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Apresentagao

A Coordenacdo-Geral de Comunicacao do IFC (CECOM), érgao vinculado a
Reitoria, conta com a seguinte estrutura:

a) Nucleo de jornalismo e Assessoria de Imprensa: trabalha com informacao
jornalistica, lidando com jornalistas e preparando press-releases (comunicados de
imprensa); procura controlar (aumentar ou restringir) o fluxo de informacao que é
veiculado na midia sobre a Instituicao;

b) Nlcleo de Publicidade & Propaganda, Design e Marketing: trabalha com
campanha publicitdria, comercial, anlncios, outdoors, comercializacdo de
servicos publicos; desenvolve esforcos de marketing para construir e consolidar a
marca do IFC;
c) Nucleo de Relacbes Publicas e Projetos/Revisdo: promove o relacionamento da
Instituicdo com seus publicos interno e externo; desenvolve projetos de
comunicacao institucional; realiza a revisdao de textos produzidos no ambito do
IFC;
d) Coordenacbes de Comunicacdo nos campus: 6rgdos de assessoria de
comunicacdo social responsdveis pela divulgacao interna e externa das
atividades e acdes institucionais realizadas pelas suas unidades de ensino,
principalmente no que se refere ao ensino, pesquisa e extensao.

Este Manual visa apresentar os produtos e servicos ofertados pela
Coordenacdo-Geral de Comunicacdo ao seu publico interno e, em alguns casos,
externo, com o objetivo de orientar e padronizar a atuacao da comunicacao social no
Instituto Federal Catarinense.

Nossa missao

Coordenar o processo de criacao, implantacdo e execucao da politica de
comunicacao institucional, bem como desenvolver estratégias de divulgacao das

acdes institucionais para os publicos interno e externo da instituicao.
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1. Tabela dos servigos da CECOM/Reitoria e prazo para sua realizagao

Quando solicitar um servico a CECOM/Reitoria?

Os servicos gue sao realizados pela CECOM/Reitoria e que, portanto, devem ser
solicitados a ela, estao descritos ao longo desse manual e resumidos na tabela abaixo.

Nos campus, toda solicitacdo deve ser feita a CECOM local. Os casos que cabem a
CECOM/Reitoria (acbes/atividades/produtos com abrangéncia em diversos campus ou
nao possiveis de serem realizados pela CECOM do campus) serao
comunicados/enviados a CECOM/Reitoria pelo comunicador do campus.

Como solicitar um servico a CECOM/Reitoria?
Servidor de algum dos campus:

Entre em contato com a CECOM de seu campus. Os e-mails estao disponiveis em
http://cecom.ifc.edu.br/.

Servidor da Reitoria:

Para solicitar qualquer servico a CECOM/Reitoria:

1) Mande um e-mail para atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br; ou

2) Abra um chamado no GLPI. Para iss0, acesse 0 site
http://atendimentocecom.ifc.edu.br/glpi/. Vocé nao precisa criar uma senha; basta
fazer login com o usuario e a senha gue vocé acessa seu computador. Em seguida, na
parte superior, cligue em CRIAR UM CHAMADO. Classifique o chamado em uma das
categorias abaixo. Sua demanda serd atendida conforme os prazos da tabela.

Os prazos serao contados a partir da atribuicdo do chamado a um técnico competente.

b 4 Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda
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CATE-
SERVICOS PRAZOS
GORIA ¢
LOGOTIPO: Desenvolvimento de logotipo
, _ _ d _ po/ 5 a 15 dias ateis para envio
identidade visual para eventos, servicos, L ,
, , . da primeira proposta. 5 dias
setores, etc. O prazo inclui a aplicacao do | , . .
. L Uteis para realizacao de
logotipo em uma peca grafica (banner, .
alteracdes.
cartaz etc.).
5 a 15 dias (teis para envio
da primeira proposta. 5 dias
A MATERIAL GRAFICO: Criacdo de arte gréafica | | .p Prop o
R e . L Uteis para realizacao de
= par utilizacao em meios digitais (full banner . , L
T , .. | alteracbes. 2 dias Uteis para
- para site, postagem para facebook, e-mail Arte-final
-final.
E marketing) ou que sera posteriormente .
, Prazo de producao e
impressa (cartaz, folder, flyer, banner). _ .
G impressao sob consulta,
R conforme cada fornecedor.
A ILUSTRACAO: Criacdo de uma imagem para | 10 a 30 dias Gteis, conforme a
E representar uma ideia, conceito ou | complexidade da proposta. 7
1 acompanhar texto escrito. dias Uteis para alteracdes.
C
; PROJETO EDITORIAL: Criacdo e | Projeto grafico: 20 a 30 dias
- desenvolvimento de material editorial com | Gteis. 10 dias U(teis para
maior quantia de paginas. Por exemplo: | realizacao de alteracdes.
livros, revistas, cartilhas, livretos, etc.
(Ver Projeto dividido em 3 etapas:
obser- | - Projeto grafico: elaboracdo de algumas | Diagramacao:
. paginas para aprovacao do estilo visual. | aproximadamente 1 dia (util
vacao . .
¢ Ap06s aprovado, nao serao feitas alteracbes. | por pagina do editor de
le2) . N : : . s
- Diagramacao: desenvolvimento do projeto | textos. 10 dias Uteis para
em si. 56 pode ser feito apds recebimento | realizacdo de alteracdes no
do texto final e imagens complementares | arquivo final.
(fotos, graficos), caso sejam necessarias.
- Arte-final: fechamento do arquivo para
impressao ou publicacao digital. Arte-final: 7 dias Uteis.
® 7
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Acompanhamento e orientacdo no
contato com a imprensa; producao e

24 a 72 horas, dependendo da
complexidade do tema e do

Assessoria . , . f s
de organizacao de informacdes a serem | tempo necessario a coleta de
im r_ensa encaminhadas/ditas a imprensa; | informacoes.

I acompanhamento durante cobertura | Plantdo de atendimento 24
jornalistica interna e/ou externa. horas: (47) 8886.0509
Planejamento, estruturacao e criacao
de um conjunto de anlncios para um |20 a 30 dias, conforme a
determinado fim. complexidade da proposta. 7

Campanha , . S N
blicitaria A diferenca da campanha e do material | dias uUteis para realizacdo de
publiCitaria /g ; o
grafico é que a campanha conta com | alteracdes.
diversas pecas diferentes, que mantém | (Ver observacdo 1 e 2.)
0 mesmo conceito criativo.
Até o ultimo dia util do més de
Material de servico gréfico a ser | abril de cada ano é enviado
adquirido via CECOM/Reitoria, tendo | um memorando aos setores
Compra como foco a comunicacao institucional | da Reitoria e as CECOMs dos
em formatos de folder, flyer, cartaz, | campus, solicitando a
banner, faixas, cartilhas, guia | previsao da quantidade
académico, entre outros. necessaria de cada material
para 0 ano seguinte.
Informacbes voltadas ao publico
. interno a serem enviadas via e-mails .
Comunica- , . L 24 horas de antecedéncia.
. gerais dos campus e Reitoria. .
dos/avisos , _ . | *Salvo urgéncia e
Comunicados e avisos curtos que nao .
. . emergéncia.
podem aguardar ou nao se encaixam
no informativo Semanal do IFC.
Criacao, aperfeicoamento e atualizacao .
, . , Definicao durante a segunda
Documen- | de Manuais, Instrucdées Normativas, -
tacio ; ; . reuniao anual de CECOMs e
C entre  outros, ue compdem as
. a . P prazos conforme o Plano
Aatividades desenvolvidas pelas o
Anual de Comunicagao.
CECOMs.
® 8

INSTITUTO FEDERAL

Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda

Blumenau/5C - CEP: 89.051-000

(47) 3331-7800 / ifc@ifc.edu.br




Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
instituto Federal Catarinense - Reitoria

