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MANUAL DE COMUNICAGCAO

1. APRESENTACAO

O Manual de Comunicag¢do produzido pela Comiss@o de Informagdo e
Comunicacdo (CIC) tem como objetivo auxiliar a comunidade interna do Centro
de Ensino e Pesquisa Aplicada & Educac¢do (CEPAE) a publicizar suas acoes de
ensino, pesquisa e extensdo, em conformidade com o Plano de Trabalho da
comissdo para o ano letivo de 2021 e com as normativas da Politica de
Comunicacdo da Universidade Federal de Goids (UFG), estabelecida pela
Resolucdo CONSUNI N° 10/2019, de 31 de maio de 2019. O CEPAE utiliza os

seguintes canais digitais de publicag¢do: site oficial e Instagram.

2.0 QUE PUBLICAR?

Serdo aceitos materiais de informacdo e comunicacdo de:
a) Eventos internos ou externos & UFG de interesse da comunidade do CEPAE.

b) Divulgacdo de atividades, projetos, acdes, publicacdes artisticas, filoséficas e
cientificas de estudantes, servidoras e servidores docentes e técnico- -~
administrativos do CEPAE.
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3. QUAL O PROCESSO PARA PUBLICA(;ﬁO?

3.1. Solicitacdo de divulgacdo de ac¢des e informacdes

As solicitacdes de divulgacdo de materiais de informag¢do e comunica¢do
direcionados @ comunidade interna e externa do CEPAE deverdo ser enviadas
ao e-mail da coordenac¢do da sua etapa ou para a dire¢do, que providenciard a
revis@o do conteudo e o encaminhard para o e-mail: comunica.cepae@ufg.br.

Para a divulga¢do no site e no Instagram do CEPAE, é preciso conter no
corpo do e-mail os seguintes itens:

a) Legenda da publicacdo, para a qual sugerimos como conteudo:
e Uma frase gatilho de atencdo.
e Resumo explicativo da informagdo, com frases curtas, linguagem simples e
dialégica. Para se orientar na escrita do resumo, pense que seu texto
deverd responder as seguintes questdes: quem, o qué, onde, como, quando

e por qué.

Chamada para ag¢do: “Divulgue!” “Compartilhe!” “Comente”.

Emoijis.

Entre trés e cinco hashtags, dentre elas a #UFG.

As hasthtags s@o palavras-chaves relacionadas ao conteudo da publicacdo,
que se transformam em hiperlinks quando antecedidas pelo simbolo da
cerquilha (#), reunindo informacdes e outras publicacdes relacionadas. As
usudrias e usudrios das plataformas digitais podem buscar assuntos de

interesse por meio das hashtags.

b) Link de acesso, caso houver e puder ser disponibilizado, ou meio em que
possa ser encontrado.

¢) Imagens em boa resolucdo conforme especificado no item 4 deste projeto.

-— e o 9P = - @ - @& = ©
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3.2. Sobre a divulgacdo

Quando o material for recebido, caso esteja de acordo com as normas
explicitadas no item 3.1, serd encaminhado um e-mail de ciéncia pela equipe da
Secretaria da CIC. Na hipdtese de ndo concorddncia com as instrugdes, serd
enviada uma resposta requisitando maiores informacgdes.

Apds envio do e-mail de ciéncia da Comissdo de Informagdo e
Comunicacdo (CIC), o material serd enviado para a equipe de divulgacdo
internaq, site do CEPAE e Instagram.

4.0 QUE E PRECISO CONSTAR NA ARTE DE SUA PUBLICAQAO?

4.1. Marcas do CEPAE e da UFG

De acordo com o art. 20 da Resolucdo Consuni 10/2019, que estabelece a
Politica de Comunica¢do da UFG, é obrigatdério o uso de assinatura institucional
pelos organismos executivos da UFG. Assim, a assinatura deverd ser utilizada
em documentos, materiais de divulgacdo e em eventos em que docentes,
técnicos-administrativos e discentes estiverem representando a instituicdo,
sempre em acordo com o Manual de uso da marca da UFG'.

As marcas do CEPAE e UFG deverdo estar sempre posicionadas no canto
inferior direito, sendo que a marca oficial da UFG deverd ser sempre a Ultima e

em tamanho maior que as demais, conforme imagens apresentadas no item 4.2.

