Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal Catarinense
Conselho Superior

RESOLUCAO N2 068 - CONSUPER/2014

Dispée sobre o Regimento Interno da
Coordenacéo-geral de Comunicacao — CECOM.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal Catarinense -
IFC, Professor Francisco josé Montério Sobral, no uso de suas atribuicdes
conferidas pelo Decreto de 24/01/2012, publicado no Diédrio Oficial da Unido no
dia 24/01/2012, e considerando:

I.  Areunido ordinéria do Conselho Superior realizada no dia 30 de outubro de

2014;
II. O processo n? 23348.000694/2014-63;

RESOLVE:
Art. 12 Aprovar o Regimento interno da Coordenacao-geral de Comunicacao, nos
termos do Anexo desta Resolucao.

Art. 29 Esta resolucao entra em vigor nesta data.

Reitoria do IFC, 30 de outubro de 2014.

Francisco José Montério Sobral
Presidente do Conselho Superior
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REGIMENTO INTERNO
Coordenagao Sistémica de Comunicagao do Instituto Federal Catarinense

CAPITULO |
Disposicdes Preliminares
Art.12. A Coordenacao de Comunicacdo (CECOM) é o 6rgao que tem por
finalidades basicas, fortalecer e assessorar a gestao, bem como propor medidas
para criar e consolidar a comunicacao institucional, atuando assim na construcao
de uma imagem de marca forte e garantindo a sociedade o acesso as atividades
institucionais de forma transparente, imparcial e impessoal.

Art.22. A Coordenacao de Comunicacdo exercera suas atribuicdes sem elidir a
competéncia dos controles préprios dos sistemas instituidos no ambito da
Administracao Puablica Federal, nem o controle administrativo inerente a cada
dirigente.

CAPITULO Il

Dos Objetivos
Art.32. A Coordenacao de Comunicacao do IFC, em conjunto com as CECOMs nos
campus, tem por finalidade planejar, coordenar, executar e apoiar os projetos e
atividades na sua drea de atuacao, com o objetivo de contribuir para:

I. Fixar e consolidar a imagem da Instituicao junto a sociedade, informando-a dos
trabalhos realizados pelo IFC;

II. Divulgar os servicos executados pela instituicédo, nos ambitos de Ensino,
Pesquisa e Extensdo dando eficacia a transparéncia dos objetivos do IFC;

lll. Garantir a impessoalidade na definicao de diretrizes de divulgacao baseadas
nos valores institucionais;

IV. integrar a informacdo aos diversos campus do IFC, contribuindo para a
construcao de uma identidade baseada em saberes multidisciplinares;
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V. Despertar, na comunidade, o interesse em ingressar e permanecer no IFC;

Vi. Possibilitar aos estudantes, dos diferentes cursos do IFC, e servidores o
conhecimento das diversas atividades desenvolvidas pela Instituicao a fim de
saber e poder participar das acfes realizadas na Reitoria e nos campus da
Instituicao;

Vil. Criar e estimular, junto a sociedade, a consciéncia de que ela é beneficiaria
dos servicos que incumbe ao instituto Federal Catarinense implementar;

Vill. Consolidar o IFC como Instituicdo formadora de opinido e referéncia no
mundo académico;

IX. Contribuir para manter, em elevado nivel, o respeito das Instituicbes publicas
e privadas em relacao ao IFC, de forma a gerar novas parcerias; e

X. Fazer com que a midia em geral atribua ao IFC tratamento isento, fundado no
respeito mUtuo e na verdade.

CAPITULO 1l

Da Organizacao
Art.42. A estrutura da Coordenacao de Comunicacéo da Reitoria serd composta
por 01 (um) Coordenador Chefe de Comunicacao, 01 (um) Nucleo de jornalismo e
Assessoria de Comunicacado, 01 (um) Nucleo de Publicidade & Propaganda,
Design e Marketing, 01 (um) Nucleo de Relacbes Publicas e Projetos/Revisdo, e
coordenadores de Comunicacao lotados em cada campus, em numero suficiente
a atender suas finalidades.
§19. A funcdo de Coordenador Chefe de Comunicacao sera exercida por servidor
de carreira de Nivel Superior na area de Comunicacao, devidamente concursado
para o cargo de jornalista/publicitédrio/programador visual/relacées publicas, do
gquadro da Instituicdo, cuja designacdo ou exoneracdo é ato privativo do
Magnifico Reitor.
§29. Os Coordenadores de Comunicacao nos campus serao escolhidos, entre os
servidores da unidade, pelo Diretor-Geral, dando preferéncia a servidores com
formacao na érea de comunicacao.
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§39. As Coordenacdes de Comunicacdo na Reitoria e nos campus deverao ser
constituidas por servidores legalmente habilitados em concurso publico.
§4°, Os Nucleos de jornalismo e Assessoria de Comunicacao; de Publicidade &
Propaganda, Design e Marketing; e de Relacbes Publicas e Projetos/Revisdo
atenderdo as demandas, dentro do possivel, das Coordenacées de Comunicacao
dos Campus nos casos em gue o campus nao possua estes profissionais.

