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1. Apresentacao

Com a aprovacao da Politica de Comunicacdo da UFG, em maio de 2019, a

Secretaria de Comunicacdo (Secom/UFG) recebeu a missdo de zelar e orientar
assuntos relativos a todos os veiculos de comunicacdo da instituicdo. A partir dessa
determinacao, cabe a Secretaria autorizar e orientar, entre outros veiculos, a criacdo e
manutencdo dos sites institucionais da UFG.

Em paralelo as discussdes que deram origem a Politica de Comunicagcdo, em
marco de 2018 a Secom, em parceria com a Secretaria de Tecnologia e Informacao
(SeTl), o Centro de Recursos Computacionais (Cercomp), o Instituto de Informatica
(INF), Faculdade de Artes Visuais (FAV) e Faculdade de Informacdo e Comunicacao

(FIC), iniciou o trabalho de construcdo de trés temas que devem ser adotados como



padrdo pela comunidade académica em seus sites institucionais. Os modelos foram
distribuidos da seguinte forma:
- Tema Portal UFG;
- Tema Pré-reitorias, Secretaria, Campus Goias e Orgéos Administrativos;
- Tema Unidades Académicas, sites vinculados a elas, bem como o0s seus
respectivos laboratérios.
Zelando para que todos os sites vinculados ao dominio ufg.br cumpram a
funcdo de informar de maneira eficiente e estratégica, a Secom, SeTl e Cercomp

aprovaram, com aval da Gestdao da UFG, a Instrucao Normativa .° 01/2019 com o

objetivo de regulamentar os procedimentos para a criagdo, manutengado e gestdo dos
sites institucionais na UFG. Este documento é de fundamental importancia para todos
aqueles que gerenciam os sites institucionais e explicita procedimentos e fluxos de
processos importantes no dia-a-dia da manutencao dos sites.

Vale ressaltar que ndo é recomendada a realizacdo de customizacdes no tema
dos sites institucionais. A Secom e o Cercomp nado se responsabilizam por qualquer
tipo de desconfiguracdo de sites institucionais oriundas de customizacao realizadas
por usuarios habilitados dos sites. Estes 6rgads se reunem mensalmente para discutir
a aplicacao de melhorias dos sites institucionais e do Weby, que é o gerenciador de
contelidos da UFG, em seus mais diversos aspectos. Além disso, a Secretaria de
Comunicagao da UFG recebe as sugestdes da comunidade académica sobre essas
questdes pelo e-mail: politicadecomunicacao.secom@ufg.br.

O trabalho realizado tem por objetivo melhorar o maximo possivel a disposicdo
e divulgacao de informacdes sobre a Universidade para o publico interno e externo.
Desde vasto levantamento realizado em 2019 a equipe tem atuado para o
fortalecimento e concentracao de informacdes nos sites principais das Unidades
Académicas, Pro-Reitorias, Secretarias e Orgdos Administrativos para evitar a

pulverizacdo de conteudos que ndo sao eficazes em seu processo comunicativo.

2. Como solicitar um site institucional?

A Secom/UFG recomenda que sejam criados novos sites apenas se o

conteudo a ser divulgado ndo possa ser acrescentado ao site principal do Campus,



Unidades Académicas, Unidades Académicas Especiais ou Orgdo Administrativo.
Orientamos que a decisdao de criacdo de um novo site vinculado seja discutido com o
Agente de Comunicac¢do do local.

Caso seja verificada a real necessidade de criacdo de novo dominio, o fluxo

para solicitacdo é o exposto abaixo:

1° - Criacdo do Processo "Documentacdo e Informacdo - Informatica: Criacdo de
Sites", disponivel no SEI UFG, incluir e preencher o formuldrio "Site Institucional" que
deve ser assinado digitalmente pelo diretor do Campus, da Unidade Académica,
Unidade Académica Especial ou do Org&o Administrativo. Em seguida, o processo
deve ser encaminhado para a Secretaria de Comunicag¢do (Secom/UFG), caso seja
site ligado aos Campus Goiania e Aparecida de Goiania ou a Assessoria de
Comunicacgdo (Ascom), caso seja um site do Campus Goids. Lembramos que deve ser
informado ainda o nome de um servidor (docente ou técnico-administrativo) que sera

o responsavel pelos conteldos publicados.

