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Guiado pela POLITICA DE COMUNICACAO DA UFG, instituida pela Resolucdo Consuni n°10/2019, de 31 de
maio de 2019 e pelo PLANO DE COMUNICACAO DA FACULDADE DE INFORMACAO E COMUNICACAO 2020-2,
este manual foi elaborado com intuito de orientar, o solicitante, sobre as atribuicdes, normas,
procedimentos, prazos e demais informacdes queabordam as demandas no Setor de Criagao daAscom- FIC.
O manualincide sobre as solicitacdes frequentes, com execucao gerida pela Assessoria de Comunicacao da
FIC: Ascom - FIC, sendo suscetivel a alteracoes de acordo com o necessario ou possivel

Havendo interesse de mais informacdes envie sua divida por e-mail: ascom.fic@ufg.br

0 Setor de Criacao da ASCOM - FIC desenvolve producao de artes digitais (estaticas) e em menor escala de
artes graficas. Evidenciamos que ha apenas uma profissional, Técnica em Artes Graficas na ASCOM-FIC, que
tém graduacao em Artes Visuais com habilitacao em Design Grafico, porém sendo uma area com diversas
segmentacoes, e torna-se impossivel a aptidao em todas elas e inviavel atender a todas as necessidades,
por questdes humanas e técnicas. Desta forma, cada profissional oferece os seus servicos de acordo com
suas qualificacdes possiveis e afinidades.

Estao inclusos, nos nossos servicos (demandas frequentes):

Cardspara redes sociais;

Tratamento de imagens (para utilizacao em artes tipo cards para redes sociais, capas de e-books,
cartazes, com excecao de contetdos de miolos de editoriais);

Diagramacao de E-Books (por limitacdes humanas e técnicas, a editoracao esta recebendo apenas
demandas de e-books, um por curso e um porvez);

Capapara £-Books

Branding: marca

Papelariainstitucional

Midiaimpressa: cartaz, folder e panfleto

Consulte o Quadro deste Manual ou havendo necessidade de maisinformacdes enviesuadtvida pore-mail:
ascom.fic@ufg.br.

e Software de manipulagdo deimagens 2d;
e Softwaredeartesvetoriais;
e Software deeditoracdo.
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As *Acdes devem ser oficiais, vinculadas a FIC e ter como foco fortalecer aimagem da instituicao, informar,
divulgarouauxiliaro Pablico-alvo da Faculdade de Informacao e Comunicacao.

No Setor de Criacao da Ascom- FIC, podem realizar demandas:
-Servidores Docentes

- Técnico-administrativos ligados a FIC

LEventos, pautas, projetos, palestras, treinamentos, Webinar etc.

Havendo necessidade de mais informagdes envie sua davida por e-mail:ascom.fic@ufg.br

Entendemos por Publico-alve da FIC, as pessoas para as quais as acdes de comunicacao da FIC sao
direcionadas, ou seja, elas sdo as receptoras da Acao divulgada. Sdo os seguintes:

e Estudantes comvinculo institucional

e Estudantesegressosda FIC

e Professoresdaunidade académicaou de outras unidades relacionadas

e Servidorestécnico-administrativos da unidade e da Universidade

e Colaboradoresterceirizados que atuam nainstituicao e que prestam servicos na FIC

e Comunidadeexternaa FICe que téminteresse na Unidade Académica, ou nos assuntos oferecidos

porela
e Gestoresdaadministracao superiorda UFG ou de outros 6rgaos
o Etc

e SiteOficialdaFIC
e Midias Sociais Oficiais da FIC:
- Perfil no Instagram
-Pagina no Facebook
-Canalno Youtube
e E-books
e Sinalizacdo e alguns Produtos de Identidade Visual da FIC (veja tabela ou havendo
necessidade de mais informacdes envie sua davida por e-mail: ascom.fic@ufg.br)

Obs.: Na FIC,temosdois tipos de comunicacao:
Comunicagao Interna: ocorre entre os diversos integrantes e Grupos dentro do Corpo da FIC.

