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Dispbe sobre os
procedimentos

para a
solicitagdo  de
producao e

atendimento
relacionado a

criacao de
materiais de
design e
diagramagao,
presente na
area de
Materiais
Educacionais
Digitais no
ambito da
SEaD/FURG.

A Secretaria de Educagéo a Distancia - SEAD, no uso das atribuigdes que lhe confere o Artigo 24,
Inciso V, do Regimento Geral da Universidade, e considerando a necessidade de regulamentar os
procedimentos para a solicitagdo de produgdo e atendimento relacionado a criagdo de Design e
Diagramacao, presente na area de Materiais Educacionais Digitais, para os cursos na modalidade a
distancia, informa que:

Art. 1° Este documento aborda as produgdes solicitadas via Sistemas FURG (https://sistemas.furg.br/) para:
MED - Design e Diagramacgao.

Entende-se por design a area do conhecimento que da conta da produgdo de materiais visuais, ordenados
através de elementos graficos e/ou texto com o objetivo de comunicar uma ideia, informagao.

A diagramacao desempenha agédo de organizar os elementos visuais e textuais na pagina impressa e/ou
digital, com os principios da hierarquia tipografica e a legibilidade da comunicacao.

Art. 2° A equipe produz e/ou orienta a criagdo de materiais de design e diagramacgéao, solicitados por
servidores(as) atuantes no ensino superior, na modalidade a distdncia da FURG, vinculados a Universidade
Aberta do Brasil (UAB), bem como de parceiros EaD da SEaD.

Art. 3° Toda a comunicagéo entre a equipe e o(a) solicitante sera feita via Sistemas FURG.

Art. 4° E responsabilidade do(a) solicitante estar atento(a) ao Sistemas FURG e disponivel para responder as
mensagens, a fim de ndo comprometer o prazo de produgao dos materiais.

Art. 5° Nas solicitagdes de MED - Design e Diagramagao podem ser solicitadas orientagdes e/ou produgodes
dos seguintes materiais:


https://sistemas.furg.br/

- Construgao de identidade visual e logo;

- Construgao de identidade visual e diagramagao de Caderno Pedagdgico;

- Criagao de material grafico (como folders, banners, cards, cartazes, imagens para redes sociais e etc)
impresso ou digital;

- Diagramacao de apresentagoes;

- Atendimento de suporte ao solicitante.

Art. 68° Prazos e meios de solicitagao:

A equipe de criagdo de materiais de design e diagramacao devera responder as solicitagbes em até
dois (02) dias uteis.

A construgao de identidade visual e logo pode levar até vinte (20) dias uteis;

A diagramacao de Cadernos Pedagogicos da SEaD pode levar até quarenta (40) dias Uteis;

Para os demais materiais, o prazo minimo para produgao e envio da primeira versao do material é de
dez (10) dias uteis, podendo ser entregue antes do periodo estipulado.

O periodo de produgéo pode variar dependendo do tipo de material solicitado e do fluxograma das
solicitagdes ja em andamento, sendo acertado com o(a) solicitante.

Art. 7° Processos de producéo:
A equipe esta disponivel para atuar nos processos de criagdo e diagramagao;
E possivel agendar com os solicitantes reunides presenciais ou on-line de formagdo e
orientagdo, a depender dos horarios de permanéncia dos bolsistas;
Ha oportunidade para dialogar sobre outros tipos de produgdes, além das mencionadas acima.

Art. 8° Padrdes técnicos:

Os formatos atuais de arquivos aceitos para a diagramacgédo sao: .doc, .docx, .pptx, .ppt, e links
gerados nos processadores de texto online "Documentos Google" e "Word", além dos gerados através do
aplicativo de apresentagdes online "Apresentacdes Google" e "Microsoft PowerPoint". Os materiais recebidos
pelo setor, que contenham elementos textuais, devem passar pelo processo de revisdo antes da
diagramacao.

As imagens de referéncia ou logos para a construcdo das pecgas graficas devem ser enviados nos
formatos .svg .jpg ou .png.

