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1. Quais sao as funcdes da DPI?

E funcdo principal da Diretoria de Publicidade Institucional da SECOM a criacdo de
materiais graficos e digitais de pecas e campanhas institucionais promovidas pela Reitoria,
Pré-Reitorias, Secretarias e Orgdos da UFG. Tais campanhas se caracterizam pela divulgacéo de
acdes e projetos institucionais que contemplam toda a comunidade universitdria e ndo apenas
uma determinada area de conhecimento.

A DPI também pode auxiliar as unidades académicas da UFG com a criacdo de artes para
a divulgacdo de eventos e campanhas direcionadas ao publico de sua respectiva drea de
conhecimento. Neste caso, a demanda de criacdo dependerd de andlise da viabilidade do
atendimento, tendo em vista a capacidade técnica e o montante de demandas prioritarias em
execucdo.

Em caso da impossibilidade de atendimento, a DPI pode auxiliar a unidade académica na
criacdo propria das pecas, ou orientar o encaminhamento da demanda para agéncias
experimentais ou empresas juniores da universidade.

2. Quais os tipos de demandas nao sao atendidas pela
DPI?

N&o sao de responsabilidade da DPI as seguintes atribuicdes:

- Criacdo de arte para eventos ou acdes institucionais ndo realizados de forma
oficial por 6rgdos ou unidades académicas da UFG, ainda que a instituicdo
apareca como Apoio;

- Elaboracdo de arte ou identidade visual para eventos organizados por
associacdes que possuam recursos financeiros préprios ou que seja cobrada taxa
de inscricdo aos participantes;

- Elaboracdo de arte ou identidade visual para eventos ou ag¢des de natureza
exclusivamente  estudantil, que ndo sejam solicitadas por Professores ou
Técnicos Administrativos da Unidade Académica na funcdo de coordenadores do
evento ou da acao;
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- Diagramacdo de revistas, anais, livros, cartilhas, relatérios de pesquisa ou
quaisquer outros tipos de material digital ou impresso que ndo sejam os produtos
e veiculos institucionais da SECOM e da Reitoria UFG;

- Arte-finalizagdo, adequacdo, derivagdo ou mesmo impressdao de pecas e
campanhas elaboradas por terceiros, ainda que divulguem eventos e acgdes
promovidas por unidades académicas;

- Disponibilizacdo de arte aberta ou em formato vetorial, estando condicionada a
autorizagdo expressa da DPI qualquer alteracdo ou derivagdo por parte de
terceiros;

- Criacdo de marcas para unidades académicas, cursos e programas de
pdés-graduacdo da UFG (com a Resolucdo n°10/2019 é obrigatdrio o uso de
assinatura institucional pelos organismos executivos da UFG, seguindo os
padrdes previstos no Manual de Uso da Marca UFG);

- Pecas e campanhas de interesse pessoal, com foco em pessoas ou nao
condizentes com o interesse publico.

3. Quais as demandas que sao atendidas pela DPI?

e De forma prioritdria:

- As campanhas e veiculos da SECOM que fazem parte da comunicacdo
estratégica da instituicdo;

- As demandas da Reitoria, Pré-Reitorias, Secretarias e 6rgdos da administracao
superior da UFG que possuem relevancia institucional, de carater amplo em
termos de publico.

e De acordo com a viabilidade, ordem de chegada e a data dos eventos:

Demandas de unidades académicas de interesse restrito ou segmentado a uma drea
especifica do conhecimento serdo atendidas apds andlise de viabilidade e conforme ordem de
chegada, levando em conta a data do evento ou da acdo. O atendimento de tais demandas de
producdo publicitdria estd condicionado aos fluxos de producdo e a capacidade efetiva do setor.
As pecas de divulgacdo de acdes ou eventos com datas mais préoximas terdo prioridade de
atendimento.