2° - A Secom entrard em contato para agendar uma reunido de orientacdo. A
participacdo do Agente de Comunicacdo e dos solicitantes é imprescindivel. Nessa
reunido haverd o compartilhamento por parte dos solicitantes sobre as necessidades
relacionadas a comunicacdo e a Secom orientard de forma estratégica, além disso,
serdo compartilhadas as informacdes sobre as etapas de criacdo de site/pagina e as

responsabilidades dos envolvidos.

3° - A Secom/UFG ira solicitar, por meio de GLPI ao Cercomp, a criacdo do dominio.

4° - Uma vez atendidos os critérios quanto ao conteudo e producao do material
grafico (banner, assinaturas do site e boxs), a Secom ira solicitar ao Cercomp a
disponibilizagao do tema para o administrador do site.

Vale ressaltar que, de acordo com a Instrucdo Normativa n.° 01/2019
SeTl-Secom, a cor do site deve ser o mesmo do Orgéo Administrativo, Unidade
Académica ou Unidade Académica Especial ao qual ele é vinculado. O documento

postula ainda que o Cercomp nao serd responsavel pela customizacdo do layout para



atender necessidades especificas. Por fim, sites com mais de 120 dias sem

atualizacdo serdo inativados.

3. Temas disponibilizados

Apds a reformulacdo dos sites vinculados ao dominio da UFG, passaram a ser

disponibilizados para utilizacdo da comunidade em geral os temas:

- Proé-reitorias, Secretarias e C)rgéos Administrativos.
- Unidades Académicas, Unidades Académicas Especiais e Laboratérios

vinculados.

A proposta elaborada pela equipe de designer visa atender ao usudrio
moderno, que se adapta bem a utilizacdo de barras de rolagens e longos feeds de
informacdo. Sendo assim, ambas as propostas apresentam diversas laminas que
podem ser utilizadas, ou ndo, bem como ser adequado com o nome que for mais
conveniente em um site institucional, atendendo a necessidades permanentes ou
momentaneas de apresentacdo de conteudo. Todas as propostas possuem
referéncias ao Portal UFG, ao mesmo tempo em que contam com particularidades
que foram cuidadosamente pensadas para atender a necessidade do publico

especifico que visita esse tipo de site.

Justamente para garantir a coeréncia das vinculagdes dos sites entre si, as
cores dos sites vinculados devem sempre obedecer a do dominio ao qual esta
vinculado. Um exemplo: uma vez que a Pro-reitoria de Graduacdo (Prograd) adota a
cor rosa, todos os sites de locais que estdo vinculados a ela ficam sujeitos a essa
tonalidade, conforme consta da paleta de cores. Para saber mais sobre esse tema

consulte.

Também com o objetivo de zelar pela padronizacdo dos sites, a
disponibilizacdo dos temas, obrigatoriamente de acordo com o layout
correspondente, é solicitada exclusivamente da Secom para o Cercomp, sempre
quando o material gréfico do site recém-criado ou a ser migrado para o novo tema

estd completamente concluido e aprovado pelos solicitantes. Isto é necessario para



que o site ndo seja disponibilizado ao publico com auséncia de conteldo ou com

apresentacdo de imagens prejudicada.

O tema do Portal UFG é Unico e ndo poderd ser adotado por outro site que

ndo seja ufg.br.

2.1 Tema Pré-reitorias, Secretarias e Orgaos Administrativos

O primeiro ponto de leitura do usudrio ao acessar o site institucional é a
assinatura do 6rgdo administrativo seguida da logo da UFG (marcacdao em vermelho).
Deve ser adotada obrigatoriamente nesta regido a assinatura produzida pela
Diretoria de Publicidade Institucional da UFG e que adota um rigido padrao de
producdo para que a apresentacao dessas duas imagens sejam harmoénicas e jamais
tenham uma apresentacdo desconfigurada. Caso exista algum tipo de marca
especifica no ambito do 6rgao administrativo, ela poderd ser utilizada de referéncia
em outras partes do site, contudo, neste espaco a apresentacao de assinatura de

acordo com o Manual de Marcas da UFG é obrigatdrio.