Art.52. Quanto a vinculacdo, a Coordenacdo de Comunicacdo da Reitoria deverd
estar subordinada ao Gabinete do Reitor do IFC.

Art.62. Os membros dos Nulcleos tém sua subordinacdo hierdrquica e
administrativa direta ao Coordenador Chefe de Comunicacao do IFC.

Art.72. Os Coordenadores de Comunicacdo nos campus tém sua subordinacéo
hierarquica e administrativa direta aos Diretores-Gerais dos campus.

CAPITULO IV
Das Competéncias
Art.82. Compete ao Coordenador Chefe de Comunicacao:

Compete ao Coordenador Chefe de Comunicacao:

I. Propor, coordenar e orientar as atividades de comunicacao social do IFC;

Il. Coordenar a elaboracao do planejamento anual das atividades de comunicacao
articulado com o planejamento estratégico;

lil. Propor e executar a politica de comunicacéo social para o publico interno e
externo;

IV. Planejar e coordenar as acoes de comunicacao institucional;
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V. Propor e supervisionar os manuais de procedimentos das atividades de
comunicacao social, buscando a padronizacao de procedimentos e servicos de
comunicacao da Instituicao;

Vi. Apoiar e acompanhar as acfes de comunicacao nos campus;

ViHl. Analisar a atuacao da equipe de comunicacao visando alcancar resultados
positivos, bem como reajustar o direcionamento e o planejamento estratégico;
Vi, Articular e consolidar os recursos orcamentdrios e financeiros referentes a
comunicacao;

IX. Propor, coordenar e articular a atuacdao conjunta das estruturas de
comunicacdo da Reitoria e dos campus, promovendo reunides de trabalho,
treinamentos e capacitacdes para os profissionais de comunicacao do Instituto
Federal Catarinense;

X. Subsidiar o Gabinete do Reitor na elaboracdo do Relatério de Gestdo das acdes
desenvolvidas no ambito das CECOMs, no encerramento de cada exercicio;

Xl. Participar dos féruns de comunicagao;

Xil. Realizar em conjunto com a CECOMs dos Campus, o levantamento das
demandas de comunicacao junto aos setores do IFC;

Xill. Estabelecer contato com a assessoria de comunicacao social da SETEC/MEC
e do CONIF, assim como entre o IFC e outras unidades da Rede Federal,
buscando espacos de divulgacdo institucional nos veiculos desses 6rgdos e
orientacdes acerca da politica de comunicacao;

XIV. Zelar pelo cumprimento de todos os dispositivos estatutarios e regimentais;
XV. Assessorar e planejar as atividades de compra e realizacdao de contratos que
envolvam a comunicacao social do IFC, observadas as dotacbes orcamentarias
respectivas, inclusive dos campus atendidos;

XVIi. Realizar outras atividades afins e correlatas.

Art.92. Para desempenhar suas atividades, a Coordenacao de Comunicacao da
Reitoria contard com o apoio dos seguintes setores:
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§19. Nucleo de Jornalismo e Assessoria de imprensa: trabalha com informacao
jornalistica, lidando com jornalistas, preparando press-releases (comunicados de
imprensa), procura administrar (aumentar ou restringir) o fluxo de informacao
gue é veiculado na midia sobre a instituicao;

§2°. Nucleo de Publicidade & Propaganda, Design e Marketing: trabalha com
campanha publicitaria, andncios, outdoors, promocao de servicos publicos,
desenvolve esforcos de marketing para construir e consolidar a marca do IFC;
§39. Nucleo de Relacbes Publicas e Projetos/Revisdo: trabalha com o
relacionamento da Instituicdo com seus publicos interno e externo,
desenvolvimento de projetos de comunicacao institucional e revisao textual do
IFC;

§4°. Coordenacdo de Comunicacdo nos campus: 6rgao de assessoria de
comunicacao social responsavel pela divulgacdo, interna e externa, das
atividades e acdes institucionais realizadas pela sua unidade de ensino,
principalmente no que se refere ao ensino, pesquisa e extensao.