Comunicagao Extema: ocorre para o piblico que nao faz parte do corpo deServidores da FIC, mas que tambématinge o Pablico Interno.
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Ver o Regulamento parasolicitacao de e-hooks via Assessoria de Comunicacao da FIC;
Desenvolvimento de aplicativos, sistemas, jogos, sites e afins, pois ndo dispomos de programador
(@UFGja utiliza a plataforma Weby, que possui interface padrdo para sites e paginas relacionadas
aUFG);
Desenvolvimento de programacao em qualquer linguagem;
Desenvolvimento de animacdes, videos, imagens interativas, modelagens 3d, ilustracdes e
fotografias;
Conteuido de miolo de Editoriais:
1. Desenvolvimento/edicoes em fotografias, ilustracdes, imagens, figuras, graficos e afins (esses
elementos fazem parte do conteddo, portanto sdo responsabilidade do seu autor/organizador
e do seu profissional desenvolvedor, devem ser enviadas em boa resolucdo segundo
parametros neste manual);
Atividades relacionadas com area de jornalismo:
1. Elaboracdo erevisdo de contetido textual;
2. Monitoramento de contetidos nos Canais de Comunicacao;
3. Respostaainteracdes dos Canais de Comunicacao;
4. Estratégias e Planejamento de Postagens/Pautas e Calendarizacdo para Midias Sociais;
Atividades relacionadas com area de Publicidade e Propaganda ou Marketing ou Administragao:
1. Gerenciamento de Projetos, Grupos e Equipes;
2. Desenvolvimento de Estratégias de Marketing;
3. Implementacdo de Personas;
Administracao/publicacdes em Canais nao Oficiais ou paginas Oficiais de cursos (devem possuir
seus proprios coordenadores), Sites e Redes Sociais. Exemplos: paginas de Grupos de pesquisa e
Grupos de A¢des de Extensao; Perfis em redes Sociais, Blogs etc.,;
O Setor de Criacdo da ASCOM-FIC ndo faz trabalhos para: Orgaos Externos, Empresas Privadas,
interesses pessoais de discentes, servidores(as), docentes, terceirizados etc. Exemplos:
Monografias, dissertacdes, teses, artigos cientificos/académicos de conclusao de cursos, e afins ou
comfinalidade de promocao e interesse pessoal;
N&o ha expediente aos sabados, domingos e feriados;
Nao realizamos a edicao de arquivos de projetos graficos editoriais que foram iniciados ou
implementados por outro profissional de design. Estao inclusos neste quesito: inser¢ao ou
alteracdo de informacdes, dados, substituicao de imagens, substituicdo de textos, figuras ou
tabelas, graficos e demais elementos do género;
Nao realizamos qualquertipo de impressao;

As solicitagdes deverdo ser feitas através do e-mail ascom.fic@ufghr, portanto nao serdo
consentidas se requisitadas por outros meios;

E importante preencher o Formulario de Briefing. Ele nos fornece informagdes vitais para que
possamos compreender a sua A¢ao, sua necessidade e desta forma, possamos elaborar a peca de
Criacao, utilizando os dados supridos. A auséncia dele dificulta todos os processos de confeccao,
além de retardar afinalizacao e entrega;

Todo material relacionado a solicitacao, deve estar em anexo no e-mail da demanda. Ex.: artes,
links, Pdf, documentos de Word, imagens, logos etc;

Envie asimagens e textos com seus respectivos créditos;
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e As demandas, juntamente com todo o material enviado em anexo, passarao por uma analise.
Estando conforme os parametros necessarios, sera iniciado o processo de desenvolvimento a
partir do altimo dia de envio integral de todo o material necessario. Porém imprevistos poderao
ocorrer, impossibilitando o seu andamento imediato. Neste caso, dependendo da gravidade e do
tipo de requisicao, ela podera ndo ser realizada ou precisara aguardar, se for possivel. Ex.: Equipe
sobrecarregada, férias, licenca, motivos de doencas etc.

e Todas as producdes realizadas pelo Setor de Criacao da ASCOM-FIC, deverao ser crivadas por um
coordenador, organizador, revisor ou responsavel superior, afim de que sejam consideradas
finalizadas e, portanto, aptas para serem publicadas;

e Aausénciade Feedback configurara Crivo/Aprovacao, e o arquivo sera dado como finalizado;

e Asolicitacao deve serrealizada de preferéncia pelo responsavel/organizador da Acao, pois estara
mais apto para responder ao Briefing. Solicitacdes feitas por transmissao de recados, mesmo que
através do e-mail da Ascom-FIC, poderdo terresultados insatisfatérios, ainda mais se o briefing for
respondido poroutros;

e Solicitacdes originadas em reunides presenciais ou online, nao tém carater formal e devem ser
realizadas através de e-mail da Ascom-FIC, para registro de trabalho do grupo e dademanda;

e 0Os Eventos deverdo estar previstos no calendario anual da FIC, a fim de que ndo ocorram
concomitanciadentro do Setor de Criacao e que causem sequelas nos servicos ja em andamento;

e AComissaoOrganizadoraResponsavelporum Projeto/Evento/Campanha, comvistas a aprovacao
de demandar os servicos do Setor de Criagao da ASCOM-FIC, devera planejar antecipadamente,
considerando o prazo de no minimo 30 dias uteis, para contactar nossos servicos, levando-se em
consideracdo aelaboracdo dos textos para demandas de artes e enviartodo contetido necessario,
para que o trabalho seja implementado. Obs.. Ehooks, minimo de 60 dias uteis (Calculo para
Originais em torno de 150 péginas), com excecao para demandas de noticias e divulgacdo de
eventos jacomarte.