O menu do site (destaque em verde) deve se apresentar em apenas uma linha
de leitura pelo usudrio. Sendo assim, a utilizacdo de palavras longas reduz a
possibilidade de abertura de novos menus. E fundamental que esta recomendacdo
seja utilizada para evitar a quebra da apresentacdo do menu quando o usudrio

realizar a rolagem da tela.

Os administradores dos sites devem manter os icones de redes sociais
(destaque em roxo) com o seu redirecionamento para as redes utilizadas pelo Org&o
Administrativo ou, na sua auséncia, para as redes sociais da UFG. Fica vedado o
redirecionamento para pdginas pessoais em redes sociais, mesmo que se trate de

diretores ou gestores do Orgdo Administrativo.

Os banners (destaque em amarelo) deverao ser criados nas dimensdes
3000x1042px, considerando as &areas para visualizacdo mobile. Nesses exemplos

temos os mesmos banners na visualizacdo mobile. Respeitando as margens de



visualizacdo, garantindo que nenhuma parte da arte seja perdida/cortada. Quanto as
imagens, para utilizacdo no banner, essas devem ter no minimo 3000px de largura

em 72dpi (resolugdo).
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A préxima lamina do site é chamada de “Noticias”. Neste layout ha uma
diferenca de tamanho e cor do card central da lamina para destaque da noticia. Os
titulos que sdo padrdo em cada lamina (Noticias, Destaque, Multimidia) podem ter
seus nomes alterados. Todos os cards de Noticias t¢m tamanho 300x180 e devem ser

utilizados no maximo 6 cards nessa lamina.



Noticias

SOLUCOES DE
COMUNICAGAO
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digital

Faca]a o download do calendario Objetivo é contribuir para o acesso de

estudantes ao uso das Tecnologias
Digitais de Informagao e Comunicagao
(TDIC)

A lamina Destaques é um espaco privilegiado para a apresentacdo de
informacdes. Deve ser utilizado o nimero maximo de 6 cards nesta regido. Ndo é
obrigatdria a utilizagdo de imagem no plano de fundo. Caso ndo seja utilizada, sera

mantida de forma automatica a cor padrdo adotada no site institucional.
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da UFG é baseada na comunicacdo
pUblica, no fortalecimento da cidadania e

na integracdo dos diferentes organismos

VERTODOS

A lamina Multimidia pode ser utilizada tanto para a apresentacdo de videos (figura 1),

como para box com informacdes sobre o érgdo administrativo (figura 2). Fica limitado

ao numero maximo de 12 boxs para essa regido.

Multimidia

TV UFG Radio Universitaria Youtube UFG

UFG oferece iniciativas par...

QUEREMOS CONVERSAR COM VOCE.

(Figura 1)
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Peticionamento
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na primeira parte a

assinatura do 6rgdo administrativo (sigla e nome completo), da universidade (sigla e

nome completo), nimero do CNPJ, endereco geral da UFG (conforme a Regional).

Na segunda parte deve ser indicado o telefone geral, e-mail ou demais formas

de contato com o 6rgdo administrativo.
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CEP 74690-200 Goiania - Goias - Brasil.

Telefone geral: (62) 3521-1010
E-mail: secom@ufg.br
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2.2 Tema Unidades Académicas e Laboratérios Vinculados

O primeiro ponto de leitura do usudrio ao acessar o site institucional é a
assinatura do érgao administrativo, seguida da logo da UFG (marcagcao em vermelho).
Deve ser adotada obrigatoriamente nesta regido a assinatura produzida pela
Diretoria de Publicidade Institucional da UFG e que adota um rigido padrdao de
producdo para que a apresentacdo dessas duas imagens seja harmoénica e jamais

tenha uma apresentacao desconfigurada.
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Figura 2

Este espaco de apresentacdo de assinatura, de acordo com o Manual de

Marcas da UFG, é obrigatdrio para os dominios principais das Unidades Académicas

(figura 1) e sites vinculados as Unidades Académicas (figura 2).

