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Quais os canais de comunicação  
que posso utilizar? 

TUDO O QUE VOCÊ 
PRECISA SABER SOBRE  
A COMUNICAÇÃO NA FAV

Independentemente do meio de comunica-

ção, seja o site institucional ou as nossas re-

des sociais, é necessário que você nos envie 

algumas informações  básicas para a divul-

gação da notícia.

A FAV conta com três espaços de publicação di-

gital: o site oficial, a página no Facebook e o 

perfil no Instagram. 

Ao solicitar a publicação é bom ter em mente 

que cada um deles necessita de abordagens e 

linguagens diferentes, visto que há diferenças 

entre sua finalidade, configurações técnicas e o 

público que os acessam. 

Pedimos também que nos encaminhe seu pe-

dido para o e-mail comunica.fav@ufg.br com 

antecedência de quatro dias úteis, para que 

possamos agendar sua publicação. 

O que eu posso publicar? 
As notícias ou postagens devem ser referentes 

às atividades, eventos e outros assuntos insti-

tucionais que precisam ter visibilidade para a 

comunidade interna externa. 

Recebi uma notícia 
maravilhosa, posso mandar 
para vocês compartilharem?

Depende. Primeiramente verifique se a notícia 

já foi publicada em nossos canais. Rotineira-

mente verificamos os sites e redes sociais dos 

principais canais da UFG, e replicamos aquilo 

que é de interesse de nossa comunidade. Em 

segundo lugar, analise se o conteúdo tem rela-

ção com atividades ou eventos institucionais, se 

possui autoria clara e se vem de fonte confiável. 

Se ainda restar dúvidas, mande-nos um e-mail 

- comunica.fav@ufg.br -   para avaliarmos a via-

bilidade da publicação.

mailto:comunica.fav@ufg.br
mailto:comunica.fav@ufg.br
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Então, como eu publico?

Exemplos da seção de 
Notícias do site da FAV

Todas as demandas de publicação devem ser solicitadas para 

a equipe do Comunica FAV!. Presencialmente estamos na sala 

41 do Núcleo Editorial, via telefone no (62) 3521-1442 ou e-mail 

no comunica.fav@ufg.br. Nós podemos, inclusive, realizar uma 

intermediação com a SECOM, ampliando a sua publicação para 

os canais oficiais da UFG. 

Ao preparar seu material para envio não esqueça sempre de dar 

crédito às  imagens e textos, tanto para o site quanto para as 

redes sociais. Pois mesmo conteúdos retirados da internet estão 

sujeitos à lei de direitos autorais. Há materiais, como os de ban-

co de imagens, que não permitem nem o uso não-comercial de 

de sua utilização. Fique atento(a)!

A equipe de comunicação se reserva o direito de não publi-

car notícias que estejam incompletas, imagens que não possu-

am a assinatura oficial da FAV, conteúdos que se configurem em 

propaganda político-partidária ou religiosa, que possam significar 

uma ofensa a algum público, que possam infringir a lei de direitos 

autorais, entre outras diretrizes.. Nestes casos, o solicitante será 

orientado quanto aos ajustes necessários para que a informação 

seja veiculada em nossos meios de comunicação.

Para o site

Escolha uma linguagem formal e institucional. O texto pode 

ser mais longo, com links para outras páginas, vídeos, arquivos 

em DOC e PDF e imagens diversas. 

Ao ser publicada, a notícia irá para a capa do site, assim, é neces-

sário o envio de uma imagem no tamanho 300 x 180 pixels. Essa 

imagem deve ser a mais simples possível, e, caso contenha tex-

to, o mesmo não deve passar de duas linhas ou 30 caracteres. 

É imprescindível que a publicação contenha título e resumo. 

Esses elementos contribuem para que o usuário possa compre-

ender  do que se trata o assunto.

mailto:comunica.fav@ufg.br
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Para o Facebook

A linguagem pode transitar entre formal e informal, contudo deve 

ser simples e direta. A informação deve conter um texto de até 

dois parágrafos. A publicação pode conter mais de um link, mas 

deverá ser elencado um link principal. Esse  link pode apontar para  

o site da FAV ou para qualquer  outro lugar. 

Caso o link apresentado seja longo, ele será encurtado para não 

destoar do conteúdo. Exemplo: 

https://fav.ufg.br/n/85934-instrucoes-para-publicacao-no-si-
te-e-redes-sociais-da-fav

http://bit.ly/31RTAIW

 

Encaminhe uma ou mais imagens ou vídeos  para acompa-

nhar a postagem e inclua hashtags se necessário ao texto en-

viado. Lembrando novamente que imagens ou vídeos possuem 

direitos autorais e que devem ser dados os devidos créditos aos 

seus criadores.