Art.10. Compete ao Nucleo de jornalismo e Assessoria de Imprensa (NJAI):

i. Divulgar os eventos e as atividades do IFC;

il. Planejar a linha editorial dos veiculos de comunicacéo do IFC;

ill. Gerenciar as informacotes a serem divulgadas nos veiculos de comunicacao
interna e externa do IFC;

IV. Coletar as informacdes sobre atividades, acbes e eventos do IFC em conjunto
com as CECOMs nos campus, mantendo-as atualizadas na forma de noticias no
Portal da Reitoria, no informativo IFC e nas midias sociais das quais o IFC
participa;

V. Colaborar com a producao de pecas de divulgacao institucional do IFC, tais
como fblderes, livretos, cartazes, panfletos, videos, entre outros em conjunto
com o Nucleo de Publicidade & Propaganda, Design e Marketing;
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VI. Atender, atuar, divulgar e estabelecer relacionamento com os veiculos de
comunicacdo nacional e estadual no que diz respeito, respectivamente, as
articulacbes para divulgacdo de acbes e atividades do IFC e as demandas dos
profissionais da midia;

Vil. Manter lista atualizada de contatos de veiculos de comunicacdo nacional e
estadual;

Vill. Manter arquivo fotografico de eventos e atividades do IFC;

iIX. Criar material institucional impresso ou via internet para os diversos setores e
campus do IFC;

X. Apurar, definir e distribuir, entre os jornalistas e estagiarios, as pautas
semanais;

Xl. Realizar atividades de assessoria de imprensa e de producao de matérias
jornalisticas, convocacdo e acompanhamento de coletivas de imprensa;

XH. Redigir e enviar releases e fazer o acompanhamento da imprensa em
entrevistas, processos seletivos e de eventos promovidos pelo IFC;

XHl. Realizar levantamento acerca da producao de estudantes e professores com
as CECOMs dos campus e realizacdo de reportagens sobre essas atividades e
seus impactos;

XIV. Produzir, redigir, editar matérias jornalisticas para o site da Reitoria, como
também manté-lo atualizado;

XV. Acompanhar e divulgar internamente as matérias, notas e reportagens
referentes ao IFC;

XVi. Acompanhar e selecionar informacbes veiculadas em midia impressa
estadual sobre o IFC (clipping);

XVIil. Receber e encaminhar demandas da imprensa, no ambito dos campus, para
os coordenadores de comunicacao dos campus;

XVIHll. Realizar outras atividades afins e correlatas a comunicacdo social
institucional.
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Art.11. Compete ao Nucleo de Publicidade & Propaganda, Design e Marketing
(NPPDM):

[. Produzir mensagens alusivas a datas comemorativas, homenagens e
pronunciamentos para diferentes publicos em parceria com o Nucleo de
jornalismo e Assessoria de Imprensa;

il. Planejar e acompanhar a realizacao de publicidade e propaganda pelo IFC;

lli. Planejar, organizar e acompanhar, em conjunto com o Nucleo de jornalismo e
Assessoria de imprensa, a divulgacao dos processos seletivos do IFC;

IV. Planejar e executar a producao de pecas de divulgacao institucional, tais
como fblderes, livretos, cartazes, panfletos, videos, entre outros com apoio do
Nucleo de jornalismo e Assessoria de Imprensa,;

V. Supervisionar a producao da publicidade e propaganda nos meios de
comunicacdo eletrbnico e impresso;

VI. Elaborar banco de imagens, textos e pecas editaveis referentes a toda
producao do setor;

Vil. Supervisionar a elaboracéo e veiculacado de pecas publicitarias e editoriais;
Vill. Propor, elaborar, executar e supervisionar a aplicacao da identidade visual
da Instituicdo, buscando a padronizacao de procedimentos e servicos de
comunicacao da Instituicao;

iIX. Supervisionar o uso da marca do IFC, bem como a criacao de logotipos,
logomarcas e/ou slogans de eventos, projetos, setores e afins que envolvam o
desenvolvimento de uma identificacdo visual para eventos coordenados e
apoiados pela Reitoria;

X. Desenvolver projetos de comunicacao em midias audiovisuais;

Xl. Criar, coordenar, monitorar e manter a programacao visual dos sites de
competéncia da Reitoria, em articulacdo com a Diretoria de Tecnologia da
informacao do IFC;
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Xli. Definir, em licitacdo, a compra de espaco para andncios em outdoors, jornais,
revistas, TVs, rédios, internet e demais veiculos de comunicacao, para difundir
campanhas.