Empréstimo de equipamentos de
video/imagem e identidade visual

48 horas de antecedéncia.

i (banners e porta-banners),
Empréstimo . -
de equipa- | COTTOMe  disponibilidade, para |, oo disponibilidade
registro e organizacao visual de p
mentos o, , conforme periodo de
eventos, seminarios, féruns, entre . .
. utilizacéo.
outras atividades em que o IFC
estiver sendo representado.
Criacao de grupos de e-mail para . L .
Grupo de 5 a 10 dias dteis. £sta acao
. setores, conforme demanda
e-mail L i depende da estrutura da DTI.
especifica enviada pelos mesmos.
Outros servicos nao enquadrados
Outros nas categorias. Sob consulta.
Envio de sugestbes de pauta a
CECOM/Reitoria, que podem vir de ) L,
q, P 1 a 20 dias Uteis, dependendo
setores efou servidores, alunos e .
, da complexidade do tema e do
Pautas/ comunidade externa. L
. o . tempo necessario a coleta de
reportagens | Cabe a CECOM/Reitoria filtrar as |, .
. N informacoes.
pautas, coletar as informacbes e
produzir as reportagens para
divulgacao interna e/ou externa.
48 horas de antecedéncia a
Registrar em fotografia e/ou video | atividade prevista para
Reqistro atividades desenvolvidas pelo IFC | acontecer na Reitoria;
: . com cunho informativo, como | 4 dias Uteis de antecedéncia a
fotografico/ . - :
video posses, reunides, eventos, entre | atividade prevista para
outros. acontecer em algum campus
do IFC.
® 9
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Revisao de textos que serao
disponibilizados ao publico externo,
produzidos no ambito do IFC,

Textos de publicidade e
propaganda; matérias
jornalisticas e noticias breves;
textos curtos para site do IFC;
instrucées normativas e outros
documentos curtos (até 10

INSTITUTO FEDERAL

Revisao rioritariamente pela Reitoria. o . .
P P paginas): no maximo até 3 dias
textual o .
) . Uteis apds o pedido.
* Mandar arquivos para revisao em o L.
] Editais, relatérios e outros
um formato que possa ser editado.
documentos longos: 20 a 30
paginas por dia Gtil, dependendo
da complexidade.
Engloba a criacao de novos sites
ara 0s campus e sua estruturacao.
, P MPUS € SUe 99120 a 40 dias na CECOM/Reitoria.
Sites O conteddo ¢é alimentado por j .
campus servidores do préprio campus e Essa demanda esta atrelada a
vi [ us, qu
. Prop .p ci agenda da DTI.
receberdao acesso e orientacdes
para tal.
inclui modificacbes, alteracbes e
desenvolvimento de aginas
: P g, De 3 a 20 dias, conforme
) existentes ou novas nos sites ] o
Sites , . complexidade da solicitacao.
o vinculados a reitoria. Por exemplo:
reitoria . o Essa demanda pode estar
criacao de novas paginas ou .
, . atrelada a agenda da DT,
categorias, alteracao de menus,
criacao de subsites, etc.
Criacdo de subsite especifico para
divulgacao de evento.

Subsite Organizador(a) do evento | De 10 a 40 dias, dependendo da
eventos encaminha solicitacao a | complexidade e da agenda de
Coordenadoria de Eventos, que | cada setor envolvido.

atendera a demanda em parceria
com a CECOM/Reitoria e a DTI.
® 10
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Criacao de textos para material
Texto publicitério, como folders, cartazes, | 2 a 5 dias (teis, dependendo da
utﬁério flyers, banners, sites, etc., divididos | complexidade do tema e do
I em argumentativos, narrativos, | texto.
descritivos ou slogans.
Observacoes:

1) Nas artes graficas, sdo aceitas, no maximo, duas alteracbes por peca. A partir da
terceira solicitacdo de mudanca em /ayout/peca, a solicitacdo de trabalho sera
enviada para a lista de solicitacdes novamente. Por isso, € importante que o
solicitante saiba exatamente o que deseja e oriente o designer antes da iniciacao do
trabalho.

2) Para trabalhos que necessitarem de confeccao de produtos por empresas
contratadas, é importante lembrar que sua confeccdo depende de liberacdo
orcamentaria. Logo, a demanda sera atendida pela CECOM/Reitoria conforme
programacao anual (licitacdo) e consulta orcamentaria a PROAD.

3) Nos casos de solicitacao de mais de 1 (um) item, o setor/solicitante deve consultar
a CECOM/Reitoria sobre os prazos.

11
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2. Tabela dos produtos da CECOM/Reitoria

Para enviar sua sugestao de pauta:
1) Mande um e-mail para atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br; ou

2) Abra um chamado no GLPI. Para iss0, acesse o} site
http://atendimentocecom.ifc.edu.br/glpi/. Vocé ndo precisa criar uma senha; basta
fazer login com o usudrio e a senha gue vocé acessa seu computador. Em seguida, na
parte superior, cligue em CRIAR UM CHAMADO. Classifigue o chamado na categoria
“Pautas/reportagens”, exceto para utilizacao de murais, pois, nesse caso, o pedido
pode ser feito pessoalmente.

Veja na tabela da préxima pagina quais os produtos da CECOM/Reitoria.

12
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Produto

Descricao

Procedimento para uso

E-mail

geral (uso)

Ferramenta comum de
comunicacao entre as
unidades do IFC, sendo que o
seu uso deve ser feito para
emitir comunicados e avisos
emergenciais.

Fica facultado aos setores enviarem
diretamente o comunicado ou utilizarem
a CECOM/Reitoria para tal divulgacao.
Nesse Ultimo caso, deve ser seguido o
procedimento do item xx, sendo que o
prazo para atendimento da demanda é
de até 24h, salvo urgéncia e emergéncia.

Informativo
IFC

Canal eletronico de divulgacao
voltado aos servidores da
instituicdo, sob o dominio
informativo.ifc.edu.br.

Enviar sugestbes até o meio-dia da
terca-feira, pois o informativo é
publicado e encaminhado aos servidores
semanalmente, nas quartas-feiras a
tarde.

Murais

Locais para afixar cartazes de
divulgacao institucional em
geral, de comunicacao interna
e avisos diversos.

A permanéncia maxima de cada material
afixado nos murais é de 45 dias ou até a
validade,
responsabilidade do setor que o afixou

sua ficando sob
efetuar a sua retirada.

Todo material externo a ser afixado nos
murais devera receber autorizacao de

publicacao da CECOM/Reitoria.

Portal de
noticias

Espaco reservado na pagina
principal do site da Reitoria
para publicacao de noticias,
sendo que a CECOM/Reitoria
faz a selecao das noticias que
serao postadas.

A noticia serd publicada em até 5 dias
Uteis apds recebimento da solicitacao.

Sites de
midias
sociais

IFC conta com um perfil no
Facebook e no Youtube sob os
seguintes dominios:
www.facebook.com/ifc.oficial e
www.youtube.com/user/IFCatar
inense.

Atualizacao feita Unica e exclusivamente
pela CECOM/Reitoria e pelas CECOMs dos
campus. Mandar sugestdes por e-mail ou
pelo GLPI.

13
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3. Descrigao dos servicos da CECOM/Reitoria
3.1. Arte grafica

Através da categoria do GLPI denominada “arte grafica” (procedimento
detalhado para abrir um chamado no GLPI aqui), pode-se solicitar o desenvolvimento
de logotipos, material grafico, ilustracao e projeto editorial.

