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Este manual pretende oferecer orientações
para a redação de textos, uso de imagens,
publicação de notícias, eventos, e outros
tipos de conteúdo no site do CIAR/UFG.

Além de servir como material de consulta
para a assessoria de comunicação do CIAR,
o manual também constribui para tornar
públicos os critérios e técnicas de produção
de conteúdo utilizados pelo órgão para a
gestão de seu site.
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Breve relação de palavras importantes para o trabalho da assessoria de
comunicação do CIAR, com indicação da grafia padrão adotada em
notícias, e-mails e publicações nas redes sociais.

CIAR – Centro Integrado de Aprendizagem em Rede. Órgão
suplementar vinculado à Reitoria da UFG, responsável pelo apoio aos
cursos e atividades a distância da UFG, bem como pelas iniciativas de
integração entre tecnologias e educação na universidade.

Weby – Sistema institucional de gerenciamento de sites da UFG.
Desenvolvido e mantido pelo Centro de Recursos Computacionais
(Cercomp) da Secretaria de Tecnologia da Informação da UFG
(SeTI/UFG). Acessível em portais.ufg.br.

Ascom CIAR –  Assessoria de comunicação do CIAR, com atuação
junto à Diretoria do órgão e subordinada às demais equipes do órgão.

EADmin – Sistema gerenciado pela equipe tecnológica do CIAR,
utilizado para publicação de documentos, inscrições e gestão de
processos seletivos de docentes, tutores, estudantes e outros
profissionais associados aos serviços do CIAR.  Acessível em
eadmin.ciar.ufg.br.

UAB – Programa Universidade Aberta do Brasil (também chamado de
"sistema"), principal responsável pelo fomento aos cursos a distância
oferecidos pela UFG nos últimos anos. É gerenciado pela CAPES, do
Ministério da Educação. 

Glossário ortográfico

https://portais.ufg.br/
https://eadmin.ciar.ufg.br/


Credenciais de acesso

As coordenações da Ascom - CIAR, da equipe Tecnológica ou de
Publicação são as responsáveis por conceder acesso à gestão do site
do órgão pela plataforma Weby. 

Para ser cadastrado como editor do site na plataforma, o novo usuário
precisa possuir um cadastro ativo nos sistemas da UFG, com e-mail
institucional ativo.

Para acessar o editor do site e realizar o cadastro de novo usuário,
deve-se acessar o endereço portais.ufg.br. Ao acessar pela primeira
vez, na tela de login, basta clicar em "Cadastrar".

Depois de concluir o cadastro e ser adicionado como administrador do
site por uma das coordenações mencionadas, é preciso pesquisar pelo
site do CIAR para acessar o ambiente de edição do endereço.



Credenciais de acesso

Feito o acesso, o usuário será redirecionado para a página principal do
editor, na qual é possível criar uma nova Notícia ou um novo Evento,
por meio dos botões verdes indicados na imagem.



O respeito aos direitos e à dignidade de tratamento estabelecidos
na legislação brasileira;
A observância aos princípios de alteridade, diversidade, inclusão e
acessibilidade;
O olhar orientado para a publicidade das oportunidades e ações de
EaD da UFG, bem como das iniciativas de integração entre
educação e tecnologias na universidade;

Considerando a diversidade de públicos atendidos com informação
produzida pelas equipes do CIAR, os materiais produzidos pela Ascom
CIAR devem priorizar:

Texto

Redação dos textos

Notícias devem ser redigidas observando as Diretrizes de Conteúdo e
os resultados obtidos pelos Relatórios de Acessos do CIAR.

Os títulos devem possuir verbo que indique o fato reportado e
constituírem-se, preferencialmente, de uma única sentença, com
enunciado claro e sintético. 

Já os subtítulos devem tratar de outras informações importantes que
não constam no título e que sejam capazes de convencer o usuário a
clicar na notícia para saber mais detalhes.

Diretrizes de Conteúdo



REDAÇÃO DOS TEXTOS

Ao inserir títulos e subtítulos, deve-se ter atenção à extensão do texto,
para que ele não ultrapasse o limite do card em que será exibido na
página principal do site. No exemplo a seguir, o título "Instituto
Verbena/UFG divulga relação de candidato(as) convocados(as) em 2ª
chamada" foi cortado porque ultrapassou o referido limite.

Não há um limite fixo de caracteres que sempre vai evitar o problema,
mas a maior parte dos títulos com até 90 caracteres e subtítulos com
até 100 caracteres foram exibidos integralmente na página principal do
site. 

O ideal é que todas as notícias tenham sua apresentação checada na
página inicial, depois de publicadas.

O corpo da notícia deve seguir o modelo clássico de redação para a
web no jornalismo, o da pirâmide deitada (CANAVILHAS, 2014),
absorvendo características do texto-padrão de um release (DUARTE,
2018; KOPLIN; FERRARETTO, 2013).

Sempre que possível, é interessante incluir ao final da notícia uma
ficha-resumo das informações principais, sobretudo em notícias sobre
processos seletivos, eventos e inscrições para cursos e similares.



O registro de autoria das notícias é sempre necessário, em todos os
casos, para que seja possível indicar um responsável pelas informações
dispostas na notícia. 

