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PORTARIA N° 636/PRES, de 07 de julho de 2015

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DO
iINDIO - FUNAI, no uso das atribuicées que lhe sio
conferidas pelo Estatuto, aprovado pelo Decreto n°
7.778,de 27 de julho de 2012, e

CONSIDERANDO a Instrugao Normativa MPOG-
SLTI n° 9,de 3 de outubro de 2012, que regulamenta
o art. 22 do Decreto N° 99.188, de | de margo de
1990, que dispbe sobre a contencio de despesas
na Administracio Publica Federal, e da outras
providéncias, resolve:

Art. 1° Aprovar Norma de Servico que estabelece
critérios e procedimentos para solicitagio de
confecgao de material grafico (Anexo I).

Art. 2° Instituir o Formulario de Solicitacio de
Material Grafico (Anexo Il).

Art. 3° Aprovar o Manual de Uso da Marca da
Fundagiao Nacional do Indio — Funai (Anexo HI).

Art. 4° Instituir o modelo de cartao de visitas da
Fundagao Nacional do Indio (Anexo 1V).

Art. 5° Estabelecer que sejam custeados pela
Administracao os cartdes de visita institucional
de:

| — servidor ocupante de cargo do Grupo-Direcao
e Assessoramento Superior — DAS, nivel 4,5 e 6,
ou equivalentes;

Il — servidor ocupante do cargo de Coordenador
Regional.

Pardgrafo Unico. O servidor que nao se encaixe
nos casos previstos nos incisos deste artigo, nao
terda a impressio de cartio de visitas custeada
pela Administracao, no entanto, devera utilizar o
modelo instituido por este normativo.

Art. 6° Estabelecer que esta Norma seja revisada
a cada 2 (dois) anos, a fim de atualizar os seus
dispositivos.

Art.7° Esta Portaria entra em vigor na data de sua
publicagao.

JOAO PEDRO GONCALVES DA COSTA
Presidente

(Publicada no Boletim de Servigo da Funai n® 07, de 08.07.2015)
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MATERIAL GRAFICO - CRITERIOS E PROCEDIMENTOS

ANEXO |

NORMA DE SERVICO PARA SOLICITACAO DE MATERIAL GRAFICO

| - DA FINALIDADE

Art. 1° Esta norma tem por finalidade
estabelecer critérios e procedimentos para
solicitagio de material grafico no ambito da
Fundacio Nacional do indio.

Il - DA APLICACAO

Art. 2° A presente norma se aplica a todas
as unidades da Funai quando da solicitagao de
confecgao de material grafico.

[l — DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins de servigcos graficos
considera-se:

Material Grafico - Impressos e
publicagbes que se destinam a viabilizar o
funcionamento administrativo do o4rgao,
divulgar suas diretrizes e programas, divulgar
comemoragoes e eventos promovidos
pela Funai, bem como materiais contendo
informagoes diversas sobre a tematica
indigena para servidores, colaboradores e
publico externo, além de material pedagogico
destinado as escolas indigenas. Sao eles: livros,
folhetos, folders, manuais, cartazes, banners,
certificados, crachas, convites, cartilhas,
materiais pedagogicos, entre outros.

IV — DA COMPETENCIA

Art. 4° O Servico de Divulgagio — SEDIV,
integrante da estrutura da Coordenagio de
Gestao Documental e Divulgagao Institucional
— Cogedi, da Coordenagao Geral de Gestao
Estratégica — CGGE, da Diretoria de
Administracao e Gestao — Dages é o setor
responsavel pela criagcao e confec¢ao de material
grafico para atendimento as unidades da Funai,
conforme o disposto no Art. 59, da Portaria
I733/PRES, de 27.12.2012, alterada pela Portaria
n° 332/PRES, de 05.04.2013.

V — DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° A solicitacao de confeccao de material
grafico devera ser feita pelos Coordenadores-
Gerais, com anuéncia do Diretor, no caso da
Funai-sede, ou pelos Coordenadores-Regionais,
no casos das unidades descentralizadas.
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Art. 6° Para solicitar a confecgao de materiais graficos deve-se
adotar os seguintes procedimentos:

Encaminhar a solicitagao de criagio de material grafico, via Memorando, ao
Coordenador da CGGE, juntamente com o Formulario de Solicitagao de
Material Grafico.