Xli. Obter dados sobre as necessidades, o perfil e os hébitos dos consumidores,
avaliando assim o impacto das campanhas publicitarias sobre o publico;

XlV. Coordenar e promover o desenvolvimento de acbdes permanentes de
marketing institucional;

XV. Propor e construir acdes de marketing com foco na construcao de identidade
e consolidacao da marca.

XVI. Planejar e desenvolver o produto ou servico, estabelecendo estratégias,
desde a campanha até a aproximacdo com o publico-alvo;

XVHl. Realizar outras atividades afins e correlatas a comunicacdo social
institucional.

Art.12. Compete ao Nucleo de Relac6es Publicas e Projetos/Reviséo (NRPPR):

i. Estimular a cultura da comunicacao na Instituicao, conscientizando e
sensibilizando todos os segmentos sobre a importancia da comunicacao para o
desenvolvimento institucional;

il. Identificar, com as Coordenacdes de Comunicacao Social dos campus,
demandas comuns e especificas, propondo aquisicées conjuntas para 0s campus,
com vistas a economicidade;

lll. Preparar, organizar e montar licitacdes, em conjunto com as CECOMs nos
Campus, de infraestrutura/recursos humanos/papelaria/ e outros associados a
comunicacao social do IFC;

IV. Fiscalizar contratos de servicos de comunicacao institucional e publicidade
legal do IFC, no ambito da Reitoria, e dar suporte as CECOMs nos campus;

V. Criar e difundir, para a comunidade interna, manuais relacionados aos padrdes
e normativas para a comunicacao do IFC;
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Vi. Buscar parcerias com instituicées publicas e privadas para a realizacdo de
acoes de Marketing em conjunto com o NPPDM;

Vii. Manter atualizada as malas-diretas interna e de instituicbes externas;

Vill. Apoiar a organizacao de eventos institucionais, colaborando na elaboracao
do roteiro de cerimonial e recepgao;

iX. Promover acbes para a valorizacao do IFC, criando canais de comunicacao
com servidores, estudantes, fornecedores, governo e comunidade;

X. Coletar dados sobre o publico interno e externo do IFC para criar planos de
comunicacao;

Xl. Tracar a estratégia de relacionamento e de comunicacao com a comunidade,
a imprensa, os fornecedores, a concorréncia e os consumidores;

Xi. Analisar pedidos, apresentados aos setores da Reitoria, de parceria em
projetos sociais, culturais e educacionais, coordenando sua adequacao a filosofia
e aos objetivos da instituicao;

Xill. Realizar outras atividades afins e correlatas a comunicacdo social

institucional.

Art.13. Compete ao Coordenador de Comunicacao nos campus:

I. Organizacéo e geréncia dos recursos e estratégias para a comunicacéao interna
e externa do campus;

lI. Realizar a assessoria de comunicacdo do campus, tendo como publico a
comunidade interna e externa através dos contatos com a imprensa da cidade e
regiao;

lif. Elaboracdo de conteldo jornalistico {matérias, notas e sugestdes de pauta)
para a divulgacdo das acbGes do campus nos ambitos de ensino, pesquisa e
extensao;

IV. Atendimento a imprensa (sugestdo de fontes, agendamento e
acompanhamento de entrevistas);

10
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V. Atualizacdo e gerenciamento do contelddo jornalistico do site do IFC no
campus;

Vi. Postagem de conteldo jornalistico do campus em midias sociais;

Vil. AcBes de comunicacao interna, por meio da divulgacao de noticia, informes e
comunicados via Informativo IFC, e-mail institucional e site do campus;

VIil. Participar do planejamento de eventos e realizar a cobertura jornalistica dos
mesmos;

IX. Realizar a cobertura jornalistica de atividades, reunides e ac6es do campus;

X. Realizar o armazenamento de registro fotografico das acdes do campus;

Xl. Realizar outras atividades afins e correlatas a comunicacao social
institucional.