4. Quais pecas publicitarias podem ser solicitadas e para
que serve cada uma?

As pecas sugeridas pelo solicitante serdo avaliadas conforme suas reais necessidades de
criacdo, podendo a SECOM indicar quais as pecas publicitdrias atendem aos objetivos do
solicitante, tendo em vista o seu publico-alvo e primando sempre pelo custo-beneficio.

Destacamos, abaixo, as principais pecas publicitdrias, digitais e impressas, com uma
breve descricdo sobre suas finalidades e formatos sugeridos.

PECAS DIGITAIS
e Banner de Site

O objetivo do banner de site é destacar um evento, acdo ou campanha dentro do site
institucional e, assim, chamar a atencdo do usudrio. O banner direciona o usudrio para outra
pagina, mais informativa, portanto, sua arte ndo precisa conter muitos elementos, apenas o
essencial, como: titulo do evento/acao, data, horério, local e assinaturas.

- Dimensdes (sites UFG):

Area total: 1440 x 550px / Area Util: 940 x 355px / Resolucéo: 72dpi / Modo: RGB

e E-mail Marketing

E uma ferramenta de comunicacdo direta que é encaminhada a um publico segmentado
via e-mail. A arte do e-mail marketing deve chamar a atencdo do receptor assim que ele clicar na
mensagem, sendo assim, deve conter uma chamada convidativa para a busca de novas
informacgdes.

- Dimensodes:

800px de largura / Resolugao: 72dpi / Modo: RGB



e Material para redes sociais

Os materiais para redes sociais tém por finalidade alcancar o publico presente nas
plataformas virtuais, e se dividem em:

- Post (Whatsapp, Twitter, Instagram, Facebook e LinkedIn);
- Story (Instagram, Facebook, Youtube).

Nem todos as artes para redes sociais produzidas pela DPI serdo publicados nas redes
sociais oficiais da UFG. Estas seguem as normativas do Manual de Redes Sociais da SECOM.

- Dimensdes:
Post Facebook, Instagram e Whatsapp: 1080 x 1080px / Resolugdo: 72dpi / Modo: RGB
Post Twitter: 1024 x 512px / Resolugdo: 72dpi / Modo: RGB
Post Linkedin: 646 x 220px / Resolugdo: 72dpi / Modo: RGB

Story (Instagram, Facebook, Youtube): 1920 x 1080 px / Resolugdo: 72dpi / Modo: RGB

PECAS IMPRESSAS
e Cartaz

O cartaz é a pega que contém as informagdes principais para apresentar o evento ao
publico. Devido ao pouco espaco deve conter: titulo, data do evento, local, hordrio e endereco
virtual para que o publico busque mais informag¢des. Sua utilizagdo visa informar um grande
nuimero de pessoas e é fixado em locais de alta visibilidade.

- Especificacbes sugeridas: formato 42 x 29,7cm (formato A3), 4xO cores, em papel
Couché fosco 150g

o Folder

Peca com disposicdo de informacdes frente e verso, além de possuir dobras. Visa
promover conteldo institucional ou promocional e permite a utilizagdo de imagens e ilustragdes.
Recomenda-se seu uso quando é necessario transmitir mais informagdes ao publico. Por possuir
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custo elevado deve-se evitar o desperdicio e, quando possivel, manté-lo como estratégia de
longo prazo, com informagdes permanentes.

- Especificacdes sugeridas: formato 29,7 x 21cm (formato A4), 4x4 cores, em papel Couché

fosco 150g, duas dobras

e Flyer (panfleto)

Pequeno impresso sem dobras que visa atingir o publico rapidamente. Devido ao pouco
espaco disponivel fornece as informacées de maneira condensada a fim de alcangar muitas
pessoas em um curto periodo. Portanto, utiliza textos curtos e objetivos.

- Especificacdes sugeridas: formato 15 x 21cm (formato A5), 4x0 cores, em papel Couché
fosco 150g

e Marcador de Pagina

Material para ser distribuido ao publico visando divulgar ou marcar um evento ou acao.
Contém apenas a identidade visual, titulo e marcas.

