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Manual de Procedimentos de Fotografia da Secom/TSE

ROTINA DIARIA BASICA

Todos os dias de trabalho deverdo seguir algumas
acdes basicas necessarias:

 Separar equipamentos, verificando baterias, pilhas e
cartdo de memoria, deixando-0s sempre a postos para
o dia de trabalho.

» Checar, na agenda, os eventos ja programados para o
dia e paraasemana, afim de se antecipar para possiveis
deslocamentos e acessos.

» Checar o e-mail assim que chegar e sempre que
possivel.

» Checar a agenda do dia/da semana no Teams.
* Atender as ligacdes telefonicas.

* Evitar ao maximo deixar a secdo sozinha, sempre se
comunicando com os demais da area nas possiveis
auséncias e estando atento ao celular para casos
supervenientes durante a auséncia.

* Sempre conversar (manter o contato) com o0s
jornalistas responsaveis e/ou demais responsaveis
pelas pautas do dia, confirmando que ela ocorrera e se
informando de demais detalhes que poderdo ser Uteis
na execuc¢do do servi¢o. O contato com os jornalistas é
de grande importancia. Converse!

6 (retornar ao sumério)

* Alinhar com o repdrter a imagem para cada matéria e
o destaque, quando for o caso.

» Verificar, toda sexta-feira, se as imagens do AconTSE
estdao todas nos tamanhos corretos.

MENSAGENS DE E-MAIL

Ao ler qualquer e-mail, caso a solicitacdo ainda nao
seja respondida e/ou devidamente agendada, o e-mail
deverda ser marcado como nao lido. Os e-mails
marcados como “lidos” pressupdem o ja agendamento
e/ou o atendimento das solicitacdes.

Obs.: para marcar um e-mail como nao lido, basta clicar
com o botdo direito do mouse sobre ele na caixa de
entrada e selecionar a op¢do “Ler mais tarde”.
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ARQUIVAMENTO E ORGANIZACAO
DAS FOTOGRAFIAS

Todas as fotografias devem ser arquivadas.

Temos de criar cinco pastas para o devido arquivamento
e para a organizacao das fotos:

* Brutos (pasta em que colocamos todas as fotos
realizadas a partir da pauta da semana).

* Flickr (pasta em que salvamos todas as fotos que vao
para o Flickr).

* Plone e Intra (pasta em que salvamos as fotos que vao
ser publicadas no Plone e na Intra).

» Destaque (pasta em que salvamos as fotos para o
destaque do site).

As fotos da pasta “Brutos” devem ser selecionadas,
e as fotos ruins (olhos fechados, desfocadas, tortas,
escuras ou estouradas) devem ser excluidas, a fim de
se preservar o limite de espaco para arquivamento das
fotos.

A organizacao e a identificacdo das fotos devem seguir
0 padrao de nomenclatura “ano/més/dia” e nome da
pauta”, como, por exemplo, “211110 Sessao do TSE”",
sempre sem acento nem caracteres especiais (* " - + -).
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Nos arquivos/nas fotos, o nome é o mesmo da pasta.
Colocamos no final o nome do fotdgrafo, como, por
exemplo, “211110 Sessao do TSE - Antonio”. Isso serve
para identificar o fotégrafo que fez a foto.

Imagens de exemplo:

bty L S e -, M b B B

& Seves planaria do TH - dambanis (1) g
P -

IHRTH i mnair = o] Seniag plenaria do TH - Antonis (T sq
S TAY ey L St w! g phtnan op THE - Sakgned [T g
W [omen e i oy T . L

W] Seutbs plenana do T5E - Anbares (L gg

SR gy i =ty e

TEAS et B N Sentaes phaniria de TSE - Aatenis [Figy
2R it ket i LR o e —

I & remepe—— T et & Srwiec planana de TSE - Ssderie By
SFRL P et B ] Senuss phanaria do TSE - &abonic [Ty

SLT e e T e v oveeam i

W fevies phinania de TS - Anteniz (heg
o) st plharans oo THE - Sanbones (5959
w! Gesies plenana o ToE - Asbarms [T0Lipy
_l'\' Sevids phinand &8 T5E - Asbanis (111 jpg
.:-:::..:...-- Rgia Nsinll # Truiss plendng do TIE Antenis (12pg
[T T 1 —"p— #] Sasiss plinarid do TEE - Aatonic (13Lipg

I Rt e e e ey B

B e e

L m e ki § g a1 W
e T B e e
£ B e it T

B R e R e T ]

FLICKR

Algumas pautas deverdo ter as fotos disponibilizadas
no Flickr institucional. Sempre que a pauta for referente
a evento aberto ao publico, cabera ao fotoégrafo checar
a necessidade de disponibilizacdo de fotos no Flickr
institucional.