e  Publicacao de Noticiano sitedaFIC:

o Demandas que envolvem eventos, noticias, informacdes académicas e editais, serao
admitidos se forem relevantes e coerentes as necessidades e interesses da instituicao, do
pablico daFICe devem serde fonte confidvel;

o Serao publicadas se vierem com o contelido necessario integral e dentro das
especificacdes internas;

o Imagens enviadas fora dos padroes da plataforma Weby, serdo redimensionadas
adequando-se ao espaco do siteda FIC, sem tratamento deimagem; (Veja: os padrdes das
imagens nos Quadros);

o Naohavendoimagem, sera divulgada no site da FICcom uma imagem padrao;

o Oautorde conteudo, deve creditar os textos e imagens;

o Paraas demandas de respostas imediatas serao utilizadas artes genéricas previamente
desenvolvidas pelo Setor de Criacao;

o Demandas recebidas sem texto jornalistico (no formato que a plataforma Weby exige) ou
sem link para pagina oficial da pauta, ndo serao publicadas. Veja, no quadro, o formato
de texto para plataforma oficial da UFG, Weby.

e CasodeProjetos paraimpressoes:

o Demandas de processosgraficos paraimpressdes devemserenviadascomtodososdados
técnicos. Como porexemplo: larguraxaltura, tipo de papel, gramatura do papel, tipos de
acabamento etc.; certifique-se de estarenviando os dados corretamente;

o OSetordecriacaofazaarte baseando-se natabelade cores CMYKque possui, porém, toda
grafica tém uma tabela diferente, maquinas diferentes, configuracoes diferentes,
velocidades singulares, estado de conservacao (idade das maquinas), manutencao etc.



Tudo isso influencia na qualidade de impressao, o que é normal, pois se tratam de
maquinas;

o AFICnao dispde de Impressora grafica para impressao de teste (prova de impressao).
Artes destinadas a impressao grafica devem ser analisadas pelo solicitante e quando
levadas a grafica escolhida, é aconselhdvel que o demandante peca uma Prova
(impressao de teste antes da impressao definitiva). Ao recebera Prova de toda demanda
destinada a impressao, o “cliente” devera avaliar cores, granulacdes, dimensoes,
qualidade de impressao, efeitos etc. Caso sejam necessarias alteracdes/correcoes,
informe ao designer responsavel para realiza-las e ap6s as alteragdes, envie o novo
arquivo gerado a grafica novamente e peca uma nova Prova, com o arquivo corrigido,
visando a prevencao de desperdicios de insumos;

o As artes levadas a grafica, antes da impressdo definitiva, serdao analisadas pelo
profissional Impressor Gréfico, que ird revisar os parametros do material, para saber se
estdao de acordo com as normas da sua grafica. Fara o planejamento do servico de
impressao, formatara o arquivo de arte-final, separara o arquivo em canais e gravara as
chapas necessarias;

o 0 profissional Impressor Grafico ou a Grafica, devem informar ao responsavel pelo
projeto sobre incoeréncias entre o projeto de arte-final e seus padrdes atuais, se por
ventura as identificarem, para que possam ser efetuadas alteracdes/corre¢oes antes da
impressao definitiva, tantas vezes quanto necessarias para que seja perfeita.

Obs.:Toda demanda passara poravaliacao da ASCOM-FIC, para seraprovada. Vertambém a politicade
comunicacao da UFG e o PLANO DE COMUNICACAO DA FACULDADE DE INFORMACAO E COMUNICACAO;

Antes de tudo, saiba que a suademanda, passara porum processo de desenvolvimento. As etapas previstas
para um projeto, sao:

Diagnéstico (Formulario de Briefing): fase em que conhecemos e compreendemos a sua demanda
eoquevocé precisadeacordocomos dados que nos foram fornecidos;

Planejamento: fase em que pensamos sobre o que vocé precisa e 0 modo como solucionaremos de
formaeficazasua demanda;

Protétipo e Layout: momento quem que pesquisamos varios tipos de elementos adequados e que
poderao compor a sua arte. Testamos tipografias, cores, imagens, grafismos, estilos, juntamente
com as informacdes que serdo necessarias transmitir, pensando no publico-alvo a quem se
destina;

Desenvolvimento/producao: momento de fazeraarte de acordo com as escolhas da fase anterior,
Finalizacao: momento quem que o arquivo se encontra pronto para apresentacdao e é
encaminhado ao cliente para crivar,

Crivo: periodo de aprovagao e conclusao do produto resultante. Aanalise do projeto para possiveis
correcdes/alteracdes, solicitadas por parte do demandante, deverao ser feitas nesta fase. Afalta
defeedback configurara a suaaprovacao e conclusao.

A existéncia ou nao de todas as etapas depende da natureza, do grau de complexidade do projeto, da
qualidade do material fornecido, da eficacia das informacdes que nos forem enviadas.

A qualidade do Produto derivado desses dados (ARTE) depende da antecipacao do envio deles, da sua
integralidade e dafidelidade que forem passadas as informacdes sobre a Acao.



