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Envio de sugestdo de pauta por formulario

Qual é a atividade?

E o procedimento utilizado por servidoras e servidores do IFSul para enviar uma sugestdo de pauta
de interesse sistémico a Coordenadoria de Comunicacdo Social (CCS) da Reitoria.

Qual a unidade administrativa responsavel?

Coordenadoria de Comunicag¢ao Social da Reitoria.

Como é feito?

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

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

3 - Ao abrir o formulario, servidor/a |é as orientac8es para solicitagcdo do servico, verificando, por
exemplo, se sua sugestdo de pauta se enquadra na proposta dos canais sistémicos 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 bot&o para dar inicio ao
preenchimento do formulario, que é composto pelos seguintes blocos de perguntas:

a- InformacBes 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 necessdrio;

b- Informacdes sobre a solicitacdo, no qual servidor/a preenche os dados solicitados a respeito
da atividade/evento/iniciativa para o/a qual esta solicitando divulgacdo; e

c- Informacgdes sobre a transmissdo no Youtube, bloco opcional que sera habilitado apenas se
a pessoa solicitante informar que a pauta envolverd a necessidade de transmissao.

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

6 - Finalizado o envio do formulario, a demanda sera recebida e avaliada pela Coordenadoria de
Comunicacdo Social da Reitoria, que enviard e-mail para a pessoa solicitante, em até 24 horas Uteis,
confirmando o recebimento e notificando sobre o encaminhamento da demanda.

Quais informagdes/condigbes sdo necessarias?

A pessoa solicitante deve ser servidor/a do IFSul, e a pauta a ser sugerida deve possuir interesse
publico e/ou carater sistémico.

Quais documentos sao necessarios?

- Formulario “Solicitagcdo de Servigos de Comunicag¢do” preenchido

Qual é a base legal?

- Decreto 6.555/2008 - Dispde sobre as a¢des de comunicacdo do Poder Executivo Federal e da
outras providéncias.



http://www.ifsul.edu.br/
http://www.ifsul.edu.br/comunicacao
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/decreto/d6555.htm
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A demanda é recebida e avaliada
pela CCS da Reitoria, que enviara
e-mail para a pessoa solicitante,
em até 24 horas uteis,
confirmando o recebimento e
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