As fotos deverdo subir para o Flickr com a devida urgéncia
de aproveitamento das fotos pelos interessados externos,

(retornar ao sumério) 7
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preferencialmente logo ap6s a realiza¢cdo das pautas, a Imagens de exemplo:
fim de ndo perder o timing de publicacao das fotos.

Todas as fotos publicadas deverao seguir o mesmo
padrdo de tratamento, tamanho e identificacao:

* Login: comunicacaotse@yahoo.com

» Senha: AlziraSoriano1928

» Tamanho: 30x20 cm (horizontal) com resolu¢dao de
300 pixels/polegada.

» Tratamento: fotos devem estar bem enquadradas e
fotometria correta.

T Vel g

s s L . Bl .
. i .

* |dentificacdo: todas as fotos devem ser identificadas
comonome do evento e o nome das pessoas. No alboum,
a identificacao do titulo superior é o nome do evento e
da data, como, por exemplo, “Sessao plenaria do TSE
- 10/11/2021". No titulo inferior, deve ser colocado o
crédito do fotdgrafo, como, por exemplo, “Foto: Antonio
Augusto/Secom/TSE".

8 (retornar ao sumério)
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PLONE

As fotos publicadas no Plone precisam manter um padrao
de qualidade (bem enquadradas e com fotometria correta).

As fotos deverdo ser publicadas no Plone sempre com
a maior rapidez e a maior agilidade possiveis, de acordo
com as matérias do dia e os agendamentos. Assim,
evitamos atrasar a publicacdo de matérias.

Apublicacdodefotos paramatériasdiarias segue umpadrao
de identificacdo: “Nome do fotégrafo, nome da matéria e
data”, como, por exemplo, “Foto: Antonio Augusto/Secom/
TSE - Sessao plenaria do TSE - 10.11.2021".

O tamanho-padrao para publicacao é de 620 x 300 pixels
com resolucao de 100 pixels/polegada.

Jaapublicacdo de fotos que sao atemporais e que podem
sempre ser usadas em publica¢des de matérias devera
seguir estes padrodes:

* Prédio do TSE - Foto: Antonio Augusto/Secom/TSE
* E-titulo - Foto: Antonio Augusto/Secom/TSE
* Urna eletrdnica - Foto: Antonio Augusto/Secom/TSE

Para subir fotos ou imagens no Plone (banners,
ilustracdes, graficos):
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1) Na pagina de fotos e imagens (disponivel em https://
adm.justicaeleitoral.jus.br/imagens),  trés  campos
obrigatorios serdo abertos para preenchimento: titulo,
descricao e foto (com a opcao “Escolher ficheiro”).

2) Em “Titulo”, o nome pelo qual o arquivo sera localizado
no Plone deve seguir o padrdo preestabelecido neste
manual. Por exemplo: “Foto: Antonio Augusto/Secom/TSE
- Sessdo plenaria do TSE - 10.11.2023". Em “Descri¢do”,
o campo devera conter algumas informacfes sobre a
imagem ou ilustracdo. Essa parte € utilizada para a leitura
por deficientes visuais.

3) Por fim, em “Foto”, ao escolher ficheiro, o arquivo
estara no computador de quem carrega a imagem e
devera estar nomeado em letras minusculas, separado
por hifen, sem espago e sem nenhum caractere especial
(acentos, til, cedilha etc.).

Isso é essencial para que as imagens sejam carregadas
em conteudos disponibilizados em outras plataformas,
como o WhatsApp, por exemplo.

Correto: sessao-plenaria-do-tse-1
Errado: Sessao plenaria do TSE - 1

Caso o arquivo ndo seja homeado dessa forma, outras
plataformas fora do Plone ndo reconhecem a imagem,
e 0 conteudo fica sem a parte visual (a imagem nao
acompanha o link/texto).

(retornar ao sumério) 9
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DESTAQUE DO SITE

As fotos publicadas no destaque do site precisam
manter um padrdo alto de qualidade, bom tratamento
e enquadramento.

