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Apresentação

Este manual reúne as principais normas utilizadas na produção de materiais 
publicitários, organização de eventos (como recepção de calouros e colação de grau) e 
sugestões de pauta para a imprensa de Divinópolis e região e notícias, matérias, notas 
e legendas em geral para divulgação no site e nas redes sociais da UEMG Divinópolis, 
além de outras informações importantes para a equipe de profissionais e estagiários 
que trabalham na Assessoria de Comunicação da Unidade. 
 
O manual começou a ser elaborado logo após a concretização do processo de absorção 
da Unidade pela UEMG, em 2014. O principal objetivo era padronizar a comunicação 
institucional desenvolvida na UEMG Divinópolis, buscando estabelecer um diálogo 
mais eficiente com a comunidade acadêmica (estudantes, professores e servidores 
técnico-administrativos e terceirizados) e a sociedade, por meio da divulgação das ações 
e dos projetos desenvolvidos pela Unidade. É importante ressaltar que a construção 
do manual só foi possível graças às inúmeras discussões realizadas no dia a dia de 
trabalho do setor e ao constante contato com os profissionais das áreas de Jornalismo, 
Publicidade e Propaganda/Design e Relações Públicas da Assessoria de Comunicação 
da Reitoria da UEMG. 
 
Esperamos que esta primeira versão do manual possa servir de referência para 
os profissionais e estagiários que realizam o trabalho de Comunicação da UEMG 
Divinópolis e, com o tempo, venha a ser aperfeiçoada, levando em consideração, é 
claro, a dinâmica das transformações na área da Comunicação, principalmente após a 
pandemia de covid-19 que vem assolando o mundo desde o primeiro semestre de 2020.
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1ª PARTE
JORNALISMO
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Principais normas utilizadas na produção de sugestões de pauta para a imprensa de 
Divinópolis e região e notícias, matérias, notas e legendas em geral para divulgação no 
site e nas redes sociais da UEMG Divinópolis:

INICIAL MINÚSCULA: dia, mês, rua, avenida, sala, bloco, auditório, ensino 
fundamental e médio, ensino remoto emergencial, licenciatura, bacharelado e cargos 
(diretor e vice-diretor, por exemplo).

BLOCOS: bloco administrativo, bloco 1, bloco 5 etc.

Depois de : utilizar maiúsculo. Exemplo: Local: Auditório.

INICIAL MAIÚSCULA: Unidade, Diretoria, Teatro de Arena da UEMG Divinópolis, 
Extensão, Pesquisa, Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação, Colegiado de 
curso, Centro-Oeste Mineiro, Processo Seletivo UEMG, YouTube, Coordenação e 
Subcoordenação de curso, Libras, Departamento, Currículo Lattes, Saúde (área), TCC 
(Trabalho de Conclusão de Curso) e nomes de cursos e setores em geral.

CARGOS:

Utilizar o cargo sempre antes do nome do ocupante. Exemplo: A diretora da UEMG 
Divinópolis, professora Ana Paula Martins Fonseca, ....

DATAS:

Se o texto foi produzido para ser divulgado há pelo menos uma semana da realização 
de determinado evento, utilizar o dia da semana como referência, com o dia/mês entre 
parênteses: Nessa (ou na) terça-feira (10 de abril), foi realizada, no auditório da 
UEMG Divinópolis, a palestra...

Se foi produzido para divulgar um evento que será realizado durante a semana, utilizar 
“nesta” ou “na”: Nesta (ou na) terça-feira (10 de abril), será realizada, no auditório 
da UEMG Divinópolis, a palestra...

Se foi produzido para ser divulgado num período maior do que uma semana, não é 
necessário colocar o dia da semana. Também não é necessário utilizar o termo “no 
último dia”: No dia 10 de abril, foi realizada, no auditório da UEMG Divinópolis, a 
palestra...

OBSERVAÇÃO: Nas ações realizadas no passado, deve-se utilizar esse/essa e nas ações 
do presente e do futuro, este/esta.

Dias da semana: Nesta quarta e quinta-feira, será realizada...

HORAS: O evento será realizado às 22h30, no auditório da Unidade.