Vale lembrar que nos sites vinculados as unidades académicas deve ser
adotado o uso de 3 assinaturas: do préprio site em si, da UA a qual ele é vinculado e,

em seguida, a logo da UFG (destaque em cinza da figura 2).

O menu do site (destaque em verde) deve se apresentar em apenas uma linha
de leitura pelo usudrio. Sendo assim, a utilizacdo de palavras longas reduz a
possibilidade de abertura de novos menus. E fundamental que esta recomendacdo
seja utilizada para evitar a quebra da apresentacdo do menu quando o usudrio

realizar a rolagem da tela.

Os administradores dos sites devem manter os icones de redes sociais
(destaqgue em roxo) com o seu redirecionamento para as redes utilizadas pela
Unidade Académica ou Site Vinculado. Na auséncia de redes sociais proprias, deve
ser realizado o redirecionamento para as redes oficiais da UFG. Fica vedado o

redirecionamento para paginas pessoais em redes sociais, mesmo que se trate de

diretores ou gestores da unidade. Saiba mais sobre as boas praticas de uso de redes

sociais na UFG.




Os banners (destaque em amarelo) deverdao ser criados nas dimensdes
3000x1042px, considerando as dreas para visualizacdo mobile. Nesses exemplos
temos o0os mesmos banners na visualizacdo mobile, respeitando as margens de
visualizacdo de forma a garantir que nenhuma parte da arte seja perdida/cortada.
Quanto as imagens para utilizagdo no banner, essas devem ter no minimo 3000px de

largura, em 72dpi (resolucdo).

Logo apds o banner e o cabecalho do site, é apresentada a ldmina Noticias.
Recomenda-se que essa parte do site seja mantida com este nome e ofereca entre 4
a 8 cards com os links para as noticias. Vale lembrar que quanto menor a atualizagdo
nessa area do site menos cards de noticias devem ser mantidos. Todas as imagens

referentes aos cards sdo tamanho 600x360px.

Noticias
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A préoxima lamina é chamada de “Outras Noticias” e tem a apresentacdo
bastante similar com a anterior. Recomenda-se a utilizacdo dessa estrutura apenas
quando houver fluxo de informacdes que ndo possa ser atendido ou comportado
pela lamina de “Noticias”. No exemplo a seguir (figura 3), vemos um robusto fluxo de
informacdes relativas a oferta de editais pela Faculdade de Artes Visuais (FAV), o que

justifica a utilizacdo desta lamina.



Editais FAV
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recomendada a utilizacdo visando a

apresentacdo de uma listagem longa de elementos que ndo demandam a utilizagao

de imagens, funcionando como uma espécie de “Acesso Rapido” a informacdes.

Deve ser utilizado o limite maximo de 20 tdpicos para evitar a sobrecarga de

informacdes.

Cursos/ Laboratorios Multiusuarios

>  Cursos profissionalizantes

»  Central de Andlises Multiusudrios (CAM)

»  Lab.de Cromatografia e Espectrometria de Massas (LaCEM)

»  Lab.de Métodos de Extracao e Separacao (LAMES)

» Lab. de Ressonancia Magnética Nuclear (LabRMN)

»  Lab. Multiusuario de Criogenia (LabCRIO)

»  Lab. Multiusuario de Microscopia de Alta Resolucao (LabMIC)

» Centro Regional para o Desenvolvimento Tecnoldgico e Inovacao (CRTI)



Logo em seguida, é disponibilizado o espaco para divulgacdo de eventos
relacionados com a area de atuacdo do site. Podem ser divulgados eventos que

sejam realizados por outras instituicGes que ndo necessariamente a UFG.

Eventos

Centro Oeste

A lamina Multimidia é o espaco para apresentacdo de videos relacionados ao
tema de abrangéncia do site. E formado pela apresentacdo de um video de destaque
principal, que comporta um titulo e descricdo do video, de utilizagao facultada ao
administrador do site, bem com os demais videos que devem ser disponibilizados,

sempre em ndmeros pares para evitar a quebra do layout proposto.

O gerenciador de conteudo da UFG, Weby, comporta videos de no maximo 20
MB. Sendo assim, os videos a serem exibidos no site devem estar disponiveis no

YouTube para que possam ser apresentados de maneira adequada.