0 cronograma depende da complexidade da demanda, da fila de demandas ja existentes, da
antecedéncia e pontualidade do envio do material completo necessario para iniciar o
trabalho,da qualidade do material enviado para o e-mail daASCOM-FICetambém do fluxo de
demandasinternas da ASCOM-FIC, que define as prioridades.

As demandas internas da ASCOM-FIC sdo prioridade, pois se tratam de noticia/redes sociais.
Outras demandas forada ASCOM-FIC, poderao ter o prazo de entrega estendido, dependendo
do fluxo de projetos trabalhados pelo Setor de Criacao;

As demandas sempre serdo entregues para avaliacdo do solicitante e s6 serao consideradas
finalizadas ap6s sua aprovacao (CRIVO);

0 prazo estimado comecara a ser contado apés o fornecimento integral dos materiais
informativos (arquivos, textos, imagens etc.) pelo demandante, através do e-mail da ASCOM-
FIC e com o Formulario de Briefing respondido corretamente. O prazo para finalizacao
geralmente é de 60 dias titeis para E-hooks, 30 dias titeis para desenvolvimentos de artes. Obs:
calculo para o caso de E-hooks com média de 150 paginas do Original e média de 25 imagens
eoutabelas;

Os prazos também podem ter acréscimo, caso nao haja aprovacao imediata dos primeiros
Layouts na data estipulada para execucdo do servico, devendo o demandado apresentar
novos estudos de Layouts, até obteraprovacao posteriormente em datas a combinar;

0 atraso no envio de todo material necessario para o desenvolvimento do projeto, impacta
proporcionalmente no tempo previsto para entrega;

Quando o arquivo diagramado e ou arte forem enviados, para crivo, 0 demandante deve
avaliar o projeto. E um trabalho de via dupla, o designer conta sempre com a parceria do
responsavel pela demanda, para ele identificar possiveis alteracdes/correcdes; faz parte do
processo detrabalho do profissional de design grafico, enviar o arquivo para crivoe o “cliente”
deve de forma participativa, revisar o contelido e apontar possiveis correcoes, para que sejam
feitas e so depois desse processo, aprovar o material produzido (CRIVO). A auséncia de
feedback caracteriza a aprovacao do arquivo, mesmo que contenha possiveis itens a serem
alterados/corrigidos e mesmo que nao seja o arquivo final.



6- DEMANDAS, PRE-REQUISITOS E PRAZO
ESTIMADO

0 quadro abaixo, refere-se as demandas solicitadas com mais frequéncia, Pré-Requisitos e Prazo estimado.
Informamos que todademanda passara poravaliacao daASCOM-FIC, paraseraprovada. No caso deduvidas

consultar: ascom.fic@ufg.br

Demandasde

Demandas + assiduas

E-mail MKT

Pré-requisitos e materiais p/

ParademandaraArte

enviar: ascom.fic@ufg.br

Envie o Texto p/ inserirna
Arte

Preencher Formulario Briefing |
Attes
https://forms.gle/Beo3VdyZUrCym6 L7

Textoinformativo

Prazo

30dias teis

Observagdes

Cronograma - Estilo? (Tem vinculo com | -Titulo:nome doevento/acao; 30dias teis
(Programacao digital em PDF) alguma acdo/Campanha da -Tabela de horarios editavel no
FIC?) Word, com texto revisado, fonte

Calendarios em pdf -Cores? Times new Roman, horas em
coluna a esquerda e dias da
semana ou més em barra
superior horizontal, preenchida
comoseventos, nas células.

Assinatura de e-mail Envie para o e-mail da ASCOM 30dias tteis

seusdados:

Nome:

Cargo:

Curso/Setor:

Faculdade de Informagdo e
Comunicagdo - FIC Universidade
Federal de Goids-UFG

Formas de contatos:

Identidade Nome do Curso/Setor 60 dias teis Exemplos:

Visual Logos: Identidade Visual para Eventos
- Estilo? (Tem vinculo com Acdes, Campanhas.
alguma acdo/Campanha da
FIC?)

-Cores?

Logos Nome do Curso/Setor 60dias tteis Exemplos:
- Estilo? (Tem vinculo com Logos para Eventos Acdes,
alguma acdo/Campanha da Campanhas.
FIC?)

-Cores?

Diploma/ - Estilo? (Tem vinculo com Envie para o e-mail da ASCOM os

Certificado alguma acdo/Campanha da textos necessarios:

(Digital) FIC?) Titulo da

-Cores? Acao(oficina/treinamento):
Data de realizacdo:
Nomes palestrantes:
Nomes convidados:
Nomesalunos:
Carga horaria palestrantes:
Carga horaria convidados:
Carga horariaalunos:
Demaistextos:
Assinaturas necessarias:
Logos necessarias dos cursos
relacionados:

Padronizacao Envie para o e-mail da ASCOM | 30diasuteis

documentos seus documentos anteriores, em

ofidais Word editaveis.