O servico de desenvolvimento de logotipo/identidade visual para eventos,
servicos, setores, etc. inclui a criacao de uma marca representativa do que foi
solicitado e a aplicacdo do logotipo em uma peca grafica, como banner ou cartaz.
Também é realizada a criacao de arte grafica para utilizacdo em meios digitais (full
banner para site, postagem para facebook, e-mail marketing) ou impressos (cartaz,
folder, flyer, banner). O prazo para a realizacao de qualquer um desses servicos & de 5
a 15 dias Uteis para envio da primeira proposta; 5 dias (teis para realizacéo de
alteracdes; 2 dias Uteis para arte-final. O prazo de producdo e impressao deverd ser
consultado com a Cecom/Reitoria, pois depende de cada fornecedor.

Para servicos de ilustracao - criacdo de uma imagem para representar uma
ideia, conceito ou acompanhar texto escrito -, o prazo é de 10 a 30 dias, conforme a
complexidade da proposta, e de 7 dias Uteis para alteracbes.

A Cecom/Reitoria desenvolve também projetos editoriais, isto é, criacdo e
desenvolvimento de material editorial com maior quantia de paginas, tais como livros,
revistas, cartilhas, livretos, etc. A realizacao de tal projeto ocorre em 3 etapas: 1)
Projeto grafico: elaboracdo de algumas péginas para aprovacao do estilo visual. Apés
aprovado, nao serdo feitas alteracfes na estética do material. 2) Diagramacao:
desenvolvimento do projeto em si. 56 sera realizada apds recebimento do texto final
revisado e imagens complementares (fotos, graficos), caso sejam necessarias. 3) Arte-
final: fechamento do arquivo para impressao ou publicacao digital. O prazo para a
realizacdo do projeto grafico é de 20 a 30 dias Uteis. Para a diagramacao, é necessario
em torno de 1 dia por pagina do editor de textos. Quaisquer alteracdes no projeto
grafico ou na diagramacao ocorrerao no prazo de 10 dias Uteis. Para a arte-final, o
prazo é de 7 dias Uteis.

Ao fazer sua solicitacdo, forneca as informacfes necessarias, conforme o
briefing de campanhas publicitdrias e artes graficas {(anexo ).

E importante que o solicitante saiba exatamente o que deseja e deixe isso bem
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claro para o designer, para gue nao sejam necessarias alteracbes, ja que s6 serdo
possiveis duas, no maximo, para cada peca.

3.1.1. Fluxograma para pedido de arte grafica

Ve N\
~ Arte Gréfica |
\\, _

Preencher o briefing

de campanhas publicitarias e
artes graficas (anexo I).

/%\
Mandar um e-mail para Abrir um chamado no GLPI
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. (veja como fazer aqu.i),
Anexar o briefing preenchido. enquadrando-o na categoria “artes

graficas”. Anexar o briefing preenchido.

Prazo: consultar na tabela de servicos da CECOM, na pagina 3, ou no texto doitem 3.1, na
pagina 10..
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3.2. Assessoria de imprensa

Através da categoria do GLPI denominada “assessoria de imprensa”
(procedimento detalhado para abrir um chamado no GLP! aqui), pode-se solicitar
servico de acompanhamento e orientacao no contato com a imprensa; producao e
organizacdo de informacbes a serem encaminhadas/ditas a imprensa;
acompanhamento durante cobertura jornalistica interna e/ou externa. O prazo para
atendimento é de 24 a 72 horas, dependendo da complexidade do tema e do tempo
necessario a coleta de informacdes.

Compete a CECOM/Reitoria realizar o processo de Assessoria de Imprensa junto
as fontes, ou seja, preparar briefing da entrevista, sanar as ddvidas da fonte, repassar
toda informacdo solicitada pelo veiculo de comunicacdo e acompanhar a fonte antes,
durante e apds a entrevista. Logo, as fontes que forem notificadas pelos veiculos de

by

comunicacao devem informar a CECOM/Reitoria imediatamente e/ou direcionar o
jornalista para atendimento junto a CECOM/Reitoria. O telefone de plantdo da
CECOM/Reitoria € (47) 8886.0509.

Apods verificar qual o veiculo de comunicacado, data, horario, tempo e tema do
assunto a ser abordado, a CECOM/Reitoria identificara qual fonte tem o perfil técnico e
conhecimento adequado para conceder entrevista ao veiculo solicitante.

O atendimento a demanda depende da disponibilidade das fontes solicitadas.

As reportagens da Reitoria para divulgacao interna e externa serao produzidas
pela CECOM/Reitoria, no prazo de 1 a 20 dias Uteis, dependendo da complexidade e da
disponibilidade das fontes, sendo que a mesma fard a divulgacdo, o contato e
repassara informacdes a nivel Estadual e Nacional. As informacdes serdo coletadas
através de fontes, definidas da seguinte forma:

a) Serao fontes permanentes de informacdo o Reitor, Pré-reitores, Diretores e

Coordenadores;

b) Serdo fontes esporéadicas de informacao todos os servidores do IFC.

Fica definido que somente a CECOM/Reitoria serd a interlocutora entre as fontes
permanentes/esporadicas e o0s veiculos de comunicacao/jornalistas, ficando
estabelecido que:

16
b 4 Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda
INSTITUTO FEDERAL Blumenau/SC - CEP: 89.051-000
(47) 3331-7800 / ifc@ifc.edu.br



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
instituto Federal Catarinense - Reitoria

a) Ao solicitar uma reportagem, a fonte devera agendar data, horario e local da
entrevista com a CECOM/Reitoria;

b) As fontes permanentes/esporadicas de informacdo ndo dardo entrevista sem o
acompanhamento e as orientacbes da CECOM/Reitoria;

a) O agendamento de entrevistas sera feito pela CECOM/Reitoria, que

acompanhara e prepararda o entrevistado com material institucional e
direcionamento de pauta.

3.2.1. Fluxograma para solicitar Assessoria de imprensa

N

Assessoria de imprensa )
S e
NI
Ve N - ™~ - ™~
Mandar um e-mail para Abrir um chamado no GLPI Em caso de urgéncia, ligar
atendimentocecom.reitoria | (veja como fazer aqui), enquadrando-o para o telefone de plantdo da
@ifc.edu.br. a categoria “assessoria de imprensa”.| | CECOM/Reitoria: (47) 8886.0509.

\\\77 /// \\—\,, /// RN - i J

4{ Prazo: de 24 a 72h para assessoria de imprensa e de 1 a 20 dias Uteis para producdo de reportagens.
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3.3. Campanha (publicitéaria)

Planejamento, estruturacao e criacdo de um conjunto de anUncios para um
determinado fim. A diferenca entre solicitar um servigo de producao de campanha e
um servico de arte gréfica € que a campanha conta com diversas pecas diferentes,
gue mantém o mesmo conceito criativo. O prazo para a realizacdo de uma campanha
é de 20 a 30 dias, conforme a complexidade da proposta, além de 7 dias Uteis para
alteracdes.

Faca sua solicitacdo de criacao de campanha publicitéria através da inclusao de
um chamado no GLPI, conforme procedimento detalhado aqui. Ao fazer sua
solicitacdo, forneca as informacdes necessarias, conforme o briefing de campanhas
publicitarias e artes graficas (anexo ).

E importante que o solicitante saiba exatamente o que deseja e deixe isso bem
claro na sua solicitacdo, para gue ndo sejam necessarias diversas alteracdes.

Para campanhas gue necessitarem de confeccao de produtos por empresas
contratadas, €& importante lembrar que sua confeccao depende de liberacao
orcamentaria. Logo, a demanda serd atendida pela CECOM/Reitoria conforme
programacao anual (licitacdo) e consulta orcamentéria a PROAD.

3.3.1. Fluxograma para solicitagdo de criagao de campanha publicitaria

\
)

e c s Pl o N\
(| Campanhas Publicitdrias
N /

\

Preencher o briefing
de campanhas publicitarias e
artes graficas (anexo I).

