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Sobre o Manuadl

Este manual pretende oferecer orientagcoes
para a redacao de textos, uso de imagens,
publicacdo de noticias, eventos, e outros
tipos de conteddo no site do CIAR/UFG.

Além de servir como material de consulta
para a assessoria de comunicacao do CIAR,
o manual também constribui para tornar
publicos os critérios e técnicas de producao
de contelddo utilizados pelo érgao para a
gestao de seu site.

Expediente

Projeto e Design Grafico
Ranié Solarevisky de Jesus
Yanca Cristina Marques da Cruz

Redacao, Diagramacao e Revisao
Ranié Solarevisky de Jesus
Yanca Cristina Marques da Cruz
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Glossario ortografico

Breve relacao de palavras importantes para o trabalho da assessoria de
comunicacao do CIAR, com indicacao da grafia padrao adotada em
noticias, e-mails e publicacdes nas redes sociais.

CIAR — Centro Integrado de Aprendizagem em Rede. Orgdo
suplementar vinculado a Reitoria da UFG, responsavel pelo apoio aos
cursos e atividades a distancia da UFG, bem como pelas iniciativas de
integracao entre tecnologias e educacgao 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 Informacao da UFG
(SeTI/UFQG). Acessivel em portais.ufg.br.

Ascom CIAR — Assessoria de comunicacao do CIAR, com atuacao
junto a Diretoria do 6rgao e subordinada as demais equipes do érgao.

EADmIn — Sistema gerenciado pela equipe tecnoldgica do CIAR,
utilizado para publicacao de documentos, inscricoes e gestao de
processos seletivos de docentes, tutores, estudantes e outros
profissionais associados aos servicos do CIAR. Acessivel em
eadmin.ciar.ufg.br.

UAB — Programa Universidade Aberta do Brasil (também chamado de
"sistema"), principal responsdavel pelo fomento aos cursos a distancia
oferecidos pela UFG nos ultimos anos. E gerenciado pela CAPES, do
Ministério da Educacao.


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

Credenciais de acesso

As coordenacbes da Ascom - CIAR, da equipe Tecnoldgica ou de
Publicacdo sdo as responsaveis por conceder acesso a gestao do site
do 4érgao pela plataforma Weby.

Para ser cadastrado como editor do site na plataforma, o novo usuario
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 usuario,
deve-se acessar o endereco portais.ufg.br. Ao acessar pela primeira
vez, na tela de login, basta clicar em "Cadastrar".

>*Lueby

9)
I

) EMTRAR

Login
Email

Senha

Deve conter pelo menos uma letra maidscula, uma mindseula & um ndmers!
Confirmagao da senha
Mome

Sobrenome

Informe o texto da imagem

Informe o texto no campa:
Atualizar

CADASTRAR

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



Credenciais de acesso
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Feito o acesso, o usuario serd redirecionado para a pagina principal do
editor, na qual é possivel criar uma nova Noticia ou um novo Evento,
por meio dos botoes verdes indicados na imagem.

orueby

PAINCL O CONTROUL
& Usuirios
& Tema
= Histérico
& Extersdes

& Configursgdes
COMTEUDD

B Arguives

3 Noticias

@ Piginas

= Menus

& Eventos
Banners

@ Fale Conosco

CIARIUFG
ACESSARSITE

Bem vindo, Yanca Cristina Marques

® Ultimas Noticias - Eventos

Academia de Miisica recebe inscrigbes para cursos online e Hale <
presenciais até 27/05
14/05/23 10:38 Dem
Formagdes cobram de F reais nécio em maio de 2023
Faculdade de Odontologia promave palestra com Dr, Joaquin J. 7
Garcia [EUA)
15/05/23 10044
Pesquisador analisa patologias de cabega, pescogo e glindulas salivares em evento 14
virtual internacional

i
UFG transmite palestra "Southeast Asian rivers in the
Anthropocene” no Youtube
16/05/23 10:59 =
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Redac¢do dos textos

Diretrizes de Conteudo

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

e O respeito aos direitos e a dignidade de tratamento estabelecidos
na legislagao brasileira;

e A observancia aos principios de alteridade, diversidade, inclusdo e
acessibilidade;

e O olhar orientado para a publicidade das oportunidades e acoes de
EaD da UFG, bem como das iniciativas de integracao entre
educacao e tecnologias na universidade;

Noticias devem ser redigidas observando as Diretrizes de Conteldo e
os resultados obtidos pelos Relatérios de Acessos do CIAR.

Os - devem possuir verbo que indique o fato reportado e
constituirem-se, preferencialmente, de uma unica sentenca, com
enunciado claro e sintético.