O YouTube da UFG é administrado pela Reitoria Digital, que pode ser

acionada, quando necessario, pelo email: reitoriadigital@ufg.br




Participacao em eventos
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Os boxes sdo a drea de apresentacdo de conteudos que também utilizam
imagens. E facultado o uso de texto nas imagens. Recomenda-se o uso méximo de 12

boxes.
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A lamina Links Uteis também permite a disposicdo de uma maior quantidade
de informacdes, a exemplo da lamina Servicos, contudo com maior destaque em uma
apresentacdo. A orientacdo é que sejam dispostos nesta lamina o valor maximo de 15

links.

Links Uteis

UFGNet SIGEPE/ SIGAC PROGRAD PRPG

2.3 Cores dos temas

Os temas das Unidades Académicas e dos Orgdos Administrativos sdo
disponibilizados em paleta de 12 cores. Sendo as Medium colors exclusivas dos
dominios principais e as Light colors aplicadas aos sites vinculados aos dominios

principais.



O site vinculado seguird sempre a cor adotada pelo dominio ao qual é ligado.
Ndo é permitida ou disponibilizada aos usudrios a possibilidade de alteracdo dessas
cores. O pedido de alteracdo de cor de um dominio principal, quando necessario,
deve ser encaminhada por oficio do diretor maximo da UA ou OA para a Secom, por

meio de Oficio SEL.

MEDIUM COLORS

Roxo Rosa Vermelho Amarelo Cinza Verde limao
Azul médio Verde Laranja Marron Azul Azulcinza
LIGHT COLORS

000000

Roxo Rosa Vermelho Amarelo Cinza Verde limao

Azul médio Verde Laranja Marron Azul Azul cinza

4. Orientacao quanto ao conteudo

A Politica de Comunicacdao da UFG postula, no artigo 25, sobre questdes
relacionadas a apresentacdo de conteldo e atualizagcdo dos sites institucionais. Em
primeiro lugar, é preciso destacar que a responsabilidade pela manutencdo dos sites
bem como sobre as informagdes ali divulgadas é do dirigente mdximo da Unidade
Académica ou Orgdo Administrativo. Cabe a ele também, segundo a Instrug&o n.°
1/2019 SETI, a autorizacao para que seja criado um novo site institucional (ver item 4).

Dito isto, o documento orienta que, para o site ser colocado no ar deve conter
obrigatoriamente:

- Equipe

- Departamentos



- Contatos

- Servicos

- Documentos oficiais

- Canais de comunicacao com o publico (rodapé da pagina)

- E nas Unidades Académicas é obrigatério constar informacdes sobre
ensino (graduacdo e pds- graduacao), pesquisa, extensao e inovacao
que Ihe forem atribuidas.

E pertinente que as informacdes que constam no menu sejam destrinchadas
para as diversas laminas disponiveis no novo layout, visando o acesso mais répido as
informacdes pelo usuario.

Recomenda-se a atualizacdo anual, ou sempre quando surgir necessidade,
dos itens de informacdes fixas dos sites para evitar a apresentacdo de informacdes

desatualizadas.

5. Como organizar a ldentidade visual do site?
5.1 Criagao de banner de site:

e Dimensoes

O banner devera ser criado nas dimensdes 3000x1042px, considerando as
areas para visualizacdo mobile, como o exemplo a seguir. Independente do software,

plataforma e ferramenta que utilize, esse é o grid a ser considerado:

Area de visualizacdo desktop
3000x1042px



Quanto as imagens para utilizacdo no banner, essas devem ter no minimo

3000px de largura em 72dpi (resolucao).

|
3000x250px |
|

Area de visualizacdo mobile
2000x542px

3000x250px

E importante considerar, todavia, que embora a &rea total seja de
3000x1042px, a area de visualizacdo mobile € de 2000x542px, na parte central do

banner.