DATA: o correto é 8/7/2018 e não 08/07/2018. 

etc. (com ponto final e sem vírgula antes da abreviatura)
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NUMERAÇÃO DE EVENTOS: 

Sempre utilizar numeral ordinal. Exemplos: 20ª Semana Acadêmica de Enfermagem 
/ 1º Encontro de Estudantes da UEMG.

SIGLAS:

Utilizar entre parênteses, depois do nome completo. Exemplos:

Centro de Memória Professora Batistina Corgozinho (Cemud)
Centro Federal de Educação Tecnológica de Minas Gerais (Cefet-MG)
Conselho Nacional de Desenvolvimento Científico e Tecnológico (CNPq)
Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior (Capes)
Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (Enade)
Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM)
Fundação de Apoio e Desenvolvimento da Educação, Ciência e Tecnologia de Minas 
Gerais (Fadecit)
Organização Mundial da Saúde (OMS)
Sistema de Seleção Unificada (Sisu)
União Nacional dos Estudantes (UNE)
Universidade Estadual de Montes Claros (Unimontes)
Universidade Federal de Lavras (UFLA)
Universidade Federal de Minas Gerais (UFMG)
Universidade Federal de São João del-Rei (UFSJ) – Campus Centro-Oeste Dona Lindu

Observações: 

– Ficar atento à escrita correta das siglas: CNPq, por exemplo. 

– Utilizar o nome completo e a sigla na primeira citação dos textos e apenas a sigla nas 
demais citações, à exceção de UEMG – deve-se utilizar apenas a sigla da Universidade 
nos textos. 

PLURAL DE SIGLAS:

Nunca utilizar apóstrofo. Exemplos: CAs, DAs e CEPs.

COLAÇÃO DE GRAU: Utilizar sempre “colação de grau” em vez de “formatura”
Observação: Divulgar todos os eventos oficiais de colação de grau, inclusive os 
“especiais”.

TURNOS DE CURSOS: Utilizar entre parênteses. Exemplo: curso de Psicologia 
(noturno).

BACHARELADO e LICENCIATURA: Utilizar entre parênteses. Exemplo: curso de 
Educação Física (bacharelado).
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TÍTULOS DE PALESTRAS, EVENTOS, JORNAIS, PROGRAMAS DE TV E OBRAS 
DE ARTE EM GERAL:

Utilizar sempre entre aspas, com a primeira letra em maiúsculo. Quando for 
necessário, utilizar o maiúsculo no meio do título. Exemplos: A palestra “Estágio: o 
que as agências procuram?”; A palestra “Estágio: o que as agências procuram na área 
de Pós-Graduação da Unidade?”

Também utilizar entre aspas os títulos de livros, exposições, jornais, programas de 
TV e outros eventos ou obras de arte em geral. Exemplos: o “Informe UEMG”; o livro 
“Dom Casmurro”; a exposição “Morada do silêncio”; “Jornal Agora” e jornal “Folha 
de S.Paulo”; “Jornal Candidés” e “MGTV”; e a música “Apesar de você”.

GOVERNO: O correto é Governo do Estado de Minas Gerais ou Governo de Minas.

ASSINATURAS DE MATÉRIAS, NOTÍCIAS E NOTAS PARA OS SITES DA UEMG E 
DA UNIDADE DIVINÓPOLIS:

Assessoria de Comunicação – UEMG Divinópolis 
Texto: Elvis Gomes
Fotos: Isabella Marques
Arte: Diêgo Garcia

CRÉDITO DE FOTOS (SITES DA UEMG E DA UNIDADE DIVINÓPOLIS E REDES 
SOCIAIS):

Assessoria de Comunicação – UEMG Divinópolis
Texto e fotos: Isabella Marques 

Sempre que possível, colocar, em textos produzidos para as redes sociais, uma 
palavra com # que defina o conteúdo da nota. Exemplos:

#Palestra #Psicologia #Educação #FiqueEmCasa

ALGUMAS ABREVIATURAS:

Doutor: dr.
Doutora: dra.
Mestre: ms.
Professor: prof.
Professora: profa.
Vossa Senhoria: V. Sa.

GRAFIA DE ALGUMAS PALAVRAS:

a covid-19 (doença)
álcool em gel
“download”
“e-book”
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engenheiro-agrônomo
“fake news”
“home offi  ce”
mesa-redonda (evento)
novo coronavírus 
“on-line”
professor adjunto
tuíte

TAMANHO DE LAUDA: Cerca de 1.800 caracteres (com espaço)

COMUNICADO E INFORME:

Conceitos:

Comunicado: Transmissão de uma mensagem ofi cial.