Para a criagdo de identidade visual e logo, € necessario enviar um briefing (resumo) contendo
informagbes como breve relato do projeto, publico-alvo, aspectos visuais sugeridos, imagens ou logos para
referéncias visuais e/ou aspectos a serem evitados.

Apos a validagao e escolha do logo e identidade visual, o solicitante recebe os arquivos finais referentes ao
logo em até trés (03) dias uteis.

No caso da identidade visual e diagramagédo de Cadernos Pedagdgicos, o prazo é de até dez (10)
dias Uteis para o envio do material alterado, caso haja solicitagao de alteragéo.

A divulgagao de cursos sem identidade visual ou em fase de construgao é feita com a identidade visual da
SEaD para evitar comprometimento de informacoes.

Os prazos para o envio de materiais interativos e graficos podem variar de acordo com sua
complexidade e quantidade, podendo ser ajustados entre a equipe e o solicitante, com um maximo de dez
(10) dias uteis para a criagcédo e envio, e pedidos de alteragdo podendo levar até 5 dias Uteis para o envio
final.

Para a diagramagado de apresentagdes, € necessario indicar o conteudo, imagens e/ou videos de
cada slide, ou enviar um arquivo .pptx, .odp ou links gerados nos aplicativos de apresentagéo online. O prazo
para o envio é de até 10 dias uteis, e pedidos de alteracdo podem levar até 5 dias Uteis para o envio final.

Art. 9° Meios de Producéo:

Os cards e imagens de disciplinas para o ambiente AVA FURG sao postados pelo professor no
ambiente virtual.

E possivel solicitar até uma alteracdo na proposta, que podera levar até cinco dias Uteis para a
reformulagdo da pecga, ndo sendo possivel recriar propostas de identidade visual ou logo apés o envio do
material para apreciagao.

Os arquivos enviados aos solicitantes podem ser nos formatos .docx, .jpg, .png, .pdf, ou em links
gerados nos aplicativos online ja mencionados.



Art. 10 Aprovacao, finalizagao e disponibilizagdo do material solicitado:
Serao propostas ao solicitante duas opgdes de logo, podendo haver alteragbées dentro de um prazo
determinado.
Apos a validagao e aprovagao do material, o setor de Design e Diagramacao finaliza o processo de produgao.
Caso seja necessario realizar alteragdes apos a finalizagdo, o solicitante pode fazer uma nova
solicitagdo, considerando que as alteragdes podem levar até 5 dias Uteis para o envio final.
Uma vez finalizado e disponibilizado, o material solicitado esta pronto para ser utilizado de acordo com as
necessidades do solicitante.

Art. 11 Em caso de inatividade do protocolo aberto e falta de resposta do(a) solicitante dentro dos vinte (20)
dias uteis, a equipe podera encerrar a solicitagao.

Art. 12 Dependendo do tipo de material solicitado, pode ocorrer da solicitagdo ser encaminhada a outros
setores da area Material Educacional Digital da SEAD, como a Revisao Linguistica, para sua construgéo e
finalizagdo completa.

Art. 13 Nos casos em que as solicitacbes de alguns tipos de materiais estiverem com o prazo comprometido,
as mesmas serao avaliadas pela equipe e poderdo ter a possibilidade de criacdo simplificada ou serdo
entregues a partir dos prazos ja estipulados ao longo desta normativa.

Art. 14 Para mais informagbes ou duvidas, & possivel entrar em contato pelo e-mail

pedagogico.sead@gmail.com

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE

Em 14 de agosto de 2024.

Marisa Musa Hamid
Secretaria de Educacgdo a Distancia, em exercicio
Documento assinado eletronicamente por Marisa Musa Asan Abdel Hamid, Coordenadora UAB, em

14/08/2024, as 08:57, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto
n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Referéncia: Caso responda este documento Instrugdo Normativa, indicar o Processo n°® 23116.011096/2024-15 SEI n°® 0257259
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