- 7//#\
\\,L/

v

Mandar um e-mail para

v

Abrir um chamado no GLPI
(veja como fazer aqui),
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. enquadrando-o na categoria "campanha
Anexar o briefing preenchido. publicitaria”. Anexar o briefing preenchido.

— 1 Prazo: 20 a 30 dias para criacdo da campanha e 7 dias Uteis para alteracdes.
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3.4. Compra

Atraveés da categoria do GLPI denominada “compra” (procedimento detalhado
para abrir um chamado no GLP! aqui), sdo organizadas informacbes referentes a
compra de material de servico grafico via CECOM/Reitoria, tendo como foco a
comunicacao institucional, em formatos de folder, flyer, cartaz, banner, faixas,

cartilhas, guia académico, entre outros.
Até o ultimo dia Gtil do més de abril de cada ano é enviado um memorando aos

setores da Reitoria e as CECOMs dos campus, com o intuito de fazer a previsao da
guantidade necessaria de cada material para o ano seguinte.

3.4.1. Fluxograma para compra de material

\ Compra de Material |
L

=z \J

) .
= Envia um memorando para | \

& )
5 Se:co.res € FE(;QMS‘ AtAe Recebe os memorandos

S o uItlmo. dia atil do més com a previso da

S delabrilidelcada ?E?;, quantidade necessdria

. de cada m.atelrlz laté o CECOM/Reitoria monta
prazo estipu ad ono a licitagdo conjunta
memorando. A
/A/ com 0s campus.

Ko

S Recebem o memorando e

E respondem até o prazo

» estipulado.

e -

(%]

=}

Q.
(g Recebem o memorando e

g respondem até o prazo

> estipulado.

O e

o -

w

(@]

|
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3.5. Comunicados/avisos

Através da categoria do GLPI denominada “comunicados/avisos” (procedimento
detalhado para abrir um chamado no GLPI aqui), sao encaminhadas informacdes
voltadas ao publico interno a serem enviadas via e-mails gerais dos campus e Reitoria.
Sao comunicados e avisos curtos que nao podem aguardar ou nao se encaixam no
Informativo Semanal do IFC. O prazo para divulgacdo é de 24 horas, salvo em caso de
urgéncia e emergéncia.

3.5.1. Fluxograma para solicitar divulgacdo de um comunicado/aviso

( Comunicados/Avisos |

v NI v o

Abrir um chamado no GLPI

N

Mandar um e-mail para (veja como fazer aqui),
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. enquadrando-o na categoria
) “comunicados/avisos”.

v

CECOM/Reitoria envia o comunicado/aviso
ao e-mail geral da reitoria e/ou dos cdmpus,
conforme o que foi solicitado, no prazo de 24 horas,
salvo em caso de urgéncia e emergéncia.
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3.6. Documentacao

Através da categoria do GLPI denominada “documentacao” (procedimento
detalhado para abrir um chamado no GLPI aqui), pode-se solicitar a criacao,
aperfeicoamento e atualizacao de Manuais, Instrucdes Normativas, entre outros, que
compdem as atividades desenvolvidas pelas CECOMs.

A definicao dos Manuais e outros documentos macros que serao elaborados
pela CECOM/Reitoria ocorrerd na segunda reuniao anual de CECOMs e constara do
Plano Anual de Comunicacao.

3.6.1. Fluxograma para solicitar criagao/alteragao de documentacgao

< Criacdo/Alteragio de documentacgdo

v

* N v

Abrir um chamado no GLPI

D
)

Mandar um e-mail para (veja como fazer aqui),
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. enquadrando-o na categoria
“documentacgdo”.
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3.7. Empréstimo de equipamentos

O servidor da Reitoria do IFC podera, dentro das possibilidades, retirar
equipamento de video/imagem para registrar a participacdo em eventos, seminarios,
féruns, entre outras atividades em que estiver representando o IFC, como também de
identidades visuais institucionais (banners e porta-banners} para uso em estandes e
outros espacos de divulgacao visual do IFC. A solicitacao deve ser feita com 48 horas
de antecedéncia, e deve ser verificada a disponibilidade conforme o periodo de
utilizacao. Ao retirar o equipamento, o solicitante deve preencher o Termo de
Responsabilidade - Empréstimo de equipamento.

Os registros realizados com equipamento institucional serao, automaticamente,
incorporados ao Banco de Imagens da CECOM/Reitoria, sendo atribuidos os créditos ao
autor. As imagens que forem encaminhadas para divulgacao interna e/ou externa
devem seguir os tramites do item 3.10. Pautas/Reportagens, acompanhadas das

seguintes informacdes: nome completo do fotégrafo, local e data.

Equipamentos disponiveis:

1) Méquina fotogréfica amadora: Samsung 5760, Patriménio n2 9213, pilhas e cabo
USB;

2) Maqguina fotografica semi-profissional: Sony Alpha230, Patrimbénio n® 540,
carregador e cabo USB;

3) Filmadora: Sony HD Handycam, Patriménio n? 110, bateria e seus cabos;

4) Porta-Banners: verificar nUmero de Patrimbénio e quantidade disponivel com a
CECOM/Reitoria;

5) Banners institucionais: verificar opc¢des e quantidade disponivel com a
CECOM/Reitoria.
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3.7.1. Fluxograma para solicitar empréstimo de equipamento

A

N

| Empréstimo de equipamentos |

e

\

Requerente

// -

Abre um chamado no GLPI
(veja como fazer aqui),

“empréstimo de equipamento”, para
verificar a disponibilidade do(s)
\ equipamento(s). %

—~ P
N P

//

N

.

-~ Toma conhecimento da Instrugdo \\\
< Normativa que trata do Empréstimo >

e

e

enquadrando-o na categoria 4\\ e Movimentagdo de Equamento -
/
Nl

~

Manda um e-mail para
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br,
para verificar a disponibilidade
do(s) equipamento(s).

Responsabilidade — Empréstimo
e Movimentagao de Equipamentos
(anexo IV), que devera ser entregue
a CECOM/Reitoria na retirada

Preenche o Termo de

do(s) equipamento(s)ﬁ.//x ]

Efetua o teste do
equipamento e
faz sua retirada.

CECOM/Reitoria

Recebe a solicitacdo e verifica a
disponibilidade dos equipamentos.
Se estiverem disponiveis, deixa-os

reservados para o dia solicitado.

INSTITUTO FEDERAL

Devolve o equipamento a CECOM/Reitoria dentro do prazo estipulado.Jf
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3.8. Grupo de e-mail (criacao e atualizacao)

Atraves da categoria do GLPI “grupo de e-mail” (procedimento detalhado para
abrir um chamado no GLP! aqui}), pode-se solicitar a criacao de grupos de e-mail para
setores, conforme demanda especifica enviada pelos mesmos. O prazo para
atendimento da solicitacdo é de 5 a 10 dias Uteis, lembrando que esta acdo depende
da estrutura da DTL

Para incluir uma pessoa a um grupo de e-mail j& existente, abra o chamado e
informe o nome da pessoa, seu e-mail institucional e o gupo ao qual deseja inclui-la.

3.8.1. Fluxograma para solicitar criacao de grupo de e-mail

_— ~

Criagdo de grupo de e-mail

v

v N B v

Abrir um chamado no GLPI
Mandar um e-mail para (veja como fazer aqui),
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. enquadrando-o na categoria
“grupo de e-mail”.

\\

_

-

# Prazo: 5 a 10 dias Uteis. Esta agdo depende da estrutura da DTI.

N

3.9. Outros

Enquadre nessa categoria do GLPI outros servicos que nao podem ser
enquadrados nas categorias existentes. Prazos sob consulta.
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3.10. Pautas/reportagens

Através da categoria do GLPI “pautas/reportagens” (procedimento detalhado
para abrir um chamado aqui), é possivel o envio de sugestbes de pauta para
reportagens ou noticias a CECOM/Reitoria, as quais podem vir de setores e/ou
servidores, alunos e comunidade externa.