' Para acessar o manual de uso da marca da UFG, clique aqui

-“-‘Q-—.--‘Q -
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Na criacdo de materiais grdaficos é importante ter aten¢gdo na escolha de
cores do fundo da imagem, para que as marcas oficiais estejam em contraste e
legiveis. As marcas do CEPAE e UFG foram disponibilizadas nas cores branca,

preta e colorido, em arquivo .png. Para acessar, clique aqui.

4.2. Resolucdo dos materiais graficos

Os materiais grdaficos enviados deverdo estar em boa resolugdo, com
letras legiveis, contraste entre cor da letra e fundo, e ser enviados em arquivo

nos formatos .PDF e .PNG ou .JPEG, nas seguintes dimensdes:

a) Resolu¢cdo de 1080x1080 pixels
(Para publicacdo no feed do Instagram do CEPAE. Aqui também é possivel

enviar videos em formato MP4 de até 1 minuto de duracdo.)
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b) Opcional: resolucdo de 1080x1920 pixels
(Para publica¢do nas histérias do Instagram do CEPAE. Aqui também é possivel

enviar videos em formato MP4 de até 27 segundos de duracdo.)

o o 0 06 06 0 06 @ 0 0 0 0 0 o
o 0 o O o o o 4+ 0 0 o 0 o

¢ & 0 o0 90 o © 0 4 0 o 0 o .
oo 0 0o 0+ O 0 00 s 0 0o s 0
¢ o @ e @ o0 ¢+ o 0 o @0 o 0 o .
o 0 0 0 0 ° 0 OO 0 0 0 0 o0
o o 0 06 06 060 0 0 » 0 0 0 0 o
o« 0 0 0 @O o 0 o 4+ 0 0 o 0 o
¢ & 0 o 90 o © 0 4 0 o 0 o .
oo 0 0o 0+ 0 0 O 0 s 0 0 s 0
. @ o 0 o0 ¢ o 0 o 0 o 0 o

o 0 0 0 0 ° 0 OO0 0 0 0 0 o0
© 0 0 0 0 o 0 o o+ 0 0 o 9 o
o o 0 06 06 0 06 @ 0+ 0 06 0 0 o
o o 0 06 06 0 06 @@ 06 0 06 0 0 o
o« 0 0 0 O o 0 o o+ 0 0 o 9 o
¢ & 0 o 0 o © 06 4 O 0 o 0 o
oo 0 0o 9+ O 0 00 2 0 0 0 0 .
¢ o @ O 0 o0 ¢ o 0 o @ o 0 o
o 0 0 0 0 ° 0 OO 0 0 0 0 o0
o o 0 06 06 00 0 06 » 0 0 0 0 o
o« 0 0 0 O o 0 o o+ 0 6 o 9 o
¢ & 0 o0 90 o © 06 4 O 9 o 0 o
"o 0 0 0 0 0 00 ‘“CEF‘}:E “.:.WFE

¢) Resolugdo de 600x360 pixels, sendo que a drea com informacdes escritas -
drea pontilhada - deve ser restrita a 500x260 pixels

(Inserir apenas arte, titulo, e no mdximo data para publicacdo no card/box do
site do CEPAE).
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a) Resolugdo 3000x1042 pixels, sendo que a drea para informagdes escritas -
drea pontilhada - deve ser restrita a 2000x542 pixels (apenas arte e titulo para
publicagdo no banner do site do CEPAE).

4.3 Termos de Responsabilidade (conteudo, imagem e voz)

De acordo com o Estatuto da Crian¢a e do Adolescente (ECA), Artigo 247 da
Lei n° 8.069, de 13 de Julho de 1990, as imagens de criancas e adolescentes ndo
devem ser publicadas sem a devida autoriza¢do de seus responsdveis, uma vez
que na compreensdo da lei ndo sdo capazes de responder por si mesmos. Os
modelos de termo de responsabilidade de uso de conteudo, imagem e voz estdo
disponiveis nas links abaixo.

a) Termo de responsabilidade de uso de imagem e voz - clique aqui;

b) Termo de Responsabilidade de Conteudo - clique aqui.
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