Outros Servicos: pergunte a
ascomfic@ufghr
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E-hooks

Demandas + assiduas

Capas

Pré-requisitos e materiais p/ enviar: ascom.fic@ufg.br

Preencha o Formulario de

Textode capa:

60 dias uteis a partir do envio dos

Observagoes

Parametros

Obs: O prazo pode estender,
dependendo do fluxo de
demandas do Setor de Criagao da
ASCOM-FIC. Os E-books levam
tempo, e as demandas da ASCOM-
FIC sao prioridade, pois se tratam
denoticias e eventos.

e-books Briefing| E-book: Texto de contracapa (iltima capa | dados da capa e textos com o
https://forms.gle/De8b9 DEWdihVEYELE doe-book). documento original.

E-book Preencha o Formulario de Briefing | Arquivo Original (miolo) 60 dias uteis a partirdoenviodo | ver.Regulamento para
| E-hook: documento original completo e [Ty
https://forms.gle/De8b9DEWd]hVEYELE Veja parametros no item: revisado (Calculo para Originais s?hma;ao d_e ebooks

7.2-Demanda de E-Book/Capade | emtornode150paginas). via Assessoriade
Ehook: Original da Obra e Comunicacao da FIC

Devem ter vinculo com a FIC e
Serao feitos com link para
sumario e padrdo em PDF.
Duvidas escreva para o e-mail da
ASCOM-FIC.

Toda demanda passara por

avaliacao da ASCOM- FIC, para ser
aprovada.

Divulgacao / Site da FIC

Pré-requisitos e materiais para envio (ascom.fic@ufg.br)

Demandas +
assiduas

Observagoes

3000x1042 px -Titulo: deve ser curto; 7 dias uteis para Artes

72dpi -Resumo textual da noticia: informacdes principais que irdo ficar visiveis (noticia);

(PNGou JPG) na pagina da noticia, antes do corpo da Pauta; 30 dias arte p/ Eventos,
-Texto completo: este é 0 corpo da noticia, texto integral. Quando clicarno Campanhase outros.

Caso nao possua imagem: faa a Demanda com banner, o usuario entrara na pagina da pauta, nela visualizara a noticia

solicitagdo de Arte de Capa e Preencha o com Titulo, Resumo e corpo do texto. *Importante colocar os créditos do

Formulario Briefing| Artes: texto edas imagens;

https://forms.gle/Beo3VdyZUrCym6L7

Noticia 400x240 px -Titulo: deve ser curto (quantidade maxima de caractere: +ou- 90, com 7 dias uteis para Artes

72dpi espagos); (noticia);

(PNGou JPG) -Resumo (chamada): informacdes principais queirao ficar visiveis abaixo 30 dias arte p/ Eventos,
daimagemdecapa e Titulo no siteda FIC (¢ importante, pois sem elea sua Campanhase outros.

Caso nao possua imagem: faca a Demanda com pauta perdera a agilidade de transmissao das informagdes vitais e o

solicitacdo de Arte de Capa e Preencha o espaco ficara vazio no Layout); (quantidade maxima de caractere: +ou-

Formulario Briefing| Artes: 110, com espacos);

https;//forms.gle/Beo3VdyZUirCym6L7 -Texto completo: este € o corpo da noticia, texto integral. Importante
colocaros créditos do texto edasimagens;

Box 300x180 px -Titulo: deve ser curto; 7 dias uteis para Artes

72dpi -Resumo textual da noticia: informacdes principais que irdo ficar visiveis (noticia);

(PNGou JPG) na pagina da noticia, antes do corpo da Pauta; 30 dias arte p/ Eventos,
-Texto completo: este é 0 corpo da noticia, texto integral. Quando clicarno Campanhase outros.

Caso nao possua imagem: faa a Demanda com banner, 0 usuério entrara na pagina da pauta, nela visualizara a noticia

solicitacdo de Arte de Capa e Preencha o com Titulo, Resumo e corpo do texto. *Importante colocar os créditos do

Formulirio Briefing| Artes: texto edasimagens;

https:/ /forms.gle/Beo3VdyZUrCym6L7
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Divulgacao / Midias Sociais da FIC

(Instagram, FSEEH00K, WRaTSARR, Youtube)

