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I.FINALIDADEDO
MANUAL

Este manual define regras, prazos e fluxos de
atendimento para solicitagdes de materiais graficos
feitas pelas turmas ds equipes de Marketing da Sim
Formaturas e 3° Grau Formaturas.

O objetivo € garantir organizagéo, agilidade,
previsibilidade e qualidade nas entregas, evitando
atrasos, retrabalhos e demandas fora do escopo.

PAGINA 02 DE 13




SECAO 02 gvrils’%?‘
2. RESPONSAZILIDADES

@ TURMAS (SOLICITANTES)

o Enviar solicitacdes somente pelos canais oficiais da
empresa responsavel pela turma.

o Garantir que apenas os representantes oficiais da
turma facam as solicitacdes.

e Fornecer todas as informagdes necessarias para iniciar
a producdo.

e Consolidar revisdes quando houver.
e Garantir que os textos enviados estdo revisados.

e Respeitar os prazos deste manual.
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2. RESPONSABILIDADES

@ MARKETING (SIME 3° GRAU)

e Receber, organizar e executar as demandas.
e Entregar materiais dentro dos prazos estipulados.
e Zelar pela identidade visual de cada marca.

e Priorizar pedidos conforme ordem de chegada.

@ REPRESENTANTES DA TURMA

e Centralizar a comunicagdo com o Marketing.
e Organizar as informacgdes antes do envio.

e Evitar solicitagdes incompletas ou fracionadas.
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3. COMO SOLICITAR ARTES

A turma deve enviar solicitacdes exclusivamente pelo canal oficial da
empresa responsavel pela turma (WhatsApp institucional ou e-mail
indicado no inicio do contrato).

fon

INFORMAGOES OBRIGATORIAS PARA ABRIR
A DEMANDA

Para o inicio do prazo de producdo, o representante deve enviar:

e Tipo da arte (feed, story, capa, banner, teléo etc.)
e Data limite real para entrega
e Objetivo da peca
e PUblico-alvo (quando aplicavel)
e Texto revisado e aprovado pela turma
e Arquivos essenciais:
e Brasées vetorizados (PDF ou PNG sem fundo)
e Fotos de boa qualidade
e Referéncias visuais (opcional)
e Anexos renomeados corretamente

e Quando houver muitos arquivos, enviar pasta no Drive com link
ativo

O prazo s6 comecga apés o envio completo de todas as informacgées.
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4.PRAZOS DE ATENDIMENTO
y

&
Ve :
@ PRAZOS GERAIS @
Ate 10 dias Gteis para entrega Até 48h Gteis para revisées

da arte final

@ SOLICITAGOES DEEXCECAO

Pedidos com menos de 48h Gteis de antecedéncia sb seréo aceitos

mediante:
Alinhamento prévio Justificativa valida
Viabilidade técnica Disponibilidade da equipe

‘ & Excecdes ndo sdo garantidas.
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5. FLUXO DE APROVACAO

@ APROVAGCAO

Se o representante aprovar a arte, o arquivo final serd
enviado.

@ AUSENCIA DE RETORNO

Se ndo houver resposta em até 48h, a demanda é
considerada finalizada.

Apbs esse prazo, qualquer retorno é tratado como nova
solicitagdo.

@ REPROVAGAO

Se a turma solicitar alteracgdes, o Marketing terd até 48h
Gteis para entregar a versdo revisada.
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6. REGRAS DE REVISOES
(ALTERACOES)

Cada arte possui direito a 1a 2 rodadas de alteracoes,
conforme complexidade da peca.

AS REVISOES DEVEM:
v' Ser enviadas todas de uma vez
v' Estar de acordo com o pedido original

v N@o alterar completamente o conceito inicial

@ O QUENAO EREVISAO

X Mudar tema, estética ou estilo da arte

X Enviar textos, fotos ou informacgdes novas apds a arte estar
pronta

X Solicitar uma segunda arte usando a anterior como base

X Exigir um conceito totalmente diferente

‘ & Casos assim sdo tratados como nova arte, com novo prazo.
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7.0 QUE O MARKETING NAO PRODUZ
PARA TURMAS

Para manter o fluxo organizado, profissional e dentro do escopo
contratado, o Marketing nao produz:

m CRIAGOES AUTORAIS COMPLEXAS

X Mascotes, brasdes, escudos, simbolos ou marcas
completas para turmas, atléticas ou agremiagodes.

X llustracdes elaboradas, como croquis de cidades,
prédios, monumentos e paisagens.

X Desenhos artisticos exclusivos, vetores criados do zero
ou elementos com tragco manual.
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7.0 QUE O MARKETING NAO PRODUZ
PARA TURMAS

MANIPULAGAO DE ARTES OU CRIACOES DE
TERCEIROS

O Marketing néo realiza ajustes, tratamentos ou
manipulagdées em:
X Mascotes prontos criados por terceiros

X Artes compradas ou baixadas da internet

X Logos, personagens ou vetores que ndo pertencem d4s
empresas

X Arquivos enviados pela turma sem autorizacdo de uso

Por questées técnicas, legais e de direitos autorais, o setor

ndo altera, redesenhaq, refaz ou adapta obras que néo sejam
produzidas internamente.

Q
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7.0 QUE O MARKETING NAO PRODUZ
PARA TURMAS

@ EDICAO OU TRATAMENTO DE IMAGENS

X Correcdo estética de fotos pessoais
X Recortes profissionais

X Manipulagdo avancada de imagem

X Retoques de pele, luz ou efeitos

PRODUGCAO PARA TERCEIROS OU ITENS
FORADOPACOTE

X Artes para bandas, DJs, fotégrafos, atracdes ou
parceiros externos

X Materiais ndo relacionados a empresa responsavel pela
formatura

X Videos, animag¢des ou motion design
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7.0 QUE O MARKETING NAO PRODUZ
PARA TURMAS

@ IMPRESSAO DE MATERIAIS

X Convites fisicos, adesivos, copos, camisetas, pulseiras,
banners e demais impressos

A arte digital é produzida, mas adequagdes técnicas de grafica
ndo estdo incluidas.

SOLICITAQéES QUE FOGEM DA IDENTIDADE
DA MARCA

X Estéticas que ndo representem Sim e 3° Grau

X Artes com visual de memes, humor excessivo,
infantilizacdo ou montagens exageradas

X Elementos que distorcam a imagem institucional
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8. CONSIDERAGOES
FINAIS

Este manual deve ser seguido por todas as
turmas atendidas pela Sim Formaturas e 3°
Grau Formaturas.

O cumprimento das regras garante:
v Qualidade
v Agilidade

v Organizagdo

v" Comunicagdo profissional

v Fluxo sauddavel para todos os formandos

A equipe de Marketing permanece disponivel
pelos canais oficiais.
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