O tamanho-padrao para publicacdo é de 1140x615
pixels com resolu¢do de 100 pixels/polegada.

Apos tratamento, as fotos deverdo ser enviadas pelo
WhatsApp para publicacgao.

Imagem de exemplo:

—
o= g
—

d - T
mocufm.

EReigues &e 2024 absriar do ¢ |"H.'|i|=:1| fende da
urma eletronics sech na quarta {4}

TU o Bt o s s " e s kg b

1 o (retornar ao sumério)

EXTRANET

As fotos publicadas na Extranet precisam manter
um padrdo de qualidade (bem enquadradas e com
fotometria correta).

As fotos deverdao ser publicadas na Extranet sempre
com a maior rapidez e agilidade possivel, de acordo
com as solicitagdes realizadas pela equipe da Secoi.

A publicacdo de fotos para matérias diarias segue o
mesmo padrdo de identificacdo do Plone: “Nome da
matéria e data”, como, por exemplo, “Audiéncia publica
TPS -10.11.2021".

O tamanho-padrdao para publicacdo é de 1220x770
pixels com resolucao de 100 pixels/polegada.
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Manual de Procedimentos de Fotografia da Secom/TSE

GALERIA DE FOTOS DE Exemplo:
SECRETARIOS-GERAIS DO TSE

As fotos da galeria dos ex-secretarios-gerais devem
seguir este padrao:

- Enquadramento: primeiro plano.
- Fundo infinito na cor branca.

- Foto em preto e branco.

- Orientacao: vertical.

- Tamanho da foto impressa ja com a tarja e o nome:
10x17 cm.

Chirighire: Pater
F¥DTITIT @ 1THTII

- Tarja na cor branca com 2 cm.

- Fonte para escrita do nome: Arial Regular.

(retornar ao sumério) 1 1
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GALERIA DE FOTOS DA ESCOLA DE
DIRETORES DA EJE/TSE

As fotos da galeria de diretores da EJE/TSE devem seguir
este padrao:

- Enquadramento: primeiro plano.
- Fundo infinito na cor branca.

- Foto em preto e branco.

- Orientacao: vertical.

- Tamanho da foto impressa ja com a tarja e o nome:
12x20,5 cm.

- Tarja na cor branca com 2 cm.

- Fonte para escrita do nome: Arial Regular.

1 2 (retornar ao sumério)

Exemplo:




GALERIA DE FOTOS DE
CORREGEDORES DA JUSTICA
ELEITORAL

As fotos da galeria de corregedores da Justica Eleitoral
devem seguir este padrao:

- Enquadramento: primeiro plano.
- Fundo infinito na cor branca.

- Foto em preto e branco.

- Orientacao: vertical.

- Tamanho da foto impressa ja com a tarja e o nome:
10x17 cm.

- Tarja na cor branca com 2 cm.
- Fonte para escrita do nome: Arial Regular.

Exemplo:
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GALERIA DE FOTOS DOS
PRESIDENTES DO TSE

As fotos da galeria dos presidentes do TSE devem seguir
este padrao:

- Enquadramento: primeiro plano.

- Fundo infinito na cor branca.

- Foto em preto e branco.

- Orientacao: vertical.

- Tamanho da foto impressa: 27x37 cm.

Exemplo:

(retornar ao sumério) 1 3
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GALERIA DE FOTOS DAS
COMPOSICOES DA CORTE
ELEITORAL DO TSE

As fotos da galeria com as composi¢des da Corte devem
seguir este padrao:

- Enquadramento: plano geral aberto.
- Fundo infinito na cor branca.

- Foto colorida.

- Orientacao: horizontal.

- Tamanho da foto impressa: 71x46,5 cm.

Exemplo:

T —

1 4 (retornar ao sumério)

GALERIA DE FOTOS DOS
DIRETORES-GERAIS DO TSE

As fotos da galeria dos diretores-gerais do TSE devem
seguir este padrao:

- Enquadramento: primeiro plano.
- Fundo infinito na cor branca.

- Foto em preto e branco.

- Orientacao: vertical.

- Tamanho da foto impressa ja com a tarja e o nome:
10x17 cm.

- Tarja na cor branca com 2 cm.

- Fonte para escrita do nome: Arial Regular.

Exemplo:
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