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UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA

INSTRUCAO NORMATIVA PROEC 03, DE 18 DE AGOSTO DE 2020

Dispde sobre os procedimentos para solicitacao de servicos
graficos e digitais da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura - PROEC.

A PRO-REITORIA DE EXTENSAO E CULTURA - PROEC - DA UNIVERSIDADE
FEDERAL DE GOIAS - UFG, no uso das atribuicdes facultadas pelo inciso 11l do art.
60, e art. 137 a 142 da Resolucao Conjunta - CONSUNI/CEPEC/CONSELHO DE
CURADORES N¢ 01/2015, considerando a Resolucao CONSUNI N¢ 03/2008 e as
politicas institucionais UFG Sustentavel e Politica de Comunicacao da UFG, tendo em
vista a necessidade de padronizacdo da solicitacao de servicos graficos e digitais da
PROEC e o0 que consta do processo n? 23070.033346/2020-18, RESOLVE:

Art. 12 A solicitacdo para servicos graficos e digitais da Pré-Reitoria de Extensao e
Cultura - PROEC/UFG - se dard exclusivamente via Sistema Eletronico de
Informacodes - SEI.

Paragrafo unico. A sintese do fluxo do processo de solicitacdo de servicos graficos
e digitais da PROEC encontra-se no Anexo | (1499422).

Art. 22 A PROEC/UFG coordena a producao de materiais graficos e digitais para as
acoes de extensao registradas no sistema de cadastro de acdes de extensao da
instituicdao, mediante disponibilidade orcamentaria.

§ 12 Entende-se como acao de extensao registrada, aguela cadastrada no sistema
de cadastro de acdes de extensao da instituicao, aprovada pela Coordenacao das
Atividades de Extensdo - CAEX - e direcdo da Unidade/Orgdo e validada pela
PROEC/UFG.

§ 22 As acOes de extensao deverao ter como principal publico a comunidade externa
a UFG.

§ 32 As acbes que possuirem algum tipo de recurso, proveniente de cobranca de
inscricao, apoio financeiro, patrocinio e outros, passardao por uma analise da
PROEC/UFG para a liberacao do custeio do material gréfico e digital.



Art. 32 O servico gréafico e digital solicitado deve estar vinculado a divulgacao,
realizacao e/ou certificacao de uma acao de extensao devidamente cadastrada e
validada na PROEC/UFG.

§ 12 Para a solicitacao do servico grafico e digital, a acao de extensdo deve estar
com o status de “em execucao” no sistema de cadastro de acdes de extensao e sem
extrapolacao do tempo de vigéncia.

§ 22 A solicitacdao dos servicos graficos e digitais podera ser feita por qualquer
membro da equipe executora da acao de extensao que tenha acesso ao SEI e desde
gue o(s) formulario(s) esteja(m) assinado(s) pelo coordenador(a) da acdo de
extensao.

§ 32 O(a) solicitante deverd no formuldrio de solicitacdo, necessariamente, informar
o(a) coordenador(a), titulo e o cédigo da acao cadastrada, bem como os seus dados
para contato.

Art. 42 Serdo ofertados pela PROEC/UFG trés tipos de servicos:

| - Materiais institucionais padronizados: contempla crachds, pastas de papel e
blocos de anotacdes com a marca UFG. Serao retirados na PROEC/UFG, conforme a
disponibilidade de estoque.

Il - Materiais personalizados: sao artes graficas e digitais personalizadas para a
acao de extensao. Este servico é desenvolvido pela Secretaria de Comunicacao da
UFG - SECOM - e abrange:

a) Design digital para divulgacao virtual: banner para siteda acao de extensao,
postagens e stories para as redes sociais da acao de extensao e e-mail
marketing da acao de extensao;

b ) Design para impressos custeados pela PROEC: cartaz no formato A3,
marcador de pagina e flyer/folder;

c) Design para impressos a serem custeados pelo solicitante: banner em lona,
camiseta personalizada, certificado personalizado e cracha personalizado.

[Il - Materiais para radio e TV: producao de vinhetas para a TV UFG e spot para a
Radio Universitaria, com 30 segundos de duracao cada, desenvolvidos pela Fundacao
RTVE e Radio Universitaria, respectivamente.

Art. 52 Quanto a solicitacao dos servicos graficos e digitais, tendo em vista os tipos,
guantidades, prazos e confeccao do material, o(a) solicitante devera considerar:

| - A especificacao sobre a quantidade disponibilizada, tamanhos e prazos para
entrega dos materiais encontra-se no Anexo Il (1499427).

Il - As solicitacdes devem estar em consonancia com as caracteristicas da acao de
extensao, como a estimativa de publico, periodo de realizacao e abrangéncia.

Il - Todos materiais confeccionados seguirao as normas do Manual da Marca da
Universidade Federal de Goias.

IV - Os servicos graficos e digitais com apoio da instituicao deverao conter no seu
material a marca da instituicao e da PROEC/UFG.