5.2 Area de Seguranga

-

E a drea de visualizacdao mobile, descrita acima. Essa drea branca é o espaco
de segurancga que vocé tem na arte para texto, titulos, assinatura e conteudo, que ndo
pode ser cortados. Observar essas dimensdes é necessario para que o banner seja
visualizado sem cortes em qualquer dispositivo, de qualquer resolucdo, tanto em

monitor desktop, quanto na tela de smartphone.
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Nesses exemplos vemos os banners finalizados com uma imagem de

background, titulo e assinatura respeitando as dreas de seguranca universal.
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Nesses exemplos temos o0s mesmos banners na visualizacdo mobile.
Respeitando as margens de visualizagao, garantimos que nenhuma parte da arte seja

perdida/cortada.

5.3 Dimensoes

O card/box devera ser criado nas dimensdes 600x360px, considerando 50px
como area de seguranga para que o seu card/box seja visualizado na arte sem cortes,
em qualquer dispositivo, de qualquer resolucao, tanto monitor desktop quanto tela de

smartphone. Veja o exemplo a seguir:

Area para arte
500x260px |

Dimensao da imagem de um Card/Box 600x360px.



5.4 Area de Seguranca

Card/Box finalizado com imagem de background e titulo respeitando a drea de

seguranca universal.

6. O uso da marca UFG

A marca UFG apresenta-se em duas versdes horizontais e duas verticais,
desenvolvidas para dar maior flexibilidade em sua aplicacdo. Portanto, o emprego de
uma dessas versdes deve estar fundamentado na melhor adaptacdo aos diferentes

suportes e layouts.
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Versodes horizontais Versoes verticais

A marca pode ser aplicada em qualquer fundo homogéneo, sendo sua
coloracdo definida segundo a melhor adaptacdo. Para isso, é previsivel na marca mais
duas versdes para sua aplicacao vertical e horizontal. Sdo elas, as versdes

NEGATIVAS em branco e as versdes POSITIVAS em preto.
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A aplicacdo da marca em diversos fundos, sejam lisos ou estampados, com
preenchimento total ou gradiente, deve preferencialmente manter o principio do
CONTRASTE como balizador. A marca nao pode perder sua legibilidade nem se
confundir com o fundo, tendo destaque suficiente para seu entendimento.

Lembre-se que a distancia minima definida pela area de protecdo deve ser
respeitada. A estrutura da marca deve ser mantida no que se refere a sua proporcao,
ndo podendo ser estendida, condensada ou sofrer qualquer forma de distorcdo, para

que a percepcdo da marca ndo seja comprometida.

‘. t@’
.t.‘ .c..
UFG UFG

d

.ﬁ

o.i@ .-.:%-
U F <G

UFG

O eixo de orientacdo deve acompanhar o eixo da composicao. Para preservar
a identidade institucional da UFG, recomenda-se ndo aplicar qualquer das versodes da
marca em tamanhos inferiores aos indicados neste manual.

E importante lembrar que essas medidas podem variar conforme o suporte em

gue venha a ser aplicada a marca.
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Quaisquer duvidas de aplicagdes em tamanho reduzido deverdo ser

encaminhadas a SECOM.

6.1 Assinatura Institucional

As assinaturas institucionais tém como objetivo padronizar as aplicacdes das
marcas em documentos oficiais, garantindo maior organizacdo e preservacdao da
forca e identidade de cada érgado, assim como da prépria UFG, de forma a tornar a
identidade da instituicdo mais forte e organizada.

A proporcao das assinaturas em relacdao a marca da UFG preserva a devida

forca e hierarquia das marcas envolvidas, além do carater de padronizagao.
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O importante & sempre respeitar a drea de resguardo que preserva a
integridade da marca quando utilizada em conjunto, o que pode ser visto com

detalhes em seu manual préprio.

Nos sites, a assinatura institucional devera estar no formato .svg e serdo

sempre enviadas pela SECOM.

7. Redes Sociais



Para as redes sociais da UFG, as marcas a serem utilizadas sdo apenas
aquelas com a sigla UFG, na horizontal para assinaturas e na vertical para o avatar.
Qualquer informacao adicional deve ser consultada na SECOM.

A Secom possui um Manual de Marcas para Redes Sociais.

PROGRAMA INSTITUCIONAL PARA O
DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO
DE ENSINO-APRENDIZAGEM (IDEA).

RESOLUGAO n°22/2020
Consuni autoriza atividades
académicas remotas
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