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A - OBJETIVO

Este POP visa padronizar os processos de criagao grafica para assegurar que os materiais
produzidos pela Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar) sigam a identidade
visual da instituicdo, transmitindo de forma clara e atrativa as informacdes de interesse
publico e fortalecendo a imagem da universidade.

B - ALCANCE

O presente POP é aplicavel a Coordenadoria de Comunicagao Institucional (CCl) e a
equipe responsavel pela criagdo e producdo de materiais graficos para a UFDPar,
incluindo conteudo impresso e digital.

C — RESPONSABILIDADES

C.1. Coordenadoria de Comunicacgao Institucional (CCl)
a) Coordenar o processo de criagao grafica, desde o briefing até a aprovagao final,

b) Garantir que todas as pecas graficas estejam em conformidade com a identidade visual
da UFDPar;

c) Aprovar materiais graficos antes de sua publicagéo ou distribuigao.
C.2. Designer Grafico

a) Desenvolver os materiais graficos solicitados, utilizando os softwares adequados e
seguindo o briefing fornecido;
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b) Garantir a qualidade visual e técnica dos materiais produzidos, respeitando as diretrizes
de design e a linha editorial da UFDPar;

¢) Enviar os materiais para revisao e aprovacgao dentro dos prazos estabelecidos.
C.3. Solicitante do Material

a) Fornecer as informagdes necessarias para a criagdo, incluindo conteudo textual,
objetivos e publico-alvo;

b) Aprovar o briefing e os materiais graficos desenvolvidos, sugerindo ajustes, se
necessario.

D — DEFINICOES E SIGLAS

D.1. DEFINIGOES

a) Briefing: Documento que contém as diretrizes iniciais para o desenvolvimento do
material grafico, como objetivo, publico-alvo, conteudo e estilo desejado;

b) Criacao Grafica: Processo de desenvolvimento visual de materiais como cartazes,
folders, banners, convites, posts digitais, entre outros;

c) ldentidade Visual: Conjunto de elementos graficos que definem a imagem institucional
da UFDPar, incluindo cores, tipografias e logotipos.

D.2. SIGLAS

a) CCI: Coordenadoria de Comunicacéo Institucional;
b) POP: Procedimento Operacional Padrao;

b) UFDPar: Universidade Federal do Delta do Parnaiba.

E — MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. MATERIAIS

a) Guia de identidade visual da UFDPar;

b) Textos e imagens fornecidos pelo solicitante;

c) Briefing detalhado para orientagao do design.
E.2. FERRAMENTAS

a) Software de design grafico “Photoshop”, “CoreIDRAW”, entre outros programas
similares);
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b) Computadores com os recursos necessarios para criagao e edicao de materiais graficos;
c) Banco de imagens, quando necessario, para complementar as criagdes.

F — PROCEDIMENTOS

F.1. Recebimento e Avaliagao do Briefing

1.1. O solicitante deve enviar um briefing completo contendo as informacdes necessarias
para a criagao do material grafico, incluindo o conteudo, o objetivo da peca, o publico-alvo
e 0 prazo de entrega;

1.2. A equipe de design deve revisar o briefing para esclarecer quaisquer duvidas e sugerir
ajustes, se necessario.

F.2. Desenvolvimento do Conceito Grafico

2.1. A equipe de criagéo grafica deve desenvolver o conceito visual com base no briefing,
alinhando-se a identidade visual da UFDPar;

2.2. Propor opgdes de design, quando possivel, para escolha e avaliagao do solicitante;

2.3. Garantir que a pecga grafica atenda as especificacbes técnicas de impressao ou
publicagao digital.

F.3. Revisao e Ajustes

3.1. ApoOs a criagcdo do material, a pega grafica deve ser enviada ao solicitante para
revisao;

3.2. Caso sejam solicitados ajustes, o designer deve realiza-los e reenviar a peca final
dentro do prazo acordado;

3.3. O processo de revisao deve incluir verificagcdo de erros de ortografia, consisténcia
visual e conformidade com as diretrizes institucionais;

F.4. Aprovacgao Final e Distribuigao
4.1. ApoOs os ajustes, o material deve ser submetido a CClI para aprovacéo final;

4.2. O material aprovado deve ser enviado para impressao ou publicagdo digital, conforme
especificado no briefing;

4.3. Armazenar o arquivo final em formato apropriado para futuros usos ou adaptacgdes.

G — REFERENCIAS

- POP PROPLAN 01.001/C — Elaboragao e controle dos Procedimentos Operacionais
Padrao (POP’s). Disponivel em:

https://ufdpar.edu.br/proplan/paginas/copy2_of POPPROPLANO01001CElaboraoecontroled
eProcedimentosOperacionaisPadroPOPs1.pdf Acessado em 18/09/2024.
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H - ANEXOS
No aplicavel (N.A.).

I — HISTORICO

ITEM ALTERAGAO

Nao aplicavel (N.A.). Nao aplicavel (N.A.).
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