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Regulamento para solicitagao de artes e produtos graficos no ambito do Instituto
Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de
Minas Gerais - Campus Barbacena

CAPITULO |
DAS CONSIDERACOES PRELIMINARES

Art. 12 O presente regulamento disciplina as solicitacdes de confeccdo de artes e impressées de
producdes graficas no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Sudeste de Minas
Gerais - Campus Barbacena.

CAPITULO Il
Pedidos graficos

Art. 22 - S3o consideradas producdes graficas: cartazes, folderes, panfletos, flyers, outdoores,
banneres, livretos, agendas, cartdes etc ... (impressos e/ou virtuais).

Art.32 - Os pedidos graficos serdo divididos em:

I- confeccdo de arte (elaboracdo da arte [para impressdo e virtual] respeitando a identidade visual
do IF Sudeste MG- Campus Barbacena)

II- impressdo (envio da arte pronta e aprovada para a grafica — quando houver grafica licitada pela
instituicdo);

Il - confeccdo de arte e impressao (elaboracdo da arte e envio para a gréfica quando houver grafica
licitada pela instituicdo).

Art.42 — Os prazos para pedidos graficos serdo:

I- confeccdo de arte: sete dias para artes simples (exemplo: cartazes, folderes, panfletos,
outdoores, banneres, stories e feed de redes sociais etc...).

lI- confecgdo de arte: artes complexas como diagramacao de livros terdo o prazo final estabelecido
pelo programador visual da institui¢do, a partir da analise do produto.

lll- impressdo: o prazo de recebimento do material para a grafica serd de acordo com o prazo
estabelecido pela mesma. E sera informado pelo programador visual da institui¢do.

IV: confec¢do de arte e impressao : levardo em conta os prazos estabelecidos para confeccdo da
arte e impressao.

§12 Todo pedido grafico tem que ser autorizado por uma Diretoria Sistémica de acordo com o
orcamento da mesma e licitagao vigente.

§22 Todo pedido grafico tem que possuir relagdo institucional, ndo sendo aceito nenhum pedido
para uso pessoal.

Art. 52 — Os pedidos de confeccdo de arte precisam chegar para a Comunicacdo com todas as
informacdes. Por exemplo cartaz: datas, locais, link de inscricdo etc.... Livros (com a revisdao
completa).
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Art. 62 — Apds o envio de proposta de arte pelo programador visual ao solicitante, s serdo aceitas
duas alteracOes na arte, visando a agilidade do processo. A devolucdo das pecas com as alteracdes
feitas dar-se-a em prazo minimo de trés dias.

Art. 72 — Cabe a Coordenacgdo de Comunicacdo a decisdo/adequacgdo técnica do tipo de material e
formato a ser produzido sob analise e, posteriormente, aprovado.

Art. 82 — A Coordenagdao de Comunicag¢ao, Cerimonial e Eventos ndo se responsabiliza pelas artes e
materiais graficos elaborados sem o conhecimento do setor.

Art. 92 — A Coordenacdo de Comunicacao fornece orientacdes e aprova layouts encaminhados
pelos campi (exemplo banneres cientificos) ou por instituicdes parceiras, caso solicitado.

Art. 102 — O atendimento das solicitacdes observara a ordem de chegada dos pedidos, ressalvados
os casos definidos como urgentes pela Coordenacdo de Comunicacao.

Art. 112 —Nenhum setor ou unidade do IF SUDESTE MG Campus Barbacena pode modificar
material criado e aprovado para uma campanha ou evento institucional.

Art. 122 — A Coordenacdo de Comunicacdo é resguardado o direito de, caso necessario,
alterar/adequar materiais ndo produzidos pelo setor, para que estejam em conformidade com esta
orientacdo e com o Manual de Aplicacdo da Marca dos Institutos Federais.

CAPITULO Il
Do uso da marca

Art. 132 — Todos os materiais devem seguir a correta aplicacdo da marca do IF SUDESTE MG
Campus Barbacena. As orientagdes para essa aplicagdao estdao contidas no Manual de Aplicagdo da
Marca dos Institutos Federais — edi¢cao 2015.

Art. 142 —Para manter uma unidade da identidade visual e fortalecer a marca do IF SUDESTE MG
Campus Barbacena, a Coordenacao de Comunicacdo nao desenvolve marcas proprias para os
setores e outras unidades fixas da instituicdo. Elas ndo devem ter marca prdépria, utilizando apenas
o logotipo oficial para identificagdo de seus materiais.

Art. 152 — Programas, projetos e eventos, excepcionalmente poderdo ser autorizados a utilizar
marca propria, desde que acompanhem a marca do Instituto. As campanhas de processo seletivo
sdo acdes de relevancia. Por isso sdo tratadas de forma especifica.



@]

[ ] |

BEME INSTITUTO FEDERAL Campus

[ ] | Sudeste de Minas Gerais Barbacena

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 262. Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo de Comunicacdo, Cerimonial e
Eventos e a Diretoria-geral do Campus Barbacena.

Art. 272. O presente regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.