- Especificagdes sugeridas: formato 14,8 x 6¢cm, 4x0 cores, em papel Couché fosco 180g

e Banner em lona

Os banners sdo materiais impressos, geralmente pendurados em paredes ou suportes
moveis, no dia da acdo ou evento e permitem que o publico identifique o local em que ocorre a
programacdo. Sdo de facil leitura e contém poucas informacdes.

- Especificacdes sugeridas: formato 90 x 120cm, em lona, acabamento em madeira ou ilhds

o Faixa

Material impresso em lona de grande formato, fixado em paredes, postes ou em mesas
de abertura. Possui acabamento em madeira ou ilhoses em suas extremidades a fim de garantir
maior sustentacdo a sua fixacdo. Utilizados para transmitir informacdo em média e longa
distancia.



- Especificacdes sugeridas: formato 400 x 50 cm, em lona, acabamento em madeira ou

ilhds

e Camiseta

Arte para camiseta é solicitada quando hd a necessidade de identificar uma equipe. E
desenvolvida de acordo com a identidade visual criada para o evento ou projeto de extensao.

e Cracha

Arte para crachd é feita em casos de grandes eventos que necessitam da identificacdo
de seus participantes. O cracha carrega o titulo do evento e assinaturas, além de um espaco
vazio para que o solicitante preencha com o nome do membro. A DPI recomenda o uso dos
crachas institucionais da UFG.

- Especificacdes sugeridas: 10 x 15cm, 4x0 cores, em papel Couché fosco 180g

o Pasta

Arte para pasta é feita em casos de grandes eventos que necessitam da producdo de
materiais para seus participantes. A DPl recomenda o uso das pastas institucionais da UFG.

- EspecificagBes sugeridas: formato 32 x 22cm (formato fechado), 4x0 Cores, em papel

Triplex

e Certificado

Arte para certificado € solicitada ja prevendo sua utilizacdo para o pdés-evento. A SECOM
recomenda que sejam utilizados certificados no formato digital a fim de evitar o desperdicio de
papel, ou, quando impressos, que sejam usados os certificados institucionais da UFG.

- EspecificacBes sugeridas: formato 29,7 x 21cm, 4x0 cores, em papel Couché fosco 150g




5. Quem pode solicitar?

A solicitacdo de demanda de producdo de arte publicitdria a DPI deve ser feita pelo
coordenador da acdo, devendo este fazer parte do quadro funcional da UFG: docente ou
técnico-administrativo. E necesséario constar em qualquer solicitacdo o nimero de SIAPE, o
e-mail institucional e o telefone para contato.

6. Como posso fazer essa solicitacao e o que ela deve
conter?

A solicitacdo é feita por meio de formulédrio disponivel no site da SECOM (secom.ufg.br) e
as seguintes informagdes devem ser preenchidas:

Informacoes sobre o solicitante:

- Nome completo;

- Matricula SIAPE;

- Unidade Académica ou Orgdo a que estd vinculado;
- E-mail institucional para contato; (@ufg.br)

- Telefone e ramal;

Informacoes sobre a acdo/evento:
- Titulo da agdo/evento;
- Data da agao/evento;
- Horario(s) da acdo/evento;
- Local em que ocorrerd a agdo/evento;

- Site para informacdo/inscricdo da acdo/evento;


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc71UE5k1mVMttagGsC0GokIxA90AJUUlDMQWxqvsawCnO1bQ/viewform
https://secom.ufg.br/

- Objetivos da acao/evento;
- Pdblico-alvo (para quem se destina);

- Referéncias/sugestdes de texto (mais formal, mais informal, alguma informacdo a ser
destacada ou evitada);

- Referéncias/sugestdes de imagem (cores, fotos, personagens);

- Realizacdo, patrocinio e apoio (as marcas deverdo ser encaminhadas para o e-mail
publicidade.secom@ufg.br);

Informacgoes sobre as pecgas publicitarias sugeridas:

- Pecas gréficas (cartaz, folder, flyer, marcador de pdagina, banner em lona, faixa, camiseta,
cracha, pasta, certificado);

- Pecas digitais: banner de site, e-mail marketing, pecas para redes sociais (post, story);

- Local onde as pecas serdo veiculadas ou distribuidas.