Cabe a CECOM/Reitoria filtrar as pautas, coletar as informacdes e produzir as
reportagens/noticias para divulgacao interna e/ou externa.

O prazo para divulgacdo da reportagem/noticia é de 1 a 20 dias (teis,
dependendo da complexidade do tema e do tempo necessario a coleta de
informacoes.

Como sugerir uma pauta para divulgacao
O professor, técnico-administrativo em educacdo ou estudante que desejar

sugerir uma pauta para divulgacdo deverd encaminhar sua solicitacdo por e-mail
(atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br) ou abrir um chamado no GLPI, conforme

essas instrucdes.

Os pedidos de divulgacdo estao sujeitos a andlise pela equipe da
CECOM/Reitoria, que avaliara a relevancia do pedido e a viabilidade de sua veiculacéo,
em conformidade com as diretrizes da CECOM/Reitoria para publicacdes no site.

O envio de sugestao de pauta poderd ser feito por qualquer setor ou servidor do
IFC @ CECOM da sua unidade de atuacdo (Campus ou Reitoria), sendo que cabe ao
coordenador de Comunicacao do campus analisar gual informacdo sera encaminhada
para divulgacao no informativo IFC.

Para divulgar um evento, o contato devera ser feito, no minimo, com
antecedéncia de 10 dias da data de sua realizacdo, sendo que deverd conter as
informacdes solicitadas no Briefing de divulgacao de eventos (anexo Il).

}& o envio de sugestdo de pauta sobre evento que aconteceu ou acontecerd
devera ser feito através do Briefing de reportagem (anexo lil).
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3.10.1. Fluxograma para sugerir uma pauta/reportagem

e Y
Sugerir uma pauta/reportagem )
\x g p p g " /

(Y\
v v

-~ ™ -~

Para sugerir uma reportagem
sobre um evento que aconteceu

Para noticiar um evento
que ird acontecer

_ . L ou acontecera )
Preencha o Briefing de Preencha o Briefing de
divulgagdo de eventos (anexol) , Reportagem (anexo Il);

: y

Abrir um chamado no GLPI,
(veja como fazer no item 1, pagina 6)

Mandar um e-mail para

atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br Enquadrando-o na categoria
Anexar o briefing preenchido. “pautas/reportagens”. Anexar o briefing

preen Chldo,,,, -~

—( Prazo: 5 a 20 dias uteis.
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3.11. Registro fotografico/video

Através da categoria do GLPI “registro fotogréafico/video” (procedimento
detalhado para abrir um chamado no GLPI aqui), é possivel solicitar, com cunho
informativo, o registro em fotografia e/ou video de atividades desenvolvidas pelo IFC,
como posses, reunides, eventos, entre outros.

Faca sua solicitacdo com 48 horas de antecedéncia, se o evento for na Reitoria,
ou com 4 dias Uteis de antecedéncia, se o evento for em algum dos campus do iFC.

3.11.1. Fluxograma para solicitar registro fotografico ou de video

( \Solicitagﬁo de registro fotografico ou de video )

-

//T\\
v N v
Mandar um e-mail para Abrir um chamado no GLPI
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. (veja como fazer aqui),

o ___ enquadrando-o na categoria
“registro fotografico/video”.

Faca sua solicitacdo com 48 horas de antecedéncia, se o evento for no Reitoria,
ou com 4 dias Uteis de antecedéncia, se o evento for em algum dos campus do IFC.
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3.12. Revisao textual

Atraveés da categoria do GLPI “revisao textual” (procedimento detalhado para
abrir um chamado no GLP! aqui), é possivel solicitar a revisdo de textos que serao
disponibilizados ao publico externo, produzidos no ambito do IFC, prioritariamente
pela Reitoria.

O trabalho de revisdo textual sera feito no préprio documento digital, portanto
mande seu texto em um arquivo editiavel. Alteracbes superficiais ~ ortografia e

pontuacao, por exemplo - serao imediatamente alteradas pelo revisor{a). Entretanto,
se o revisor{a) encontrar passagens do texto confusas, nao claras ou coerentes, ou
sentir que é necessaria alguma alteracao que possa comprometer o sentido do texto,
o revisor(a) ira entrar em contato com o solicitante e/ou registrar uma observacdo,
para o autor do texto decidir o que fazer.

O prazo para revisao de textos de publicidade e propaganda; matérias
jornalisticas e noticias breves; textos curtos para o site do IFC; instru¢des normativas e
outros documentos curtos (até 10 paginas), € de no maximo até 3 dias Gteis apds o
pedido. Ja editais, relatérios e outros documentos longos serao revisados em uma
média de 20 a 30 paginas por dia, dependendo da complexidade.

3.12.1. Fluxograma para solicitar revisao de um texto

/ \

Revisdo textual )

N Y

v

Mandar um e-mail para
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br.

v

Abrir um chamado no GLPI
(veja como fazer aqui),
enquadrando-o na categoria
“revisao textual”.

Anexar o documento que
deverd ser revisado, em um formato
gue possa ser editado

Prazo: até 3 dias Uteis para documentos e textos curtos (até 10 paginas);
20 a 30 paginas por dia de documentos longos.
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3.13. Sites campus

Atraveés da categoria do GLPI “sites campus” (procedimento detalhado para
abrir um chamado no GLP! aqui), pode-se solicitar a criacao do site principal do
campus. Apds sua criacdo, o conteldo deverd ser alimentado por servidores do
préprio cdmpus, que receberdo acesso e orientacdes para tal, mediante portaria com
autorizacao. O prazo para a criacao é de 20 a 40 dias, sendo que o atendimento dessa
demanda esta atrelado a agenda da DTI.

Na solicitacdo, ja deve constar o nome, matricula e lotacdo da(s) pessoa(s) que
sera(ao) responsavel{is) por esse espaco {(coordenacac e atualizacdo), conforme
portaria autorizativa. Apds receber a solicitacdo, a CECOM/Reitoria encaminha a
demanda para a DTI, para que essa crie o site; ap6s a criacao, a CECOM/Reitoria
cadastra o layout e, por Gltimo, orienta o(s) servidor(es) responsavel(is) pela edicdo do
site. Dessa forma, atualizacbes e alteracbes devem ser feitas pelos servidores do
campus.
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3.13.1. Fluxograma para solicitar a criagao de um site para os campus

e I N A N

* Criacao do site principal para os campus

\\ ¢ Y palp Y //
% ‘ /", . N
o Manda um e-mail para
g atendimentocecom.reitoria
(o q
2 - @ifc.edu.br. J

T BN
Abre um chamado no GLPI
(veja como fazer aqui),
enquadrando-o
| O categoria “sites cdmpus”. ) CECOM/Reitoria orienta o(s)
o servidor(es) responsavel(is) |
E & pela edigdo do site.
‘o )
o< 8
« _
=
o
O
O Recebe e encaminha
o pedido para a DTI. CECOM/Reitoria faz
o layout da pagina.

. v
[a)

DTI cria a pagina.

Prazo: de 20 a 40 dias para criagdo. 1»
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3.14. Sites reitoria

Atraves da categoria do GLPI “sites reitoria” (procedimento detalhado para abrir
um chamado no GLP!I aqui), pode-se solicitar modificacbes, alteracdes e
desenvolvimento de paginas existentes ou novas nos sites vinculados a reitoria, como
criacdo de novas pdginas ou categorias, alteracdo de menus, criacdo de subsites, etc.
O prazo para alteractes é de 5 a 20 dias e para a criacao é de 20 a 40 dias, sendo que
o atendimento dessa demanda estd atrelado a agenda da DTl

Na solicitacdo, j& devem constar os menus e submenus desejados, assim como
o nome, matricula e lotacdo da(s) pessoa{s) que sera(ao) responsavel(is) por esse
espaco (coordenacao e atualizacao). Informe, também, o formato desejado, que pode
ser do subsite http://ifc.edu.br/consuper/ ou do subsite
http://trabalheconosco.ifc.edu.br/.

