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INSTRUÇÕES PARA PRODUÇÃO DE MATERIAL PARA DIVULGAÇÃO 

Da produção do material: 

O material deve ser produzido com as informações principais sobre a 
ação/atividade de extensão (programa, projeto, curso, evento, prestação de 
serviço) a ser divulgada.  

Quem pode produzir?  

 Docentes da UFU 

 Técnicos administrativos da UFU. 

 Membro da equipe executora da ação de extensão cadastrada. 

Quem pode solicitar a divulgação? 

Somente o coordenador responsável pela ação ou membro da equipe 
designado pelo coordenador para tal função. Neste caso é obrigatória a 
assinatura do coordenador (no final do formulário de solicitação de divulgação). 

O que pode ser abordado no material?  

 Informativos e ou curiosidades sobre a ação de extensão, transmitindo a 
importância do trabalho realizado, pode ser usado fotos e vídeos das 
atividades*.  

 Produtos oriundos da ação realizada, temáticas que despertem o 
conhecimento do público. 

 As abordagens devem se pautar em conhecimentos científicos, porém, 
com linguagem acessível à população em geral. 

 Convites e materiais de chamamento para a participação do público na 
ação (eventos, cursos, lives, palestras, atividades em geral). 

 

Importante:  
 Por se tratar de uma página institucional de informação e formação, solicitamos 

que o conteúdo seja referenciado conforme as normas da ABNT vigente. A 
bibliografia utilizada na elaboração do material assim como imagens e vídeos 
(de autoria própria ou não) devem seguir as referidas normas. 

 O uso de imagens, músicas e vídeos devem seguir a LEI DE DIRETOS 
AUTORAIS nº 9.610/98.  

 *Ao solicitar a divulgação do material, o coordenador fica ciente de que todas 
as imagens/vídeos serão divulgadas de maneira pública nos meios de 
comunicação da Proexc, portanto assume a responsabilidade pela autorização 
de uso das imagens das pessoas envolvidas. 
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Quais os formatos e extensões devo enviar? 

É necessário enviar o arquivo com a arte da ação em alta resolução via e-mail, e nela 
devem constar as logos institucionais da UFU, portanto, verifique com o setor que 
acompanhar a realização da sua ação quais marcas deverão ser aplicadas no 
material. Além disso, recomendamos colocar a data e horário na própria arte, para que 
o público possa identificar as informações com mais rapidez.  

 
A) Fotos e/ou imagens 

IMPORTANTE: A arte deverá estar de acordo com as dimensões especificadas abaixo 

respeitando o tamanho padrão de cada meio de comunicação: 

Site Proexc: Carrosel 

Você deverá utilizar a extensão png ou jpeg nas dimensões 750 X 425 para o arquivo 

da arte. 

Redes Sociais: Facebook e Instagram institucionais da PROEXC 

Imagem Vertical Feed: 1350x1080 

Imagem Quadrada Feed:1080x1080 

Imagem horizontal Feed: 566x1080 

Imagem para stories: 1920x1080 

 

B) Cartilha e/ou Informativos 

Deverão ser encaminhados em formato: PDF e inserir obrigatoriamente as logos da 

UFU e da Proexc. 

C) Vídeos via celular 

Para uma melhor produção, siga as orientações: 

 Limpe as lentes da câmera antes da gravação; 

 Se possível (depende do objeto do seu trabalho), durante a gravação, segure o 

aparelho com as duas mãos e/ ou suporte de estabilidade; 

 Grave em local silencioso e bem iluminado; 

 Formato: Coloque o aparelho na posição horizontal.. 

 Duração e tamanho: somente até 03 minutos e no máximo 20MB. 

 

Observação: Caso o autor proponha algum material que exceda o tamanho máximo 

de 20MB, será necessário envio via Wetransfer de acordo com as instruções a seguir 

e ilustradas na imagem abaixo: 
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 Passo 1: Acesse o site: https://wetransfer.com/ 

 Passo 2: Selecione o arquivo a ser enviado através da opção + Adicionar 

FICHEROS. 

 Passo 3: Insira o endereço de e-mail divulgacao@proex.ufu.br 

 Passo 4: Insira o seu e-mail pessoal. 

 Passo 5: No campo mensagem coloque: “Solicitação de Divulgação” 

e o nome da proposta de conteúdo a ser enviada. 

 Passo 6: Clique em transferir e aguarde a confirmação de envio. 
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