Encaminhar ao SEDIV, por meio de correio eletrdnico (sediv@funai.gov.
br) ou gravados em midia, os textos em word e as imagens em jpeg, com
resolugao minima de 300 dpi para cartazes e banners e de 150 dpi para
materiais de formato menor. Caso seja superior a esse tamanho devera ser
entregue pessoalmente no SEDIV/COGEDI/CGGE.

Founy

Observar os prazos maximos de finalizagao para cada tipo de material a ser 5

T

confeccionado pelo SEDIV, quais sejam:
- 07 (sete) dias uteis: folder, cartaz, convite, banner ou similar;
- 15 (quinze) dias Uteis: folheto ou livro de até 60 paginas; e

- 30 (trinta) dias uteis: livros com mais de 60 paginas.
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MATERIAL GRAFICO - CRITERIOS E PROCEDIMENTOS

Art. 7° O conteudo do material grafico solicitado (programagao,
nome de palestrantes, datas, entre outros) enviado para o SEDIV para
confecgdo da arte devera ser o final, de modo que a diagramagao nao
sera refeita mais de trés vezes.

§ I° Os arquivos que n3o corresponderem as especificagoes, bem
como a resolugao, nao serao confeccionados até que as alteragoes
necessarias sejam providenciadas.

§ 2° Sao de responsabilidade do solicitante as corregoes ortograficas,
bem como as revisoes textuais.

§ 3° Em caso de materiais feitos em colaboragio com outros
orgaos ou instituigoes, publicas ou privadas, é de responsabilidade
do solicitante encaminhar ao SEDIV a logo oficial destes parceiros.

Art. 8° Para aprovar e finalizar o material grafico deve-se adotar os
seguintes procedimentos:

O SEDIV devera, imediatamente apos o prazo estabelecido, enviar a
sugestao da arte (|* prova) ao setor solicitante, para conhecimento,
alteragoes e/ou aprovagao;

O solicitante devera revisar o material e devolver a |* prova com as
observagoes de alteracao requisitadas ao SEDIV em, no maximo, 5
(cinco) dias uteis;

Procedidas as corregoes e ajustes solicitados, o SEDIV devera fazer
a impressao da 2* prova para ajustes finais e aprovagao do material
grafico criado;

Gravagao do material finalizado e aprovado pelo setor solicitante, em
midia, para impressao em graficas especializadas; ou

Impressao do material solicitado, quando os equipamentos do SEDIV
comportarem a quantidade ou formato solicitado.
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VI — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° A confeccdo do material grafico solicitado obedecera ao
critério de ordem de chegada.Assim sendo, o SEDIV informara acerca
da possibilidade de atendimento e prazo de atendimento, respeitando-
se o critério previsto nesta Norma.

Paragrafo unico. A depender da data de realizagdo do evento, sera
possivel conceder prioridade na confecgdo do material grafico, no
entanto, o prazo para realizagdio do mesmo nao podera ser inferior a
7 (sete) dias uteis.

Art. 10. Todos os servigos graficos solicitados ao SEDIV devem ser
apresentados em conformidade com o padrao contido nesta norma.

Art. I 1.Os titulares das Unidades desta Funai devem adotar as medidas
necessarias para o cumprimento da presente Norma.

el ey
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ANEXO Il

Formulario para Solicitacao de Material Grafico

SOLICITAGAO DE MATERIAL GRAFICO

Requerente:

Unidade:

Telefone:

E-mail:

Tipe de meaterial grifico:
(cartaz, banner, folder. certificado, cartlo de visita, cutros)

: i Cruanticde:
8
i b Mome do Evento:
Data da realizago:
Hordrio da realizagho:

Local da realizagiio:

Cutros dados que devern constar no material grifico solicitado:

Ohbservaghes:

Sugestbes de imagens relacionadas & emitica (anexar)
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ANEXO Il
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MADELEYNE MACHADO
Ay
U
10
~IE
Nustragic: Waimniri-Awoan

Editaraghn alatinicaprojels grifica: Edison BusnafSEDN
Folos utlizadss na pagina 12 Edsan BuenoSEDIY

Impressdo grifica & acabarmanis: SEDIVICOGEDUICGGE
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APRESENTACAO

Este Manual de uso da marca da Funai foi desenvolvido por um Grupo de Trabalho formade
peloServigo de Divulgacdo-5EDIV e Assessoria de Comunicacdo-ASCOM.