Apds receber a solicitacdo, a CECOM/Reitoria encaminha a demanda para a DT,
para que essa crie o subsite; apds a criacdo, a CECOM/Reitoria cadastra o layout e
organiza as informacdes; por Ultimo, orienta o(s) servidor{es) responsavel(is) pela
edicao do subsite.
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3.14.1. Fluxograma para solicitar a criagao/estruturacao/alteracao de um subsite para a
reitoria

— ™

e AN
"\ Criagdo/estruturacdo/alteragdo de um subsite para a reitoria /‘
\
. " Manda um e-mail para *
s atendimentocecom.reitoria
% @ifc.edu.br. Informar o Escolhe o formato desejado, que pode
2 formato escolhido. . ser do subsite: consuper.ifc.edu.br
i — D .
Abre um chamado no GLPI do subsite: trabalheconosco.ifc.edu.br.
(veja como fazer aqui),
enquadrando-o na
categoria “sites reitoria”.
.Informar o formato escolhido. | CECOM/Reitoria capacita o(s)
o servidor(es) responsavel(is)
E / pela edi¢do do subsite.
‘T )
o
S~
= %
(@]
»]
o Recebe e encaminha CECOM/Reitoria cadastra
o pedido para a DTI. .
o layout e organiza as
informacgdes.
= y
o . S
DTl realiza a criagdo/
estruturagdo/alteracdo
do subsite.
Prazo: de 5 a 20 dias para alteracdes
e de 20 a 40 dias para criagdo.
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3.15. Subsite eventos

Atraveés da categoria do GLPI “subsite eventos” (procedimento detalhado para
abrir um chamado no GLPI aqgui), pode-se solicitar a criacao de um subsite para a
divulgacdo de um evento. Para a divulgacdo de um evento, tanto através de um
subsite especifico quanto através do SiGEventos, primeiramente o organizador(a) do
evento encaminha a solicitacéo a Coordenadoria de Eventos, que atenderd a demanda
em parceria com a CECOM/Reitoria e a DTI.

O prazo para realizacdo da divulgacao é de 10 a 40 dias, dependendo da
complexidade e da agenda de cada setor envolvido.
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3.15.1. Fluxograma para divulga¢ao de eventos (subsite e SIGEventos)

—~

\

Ve N
’\ Divulgacao de eventos (subsite e SIGEventos) /

_— g

Y

Preenche o Briefing de a
Responsavel pelo evento

CITZEEOCR eventosx(izi\irlgxioﬂ atualiza o subsite/SIGEventos

Requerente

Encaminha a demanda para a

Coordenadoria de Eventos, com o

Briefing preenchido (anexo I1) Coordena o uso do subsite/

= ] SIGEventos junto com o

' responsavel pelo evento.

Recebe e encaminha a demanda *

para a CECOM/Reitoria Y
v @ v

Abre um chamado no GLPI,

Coordenadoria de Eventos

Manda um e-mail para (veja como fazer aqui),
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br enquadrando-o na categoria “subsites

Anexar o briefing preenchido. eventos”. Anexar o briefing preenchido.
: i
T T
< Faz a estruturacdo e a identidade | |
% Recebe a demanda e solicita a visual do evento, caso necessario.
] o a .
ol criacdo do subsite para a DTI. A

]

- v
fa)

Faz a criagdo do subsite.

-

DTI auxilia no manuseio do SIGEventos.

4{ Prazo: 10 a 40 dias, dependendo da complexidade e da agenda de cada setor envolvido.
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3.16. Texto publicitario

Atraves da categoria do GLPi “texto publicitério” (procedimento detalhado para
abrir um chamado no GLPI aqui), pode-se solicitar a criacao de textos para material
publicitdrio, como folders, cartazes, flyers, banners, sites, etc., divididos em
argumentativos, narrativos, descritivos ou slogans.

O prazo para atendimento da demanda é de 2 a 5 dias (teis, dependendo da
complexidade do tema e do texto.

3.16.1. Fluxograma para solicitagao de criagdo de texto publicitario

{ Criacao de texto ublicita'rio\“

~ —

J//TK\\
+ NI +
Ve n%\\\ e 7 Y
Abre um chamado no GLPI
Manda um e-mail para (veja como fazer aqui),

atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. enquadrando-o na categoria

“texto publicitario”.
A - S § . - %

# Prazo: 2 a 5 dias uteis.
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4. Descricao dos Produtos da CECOM/Reitoria
4.1. E-mail geral (uso)

Esta € uma ferramenta comum de comunicacao entre as unidades do IFC, sendo
que o0 seu uso deve ser feito para emitir comunicados e avisos emergenciais, tais
como problemas de infraestrutura da unidade, desastres naturais, entre outros. A
CECOM/Reitoria possui outras ferramentas para noticiar informacdes que nao sao
emergenciais.

O envio de comunicados e avisos de cunho institucional via e-mail GERAL da
Reitoria/Campus ¢é permitido aos SETORES, tendo em vista o principio da
IMPESSOALIDADE. Isso porqgue os comunicados e avisos, devido ao grande alcance,
devem estar relacionados a um SETOR e ndo a uma pessoa. Logo, é prudente nao
personificar a informacdo, mas sim setorizéd-la. Fica facultado ao Setor enviar o
comunicado ou utilizar a CECOM/Reitoria para tal divulgacao.

Para solicitar que a Cecom/Reitoria envie um comunicado para o e-mail geral,
envie um e-mail contendo as informacdes a serem divulgadas para
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br ou abra um chamado no GLP!, enquadrando-o
na categoria “comunicados/avisos” (veja aqui como fazer). No e-mail/chamado, deve
ser especificado para onde o e-mail sera enviado (Reitoria ou Reitoria e todos os
campus). O prazo para envio e atendimento da demanda sera de até 24 horas, salvo
urgéncia e emergéncia. Nao serao avaliadas, para divulgacdo aos servidores,
informacdes com conteldo que nao seja vinculado a Instituicao.

A participacao no grupo de e-mail geral é obrigatéria a todos os servidores.
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4.1.1. Fluxograma para divulgagao de um comunicado/aviso pelo e-mail geral

N pelo e-mail GERAL: /,/'

~

J// Divulgacdo de um comunicado/aviso \\\\

/ - N, B v

Abrir um chamado no GLPI,
(veja como fazer aqui),

N
Mandar um e-mail para

atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. drand .
Especificar para onde o e-mail serd enviado Ene|UERlrE e © A EEHRERIE

" H S ”
(Reitoria ou Reitoria e todos os campus). » comunlcados/awsps .
. = Especificar para onde o e-mail serd enviado

. (Reitoria ou Reitoria e todos os campus).

4{ Prazo: até 24horas

4.1.2. Sobre o uso do e-mail integracao

As unidades poderdo contar com um e-mail INTEGRACAO para comunicacio
interna nao-institucional entre os servidores - divulgacao de eventos externos,
chamados para reunides e confraternizacdes, etc. - como forma de promover o debate
de ideias e disseminar informacbes e curiosidades em geral. Entretanto, ndo sido
permitidas mensagens que violem qualquer norma legal vigente no Brasil, seja
municipal, estadual ou federal (como livros/musicas/programas, entre outros, ilegais);
com conteldo calunioso, difamatério, injurioso, racista, de incitacéo a violéncia ou a
qualquer ilegalidade, ou que desrespeite a privacidade alheia; com linguagem ou
imagem obscena e/ou pornografica; de cunho comercial e/ou pertencentes a correntes
ou piramides de qualquer espécie; e anénimas ou assinadas com e-mail falso.