Demandas + assiduas | Pré-requisitos e materiais p/ enviar: ascom.fic@ufg.br Observacoes
Envie almagemp/ publicacao Envie o Texto p/ publicacéo (Corpo
daNoticia)
Avatares r Facebook, | 1080x1080 px ~Titulo: 0 nome (Titulo); 30 diasdteis da Arte Nao inclui publicagao.
WhatsApp, 72dpi -Logo
(PNGouJPG) -Sugestaode cor.
Cards depostagem 1080x1080 px 7 dias uteis para Artes Imagens nao podem ser editadas apos
72 dpi Texto da Legenda: Texto breve, com (noticia); publicagao, apenas textos.
(PNGouJPG) linguagem formal ou informal 30 dias arte p/ Eventos, Campanhas e
(hashtags, marcacdes de perfis), * outros.
Créditos de texto e imagens.
Caso nao possua imagem: faca a
Demanda com solicitacao de Arte de Facebook:
Capa e Preencha o Formulario Briefing | Texto da Legenda: Texto breve, com
Artes: linguagem formal ou informal,
https://forms.gle/Beo3VdyZUrCym6 L7 hashtags. * Créditos de texto eimagens.
Texto do informativo da pauta: Texto
breve, com linguagem formal ou
informal. ~ * Créditos de texto e
imagens.
Stories 1080x1920px 7 dias uteis para Artes Imagens nao podem ser editadas apos
72dpi Texto breve, na imagem, com (noticia); publicagao,apenas textos.
(PNGouJPG) linguagem formal ou informal 30 dias arte p/ Eventos, Campanhas e
(hashtags, marcacdes de perfis), * outros.
Caso ndo possua imagem: faca a Créditos de texto e imagens.
Demanda com solicitacao de Arte de
Capa e Preencha o Formulario Briefing |
Artes:
https:/ fforms.gle/Beo3VdyZUrCym6L7
Capas Preencher Formulario Briefing| Artes 30 diastteis da Arte Nao inclui publicacdo.
,  Facebook  WhatsApp,
Caso nao possua imagem: faca a
Demanda com solicitacao de Arte de
Capa e Preencha o Formulario Briefing |
https:/ /forms.gle/Beo3VdyZUrCym6L7

7-PROCEDIMENTOS PARA SOLICITAQ@ES
1.1-Demanda de Arte

Informacoes Gerais
Parademandaruma arte parasuaAcao, faca uma solicitacao de Arte através do e-mail: ascomfic@ufg.br

Seréd necessario que vocé nos faca compreender o que € asua acdo, para que possamos solucionar asua demanda de modo
satisfatrio e em tempo habil, porisso é aconselhavel se programar e reunirtodo material necessario com antecedéncia, para
envio.

Responda o Formulario de Briefing

Ao recebermos o seu e-mail, solicitando a demanda e com todo o material que precisamos, enviaremos o
link do Formulario deBriefing, responda-o e nos notifique através do e-mail da ASCOM. Respondero Briefing
é essencial, com ele n6s poderemos compreender o que é asua demanda, o que vocé deseja e como iremos
desenvolver sua arte. Coletaremos dados que irao compor o produto resultante da sua demanda. Através
do Briefing, nds saberemos informacdes sobre:

v" Solicitante (organizadores da A¢do);
v" Acdo do Solicitante (divulgacao, evento, pauta, noticia, e-book etc.);
v" Solicitacdo (0 que deseja que nés facamos);
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v

v

Dados que irdo compor a arte (estética e informacdes direcionadas ao publico com o qual deseja
comunicar);

Enviaremoso link do Formulario de Briefing (arte ou e-book) assim que recebermos o e-mail de sua
demanda.

Nao se esqueca de enviarimagens de referéncias, como pede o Briefing. Dois tipos:

-Imagens de referéncias de acdes(e-books) que vocé gostou;

-Imagens de referéncias de acoes(e-books) anteriores que vocé organizou.

Aguarde Avaliacao e Retorno

Todas as demandas serdo avaliadas e devem estar de acordo com as definicdes necessarias.

b)

d)

Leia 0 Manual

Com a leitura deste Manual vocé sabera quem pode realizar demandas, o que o Setor de Criacao
oferece, os procedimentos de como realizar demandas, os materiais que devem ser enviados e
seus prazos.

Dados Necessarios

Observe considerando os prazos que cada demanda necessita no Manual, e programe-se.

Reiina e organize todos os dados e materiais necessarios com antecedéncia para o envio através
do e-maildaAscom-FICjuntamente com o pedido de demanda.

FacaaDemandae Envie os Dados
Facaademanda pelo e-maildaAscom-FIC, enviando todos os dados reunidos anteriormente;
Assolicitacdes devem serfeitas exclusivamente através do e-mail da Ascom- FIC: ascom.fic@ufg.br

O Setorde Criacao da ASCOM-FIC ndo possui telefone institucional, porisso toda demanda devera
serfeita via e-mail da ASCOM-FIC, para garantir a transparéncia de suasolicitacdo e para quesirva
de registro de atividade de trabalho;

Responda o Briefing

Ao recebermos o seu e-mail, solicitando a demanda e com todo o material que precisamos, enviaremos
o link do Formulario de Briefing, responda-o e nos notifique através do e-mail da Ascom - FIC, apds
responde-lo. Responder o Briefing é essencial, com ele poderemos compreender o que é a sua
demanda, o que deseja e como iremos desenvolver sua arte. Coletaremos dados que irdo compor o
produto resultante da sua demanda. Através do Briefing, saberemos informacdes sobre:

ASANANEN

\

e)

Solicitante (organizadores daAcao);

Acao do Solicitante (divulgacao, evento, pauta, noticia, e-hook etc.);

Solicitacao (o que deseja que nds fagamos);

Dados que irdo compor a arte (estética e informacdes direcionadas ao publico com o qual deseja
comunicar);

Enviaremoso link do Formulario de Briefing (arte oue-book) assim que recebermos o e-mail de sua
demanda.