Arquivos anexos:

- Fotos, marcas de apoiadores/patrocinadores, material j& criado para edicdes anteriores,
texto para folder e etc, devem ser enviados em alta resolucdo para o e-mail
publicidade.secom@ufg.br.

Apds o preenchimento do formuldrio, a SECOM fard a avaliacdo da viabilidade de
atendimento, tendo em vista a capacidade técnica do setor e o montante de demandas
prioritdrias em execucdao.

7. Quais sao 0s prazos?

Os prazos sado varidveis de acordo com a complexidade do trabalho e as demandas em
atendimento. A celeridade do processo estd condicionada ao correto fornecimento de
informacdes no preenchimento do formulario, ou seja, de forma completa e objetiva e do niimero
reduzido de alteragoes.


mailto:publicidade.secom@ufg.br

Serdo permitidas até 3 devolutivas pelo(a) solicitante para modificacdo/correcdao do
material. E importante ficar atento aos prazos da solicitacdo até a arte finalizada, o qual pode
chegar a 35 dias, dependendo da quantidade de alteragdes.

Ressalta-se que o prazo para que a divulgacdo seja feita de forma efetiva € de no minimo
15 dias de antecedéncia da acdo/evento.

Quem faz? O que? Em que tempo?

Solicitante Preenchimento do formulario
na pdgina da SECOM

DPI Avaliacdo da solicitacdo e Até 2 dias uteis
confirmacdo ou ndo da
criagao

DPI Producdo do trabalho e envio | Até 10 dias Uteis

da primeira proposta

Solicitante Andlise da proposta e, se Até 2 dias Uteis
necessario, solicitacdo de
alteracOes

DPI Andlise da solicitacdo de Até 7 dias Uteis

alteracdes e envio da
proposta alterada

Solicitante Andlise da proposta com as Até 2 dias uteis
alteracOes e, se necessario,
solicitacdo de ultimas
alteracdes

DPI Andlise da solicitacdo destas | Até 7 dias Uteis
Ultimas alteracdes e envio da
proposta final

Solicitante Aprovacdo do trabalho Até 2 dias Uteis
DPI Finalizacdo e envio do Até 5 dias Uteis
trabalho final para o
solicitante
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8. Em caso de impressao de demandas prioritarias, como
é o fluxo da solicitacao até a impressao?

Em caso de demandas prioritdrias, ou seja, promovidas pela Reitoria, Pré-Reitorias,
Secretarias e Orgdos da UFG a estes vinculados, e a impressdo do material seja pago com
verbas da Universidade, a autorizacdo da impressdo deve passar, primeiramente, por andlise da
Pré-Reitoria de Administracdo e Financas (PROAD UFG). Para isso, entenda como funciona o
processo até que o material impresso seja entregue apds sua total aprovacgao:

1) Solicitacdo de orcamento para o CEGRAF UFG; (Prazo de até 2 dias uteis);

2) O orgamento deve ser assinado pelo responsavel da Pré-Reitoria, Secretaria ou
Orgéo solicitante; (Prazo de até 5 dias Uteis);

3) O orcamento serd avaliado e deverd ser assinado pelo Pré-Reitor de
Administracdo e Financas da UFG; (Prazo de até 10 dias uteis);

4) Envio da arte para impressdao no CEGRAF, juntamente com a autorizacdo do
orcamento assinado pela PROAD (Prazo de até 15 dias uteis).