J& os subtitulos devem tratar de outras informagdes importantes que
nao constam no titulo e que sejam capazes de convencer o usuario a
clicar na noticia para saber mais detalhes.



REDAGAO DOS TEXTOS

Ao inserir titulos e subtitulos, deve-se ter atencao a extensao do texto,
para que ele n3o ultrapasse o limite do card em que sera exibido na
pagina principal do site. No exemplo a seguir, o titulo "Instituto
Verbena/UFG divulga relacdo de candidato(as) convocados(as) em 2°
chamada" foi cortado porque ultrapassou o referido limite.

Segunda Chamada

Curso de Licenciatura
em Matemaltica EaD

doslas) candidatolas) aprovados em
segunda chamada

30/03/2023 30/03/2023
Instituto Verbena/UFG divulga Processo seletivo simplificado
relacao de candidatos(as) de bolsista revisor e

convocados(as) em 2° normalizador

Estd aberto edital para selecao de

N3o ha um limite fixo de caracteres que sempre vai evitar o problema,
mas a maior parte dos titulos com até 90 caracteres e subtitulos com
até 100 caracteres foram exibidos integralmente na pagina principal do
site.

O ideal é que todas as noticias tenham sua apresentacdo checada na
pagina inicial, depois de publicadas.

O [corpo da noticia deve seguir o modelo classico de redagdo para a

web no jornalismo, o da piramide deitada (CANAVILHAS, 2014),
absorvendo caracteristicas do texto-padrao de um release (DUARTE,
2018; KOPLIN; FERRARETTO, 2013).

Sempre que possivel, é interessante incluir ao final da noticia uma
ficha-resumo das informacdes principais, sobretudo em noticias sobre
processos seletivos, eventos e inscricoes para cursos e similares.



REDAGAO DOS TEXTOS

Recomenda-se utilizar o negrito para destacar palavras e expressoes
que sao importantes na noticia, de modo a garantir que sejam lidas
pelos usuarios.

A recomendacao vale para periodos de inscricdo, numeros em geral (de
vagas, datas) e outras informacdes-chave da noticia. E importante, no
entanto, evitar excessos e nao usar destaques em demasia.

Cada paragrafo nao deve ultrapassar quatro linhas de redacao sintética
e informativa, com texto o mais breve e impessoal quanto possivel.

O registro de autoria das noticias é sempre necessario, em todos os

casos, para que seja possivel indicar um responsavel pelas informacoes
dispostas na noticia.

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

Esp.em Poéticas Visuais Contemporaneas e Praticas
de Mediacao na Educacao Basica

Em 04/04/23 12:44,

Curso EaD gratuito recebe inscricdes de docentes e gestores até 1° de maio de 2023

.1;.'

PROCESSO SELETIVO - ESPECIALIZAGAO-
Madalidade a Distdncia . Wl B

f e
Suats.Cor ""|'[|f":_]_lr'r_hl:| as e

:'JE'.A.‘.IIZIIt.i_l'.-f"

Imagem: FAVYUFG
Texto: Ranié Solarevisky - CIAR/UFG




REDAGAO DOS TEXTOS

Noticias relativas a abertura de inscricoes para cursos, processos
seletivos, formacoes ou outro tipo de concurso devem ser marcadas no

Weby com a categoria [‘Inscricées Abertas” para que sejam exibidas

na secao homoénima no site do CIAR.

* Status
Publicada

Data de inicio
28/03/202312:07

A DABINE ST

Categorias

x principal % Inscrigdes abertas

aLegorias sa0 separadas por virgula, a calegoria ae uma pagina e relacionada ao seu contelido. Ex: Esporte, Noticia, Vestibular

A secdo "Inscricoes Abertas" deve receber apenas noticias que tenham
suas ofertas mais diretamente associadas ao CIAR e a EaD na UFG.
Novidades e oportunidades que tenham uma ligacao mais tangencial
com o 0Orgdao e suas atribuicoes, mas que ainda assim merecam
divulgacao no site em razao do interesse de seus publicos serdo

alocadas para a secio [DNIgaGEO EADIUEG!.

Links

Os links utilizados nas noticias, paginas e eventos devem sempre,
preferencialmente, ser incorporados no texto. Aplicam-se excecoes nos
casos em que tem-se a intencao de educar o publico a utilizar uma URL
especifica e/ou acessar um endereco com regularidade ou como
referéncia, como "eadmin.ciar.ufg.br" ou
"enem.inep.gov.br/participante".