Informe: Esclarecimento ou instrução.

OUTRAS FORMAS DE COMUNICAÇÃO: Nota, aviso, lembrete e solicitação.

MODELO DE COMUNICADO PUBLICADO NO SITE DA UEMG DIVINÓPOLIS:
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MODELO DE NOTÍCIA PUBLICADA NO SITE DA UEMG DIVINÓPOLIS:

MODELO DE INFORME PUBLICADO NO SITE DA UEMG DIVINÓPOLIS:

NORMAS PARA A CERIMÔNIA DE COLAÇÃO DE GRAU:

www.uemg.br/downloads/solenidade_outorga_grau.pdf

CERIMÔNIA DE COLAÇÃO DE GRAU REMOTA:

www.uemg.br/comunicados-divinopolis/5093-colacao-de-grau-remota

MODELOS DE ROTEIROS DE COLAÇÃO DE GRAU (Apêndices)
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2ª PARTE
PUBLICIDADE E

PROPAGANDA
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A Publicidade e Propaganda trabalha em sincronia com o Jornalismo, cuidando do 
visual dos conteúdos produzidos.

Para manter a unidade visual e estética, atendendo às normas e orientações presentes 
no “Manual de identidade visual da UEMG” e às definições alinhadas à Assessoria 
de Comunicação da Reitoria, alguns padrões devem ser utilizados na criação de 
conteúdos oficiais para mídias digitais e impressas assinados pela UEMG Divinópolis 
ou em que a Unidade se apresente como apoio, além da programação visual e de 
sinalização interna e externa.

A LOGO E SUA UTILIZAÇÃO

A logo da UEMG e suas variantes devem manter-se sempre à esquerda da logo 
do Governo do Estado de Minas Gerais, em concordância com as proporções 
estabelecidas nos manuais de identidade visual da UEMG e de marca do Governo, 
expostas de forma simplificada neste manual.

LOGO UNIDADE DIVINÓPOLIS

LOGO UNIDADE DIVINÓPOLIS + LOGO DO GOVERNO

LOGO VARIANTE DAS COORDENAÇÕES E DOS SETORES DA UEMG UNIDADE 
DIVINÓPOLIS

GABARITO DE APLICAÇÃO SIMPLIFICADO
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LOGO MONOCROMÁTICA

CORES DA IDENTIDADE

A identidade da UEMG é composta por por 4 cores: 2 institucionais e 2 secundárias. 
Para composição visual, deve-se respeitá-las, levando em consideração as 
configurações a seguir: CYMK para mídia impressa e RGB para mídias digitais. É de 
extrema importância o conhecimento básico de edição e finalização de arquivos para 
a exportação correta e visualização fiel nas mídias correspondentes.

CORES INSTITUCIONAIS

CMYK
C 58 M 17 Y 0 K46
RGB
R 48 G 91 B 125

CMYK
C 08 M 100 Y 81 K4
RGB
R 227 G 24 B 55
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CORES SECUNDÁRIAS

UTILIZAÇÃO DE IMAGENS E ELEMENTOS DE “DESIGN”, DIREITOS AUTORAIS 
E ATRIBUIÇÃO

Exige-se cautela na utilização de imagens e outros elementos de composição de arte.
O designer ou responsável pela criação de materiais gráficos deve, preferencialmente, 
compreender as regras.

Se possível, produza. Também dê preferência ao uso de imagens e elementos 
gratuitos disponibilizados em sites e pacotes especializados, mas não se esqueça de 
atentar-se para as regras de atribuição.

Mesmo sendo gratuitas, não quer dizer que as imagens ou os elementos podem ser 
utilizados para qualquer fim. Em alguns casos – na maioria, na verdade –, as licenças 
servem apenas para uso pessoal e não comercial. Sendo assim, analise e entenda qual 
é a finalidade da produção e se é um material apenas informativo ou de divulgação de 
cursos com custo de investimento. Neste último, cabe utilizar a licença comercial ou, 
preferencialmente, a criação própria.