Aguarde aAvaliacao e Resposta

As demandas enviadas passarao por avaliacdo. Nos reservamos o direito de ndo atender as

demandas que nao estejam em conformidade com as definicdes necessarias e elucidadas neste manual.



Informacoes Gerais

-AFICincentiva eapoiaa publicacdes Editoriais,em nome dafaculdade, porémdevido a limitacdes técnicas
e limitacdes com pessoal da area, estamos contemplando um e-book de cada curso, porvez, num espaco de
tempo de 12 meses, isso vai depender da quantidade de paginas, da complexidade de cadaum e de quando
serao finalizados cada um deles. Ou seja, s6 serd iniciada a diagramacdo do préximo apés Finalizacao do
anterior, o atraso dos anteriores influenciara no atraso dos proximos.

-“Este manual sugere que as equipes de producao sigam as normas editoriais da editora da UFG"- (Politica
de comunicacao da FIC); Veja: como publicar edit. ufg formato eletronico EDITORA UFG;

“Professores que possuem publicacdes sem o selo da FIC, poderdo ter seus trabalhos divulgados no site,
como as demais que tém a chancela; A FIC ndo garante incondicionalmente os recursos financeiros para a
publicacao de todos os trabalhos gerados por seus professores, alunos e técnico-administrativos. Contudo,
dentro de suas possibilidades orcamentarias, podera prever recursos ou estabelecer parcerias no sentido
de viabilizar as publicacdes, mediante analise e aprovacao dos pares”- (Politica de comunicacdo da FIC),
porém infelizmente isso ndo garante a viabilidade da Diagramacao do projeto, pelo Setor de Criacao, pois
depende do nosso fluxo de demandas, da qualidade do original e da ordem de entrada da demanda, da
disponibilidade técnica e de pessoal da area;

E necessario o Original da Obra, com o contetido completamente organizado, revisado e finalizado em
arquivo de Word, enviado pelo e-mail da ASCOM-FIC. Sabendo que passara por avaliacao, e-books de
projetos pessoais. Nao envie original incompleto, pois inviabiliza o fluxo do Projeto além de dificultar o
andamento de outras demandas prioritarias da ASCOM-FIC em andamento simultaneo e demandas que
estao nafila;

E-books levam tempo e as demandas da ASCOM-FICsdo prioridades, pois se tratam de noticias e eventos. Os
textos devem ser enviados todos juntos em um Original, uma (nica vez.

- 0 Original deve ser enviado, exclusivamente, no formato Word (DOC), com tipografia Times New Roman.
Veja abaixo em: Original da Obra e Parametros;

- Enecessario o Formulario de Briefing | E-book completamente respondido;

- E-books contendo muitas imagens, tabelas e elementos levam mais tempo, devendo ter uma analise
especificaquanto a prazo de producao;

-0 Setorde Criacdo daAscom-FICndo se responsabiliza pela revisao e nem pelo contetido e dados do miolo
de editoriais, como: imagens de quaisquer naturezas (figuras, graficos, ilustracoes, qualidade de fotos etc.).
Aimagem possui uma autoria, sendo ela, a detentora dos seus direitos e responsavel pela sua resolucao,
pelo seu tratamento e manipulacdo. Ela faz parte do conteldo, sendo a sua reproducdo de
responsabilidade dos organizadores/autores. O Setor de Criacao podera fazer manipulacdes de imagens
apenas em elementos que comporao a estética do projeto grafico e que nao fazem parte do conteiido.
Exemplos: capas, contracapas, elementos decorativos da pagina e afins.

- 0 e-book sempre sera enviado para CRIVO, para o autor identificar e avaliar possiveis
alteracdes/correcdes. No caso de imagens com baixa qualidade, se o responsavel nao fornecer imagens
melhores, ndo sofrerao alteracdes;

Diagramacao



O papel do diagramador na diagramacdo é a distribuicao harménica de elementos pré-organizados e
fornecidosemuma plataforma, demodo que o resultado fique visualmente equilibrado, bonito e funcional.
Enviar o arquivo ORIGINAL nos parametros necessarios. E fundamental para que o diagramador possa
realizara diagramacao.