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



REDAGAO DOS TEXTOS

Texto

X
CIAR
== URL https:fleadmin.ciar.ufg.br/ Qe
Imagem: Yanca Cristina - CIAR/UFG ACIRR Bt TMOSEE MpSIE GATRECEN TN
Texto: Ranié Solarevisky - CIAR/UFG 1
Titulo link para acessar a pagina do EADmin| I
O curso de especializagdo a disténcia em E ¥ scdo estd
composicdo de sua equipe. As inscriges pI Alva Mova janela - I 15 até 26
enderego https://eadmin.ciar.ufg.br/.
Os candidatos devem possuir licenciatura ( Cancelar trictu sen
também 1 ano de experiéncia no magistér

A holsa nara a funcin tem valor de RE 1.100.00. Dentre as atribuicfes do Tutar. aue deve cumnrir uma caroa horaria de

A descricao do link é sempre um texto curto, o mais breve quanto
possivel, e apenas extenso o suficiente para informar ao usuario para
onde ele serd encaminhado caso clique no link. Exemplos incluem "link
para arquivo do Edital 02/2023 - CIAR/UFG" ou "link para inscricdes no
curso de especializacao".

Também é importante sempre selecionar, no campo "Alvo", a opcao
"Nova janela" (imagem acima), para manter o usuario com a pagina da
noticia aberta no navegador.

'IMPORTANTE: Sempre que se tratar de uma noticia de processos
seletivos abertos via EADmin, com acompanhamento do CIAR, os links

de inscricao, editais e anexos devem sempre direcionar para o EADmin.

Essa decisao fomenta em nossos publicos o habito de acompanhar as

publicacoes do processo seletivo de seu interesse exclusivamente pelo
EADmin.

Em geral, documentos como homologacao de inscricoes, resultados e
outras etapas administrativas de um processo seletivo nao sao
noticiados.



Uso de imagens

Para inserir imagens no site, primeiro é preciso subir os arquivos para o
Weby. E possivel fazer isso diretamente na pdgina de criacdo/edicdo de
uma noticia ou na pagina de upload de arquivos (mais detalhes sobre
essa segunda opcao na secao "Arquivos").

As imagens podem aparecer em duas posicoes: como capa e/ou no
corpo da noticia. A imagem de capa pode ser inserida pelo botdo
"Imagem da Noticia", no topo da tela de edicdo de uma nova noticia.

o~ ACESSARSITE

Inicio / Noticias / Editando Especializacao em Ensino de Artes Visuais seleciona Tutor até 26/04

"ot

Portugués (Brasil) EE=Inglés [EEspanhol || jFrancés [l Mandarim  |] Jjitaliano M Alemdo

O cligue no quadro indicado levara o usuario a uma nova tela, onde sera
preciso selecionar um arquivo de imagem previamente enviado ("Meu
Repositdrio") ou fazer o envio de um novo arquivo ("Novo Arquivo").

Arquivos MEUREPOSITORIO | INSNToI0e]

Pesquisar “ Filtrar por tipo

Texto na Imagem: = Textona imagem: M Texto nalmagem: Faca
[a] Processo Seletivo O =1 TerceiraChamada-Curso O BaSB=Y seupedido degratuidade
Suplementar - Cursode de Licenciaturaem w@h  dataxadeinscriciodo

F’i Fotografia mostra Texto na Imagem: Niicleo Texto naimagem:
Q \..‘ equipes do CIAR eda Q Livre EaD 2023-1-AUFG O Especializagio em Ensino
'l PROGRAD posando para ofertars, neste semestre, de Artes Visuals - Aula

Texto na Imagem: Vagas Texto na Imagem:
(o] Restantes: Matematica (o] Processo Seletivo -

EaD. Prazo para inscrigio: Especializacio

Texto na Imagem: [0 Texta na Imagem: Fonte




USO DE IMAGENS

A primeira opcao, ja selecionada por padrdo, exibe as imagens ja
enviadas para os servidores do Weby. E possivel pesquisar por
imagens enviadas por qualquer administrador do sistema, de qualquer
site.

Ja em "Novo Arquivo", para fazer o envio de uma imagem, & preciso
preencher os campos de titulo e legenda (que nao sera exibida em foto
de capa), além de fazer a descricdo da imagem em questao.

Arquivos MEU REPOSITORIO

SELECIONE O ARQUIVO R
musica ufg.PNG

Tamanho maximo de arquivo: 20MB
Titule

academia de musica ufg -
Legenda

Imagem: Escola de Misica e Artes Cénicas da UFG -
Descrigao

Texto na imagem: Academia de Masica da EMAC-UFG - de 14 a 27 de maio de

2024 <=
v

Alencao, o5 arquives enviades ao repositdrio sho pablicos, podendo ser

referenciades por qualquer site! Arguives confidenciais nao devem ser
emviados ao servidor.