Na Reitoria, o e-mail integracdo estd sob gerenciamento e responsabilidade da
Coordenacdo de Eventos, vinculada a Pré-reitoria de Desenvolvimento Humano e
Social (PRODHS). Para sua utilizacdo, apenas mande um e-mail para
integracao@ifc.edu.br, o qual serd recebido por todos cadastrados no grupo.

A participacao no grupo de e-mail integracao é facultativa.

Para mais informacdes, mande um e-mail para eventos@ifc.edu.br.
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4.2. Informativo IFC

O Instituto Federal Catarinense possui um canal eletrénico de divulgacao voltado aos
servidores da instituicdo, sob o dominio informativo.ifc.edu.br. O informativo é

publicado semanalmente, todas as quartas-feiras, portanto sugestées de pauta devem
ser enviadas até o meio-dia da terca-feira, através do  e-mail
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br ou de abertura de chamado no GLPi,
engquadrando-o na categoria "pautas/reportagens" (procedimento detalhado para abrir
um chamado no GLP! aqui).

Esse canal de comunicacdo é coordenado e abastecido pela CECOM/Reitoria,
sendo que as CECOMs dos campus ou servidores do IFC podem enviar a qualquer
tempo informacdes, noticias, fotografias e videos a serem publicados no Informativo
IFC.

N

Compete a CECOM/Reitoria analisar o material que serd veiculado no
informativo IFC, obedecendo a premissa de que a noticia deverd seguir os principios
constitucionais da Legalidade, impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia,
além de estar de acordo com os interesses publicos e coletivos da comunidade interna
e externa da Instituicao.

4.2.1. Fluxograma para publicar uma noticia/informac¢ao no Informativo IFC

C Publicar uma noticia/informagio no Informativo IFC )

:/*
+ N *

( Mandar um e-mail para h ( Abrir um chamado no GLPI
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br, (veja como fazer aqui),
especificando o canal de enquadrando-o na categoria
comunicacdo desejado. “pautas/reportagens” e especificando o
~— - g canal de comunicagdo desejado.

Enviar até o meio-dia da terca-feira.
O Informativo IFC é publicado semanalmente, todas quartas-feiras a tarde.
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4.3. Murais

O uso dos murais instalados na Reitoria sera coletivo, sendo que o material
afixado nos murais e seu uso devera obedecer as seguintes normas:

a) Serao divulgados nos murais da Reitoria cartazes de divulgacao institucional em
geral, de comunicacao interna e avisos diversos;

b) O Setor gue possuir um mural especifico devera utilizar preferencialmente este
para as suas divulgacoses;

c) A permanéncia maxima de cada material afixado nos murais é de 45 dias ou até a
sua validade, ficando sob responsabilidade do Setor que o afixou efetuar a sua
retirada;

d) A CECOM/Reitoria fara conferéncia dos murais no minimo a cada 15 dias;

e) Para afixar o cartaz nos murais é OBRIGATORIO o uso de fita adesiva e/ou dupla
face;

f) Todo material externo a ser afixado nos murais deverd receber autorizacdo de
publicacdo da CECOM/Reitoria, externalizada através de assinatura e carimbo
contendo a palavra APROVADO;

g) Todo material que contiver a logomarca do iFC impressa no material grafico ou for
de divulgacéo de parceiro NAO precisara passar por deliberacdo da CECOM/Reitoria;

h) O uso dos murais respeita a liberdade de expressdo. E um espaco informativo, de
discussao publica e estimulo ao debate de ideias, ndao sendo permitidas mensagens
que violem qualquer norma legal vigente no Brasil, seja municipal, estadual ou
federal; com conteldo calunioso, difamatério, injurioso, racista, de incitacdo a
violéncia ou a gqualguer ilegalidade, ou que desrespeite a privacidade alheia; com
linguagem ou imagem obscena e/ou pornografica; de cunho comercial e/ou
pertencentes a correntes ou piramides de qualguer espécie; anbnimas ou com
assinatura falsa.
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4.3.1. Fluxograma para Uso de Murais

~

{  Usode Murais |

£
v D y

Se o material contiver a
logomarca do IFC ou for Materiais externos
de divulgagao de parceiro

v Solicitar autorizagdo da

@Q ‘ CECOM/Reitoria
Autorizado. N3o Autorizado.
- 2 e ™
Afixar o material no Solicitar que a
mural com fita CECOM/Reitoria
adesiva e/ou dupla face. afixe o material.
_ N _

—{ Retirar o material do mural em até 45 dias ou depois do acontecimento do evento divulgado.

Rua das Missdes, 100 - Ponta Aguda
INSTITUTO FEDERAL Blumenau/SC - CEP: 89.051-000
(47) 3331-7800 / ifc@ifc.edu.br



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
instituto Federal Catarinense - Reitoria

4.4. Portal de Noticias

O cadastro de noticias na pagina principal do site da Reitoria do IFC sera feito,
UNICA e EXCLUSIVAMENTE, pela CECOM/Reitoria.

Para sugerir uma pauta ou divulgar uma noticia/comunicado nesse canal,
mande um e-mail para atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br ou abra um chamado no
GLPi, enquadrando-o na categoria "pautas/reportagens" (procedimento detalhado para
abrir um chamado no GLPI aqui).

O prazo para atendimento da demanda é de 5 dias (teis.

Compete a CECOM/Reitoria analisar o material que serd veiculado no portal de
noticias do IFC, obedecendo a premissa de que a noticia/reportagem devera seguir os
principios constitucionais da Legalidade, impessoalidade, Moralidade, Publicidade e
Eficiéncia, além de estar de acordo com os interesses publicos e coletivos da
comunidade interna e externa da Instituicao.

4.4.1. Fluxograma para Uso do Portal de Noticias

Uso do Portal de Noticias

«
\\ —~—

+ N N +

Abrir um chamado no GLPI

Mandar um e-mail para (veja como fazer aqui),
atendimentocecom.reitoria@ifc.edu.br. enquadrando-o na categoria
. ) “pautas/reportagens”.
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4.5. Sites de Midias Sociais

O IFC conta com um perfil no Facebook e no Youtube sob os seguintes dominios:
www.facebook.com/ifc.oficial e www.youtube.com/user/IFCatarinense. As informacgdes
postadas nestes canais s&o realizadas UNICA e EXCLUSIVAMENTE pelos membros das
CECOMs da Reitoria e dos campus. Mais informacoes sobre a utilizacdo dos sites de
Midias Sociais no IFC podem ser verificados nos Manuais de Utilizacdo de Midias
Sociais, disponiveis em http://cecom.ifc.edu.br/.
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ANEXO |
Briefing de Campanhas Publicitarias e Artes Gréficas

1) Tema, Atividade ou Evento:

2} Qual é o propésito do tema, atividade ou evento a que se destina o
material?

3) Qual é a mensagem a ser transmitida?
4) Breve resumo sobre o tema, atividade ou evento.

5) Publico que frequenta o evento ou a que é destinado o material (idade,
género, profissao, interesses, etc.):

6) Campus ou local:

7) Endereco da atividade ou evento:

8) Data(s) da atividade ou evento:

9) E-mail de contato:

10) Site para consultar mais informacdes sobre o tema, atividade ou evento:
11) Referéncias para construcao da identidade visual {caso ndo seja fornecida
nenhuma instrucao visual, a arte serd desenvolvida conforme a CECOM/Reitoria
considerar mais adequado):

12) Logo: { )Logo do Campus ( JLogo Institucional

Existe uma logo especifica do tema, atividade ou evento? { )Sim ( )Nao

Se a resposta anterior foi “Ndo”, ha a necessidade de criar uma logo para o
tema, atividade ou evento? ( )Sim ( )Nao

13) Tipof{s) de material(is}):

14) Tamanho(s) do(s) material{is):

15) Sugestao de cores:
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ANEXO I

Briefing de divulgacao de eventos

Nome e descricao do evento/projeto/acao:
Organizador ou coordenador:

Objetivo:

Quem sao os participantes?