V - Os materiais institucionais padronizados que nao forem buscados dentro do
prazo estipulado, via despacho, poderao ser remanejados para outras acoes.

VI - Em caso indispensavel de utilizacao do certificado institucional padrao impresso,
o(a) solicitante devera justificar a necessidade, que deve ser apontada no campo de
“OBSERVACOES GERAIS"” do formulario de solicitacao.

VIl - Os prazos para a producao dos materiais personalizados sao de 30 dias para
material digital e 45 dias para material impresso, levando em consideracao a
complexidade do trabalho e as demandas prioritarias em atendimento.

VIII - Nos casos de arte confeccionada pela SECOM, o(a) solicitante serd o(a)
responsavel por revisar o material e aprovar sua versao final.

IX - Serao permitidas até 3 devolutivas pelo(a) solicitante para correcao/modificacao
do material.

X - Para que a divulgacao seja feita de forma efetiva, recomenda-se o prazo minimo
de 15 dias antecedentes a acao.

Xl - Os materiais custeados pela PROEC/UFG serao impressos pelo Centro Editorial e
Grafico da UFG - CEGRAF, mediante aprovacao orcamentaria pela PROEC e pela Pré-
Reitoria de Administracao e Financas - PROAD.

Xll - Serao custeados pela PROEC/UFG e impressos no CEGRAF apenas as artes
produzidas pela SECOM.

XIlll - Em caso de a acao possuir identidade visual pronta, esta passara por uma
analise técnica, podendo ser aceita ou refutada pela equipe da SECOM.

XIV - Os materiais impressos custeados pela PROEC/UFG deverao ser retirados no
CEGRAF, apds a impressao, pelo solicitante ou responsavel indicado via despacho.

XV - Em caso de atrasos por questdoes técnicas na confeccao do material grafico,
o(a) solicitante serd comunicado.

XVI - Os materiais personalizados para impressos a serem custeados pelo solicitante
terao acesso apenas as artes digitais produzidas, nao possuindo cobertura de custo
pela PROEC na impressao do material.

Art. 62 Os casos omissos serao resolvidos pela Pré-Reitoria de Extensao e Cultura
da UFG.

Art. 72 Esta Instrucao Normativa foi aprovada em reuniao da Camara Superior de
Extensao e Cultura no dia 06 de agosto de 2020 e entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicoes em contrario.

Flavia Maria Cruvinel
Pro-Reitora Adjunta no exercicio da Pro-Reitoria de Extensao e Cultura

Documento assinado eletronicamente por Flavia Maria Cruvinel, Pro-
Reitora, em exercicio, em 20/08/2020, as 17:30, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm

Ao https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?
: *"‘Fﬂﬂ:"- acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo
Wk RaEt verificador 1495458 e o codigo CRC 57EC471F.

Referéncia: Processo n?2 23070.033346/2020-18 SEI n2 1495458


https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

ANEXO |
FLUXO DO PROCESSO SEI
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ANEXO I

SERVICOS E MATERIAIS GRAFICOS DISPONIBILIZADOS PELA PROEC

| — Materiais institucionais padronizados

Tipo Quantidade Permitida Prazo para separacao do Prazo para solicitante
material pela PROEC retirar material na
(condicionado a PROEC (apds
disponibilidade de estoque) notificacdo de
disponibilidade)
Cracha 50, 100, 150 ou 200
unidades
Pasta de papel | 50, 100, 150 ou 200 C Indicado no despacho
. 5 dias uteis
unidades do processo
Bloco de | 50, 100, 150 ou 200
anotagdo unidades

Il — Materiais personalizados

a) Design digital

Tipo

Prazo para criagao da arte

Banner para site da acao

Postagens para redes sociais da acao

Stories para redes sociais da acao

E-mail marketing da agao

30 dias (apds recebimento do processo)

b) Design para impressos custeados pela PROEC

Tipo Tamanho Quantidade Prazo para criagao Prazo para
Permitida da arte impressao no
CEGRAF
Cartaz no | 42x29,77cm |10, 20 ou 40
formato A3 unidades
Marcador de | 14,8 x6 cm 45, 90 ou 150 30 d.|as (apos 45 d.|as (apos
. . . recebimento do recebimento do
pagina unidades
processo) processo)
Flyer/Folder 15x 21cm 50, 100 ou 150
unidades




c) Design para impressos a serem custeados pelo solicitante (apenas arte, ndo incluso
custeio da impressao)

Tipo Prazo para criagao da arte

Banner em lona (90 x 120 cm)
Camiseta personalizada

30 dias (apds recebimento do processo)
Certificado personalizado

Cracha personalizado

lll — Materiais para radioe TV

Tipo Tamanho Prazo para produgao

Vinheta (TV UFG) 30 segundos

90 dias (apds recebimento do processo)

Spot (Radio Universitaria) 30 segundos
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