ENVIAR

CAMCELAR

Todas as imagens publicadas no site ou nos perfis e paginas do CIAR
em redes sociais devem conter descricao, para fins de acessibilidade e
indexacdo do conteldo. O texto dessa descricao precisa conseguir
enumerar, de maneira breve e sintética, os elementos visiveis na
imagem.

No site, as imagens utilizadas na capa do post devem ser inseridas no
inicio do corpo da publicagdo, antes do texto da noticia/evento/pagina.
Devem ser exibidas na largura maxima de 650 px. Caso a imagem
original tenha uma largura menor do que 650 px, seu tamanho deve ser
conservado.



USO DE IMAGENS

A imagem que abre um post deve sempre ser acompanhada de um
texto em italico logo abaixo dela indicando seu autor, seguido do nome
do 6rgao, como em “Imagem: Fulano de Tal — CIAR/UFG" ou "Imagem:
Marina Sousa - CAPES/MEC".

Imagem: Rafhael Cardoso - CIAR/UFG
Texto: Ranié Solarevisky - CIAR/UFG

Quando utilizadas no corpo do texto, as imagens também devem ter
largura maxima de 650 px e devem ser acompanhadas de legendas
gue indiguem a informacdao mais importante da foto e dos créditos,
como no exemplo a seguir.

desenvolvimento do site. Também faco mencio a professora Marilia de Goyaz, que esteve 3 frente da direcdo do Cl,
parte do desenvolvimento inicial do projeto’, declarou.

| Diretor do CIAR, Prof. Wagner Bandeira, participou do evento de lancamento. Foto: Canal Oficial da UFG no YouTube

"Desde o seu surgimento, o CIAR vemn trabalhando em prol do apoio do desenvolvimento e gestao das tecnologias ¢
informagao e comunicagao a distancia e presenciais da UFG, mas sempre que surge a oportunidade, € com grande p



USO DE IMAGENS

Capas

Noticias s serdo exibidas como capa, visiveis como destaques na
pagina 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
noticia permaneca como capa, mas recomendamos ndo usar essa
funcao.

Como diversos processos seletivos mudam seus cronogramas
repentinamente, seria danoso para o publico interessado fazer com que
uma noticia sobre inscricoes seja retirada automaticamente.

Assim, ao final de um periodo de inscricdo, por exemplo, o
recomendado é que o editor do site desligue a marcacdo "Capa" da
noticia correpondente. Isso removera a noticia da pagina principal do
site, mas ela ainda estara acessivel na lista de noticias publicadas.

Inicio / Moticias

Pesquisar n Filtrar por status v m mn
Mostrando 1- 20 de 302 Anterior 1w Préxima
O Titulo 1T Autor 1T Categoria IT Criadoem T Capall Status LT Views IT
O :xtus::::::;:;e Mental de Goids serd langado na Ranie 17/05/23 10:44 - m 3
] ?;ﬁfﬁ:::iﬂ?‘”a" rversin. panie Divuigacio 16/05/23 10:59 <= 3
i oo @D 4 :

Para mudar a ordem de exibicdo das capas do site, no menu "Noticias
> Capas", basta arrastar e soltar as noticias para reposiciona-las na
ordem pretendida.




USO DE IMAGENS

Inicio / Moticias < Capas

Filtrar por calegoria NovANCTICIA | NC

O Titulo Autor Categoria Criado em Capa Status Views
i [ Faculdadede OdontologiapromovepalestracomOr.  p, 16/05/23 10:44 3

[0 Museu da Satde Mental de Goids sera langado na sexta-feira (19) Ranie 17/05/23 10:44 e Publicaca [EEE L

as Academia de Misica recebe inscrigdes para cursos . :

% O gnline e presenciais até 27/05 Ruria 1602310 @ £
o Curso de Licenciatura em Matemética EaD divulga 4* . :

W Yanca Cristina [ Noticias | 15/05/23 15:58 - 89
2 [0 Moodle IPE é atualizado para versao 3.11.14 Yanca Cristina [ Moticias | 04/05/2316:38 250

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



Eventos

O site possui uma secdo especifica para publicacdo de eventos,
indicada com esse nome no menu de edicao do Weby.

No site do CIAR, além de eventos realizados pelo préprio 6rgao,
também compartilhamos eventos realizados por parceiros e/ou com
tematicas afins as areas de atuacao do CIAR e alinhados com os
interesses dos publicos do drgao.