O créditos devem ser dispostos logo abaixo da imagem de abertura da
notícia, junto dos créditos da imagem, como demonstrado a seguir.

Recomenda-se utilizar o negrito para destacar palavras e expressões
que são importantes na notícia, de modo a garantir que sejam lidas
pelos usuários.

A recomendação vale para períodos de inscrição, números em geral (de
vagas, datas) e outras informações-chave da notícia. É importante, no
entanto, evitar excessos e não usar destaques em demasia.

Cada parágrafo não deve ultrapassar quatro linhas de redação sintética
e informativa, com texto o mais breve e impessoal quanto possível. 

REDAÇÃO DOS TEXTOS



Notícias relativas à abertura de inscrições para cursos, processos
seletivos, formações ou outro tipo de concurso devem ser marcadas no
Weby com a categoria “Inscrições Abertas” para que sejam exibidas
na seção homônima no site do CIAR.

A seção "Inscrições Abertas" deve receber apenas notícias que tenham
suas ofertas mais diretamente associadas ao CIAR e à EaD na UFG.
Novidades e oportunidades que tenham uma ligação mais tangencial
com o órgão e suas atribuições, mas que ainda assim mereçam
divulgação no site em razão do interesse de seus públicos serão
alocadas para a seção "Divulgação EaD UFG".  

 
Os links utilizados nas notícias, páginas e eventos devem sempre,
preferencialmente, ser incorporados no texto. Aplicam-se exceções nos
casos em que tem-se a intenção de educar o público a utilizar uma URL
específica e/ou acessar um endereço com regularidade ou como
referência, como "eadmin.ciar.ufg.br" ou
"enem.inep.gov.br/participante".

Os links inseridos no site devem sempre conter uma descrição, para
fins de acessibilidade e indexação. O campo de descrição pode ser
encontrado logo abaixo do campo para inserir o URL, na caixa que se
abre ao acionar o botão de inserir um link.

Links

REDAÇÃO DOS TEXTOS



A descrição do link é sempre um texto curto, o mais breve quanto
possível, e apenas extenso o suficiente para informar ao usuário para
onde ele será encaminhado caso clique no link. Exemplos incluem "link
para arquivo do Edital 02/2023 - CIAR/UFG" ou "link para inscrições no
curso de especialização".

Também é importante sempre selecionar, no campo "Alvo", a opção
"Nova janela" (imagem acima), para manter o usuário com a página da
notícia aberta no navegador.

REDAÇÃO DOS TEXTOS

IMPORTANTE: Sempre que se tratar de uma notícia de processos
seletivos abertos via EADmin, com acompanhamento do CIAR, os links
de inscrição, editais e anexos devem sempre direcionar para o EADmin.

Essa decisão fomenta em nossos públicos o hábito de acompanhar as
publicações do processo seletivo de seu interesse exclusivamente pelo
EADmin.

Em geral, documentos como homologação de inscrições, resultados e
outras etapas administrativas de um processo seletivo não são
noticiados. 



Uso de imagens

Para inserir imagens no site, primeiro é preciso subir os arquivos para o
Weby. É possível fazer isso diretamente na página de criação/edição de
uma notícia ou na página de upload de arquivos (mais detalhes sobre
essa segunda opção na seção "Arquivos").

As imagens podem aparecer em duas posições: como capa e/ou no
corpo da notícia. A imagem de capa pode ser inserida pelo botão
"Imagem da Notícia", no topo da tela de edição de uma nova notícia.

O clique no quadro indicado levará o usuário a uma nova tela, onde será
preciso selecionar um arquivo de imagem previamente enviado ("Meu
Repositório") ou fazer o envio de um novo arquivo ("Novo Arquivo"). 



A primeira opção, já selecionada por padrão, exibe as imagens já
enviadas para os servidores do Weby. É possível pesquisar por
imagens enviadas por qualquer administrador do sistema, de qualquer
site.

Já em "Novo Arquivo", para fazer o envio de uma imagem, é preciso
preencher os campos de título e legenda (que não será exibida em foto
de capa), além de fazer a descrição da imagem em questão. 

USO DE IMAGENS

Todas as imagens publicadas no site ou nos perfis e páginas do CIAR
em redes sociais devem conter descrição, para fins de acessibilidade e
indexação do conteúdo. O texto dessa descrição precisa conseguir
enumerar, de maneira breve e sintética, os elementos visíveis na
imagem.

No site, as imagens utilizadas na capa do post devem ser inseridas no
início do corpo da publicação, antes do texto da notícia/evento/página.
Devem ser exibidas na largura máxima de 650 px. Caso a imagem
original tenha uma largura menor do que 650 px, seu tamanho deve ser
conservado.



A imagem que abre um post deve sempre ser acompanhada de um
texto em itálico logo abaixo dela indicando seu autor, seguido do nome
do órgão, como em “Imagem: Fulano de Tal – CIAR/UFG" ou "Imagem:
Marina Sousa - CAPES/MEC".