Página do Facebook e 
exemplo de publicação

https://fav.ufg.br/n/85934-instrucoes-para-publicacao-no-site-e-redes-sociais-da-fav
https://fav.ufg.br/n/85934-instrucoes-para-publicacao-no-site-e-redes-sociais-da-fav
http://bit.ly/31RTAIW
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Para o Instagram

A linguagem pode ser informal, mas deve-se considerar as  especi-

ficidades das duas áreas de  publicação: o feed e os stories. 

Feed 

É o conteúdo fixo que, ao ser publicado, ficará permanentemente 

no perfil da instituição. Nesta área somente serão possíveis publi-

cações cujo conteúdo esteja  relacionado exclusivamente à FAV.

Stories

É composto por conteúdos transitórios com tempo de exposi-

ção definido em 24 horas a partir do momento de suas respec-

tivas publicações. Por isso, nós o utilizamos para destacar novos 

conteúdos disponíveis no feed de nosso perfil, publicar campa-

nhas e ações digitais desenvolvidas pela nossa equipe de comu-

nicação, convidar a comunidade interna e externa a participar de 

Destaques

Feed

Agregador de links do perfil

Seções do perfil  
no Instagram

Seçõo feed  
do Instagram 
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algum evento que ocorrerá em data próxima, replicar conteúdo 

de outros departamentos e unidades ou dos canais oficiais de co-

municação da UFG.

No stories será possível reproduzir/republicar conteúdos dis-

poníveis no feed de outros perfis  ou que, em caso de uma 

publicação do tipo stories por outro perfil, o perfil da unidade -  

@fav_ufg - seja mencionado.

Há uma seção derivada do stories chamada “Destaques” que torna 

permanente a publicação de stories no perfil. Nela, nós incluímos 

informações sobre a FAV, UFG e campanhas pontuais realizadas.

Caso haja algum erro no texto de uma publicação, é possível rea-

lizar a correção mesmo depois de publicado. Caso o erro ocorra 

em uma imagem da postagem, não é possível editar a imagem. 

Será necessário excluir a postagem e  realizar uma nova publica-

ção com a imagem correta.

Uma limitação do Instagram é que os links expostos nos tex-

tos das postagens não são acessíveis (“clicáveis”) e também 

não é possível copiar o endereço caso o usuário esteja visua-

lizando a informação em um smartphone. Contornamos esse 

problema criando um canal agregador de links para o perfil da 

FAV, onde inserimos os links.

Para uma boa interação e visibilidade de sua postagem é inte-

ressante marcar os parceiros de seu projeto e/ou informação 

veiculada. Tanto no Facebook quanto no Instagram esta é uma 

boa estratégia para alcançar as pessoas interessadas. 

Acesse os layouts com os forma-
tos finais para cada seção: 
https://bit.ly/2zv8PgI

Seção Stories  
no Instagram

Acesse todas as versões de uso 
da assinatura da FAV: 
https://bit.ly/35Rt2JM

https://bit.ly/2zv8PgI

https://bit.ly/35Rt2JM 
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E o que preciso mandar?

CANAL SEÇÃO IMAGEM  
(jpg ou png) TEXTO

Si
te Notícias

300x180   
pixels

 
Título da notícia/evento em poucas palavras. 
Obs.: Não colocar todas as letras em maiúsculo. 

Chamada da notícia: um breve resumo com in-
formações importantes;

Texto completo da notícia: não deve ser muito 
longo. Deve ser inserido o nome do responsável 
pela redação do texto;

Imagens podem ser inseridas no corpo da no-
tícia, entretanto pede-se especial atenção à Lei 
de Direitos Autorais, incluindo os créditos das 
mesmas;

Arquivos dos tipos PDF, RAR, DOCX, etc. po-
dem ser inseridos como anexos, com o limite de 
20 MB por arquivo.

Fa
ce

bo
ok

 

Linha do 

tempo
1200x628  

pixels
Texto curto com informações gerais  e hashtags, 
se for o caso;
Créditos de texto e imagem.

In
st

ag
ra

m

Feed

 

1080x1080  

pixels

Texto curto com ou sem hashtags e perfis a se-
rem marcados. 

Créditos de texto e imagem.