Os padroes de redacao e de uso de imagens neste tipo de publicacao
sao 0os mesmos aplicados as noticias. Dentre os campos especificos
desrte tipo de publicacao, merece atencao o "Periodo". O evento sé
sera exibido no site caso esse campo seja devidamente preenchido.

Slug da URL
ciar.ufgbr/e/
Utilize apenas letras mindsculas e hifen -

* Periodo

200/06/2023 12:17 - L 24/06/2023 18:00 [

Tipe

Macional e

Categorias

* Eventos

Categorias 5ao separadas por virgula, a categoria de uma pégina é relacionada ao seu contetdo, Ex; Esporte, Noticia, Vestibular

E importante ressaltar que nenhum dos textos deve ser copiado dos
materiais de divulgacao recebidos ou disponiveis nos sites oficiais, de
maneira a nao prejudicar a indexacao do site do CIAR e, obviamente,
respeitar preceitos éticos e deontoldgicos.

Até o fechamento deste material, o0 Weby ndo oferecia funcdo para
compartilhamento de Eventos de outros sites da UFG.



Divulgag¢do de terceiros

Compartilhando noticias

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

Os critérios utilizados para selecionar as noticias de terceiros sao os
seguintes:

e Informacado de notdvel interesse publico alinhada com os objetivos
e/ou area de atuacao do érgao;

e Divulgacao de eventos, cursos ou informacoes produzidos por
parceiros;

e Pedidos de publicidade para formacoes gratuitas ou informacoes
diversas, alinhadas com os interesses dos publicos do CIAR.

Ha duas maneiras de compartilhar noticias de sites da UFG: com o
botao "compartilhar' do Weby ou por meio de redirecionamento de
URLs.

Para utilizar o botao "compartilhar", o administrador precisa estar
logado no Weby, acessar a pagina da noticia que deseja compartilhar e
clicar sobre o botao "compartilhar", ao final do texto da noticia.
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Escolha o site e o local onde quer compartilhar

SECOM - Secretaria de Comunicagio

Noticias Capa - Noticias capa
Moticias Capa - Inscriges Abertas
| Noticias Capa - Divulgacio EaD UFG |

FECHAR

Nesse modo, a noticia sera integralmente reproduzida no site do CIAR,
inclusive sua imagem de destaque, titulo, subtitulo e formatacao geral.
Neste tipo de compartilhamento, ndo é possivel alterar qualquer
elemento da noticia.

A outra maneira de compartilhar noticias de terceiros é editando uma
nova noticia no Weby, inserindo imagem, titulo e subtitulo
normalmente e, ao final, indicando para qual URL o usuario devera ser
direcionado ao clicar na noticia.

| URL de redirecionamento |

https:/iptsp.ufg.br/n/169771-site-do-museu-da-saude-mental-de-goias-e-lancado-nesta-sexta-feira-19#¢home

* Status
Publicada

Data de inicio
17/05/2023 10:44

A pagina sera listada no site somente a partir desta data

Nesse modelo de compartilhamento de noticia, o titulo, subtitulo e
imagem exibidos no site do CIAR serao aqueles inseridos
manualmente pelo Weby.
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No entanto, quando um usuario acessar a noticia, sera direcionado para
a publicacao original, com titulo, subtitulo e conteudo diferentes
daquele inserido no Weby.

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

* &$UFs

Academia de Misica Academia de Musica abre
da EMAC-UFG ' 7
periodo de matriculas

€= MAT Ricu LA s * Por Gerda Arianna. Em 12/05/23 14:3%. Atualizada em 12/05/23 14:55.
: ABERTAS S : e o .
As inscrigoes vao de 14 a 27 de maio e aulas terao inicio no dia 29 de maio

De 14 a 27 de maio de 2023

Academia de Musica
da EMAC-UFG

Academia de MUsica recebe

ot

inscricoes para cursos online e

8 MATRICULAS
8  ABERTAS

De 14 a 27 de maio de 2023

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

Muitos 6érgaos na universidade ainda ndo tém servidores de
comunicacdo em seus quadros, dificultando a redacao de titulos e
subtitulos adequados ou o uso de imagens coerentes. Por essa razao,
ainda € comum encontrar publicacdes com titulos genéricos como
"EDITAL 24/2023 - PROCESSO SELETIVO", ou muito especificos,
como "Palestra internacional 'EMERGING ENTITIES IN HEAD AND
NECK PATHOLOGY AND SALIVARY GLAND PATHOLOGY REVIEW",
além da frequente auséncia total de subtitulos.
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