Imagens de reprodução, hospedadas em sites ou sob domínio privado, se disponíveis 
para uso, devem ser atribuídas com o endereço eletrônico (URL) ou o nome do 
criador. Se possível, entre em contato para evitar transtornos.

Enfim, entenda bem o que está utilizando e se estes recursos estão disponíveis para 
tal. Atribua, sempre que possível.

PROGRAMAÇÃO E PLANEJAMENTO DE COMUNICAÇÃO VISUAL DA UNIDADE

É papel da Publicidade e Propaganda planejar, produzir, acompanhar a produção 
e aplicação e manter a comunicação da Unidade no que diz respeito à sinalização 
interna e externa e de acessibilidade.

Os modelos a serem seguidos estão no “Manual de identidade visual da UEMG”: 
http://uemg.br/home/universidade/institucional.

CMYK
C 100 M 64 Y 0 K60
RGB
R 0 G 43 B 92

CMYK
C 0 M 100 Y 60 K55
RGB
R 130 G 0 B 36

CMYK
C 0 M 3 Y 100 K41
RGB
R 163 G 153 B 0

CMYK
C 0 M 0 Y 0 K17
RGB
R 206 G 208 B 210
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MODELO DE COMUNICADO:

MODELO DE INFORME:
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MODELO DE NOTA DE PESAR:

OBSERVAÇÃO: São emitidas notas de pesar de servidores docentes, técnico-
administrativos e terceirizados e estudantes da UEMG Divinópolis, bem como de 
seus parentes e de ex-servidores docentes, técnico-administrativos e terceirizados e 
egressos da Unidade. Também são emitidas notas de pesar em caráter excepcional, 
conforme solicitação da Diretoria da Unidade.

PAPEL TIMBRADO

CABEÇALHO

RODAPÉ
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LINKS IMPORTANTES

SITE DA UEMG DIVINÓPOLIS: www.uemg.br/divinopolis

REDES SOCIAIS DA UEMG DIVINÓPOLIS

FACEBOOK: www.facebook.com/UEMGDivinopolis

INSTAGRAM: www.instagram.com/uemgunidadedivinopolis
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TWITTER: https://twitter.com/UEMGdivinopolis

YOUTUBE: https://www.youtube.com/channel/UCnv8DuEnHndeak8viQFxHaQ

Projeto “Sala Digital”: www.uemg.br/institucional-divinopolis/projeto-sala-digital
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“Informe UEMG” (audiovisual):
www.uemg.br/comunicados-divinopolis/4340-informe-uemg-audiovisual

“informe UEMG” (eletrônico):
www.uemg.br/comunicados-divinopolis/3589-informe-uemg-n-29
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“Boletim Eletrônico do Comitê de Ética em Pesquisa da UEMG Unidade Divinópolis”:
www.uemg.br/comunicados-divinopolis/4490-boletim-eletronico-do-comite-de-
etica-em-pesquisa-cep-unidade-divinopolis

“Boletim Eletrônico de Extensão”: 
www.uemg.br/comunicados-divinopolis/5603-boletim-eletronico-de-extensao-
atualizado-em-5-2-2021
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“Chemistry News”: www.uemg.br/comunicados-divinopolis/5437-chemistry-news

EmRedes – Portal da Memória do Centro-Oeste Mineiro (administrado pela 
equipe do Centro de Memória Professora Batistina Corgozinho – Cemud):
www.emredes.com.br
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Multimídia – Agência Laboratório de Jornalismo da UEMG Divinópolis: 
www.facebook.com/agenciadenoticiasmultimidia

Três Mil e 1 – Agência Experimental da UEMG Divinópolis:
www.instagram.com/agencia3001

“Guia rápido de sobrevivência para caloure – Edição especial ensino remoto”:
Produzido pelo Diretório Acadêmico da UEMG Divinópolis, traz, entre outras, 
informações sobre o movimento estudantil (Centros Acadêmicos, empresas juniores, 
ligas acadêmicas e atléticas)
uemg.br/institucional-divinopolis/noticias-divinopolis/6346-diretorio-academico-
da-uemg-divinopolis-publica-edicao-especial-guia-de-sobrevivencia-para-calouros 
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OUTROS LINKS:

Site da UEMG: www.uemg.br

Redes sociais da UEMG:

Facebook: www.facebook.com/uemgbr
Instagram: www.instagram.com/uemgbr
LinkedIn: https://br.linkedin.com/school/uemg
Twitter: https://twitter.com/uemgbr
YouTube: https://www.youtube.com/user/uemg1989

Editora UEMG: www.eduemg.uemg.br

TV UEMG: www.facebook.com/uemgtvoficial | https://bit.ly/37v0Xdg 

“Guia Acadêmico”: www.estudante.uemg.br

“Manual de normas redacionais e informações”: 
http://intranet.uemg.br/comunicacao/arquivos/ArqDestaqueI20161101155839.pdf 

“Manual simplificado de aplicação da marca UEMG”: 
www.uemg.br/images/2020/12/03/manual-aplicacao-marca-uemg-vs-dez20.pdf 

“Manual de identidade visual da UEMG”:
www.uemg.br/home/universidade/institucional 

“Guia de linguagem simples na gestão pública”:
Lançado pela Secretaria de Planejamento e Gestão de Minas Gerais (Seplag), por 
meio da Rede de Simplificação e do Laboratório de Inovação em Governo (LAB.mg), 
o guia busca orientar os órgãos e as entidades a tornarem a comunicação dos serviços 
públicos mais acessível:
http://www.planejamento.mg.gov.br/sites/default/files/documentos/gestao-
governamental/guia_de_linguagem_simples.pdf
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SUGESTÕES DE LEITURA:

ASSEMBLEIA LEGISLATIVA DO ESTADO DE MINAS GERAIS – ALMG. Diretoria 
de Comunicação Institucional – Coordenação de Relações Públicas e Cerimonial. 
“Manual de solenidades e eventos institucionais – Coleção Câmaras Municipais”. 
Belo Horizonte: 2007. Disponível em: https://www.almg.gov.br/consulte/
publicacoes_assembleia/cartilhas_manuais/arquivos/manual_solenidades_eventos_
institucionais.html.

BRASIL. Presidência da República. Casa Civil. “Manual de redação da Presidência da 
República”. Gilmar Ferreira Mendes, Nestor José Forster Júnior “et al.” (Coords.). 3. 
ed., rev., atual. e ampl. Brasília: Presidência da República, 2018.

BRASIL. Senado Federal. Secretaria de Comunicação Social – SECOM. “Manual 
de comunicação da Secom”. 2021. Disponível em: www12.senado.leg.br/
manualdecomunicacao/redacao-e-estilo. 

CEGALLA, Domingos Paschoal. “Dicionário de dificuldades da Língua Portuguesa”. 
3. ed. rev. e amp. Rio de Janeiro: Lexicon, 2009.

CEGALLA, Domingos Paschoal. “Novíssima gramática da língua portuguesa”. 28. ed. 
São Paulo: Companhia Editora Nacional, 1985.

“FOLHA DE S.PAULO”. “Manual da Redação”. 21. ed. São Paulo: Publifolha, 2018.

LUFT, Celso Pedro. “Dicionário prático de regência nominal”. São Paulo: Editora 
Ática, 1992.

LUFT, Celso Pedro. “Dicionário prático de regência verbal”. São Paulo: Editora Ática, 
1995.

MARTINS, Eduardo. “Manual de redação e estilo de ‘O Estado de S. Paulo’”. 3. ed. rev. 
e amp. São Paulo: Editora Moderna, 1997.

SACCONI, Luiz Antonio. “Não erre mais!” 1. ed. São Paulo: Matrix, 2018.

SAIBA MAIS:

Uso da crase: www.estadao.com.br/manualredacao/crase 
Os cem erros mais comuns: www.estadao.com.br/manualredacao/erro 
Os dez erros mais graves: www.estadao.com.br/manualredacao/graves
Pronomes de tratamento: 
https://michaelis.uol.com.br/moderno-portugues/nocoes-gramaticais/pronomes-
de-tratamento/#autoridades-militares
https://www.casamilitar.pr.gov.br/Pagina/Pronomes-de-Tratamento
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APÊNDICES

ROTEIRO DA COLAÇÃO DE GRAU POMPOSA
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ROTEIRO DA COLAÇÃO DE GRAU REMOTA
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ROTEIRO DA COLAÇÃO DE GRAU SIMPLES
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ROTEIRO DA COLAÇÃO DE GRAU NA SECRETARIA ACADÊMICA
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