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Servicos de Programacgao Visual — Saida de materiais de comunicagao institucional

Qual é a atividade?

Fornecimento de materiais impressos de comunicacdo institucional para utilizagdo em eventos e
servigos

Qual a unidade administrativa responsavel?

Coordenadoria de Comunicagao Social (CCS)

Como é feito?

1 - Servidor/a acessa o site www.ifsul.edu.br e, no menu superior, clica em Comunicagdo
(www.ifsul.edu.br/comunicacao).

2 - No Espago da Comunicagao, servidor/a clica no botdo “Solicitagdo de Servigos” para
acessar o formulario.

3 - Ao abrir o formulario, servidor/a Ié as orientagdes para solicitagio do servigo,
verificando, por exemplo, se sua demanda se enquadra na proposta de atendimento
sistémico por parte da comunicacdo do IFSul, bem como se o envio estd sendo realizado
com o prazo adequado para recebimento, avaliacdo e tratamento da demanda.

4 - Ap0s a leitura das orientagdes, servidor/a confirma que leu clicando no botdo para dar
inicio ao preenchimento do formulario, que é composto pelos seguintes blocos de
perguntas:

a- Informacgdes de contato da pessoa solicitante, no qual servidor/a adiciona os dados
requeridos para que a CCS possa entrar em contato em caso de duvidas, se
necessario;

b- Informacgdes sobre a solicitacdo, no qual servidor/a preenche os dados solicitados a
respeito da demanda para qual esta solicitando material de comunicac¢ao
institucional;

5 - Apds o preenchimento do formulario, clicar em “Enviar” para finalizar a solicitacao.

6 - Finalizado o envio do formuldrio, a demanda sera recebida e avaliada pela
Coordenadoria de Comunica¢dao Social da Reitoria, que enviara e-mail para a pessoa
solicitante, em até 24 horas uteis, confirmando o recebimento e notificando sobre o
encaminhamento da demanda.

7- Caso necessario, em funcdo da quantidade de materiais, a CCS consulta o Gabinete do
Reitor para autorizacdo de fornecimento de material.

8- Apds autorizacdo, o setor demandante deverd preencher Termo de responsabilidade
fornecido pela CCS.

9- O material é encaminhado ao solicitante e a demanda é encerrada.

Quais informagdes/condigbes sdo necessarias?
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- Ser servidora/servidor efetiva/efetivo do IFSul.

- A demanda deve possuir interesse publico e/ou carater sistémico.

Quais documentos sao necessarios?

- Formulario “Solicitacao de Servicos de Comunicacdo” preenchido

Qual é a base legal?

- Decreto 6.555/2008 - Dispde sobre as a¢des de comunicagdo do Poder Executivo Federal e da

outras providéncias.

- Instrucdo Normativa n2 2, de 20 de abril de 2018 - Disciplina a publicidade dos érgdos e entidades

do Poder Executivo federal e da orientagGes complementares.

ETAPAS QUEM FAZ? O QUE FAZER? ONDE?
Servidor/a ou Via formulario eletronico
01 setor solicitante Solicita o material disponivel em
www.ifsul.edu.br/comunicacao
. Via formulario eletronico
Recebe e analisa a . ,
02 solicitacio disponivel em
¢ www.ifsul.edu.br/comunicacao
Confirma o recebimento e
ifi
03 notifica o demandante Por e-mail (if-ccs@ifsul.edu.br)
sobre o encaminhamento
IF-CCS
da demanda
Realiza consulta ao Por e-mail (if-ccs@ifsul.edu.br)
04 . . .
Gabinete do Reitor e/ou contato direto
Encaminha Termo de
05 Responsabilidade ao setor | Por e-mail (if-ccs@ifsul.edu.br)
demandante
Servidor/a .
06 ou setor Assina Terf“.° de Por e-mail (if-ccs@ifsul.edu.br)
. Responsabilidade
solicitante
07 IF-CCS Encamlnhf r'nat'erla‘l de Via malote e/ou contato direto
comunicagao institucional
Servidor/a
08 ou setor Confirma recebimento Por e-mail (if-ccs@ifsul.edu.br)
solicitante
09 IF-CCS Finaliza a demanda Procedimento interno
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