D presente manual apresenta orientacBes para gue se estabeleca um padrio grifico eficlente
em relacio a comunicagio visual do drgda.

As normas presentes neste manual devermn ser seguidas com rigor, no sentido de manter
preservada aidentidade visual desenvolvida.
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ELEMENTOS GRAFICOS
MARCA

A Marca deve ser preservada e apresentada em conformidade com o padrdo e normas deste
manual,
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ELEMENTOS GRAFICOS
MALHA CONSTRUTIVA

A malha construtiva representa a
organizacio dos elementos grificos. Suafuncio é
organizar e definir as coordenadas para a
reprodugdo futura daidentidade visual da marca.

Ma malha construtiva da logo ao lado,
cada maédulo %' representa uma unidade da
compasicdo.

15x



PORTARIA N° 636/PRES, DE 07.07.2015

ELEMENTOS GRAFICOS
ZONA DE EXCLUSAD

Deve-se manter uma distancla minima

entre a marca e gualquer outro elemento do & 38 551 = o it »
design ou texto. 2x
0 espaco minima recomendado de zona
de exclusdo é igual a “2X", onde X varia de acordo
comvalorda altura e largura utilizada.
r
18x 15

-

10x
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ELEMENTOS GRAFICOS
REDUCOES MINIMAS

Para que seja mantida a integridade e legibllidade da marca, recomenda-se que o menor
tamanho para aplicagdo nao seja inferior a 10 mm de largura e 15 mm de altura, mantendo-se esta
proporgdo. As linhas de borda terdo a medida de 0,1pt e deverdo ser fixadas na proporgdo minimada
marca.

Obs: As medidas de borda equivalem a 1% de valor absolulo da largura da marca, Ex: para de 10 mm de largura
=0,1pl; para 50 mm de largura - 0.5pl; para 80 mm - 0,8pt & assim sucessivamenie.
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ELEMENTODS GRAFICOS
CODIGOS DE CORES

As cores oficiais da marca tanto para as versbes calorida, tons de cinza e monocromatica

devemn obedecer aos codigos de cares apresentados abalixo.
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ELEMENTOS GRAFICOS
UTILIZACAO DE BOXES

Autilizagdo de boxes comoopcaode fundo para utilizagdo damarca deverd observara Zonade
Exclusio estabelecida na pdgina X e poderd ter cantos retos ou arredondados, conforme exemplo
abaixo, Os boxes poderdo conter tanto a marca, como as assinaturas que porventura a acompanhe,

Cantos Retos Cantos Arredondados

GOVERNO FEDERAL

Ministério da - 3
Justica L

PATRIA EDUCADORA
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ELEMENTOS GRAFICOS
FONTE

Na criagio da marca ndo foi utilizada nenhuma fonte. O nome «FUNAI® é uma Imagem
vetorizada:

iy i

19 ::
i

“Funall
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ELEMENTOS GRAFICOS
ASSINATURA CONJUNTA

Nas assinaturas com mais de um drgdo ou entidade, deve-se observar o grau de envalvimento
com o que estd sendo comunicado. A marca do Governo Federal ficard a direita ou abaixo do conjunto,
A marcada Funaidevera vir aolado esquerdo da marca do Ministerio da Justica.

0s demais drgados ou entidades serdo distribuidos, nas assinaturas horizontals, da direita para
aesquerda e, quando assinado na vertical, de baixo paracima, conforme os exemplos.