Stories

1080x1920  

pixels

Todas as informações textuais devem estar 
na imagem, indique também perfis ou hashtags  
que deverão ser marcados na publicação, caso 
existam.
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Que confuso!  
E se eu tiver dúvidas? E para o meu curso, posso  

criar um site?
Realmente é um pouco complicado. Na dúvida, 

fala com a gente. Estamos aqui para ajudar. Você 

pode nos achar pelos canais:

Instagram: https://www.instagram.com/fav_
ufg/ (@fav_ufg) 
 
Facebook: http://facebook.com/favufg  
 
E-mail: comunica.fav@ufg.br

Telefone: (62) 3521-1442

Ou presencialmente: Sala 41 da Faculdade de 
Artes Visuais (FAV/UFG)

E se eu precisar imprimir  
algum material?

Se forem folders e cartazes de uma ação de ex-

tensão tanto a criação quanto a impressão po-

derão ser feitos pela Pró-reitoria de Extensão 

e Cultura (PROEC), de forma gratuita. Podemos 

criar a identidade visual, mas infelizmente nós 

não temos equipamentos para impressão.

Eu quero um site só para  
o meu evento, como faço?  

A partir da INSTRUÇÃO NORMATIVA SETI 01/2019, 

DE 22 DE OUTUBRO DE 2019 do CERCOMP, os 

sites de eventos deverão ser criados através do 

Sistema de Informação de Extensão e Cultura 

(SIEC). Para isso o evento precisa estar cadastrado 

junto à PROEC enquanto uma  ação de extensão.  

A solicitação de criação de sites para cursos ou 

departamentos administrativos dentro do do-

mínio “ufg.br”, no momento, não é recomen-

dada. Os canais oficiais da UFG passam por 

atualização e acertos, incluindo aí a exclusão 

de subdomínios sem uso. Novos sites só serão 

implementados a partir da autorização da Di-

reção da unidade, Secretaria de Tecnologia e 

Informação (SETI) e Secretaria de Comunicação 

(SECOM), conforme estabelece a INSTRUÇÃO 

NORMATIVA SETI 01/2019, DE 22 DE OUTUBRO 

DE 2019 do CERCOMP.

Posso fazer um perfil do meu  
departamento no Facebook/Ins-
tagram/Twitter?

Sim, mas não recomendamos. Antes de tudo, 

você deve analisar a necessidade. Delegar mais 

uma demanda para seu departamento só dei-

xará o trabalho mais desgastante. As redes 

sociais são plataformas onde a comunicação é 

uma via de mão dupla, portanto suas publica-

ções sofrerão interações. Por isso é essencial 

que profissionais capacitados estejam disponí-

veis para monitorar essa interação quanto para 

desenvolver planos de comunicação e estraté-

gias de ação digital. 

https://www.instagram.com/fav_ufg/
https://www.instagram.com/fav_ufg/
http://facebook.com/favufg
mailto:comunica.fav@ufg.br


8| Protocolo de Comunicação FAV  - 2020 | 

De onde vocês tiraram  
essas definições?

As informações disponibilizadas neste texto  foram pautadas pelo  

Plano de Comunicação da FAV, desenvolvido em 2019 e aprovado 

em Conselho Diretor da unidade. Também seguimos a Política de 

Comunicação da UFG e a INSTRUÇÃO NORMATIVA SETI 01/2019, 

do CERCOMP. Quer dar uma olhada? Acessem  os links a seguir:

Plano de Comunicação da FAV

Política de Comunicação da UFG

INSTRUÇÃO NORMATIVA SETI 01/2019, do CERCOMP

Núcleo Editorial

Comunica FAV!

comunica.fav@ufg.br

3521-1442

Sala 41 
 
 

http://fav.ufg.br

@fav_ufg

@favufg

Fontes utilizadas: Open Sans Regu-
lar,Open Sans Bold, Open Sans Con-
densed Bold e SignPainter HouseScript.

Ícones por Freepik, Roundicons e iconi-
xar, disponíveis em flaticon.com.

https://files.cercomp.ufg.br/weby/up/403/o/Plano_de_Comunicac%CC%A7a%CC%83o_2020_1.pdf?1587391093
https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/arquivos/Resolucao_CONSUNI_2019_0010.pdf
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=2&ved=2ahUKEwjf07vSx6zpAhVlGLkGHc95CxEQFjABegQIChAE&url=https%3A%2F%2Fwww.ufg.br%2Fup%2F1%2Fo%2FSEI_UFG_-_0958401_-_Instru%25C3%25A7%25C3%25A3o_Normativa.pdf&usg=AOvVaw1Mk0NcmcPrtdpkVIqluhg_
mailto:comunica.fav@ufg.br
http://fav.ufg.br

https://www.instagram.com/fav_ufg/
https://www.facebook.com/favufg/
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