Original da Obra e Parametros

Como deve estar o original para envio:

e Arquivo (nico;
e Completamenterevisado e organizado e finalizado;
e Textoformatado conforme regras da Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT);
e Atencao para diferencas entre quadros, tabelas e figuras (ndo faca tabelas e quadros grandes
demais;
e Completamente digitados em documento do Word;
e  Fontetipografica=Times New Roman, corpo (tamanho)12;
e Tamanhodepdgina=A4;
e Espacamento entrelinhas=1,5
e Titulos=corpo 14, curtos e em negrito (titulos e subtitulos longos sao desarmdnicos);
e  Subtitulos=corpo 12 curtes e em negrito;
e Margemsuperioreinferior2,5cm, esquerdae direita 3,0 cm;
e Asimagens dentro do Original devem ser incluidas em resolucao baixa, para facilitar o envio do
documento pore-mail (caso fique grande demais para envio);
e Asimagens tamhém devem ser enviadas separadamente em anexo, através de e-mail da ASCOM-
FICou porcompartilhamento através de Drive, de acordo com os seguintes parametros:
1. Altaresolucao (300 dpi, com resolucdo e nitidez boas),
2. Formato dearquivo TIFF ouJPG,
3. Dimensdes (“retangulardeitado”): 15 x 10 cm (minimo);

e Oautoréresponsavel pelasimagens contidas em miolo de seu projeto editorial, bem como de sua
qualidade, resolucdo, confeccao de graficos e tratamentos etc. e devem ser fornecidos emperfeitas
condicoes;

e Imagens etextos devemsercreditados;

e 0 prazo depende da quantidade de paginas, imagens para ser redimensionadas, tabelas e
complexidade do projeto;

Obs.: Toda demanda passara por avaliacao da ASCOM-FIC, para ser aprovada.

Obs.: Veja no Quadro acima, em: Divulgacao / Site da FIC, na coluna da: Noticia.

Informacdes Gerais
Paradivulgar nosite Oficial daFIC, faga uma solicitacdo de publicacao através do e-mail ascom.fic@ufgbr

Sera necessario que vocé nos faca compreender o que é asua agdo, para que possamos solucionar a sua demanda de modo
satisfatdrio e emtempo habil, porisso éaconselhdvel se programar e reunir todo material necessario com antecedéncia.



Texto da Noticia

Envie 0 seu texto para publicacdo, ele devera ter 3 partes que precisam ser respeitadas, veja no quadro acima, neste manual.
Demandas solicitadas, sem texto e com o envio do Link Oficial do evento, serdo divulgadas apenas com o direcionamento
atravésdele.

Obs. Na auséncia de texto e Link Oficial do evento, ndo sera possivel sua divulgacdo. Consideramos importante salientar
também, que todo pedido de publicacao/divulgacao, seré avaliada pela ASCOM-FICe esté sujeito a ndo publicagdo.

Quando ja temuma Capa (Imagem)

(aso ja exista uma arte de capa, ela devera estar nos parametros, como mostra o quadro acima (Demandas de ARTE) neste
manual. As imagens que estejam fora dos padrdes do Weby, ou sem qualidade, sofrerdo adequacdes para caber no espaco
determinado ou serdo substituidas pelaimagem de capapadrao daFIC.

Quando nao possuiArte para Capa da noticia

Podera ser feita uma capa, mas ela precisara ser solicitada com pelo menos os dias (teis de antecedéncia, como mostra o
quadro deste manual. Juntamente com sua demanda de Divulgacdo. Informe-nos sobre o desejo de confecciona-la, pois
iremos Lhe enviar o link para que possa preencher o Formulario Briefing | Artes. Caso contrario iremos divulga-la com uma
capa padrao da FIC. Veja oitem:7.1- Demandade Arte, deste manual.

Informacdes Gerais
Para divulgar no Instagram como Feed, no Facebook como linha do tempo ou no Canal do Youtube Oficial da FIC, faca uma
solicitacdo de publicacao através do e-mail: ascom.fic@ufg br dizendo qual Midia deseja.

Serd necessario que vocé nos faca compreender o que € asua acdo, para que possamos solucionar asua demanda de modo
satisfatorio e em tempo habil, porisso é aconselhdvel se programar e reunir todo material necessario com antecedéncia.

Texto daPostagem

Envie 0 seu texto para publicacdo, através do e-mail da ASCOM-FIC, ele deverd estar conforme mostra o Quadro deste
Manual, para o caso da Midia Social que for escolhida. Naauséncia detexto, ndo serd possivel sua divulgacéo;

Quando jatemumaarte

Caso ja existauma arte de capa, ela devera estar nos parametros de Cards de portagem, como mostrado no
quadro acima neste manual. Imagens que estejam fora dos padroes da plataforma, nao serao alteradas.

Quando nao possui Arte para a postagem

Podera ser feita uma Arte, mas ela precisara ser solicitada, pelo menos, com os dias (teis de antecedéncia, como mostra o
quadro deste manual. Emsua demanda de Divulgacdo, juntamente comos textos necessarios (de acordo com o quadro acima),
aponte que tipo de arte deseja solicitar e onde deseja divulga-la, preencha o Formulario Briefing | Artes:
https://forms.gle/Beo3VdyZLIrCymé6L7

Em caso de nao preenchimento do Formulério de Briefing, poderemos divulga-la com uma arte padréo da FIC.

Vejaoitem: 7.1- Demanda de Arte, deste manual
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