Qual a programacao preliminar?

Data, horario e local:

E gratuito ou pago?

Pré-requisitos para participar:

Como fazer as inscricoes, se for o caso:

A guem se destina o evento?

Quais materiais de divulgacao serao utilizados?
Referéncias de materiais graficos para a identidade visual do evento:
Telefones de contato:

Site ou e-mail para divulgacao, caso ja exista:
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ANEXO Il

Briefing de Reportagem

CAMPUS/SETOR SOLICITANTE:
SERVIDOR RESPONSAVEL:

E-MAIL:

TELEFONE DIRETO:

1- REPORTAGEM

1.1-0 qué?

1.2-Objetivo principal da atividade - técnico, promocional, institucional, entre outros.
2- PUBLICO ENVOLVIDO

2.1-Perfil do publico:

2.2-Numero de participantes:

3- DATA / DURAGAO

4- LOCAL

4.1-Local de realizacao da atividade:

5- PROGRAMACAO

5.1- Existe/Existiu uma programacao? { )Sim ( }Nao
Caso a resposta seja afirmativa, anexar/descrever.

6- IMPORTANCIA
6.1-0 que representa/representou essa atividade para os envolvidos?
6.2-Qual a importancia para o IFC desenvolver esta atividade?

6.3-Quais contribuicées administrativas e educativas essa atividade traz ao setor e ao
IFC?

7- VERBA

7.1-Essa atividade envolveu recursos significativos do IFC? { }Sim  ( )Nao
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7.2-Qual o valor?

8- ORGANIZADORES

8.1-Quem organizou e/ou promoveu a atividade?

8.2- Quais os contatos desta pessoa?

9- INFORMAGOES ADICIONAIS

9.1-Ha algum detalhe/acontecimento a ser abordado?

9.2- Desta acao, resultou algum encaminhamento? Se sim, qual?
9.3-Essa atividade é prevista anualmente no calendario da Reitoria?

9.4-Pretende-se repetir a atividade? Se sim, guando e de que forma?
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ANEXO IV

Termo de Responsabilidade - Empréstimo e Movimentacao de Equipamentos

Autorizo o empréstimo e movimentacdo dos equipamentos abaixo relacionados, no

periodo de a , tendo como responsdvel o Sr (a)
, cargo/funcao:
, Setor/Unidade
MOTIVO:
Descricao do Bem (Tipo, Marca e Modelo) Registro Patrimonial | Quantidade

Grau de fragilidade ou perecibilidade do material: ( ) alto ( ) médio ( ) baixo

Declaro utilizar com cuidado e zelo o equipamento solicitado. Estou ciente sobre os
processos constantes na Instrucdo Normativa da CECOM/Reitoria sobre Empréstimo e
Movimentacao de Equipamento. Afirmo ter verificado, antes da retirada, que o
egquipamento se encontrava:

() em perfeitas condicbes de uso e bom estado de conservacao.

( ) com os seguintes problemas e/ou danos:
O equipamento deverd retornar ao setor de localizacdo em perfeito estado de conservagao

e no periodo determinado.
Orgéao que transfere: Orgao que recebe:

Autorizado por: Recebido por:

Data da entrega dos materiais:

DEVOLUCAO

Atesto a devolucdo dos materiais acima descritos, em perfeito estado de conservacao.
Recebido por:
Em [/
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ANEXO V

TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE VOZ

Eu, (nome do servidor),

(nacionalidade), (estado civil), portador da
Cédula de Identidade RG n® , inscrito no CPF. sob n® ,
residente a Rua , n° , ha cidade de

, AUTORIZO o uso de minha voz em material publicitério ou
didatico, seja em &udios veiculados em TV, radio, videos institucionais, CD-ROM,
internet ou outros meios de comunicacao, para ser utilizada em campanhas
promocionais, institucionais e educativas do Instituto Federal Catarinense, com sede
na Rua das Missdes, n? 100, Ponta Aguda, Blumenau/SC, inscrito no CNP) sob o n@
10.635.424/0001-86, sejam essas destinadas a divulgacdo ao publico em geral e/ou
apenas para uso interno desta instituicao, desde que nao haja desvirtuamento da sua

finalidade. A presente autorizacdo é concedida a titulo gratuito, abrangendo o uso da
voz acima mencionada em todo territério nacional e no exterior, em todas as suas
modalidades e por tempo indeterminado. Por esta ser a expressao da minha vontade,
declaro que autorizo o uso acima descrito sem que nada haja a ser reclamado a titulo
de direitos conexos a minha voz ou a qgualquer outro, e assino a presente autorizacado
em 02 (duas) vias de igual teor e forma.

Blumenau, de de 201__.

Nome do servidor:

Responsavel Campus
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ANEXO VI

TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO DE IMAGEM E DEPOIMENTOS - JORNALISTICO

Eu, , CPF ,
RG , depois de conhecer e entender os objetivos desta

entrevista, AUTORIZO, através do presente termo, que o Instituto Federal Catarinense
faca uso de imagem e depoimentos necessarios para a finalidade jornalistica, sem
guaisquer 6nus financeiros a nenhuma das partes.

Ao mesmo tempo, libero a utilizacao de fotografias de arquivo pessoal e depoimentos
de cunho jornalistico para uso em revistas, televisao, radio, internet, etc, em favor da
divulgacdo do instituto Federal Catarinense enguanto instituicdo de ensino publico e
gratuito.

Blumenau, de de 201 .

Responsavel IFC

Fonte para Informacdes jornalisticas

Responsavel Legal (Caso o sujeito seja menor de idade)
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ANEXO VII

TERMO DE AUTORIZACAO DE USO DE IMAGEM - PUBLICIDADE

Eu, (nome),

(nacionalidade}, (estado civil), portador da
Cédula de Identidade RG n?® , inscrito no CPF. sob n® ,
residente a Rua , n¢ , na cidade de ,

AUTORIZO o uso de minha imagem em todo e qualquer material, como fotos, documentos e
outros meios de comunicacao, para ser utilizada em campanhas promocionais e institucionais
do Instituto Federal Catarinense, com sede na Rua das Missbes, n2 100, Ponta Aguda,
Blumenau/SC, inscritc no CNP} sob o n? 10.635.424/0001-86, sejam essas destinadas a
divulgacado ao publico em geral e/ou apenas para uso interno desta instituicdo, desde que nao
haja desvirtuamento da sua finalidade. A presente autorizacdo é concedida a titulo gratuito,
abrangendo o uso da imagem acima mencionada em todo territério nacional e no exterior, em
todas as suas modalidades e, em destaque, das seguintes formas: (I} outdoor; (li) busdoor;
folhetos em geral (encartes, mala direta, catdlogo, etc.); (lli) folder e flyer de apresentacao; (IV)
anlncios em revistas e jornais em geral; (V) home page; (Vi) cartazes; (Vi) back-light; (VIil)
midia eletrénica (painéis, video-tapes, televisdo, cinema, programa para radio, entre outros).
Por esta ser a expressdo da minha vontade, declaro que autorizo o uso acima descrito sem que
nada haja a ser reclamado a titulo de direitos conexos a minha imagem ou a qualquer outro, e
assino a presente autorizacdo em 02 {(duas} vias de igual teor e forma.

Blumenau, de de 201 .

Nome

Responsavel Legal (Caso o sujeito seja menor de idade)

Responsdvel Reitoria
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