9. Tenho um projeto cadastrado como acao de extensao
e/ou cultura na PROEC, que auxilio posso ter da DPI
para a criacao da identidade visual da minha acao?

Desde 2018, a producdo dos materiais solicitados a PROEC é feita em parceria com a
SECOM. A PROEC coordena a producdo de materiais graficos e digitais para as acdes de
extensdo e/ou cultura registradas no sistema de cadastro de acdes de extensdo da instituicao,
mediante disponibilidade orgcamentaria. O servigo grafico e digital solicitado deve estar vinculado
a divulgacdo, realizacdo e/ou certificacdo de uma acdo de extensdo e/ou cultura devidamente
cadastrada e validada na PROEC UFG. Vale lembrar que acles de extensao deverdo ter como
principal publico a comunidade externa a UFG.

A solicitacdo para servicos graficos e digitais da PROEC se dara exclusivamente via
Sistema Eletrénico de Informagdes — SEl e podera ser feita por qualquer membro da equipe
executora da acdo de extensdo e/ou cultura que tenha acesso ao SEl, desde que o formulario
esteja assinado pelo(a) coordenador(a) da acdo de extensdo.
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As acdes que possuirem algum tipo de recurso proveniente de cobranca de inscricdo,
apoio financeiro, patrocinio e outros, passardo por uma analise da PROEC para a liberacdo do
custeio do material gréafico e digital.

Sado ofertados ao solicitante trés tipos de materiais, de acordo com a Portaria PROEC n°..,,
que dispbe sobre os procedimentos para solicitacdo de servicos graficos e digitais da PROEC:
materiais institucionais padronizados, materiais personalizados e materiais para Radio e TV.

Os materiais personalizados sdo artes graficas e digitais personalizadas para a acdo de
extensdo. Este servico é desenvolvido pela SECOM e abrange:

- Design digital para divulgacdo virtual: banner para site, postagens e
stories para as redes sociais da agdo de extensao e e-mail marketing;

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

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

Os prazos para a producdo dos materiais personalizados, bem como o fluxo desde a
solicitacdo até a impressao, em caso de materiais impressos pelo CEGRAF, seguem sendo os
mesmos ja definidos nesta normativa, levando em consideracdo a complexidade do trabalho e as
demandas prioritarias em atendimento.

10. Tenho uma arte pronta, quero apenas divulgar,
como a DPI pode me ajudar?

Pecas que levam o nome da instituicdo e utilizam de identidade visual que ndo tenha
sido criada pela DPI deverdo ser encaminhadas para o e-mail publicidade.secom@ufg.br para
avaliacdo. Esse cuidado é util para que possiveis equivocos de producdo de conteldo, como a
aplicacdo incorreta de assinaturas de unidades académicas e da marca UFG, possam ser
corrigidos antes de serem divulgados.

A peca a ser divulgada devera ser enviada em arquivo em alta resolucdo, nos formatos
JPEG, PNG ou PDF. A DPI terd o prazo de até 5 dias Uteis para andlise e emissdo de parecer em
relacdo a aprovacdo ou ndo da peca. Em caso da necessidade de correcdo a DPI enviard por
e-mail ao solicitante as informacdes necessarias para a correta alteracdo.
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Uma peca de divulgacdo deve conter as seguintes informacdes bdsicas: nome do
evento/acdo, data, horario, local, site para informacgdes/inscricdes e assinatura da unidade
académica responsdvel e da marca UFG, conforme determinacdes constantes no Manual de
Identidade Visual da UFG.

Ressalta-se, por fim, que os materiais impressos ndo possuem cobertura de custo. A DPI
também ndo realiza arte-finalizacdo, nem o fechamento de arquivos para o envio correto a

Grafica, de artes criadas por terceiros. Esse procedimento é de responsabilidade do
demandante.

13



https://secom.ufg.br/up/84/o/Normativas_Publicidade_Institucional.docx.pdf