USO DE IMAGENS

Quando utilizadas no corpo do texto, as imagens também devem ter
largura máxima de 650 px e devem ser acompanhadas de legendas
que indiquem a informação mais importante da foto e dos créditos,
como no exemplo a seguir.



Capas

USO DE IMAGENS

Notícias só serão exibidas como capa, visíveis como destaques na
página principal do site, caso a caixa "Capa" seja marcada no editor do
Weby.

O editor permite estabelecer uma data inicial e final para que uma
notícia permaneça como capa, mas recomendamos não usar essa
função. 

Como diversos processos seletivos mudam seus cronogramas
repentinamente, seria danoso para o público interessado fazer com que
uma notícia sobre inscrições seja retirada automaticamente.

Assim, ao final de um período de inscrição, por exemplo, o
recomendado é que o editor do site desligue a marcação "Capa" da
notícia correpondente. Isso removerá a notícia da página principal do
site, mas ela ainda estará acessível na lista de notícias publicadas. 

Para mudar a ordem de exibição das capas do site, no menu "Notícias
> Capas", basta arrastar e soltar as notícias para reposicioná-las na
ordem pretendida.



Esse arranjo é especialmente importante para destacar períodos de
inscrição que estejam chegando ao fim e/ou para retirar do destaque
eventos que já tenham envelhecido, com prazos de inscrição esgotados
ou com menor valor-notícia naquele momento.

USO DE IMAGENS



O site possui uma seção específica para publicação de eventos,
indicada com esse nome no menu de edição do Weby. 

No site do CIAR, além de eventos realizados pelo próprio órgão,
também compartilhamos eventos realizados por parceiros e/ou com
temáticas afins às áreas de atuação do CIAR e alinhados com os
interesses dos públicos do órgão.

Os padrões de redação e de uso de imagens neste tipo de publicação
são os mesmos aplicados às notícias. Dentre os campos específicos
desrte tipo de publicação, merece atenção o "Período". O evento só
será exibido no site caso esse campo seja devidamente preenchido.

É importante ressaltar que nenhum dos textos deve ser copiado dos
materiais de divulgação recebidos ou disponíveis nos sites oficiais, de
maneira a não prejudicar a indexação do site do CIAR e, obviamente,
respeitar preceitos éticos e deontológicos.

Até o fechamento deste material, o Weby não oferecia função para
compartilhamento de Eventos de outros sites da UFG.

Eventos



Divulgação de terceiros

Informação de notável interesse público alinhada com os objetivos
e/ou área de atuação do órgão;
Divulgação de eventos, cursos ou informações produzidos por
parceiros;
Pedidos de publicidade para formações gratuitas ou informações
diversas, alinhadas com os interesses dos públicos do CIAR.

Compartilhando notícias de terceiros

Para além de notícias produzidas pelo(s) responsável(eis) pela gestão
do site do CIAR, o Weby também permite compartilhar notícias que
tenham sido publicadas em outros sites da UFG. 

Os critérios utilizados para selecionar as notícias de terceiros são os
seguintes: 

Há duas maneiras de compartilhar notícias de sites da UFG: com o
botão "compartilhar" do Weby ou por meio de redirecionamento de
URLs.

Para utilizar o botão "compartilhar", o administrador precisa estar
logado no Weby, acessar a página da notícia que deseja compartilhar e
clicar sobre o botão "compartilhar", ao final do texto da notícia. 

Compartilhando notícias



Nesse modo, a notícia será integralmente reproduzida no site do CIAR,
inclusive sua imagem de destaque, título, subtítulo e formatação geral.
Neste tipo de compartilhamento, não é possível alterar qualquer
elemento da notícia.

A outra maneira de compartilhar notícias de terceiros é editando uma
nova notícia no Weby, inserindo imagem, título e subtítulo
normalmente e, ao final, indicando para qual URL o usuário deverá ser
direcionado ao clicar na notícia.

Nesse modelo de compartilhamento de notícia, o título, subtítulo e
imagem exibidos no site do CIAR serão aqueles inseridos
manualmente pelo Weby. 

DIVULGAÇÃO DE TERCEIROS



Esse tipo de compartilhamento é bastante útil para conferir mais apelo
e clareza a uma notícia produzida por terceiros, melhorando as chances
de que ela seja realmente lida e compreendida.

Muitos órgãos na universidade ainda não têm servidores de
comunicação em seus quadros, dificultando a redação de títulos e
subtítulos adequados ou o uso de imagens coerentes. Por essa razão,
ainda é comum encontrar publicações com títulos genéricos como
"EDITAL 24/2023 - PROCESSO SELETIVO", ou muito específicos,
como "Palestra internacional 'EMERGING ENTITIES IN HEAD AND
NECK PATHOLOGY AND SALIVARY GLAND PATHOLOGY REVIEW'",
além da frequente ausência total de subtítulos.

Confira, a seguir, uma notícia replicada dessa forma no site do CIAR
(esquerda) e como ela aparecerá quando acessada pelo usuário, em
seu site original (direita): 

No entanto, quando um usuário acessar a notícia, será direcionado para
a publicação original, com título, subtítulo e conteúdo diferentes
daquele inserido no Weby. 

DIVULGAÇÃO DE TERCEIROS
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