UNIVERSIDADE
ESTADUAL DE GOIAS

¢ ESTADO,
DE GOIAS

INSTRUCAO NORMATIVA N. 57, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2016.

Aprova o Regulamento de Solicitagdo de
Servigos da Grdfica UEG

O REITOR DA UNIVERSIDADE ESTADUAL DE GOIAS (UEG), no uso de suas
atribui¢Ges legais, com fulcro no art. 29 do Decreto Estadual n. 7.441, de 8 de setembro de 2011, e
no uso de suas atribuicdes legais, regimentais e estatutarias,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de solicita¢do de servigos da Grafica UEG,
conforme disposto no Anexo Unico desta Instrucéio Normativa.

Art. 2° Esta Instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Publique-se e cumpra-se.

Gabinete da Reitoria da Universidade Estadual de Goids, em Anépolis, 24 de

fevereiro de 2016.
Prof. Dr. Haroldo Reimer
Reitor da UEG
Universidade Estadual de Goias = o \r{fv;\;\}.ueg.ﬁr
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ANEXO UNICO

REGULAMENTO DE SOLICITACAO DE SERVICOS DA GRAFICA UEG

CAPITULO I
DOS SERVICOS E DA FORMA DE SOLICITACAO

Art. 1° A Grafica UEG, juntamente com a Coordenagdo de Publicidade
Institucional do Centro de Comunicacio Institucional (CeCom), fornece os seguintes servigcos
vinculados ao ensino, & pesquisa, & extensdo e a gestdo da Universidade Estadual de Goias:

I - impressdo de materiais graficos;

Il - elaboragdo de artes tanto para campanhas publicitarias quanto para
eventos/agdes.

Art. 2° As solicitacdes de materiais graficos, que necessariamente devem estar
vinculadas a divulga¢io de uma acdo de ensino, pesquisa, extensdo ou a gestdo da
Universidade Estadual de Goias, devem ser feitas via Central de Pedidos de Comunicagéo
(aba Publicidade Institucional e Servigos Graficos) no site dado CeCom
www.comunicacao.ueg.br, devendo:

I - para projeto/acles de pesquisa, constar o planejamento da necessidade de
materiais graficos para a sua boa realizacdo, além de cadastro no Sistema Athena;

II - para projeto/acdes de extensfo, constar o planejamento da necessidade de
materiais graficos para a sua boa realizacdo, além de cadastro no Sistema Pegasus;

III - para projeto/agdes de ensino, constar no Plano de Curso da disciplina e
carta de anuéncia do coordenador/assessor Pedagégico do Campus

IV - para projeto/agdes de gestdo, em caso de participagcdo de institui¢do
externa, apresentar convénio firmado entre a UEG e o terceiro.

§ 1° No caso dos incisos I e II deste artigo, a previsdo da necessidade de
utilizagdo de material grafico é comprovada quando a agdo/projeto de pesquisa ou extensio,
no ato de cadastro no respectivo sistema, ja consta a necessidade de materiais graficos.

§ 2° Como agdio de extensdo entende-se todos os projetos cadastrados e em
andamento no Sistema Pegasus.

§ 3° Como ag¢fo de ensino entende-se todos os projetos vinculados a disciplinas
de graduagéo.

§ 4° Como aco de pesquisa compreende-se todos os projetos cadastrados e em
andamento no Sistema Athena. /é/
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§ 5° Compreende-se como agdo de gestdo quaisquer projetos relacionados as
atividades institucionais que englobam parcialmente ou completamente os Campus e Reitoria,
podendo ser campanhas publicitarias (vestibular, avaliagiio institucional, agdes de
comunica¢do interna etc.), papelaria (cartdes de visitas, pastas de processos).

§ 6° As acdes de ensino, pesquisa e extensdo devem ser condizentes com as
normas estabelecidas pelas respectivas Pro-Reitorias.

Art. 3° Apenas o coordenador do projeto ou gestor do setor podem solicitar
materiais graficos a Gréafica UEG, sendo sua responsabilidade o acompanhamento de todo o
processo de produgdio dos materiais graficos, a comegar pela aprovagéo da arte e do contetdo,
controle de prazos e auxilio na resoluco de possiveis problemas.

Art. 4° Os materiais graficos solicitados devem estar alinhados as necessidades
de comunicagfio a que se destina, quantidade, perfil do publico-alvo e orientagbes de
comunicagdo institucional.

Paragrafo Unico. Caso seja verificada alguma inadequacdo visual e de
linguagem na solicitagdo, uma nova proposta serd enviada pela Coordenagio de Publicidade
Institucional ao solicitante para aprovagio.