Abaixo entram as marcas de patrocinadores, apoio, colaboradores dentre outros,

Horizontal Vertical
j [ 2% X 4
‘o] ™ |
Qeplo parcein
SCOVERMND F!DEI.AI._ . ! [
S Minkstiria d4 " Jurax
R [ — [ Justica | - _:.:{ - - J-lmhgédou [r—
B PATRIA EDUCADORA W (=)
calrn Mk bivkc piskicr W GOVERND FEDERAL
Colaboradores :|x
W2 12X
(o] =™ PATRIA EDUCADORA
‘ Colaboradornes
e
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MARCA
APLICACAD SOBRE FUNDO INSTAVEL

Para aplicacdo sobre fundos instaveis, deve-se priorizar a nitidez da marca, caso contrario,
deve-se utilizar box na cor branca opaca ou com até 50% de transparéncia, observando o padrio de
zanade exclusio deserite na pagina 5. Fexpressamente proibida a aplicag3o da marca da Funai sabre
fundos nascores que estio presentes na propria marca.

Furdy sstinel  com
cor prodaminania
semelhanie @ wna
dis cores damarca

Nitidez da marca
compromatida  palo
Tundoinstival

Fatlh |}
-
ll![‘ |Ll"’l|! i,

Al i= 4
"|| ul u

"

Carreta

Cofreto

w

!Ill’llg
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Aplicagha do box na
cor branca com S0%

o [FANaRArfran
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MARCA
APLICACAO SOBRE FUNDO MONOCROMATICO

Para aplicagdo sobre fundos monocromaticos, ndo utilizar cores iguais ou proximas as cores
oficiais da marca. Para as demais cores de fundo, utilizar preferencialmente cores claras, além de
observar a nitidez da marca.

Correto

12
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MARCA
COMNSIDERACOES FINAIS

Qs arquivos desta marca poderdo ser solicitados
através dos locais indicados ou baixados no site
daFunal,

hittpe/fwww funai.gov.brixox

Servigo de Divulgacdo - SEDIVICGGE
Telefone: +55(61) 342 7-6547, ou
E-mail:sediv@funai.gov.br

Servigo de Divulgagdo -ASCOM
Telefone: +55 (61)3427-6030, ou
E-mail:ascom@funal.gov.br

Arquivos da Marca para download
Corel Draw - MarcaOficial-Funai.cdr
IPG -MarcaOficial-Funal jpg

PNG - MarcaOficial-Funal.png

Manual de usa da Marca da Funal
PDF - Manual de Uso da Marca da Funai.pdf

13

MARCA
REFERENCIAS

Criando um manual de identidade visual
http:/feroave com.brferieferiando-um-manual-
de-identidade-visual/

Ministério da Sadde
http:/fsna.savde.gov.brfdownload/Manual?20
de¥20Implantacac®20do205AMLU. pdf

ICMBio
http:/fwwwiembio.gov brfportal /images/storie
sfeomunicacan/manulicrmbio. pdf

Governo Federal

http:/ fwww.secom. gov.br/orientacoes-
gerais/publicidade/manual-da-marca-do-gf-jan-
2015, pdif @ @download/file/manual_marca_de
_poverno_jan2015.pdf
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Frente

ANEXO IV

Cartio de visitas institucional

ik Ministirio da usiga

3 Fundagoe Nocional do Indio
Diretoria

Coardanaghe

Nome
Corgo/Fungao

E T—
nosmiesobrenomeiEfuna . gowbe _"LI"’ U"":
v ol o b Py h::u:;:;i

Verso
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PROPOSTA DE PADRONIZAGAO PARA APRESENTAGCAO EM POWERPOINT

Presidéncia

Diretoria de Administracio e Gestiao - DAGES




Diretoria de Promoc¢ao ao Desenvolvimetno Sustentavel - DPDS

Diretoria de Protegao Territorial - DPT

Obs.: Os arquivos para apresentagao em powerpoint poderio ser
solicitados ao Servico de Divulgagio pelo e-mail: sediv@funai.gov.br
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Planejamento visual: Marli Moura/COGEDI/CGGE






