anexar uma imagem exemplificativa dos
supracitados instrumentos de comunicacao e elementos relacionados com o impacto
geral da atividade, nomeadamente, os recortes de imprensa.

Se a informacado sobre a execuc¢ao da atividade que beneficiou de Apoio Institucional da
CPLP se destinar a ser tornada publica, a respetiva capa ou contracapa deve ser
claramente identificada com o logdtipo da CPLP, conforme estabelecido para as
publicacdes, referenciando sempre a palavra “Apoio” junto ao logoétipo. Devera, ainda,
ser incluida a clausula de exoneracao de responsabilidade da CPLP, na capa, contracapa
ou na pagina destinada aos créditos da publicacao.

Outra Informacao

Toda a solicitacao de informacao adicional sobre a CPLP, pedida pelo publico-alvo ao
organizador da atividade beneficiaria de Apoio Institucional, deve ser encaminhada para
o sitio www.cplp.org ou remetida para fonte oficial —a ACI do Secretariado Executivo da
CPLP.
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