Art. 5° O contetido do material grafico € de total responsabilidade do solicitante,
sendo obriga¢do deste a verificacio de todas as informagdes textuais (titulos, datas, locais,
expediente, ortografia etc.) e imagéticas (cores, formas, marcas de apoiadores etc.) antes da

aprovagdo formal, que apenas podera ser feita por e-mail ou assinatura nas pegas, por parte do
solicitante.

Paragrafo tinico. Séo vedadas aprovagdes por telefone.
CAPITULO II
DAS ARTES ENVIADAS PELOS SOLICITANTES
Art. 6° A impressdo de materiais graficos com a arte enviada pelos solicitantes
fica condicionada ao recebimento dos arquivos digitais, que devem ser entregues por e-mail

no enderego publicidade@ueg.br, ou pessoalmente no CeCom, e condicionada ao
cumprimento dos seguintes requisitos técnicos:

I - estar, preferencialmente, na plataforma Adobe [llustrator ou Corel Draw;
II - os texto devem ser editaveis, acompanhado das fontes utilizadas;
II - estar sem protegfo contra edigfio (“em aberto™);

ITI - as imagens devem estar no formato CMYK, com a resolugdo minima de
300dpi (trezentos dots per inch);

IV - possuir 3mm (trés milimetros) de sangria para cartaz, folder, certificado,
panfleto e crachi;

V - conter obrigatoriamente a marca UEG, conforme o manual de marca
vigente disponivel em www.comunicacao.ueg. br;
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§ 1° As demais marcas e assinaturas conjuntas de setores da Universidade

presentes nas pecas também deverdo respeitar a aplicagfo prevista no manual da marca da
UEG.

§ 2° Ndo serd permitida a aplica¢@io de marcas de partidos e/ou politicos e/ou
candidatos.

§ 3° Os arquivos deverfio ser entregues sem protegdo contra edi¢do (“em
aberto™), ou alternativamente, nas extensdes PDF, PSD (Photoshop) e ID (Indesign), desde
que observadas as exigéncias anteriores.

§ 4° Os prazos para impressdo nos casos de materiais graficos com a arte
enviados pelo solicitante comegarfio a contar apenas apds avaliacio da arte pela Coordenagio
de Publicidade Institucional do CeCom.

CAPITULO III
DAS QUANTIDADES E PRAZOS

Art. 7° As solicitagbes deverdo respeitar as quantidades minimas e prazos
estipulados na Tabela 1.

§ 1° Solicitagdes fora dos formatos indicados na Tabela 1 deverfo passar por
avaliag@o pelo CeCom.

§ 2° Pecas como cartilhas, pastas, cartazes 42,5x60 cm, boletins, relatorios,
revistas, marca paginas, entre outros, poderfio ser impressos de acordo com a disponibilidade
técnica e capacidade instalada na Grafica UEG.

TABELA 1
Formato Quantidade Prazo com
Peca " Prazo sem arte*
¢ (cm) Minima arte*

Cracha** 10x15 100 unidades 45 dias 60 dias
Cartaz 30x40 100 unidades 45 dias 60 dias
Folder 29,7x21 200 unidades 45 dias 60 dias

Panfleto 15%21 200 unidades 45 dias 60 dias

Certificado®** 29,7x21 - -— 10 dias

Bloco de .

Padrdo --- --- 10 dias
notas®**
*Prazo de entrega do material considerando a rotina normal da Grafica UEG.
** O tamanho do cracha € padro. Além disso, s6 serd impressa a frente do cracha.
***¥Nio serfio disponibilizados blocos de notas e certificados personalizados com a identidade visual de
cada evento. A Gréfica UEG oferece o bloco de notas e certificado padrio.

CAPITULO IV
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 8° A Grafica UEG atende prioritariamente trabalhos solicitados pela
Reitoria; portanto, recomenda-se antecipar os pedidos em, pelo menos, 60 (sessenta) dias a
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fim de evitar transtornos de atrasos alheios ao controle da Grafica UEG.

Art. 9° Todos os materiais impressos conterdo a assinatura da Gréfica UEG e
do CeCom, quando a arte for de sua criacdo.

Art. 10. Todos os materiais com ISBN e ISSN, ou que sejam publicagdes,
deverdo passar pela Editora UEG.

Art. 11. Quando necessario, como no caso da criacdo de pecas como gibis,
cartilhas e revistas, o0 CeCom podera solicitar o termo de direitos autorais assinado pelo autor
da peca gréfica, cedendo o direito de uso & UEG com anuéncia do Diretor do Campus por
meio de assinatura.

Art. 12. Ndo serdo impressos materiais que corroborarem com o desperdicio de
recursos da Universidade e que contrariem o principio da economicidade.

Art. 13. No caso de eventos, a quantidade de materiais solicitados deve ser
condizente & quantidade de participantes.

4

Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pelo CeCom. /&;
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