Art.14. Compete ao cargo de jornalista:

I. Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e
organizar informacdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos, fazer selecao, revisao e preparo definitivo das
matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, rédio,
internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicacao com
o publico;

il. Informar ao publico através da elaboracdo de noticias para divulgacao;
processar a informacdo; priorizar a atualidade da noticia; divulgar noticias com
objetividade e ética respeitando a intimidade, a vida privada, a honra e a
imagem das pessoas; adequar a linguagem ao veiculo de comunicacao;

i1, Iniciar o processo de informacao através da realizacdo de reunido de pauta;
elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a producao; assegurar o direito de
resposta;

IV. Coletar informacdes por meio da definicao, busca e entrevista de fontes de
informacao; selecionar e confrontar dados, fatos e versdes; apurar e pesqguisar
informacodes;

11
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V. Registrar informacdes ao redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar
imagens jornalisticas; gravar entrevistas jornalisticas; ilustrar matérias
jornalisticas; revisar os registros de informacao; editar informacéo;

VI. Qualificar a informacao ao questionar, interpretar e hierarquizar a informacao;
contextualizar fatos; organizar matérias jornalisticas; planejar a distribuicéo das
informacdes no veiculo de comunicacdo; formatar a matéria jornalistica;
abastecer e acessar bancos de dados, imagens e sons;

Vil. Utilizar recursos de informatica;

Vill. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associada ao ambiente organizacional;

IX. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo correlatas a
comunicacao social institucional.

Art.15. Compete ao cargo de programador visual:

I. Planejar servicos de pré-impressao grafica;

il. Realizar programacéo visual grafica e editorar textos e imagens;

ill. Trabalhar seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e preservacao
ambiental;

IV. Planejar servicos de pré-impressao ao analisar a ordem de servico; requisitar
material para o setor responsavel; verificar as condicbes dos equipamentos;
elaborar orcamento; cumprir as normas de seguranca, meio ambiente e
procedimentos de trabalho; elaborar projeto;

V. Realizar programacao visual grafica ao identificar pedido do usuario;
identificar viabilidade econbmica e técnica do projeto; definir processo de
producao, matéria-prima e caracteristicas da programacao visual gréfica;

VI. Editorar textos e imagens ao digitar, formatar e ilustrar textos; confeccionar
boneco, definir tamanho de lombada; confeccionar prova digital, diagramar
textos;

Vil. Utilizar recursos de informatica;

12
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Vill. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associada ao ambiente organizacional;

iIX. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo correlatas a
comunicacao social institucional.

Art.16. Compete ao cargo de publicitério:

i. Desenvolver atividades artisticas e técnicas através das quais estuda, concebe,
executa e distribui propaganda;

il. Elaborar e executar plano de marketing e/ou propaganda;

ill. Desenvolver campanhas promocionais/

IV. Criar anUncios para midia impressa e eletrdnica;

V. Criar folhetos e mala direta; banners, outdoors, hotsites para Internet e
demais pecas publicitarias;

Vi. Sugerir imagens para os textos criados;

Vil. Contribuir na concepcao do layout de campanhas publicitarias;

VIll. Supervisionar os trabalhos de diagramacao e arte-final das publicacdes da
instituicao;

iX. Utilizar recursos de informatica;

X. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associada ao ambiente organizacional;

Xl. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensdo correlatas a
comunicacao social institucional.

Art.17. Compete ao cargo de relacOes-publicas:

I. Implantar acbes de relacbes-publicas na instituicdo;

il. Promover a informacé&o de cardter institucional entre a entidade e o publico,
através dos meios de comunicacao;

lll. Promover maior integracao da instituicao com a comunidade;

13
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IV. Planejar e coordenar pesquisas e campanhas de opinido publica, para fins
institucionais;

V. Planejar e supervisionar a utilizacdo dos meios audiovisuais, para fins
institucionais;

Vi. Criar folhetos e mala direta; sugerir imagens para textos criados; rever
processo criativo desenvolvido; contatar fornecedores, usuario, jornalista e
midia; informar fornecedores sobre novos produtos;

Vil. Promover intercambios com entidades técnicas, 6rgdos governamentais e
empresas;

Vil Efetuar campanha institucional;

iX. Organizar eventos internos e externos;

X. Selecionar arquivos, relatérios, artigos, fotografias;

Xi. Divulgar material para imprensa;

Xil. Rastrear noticidrio sobre a instituicao;

XHl. Redigir documentos, pecas e comunicados;

XIV. Utilizar recursos de informética;

XV. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associada ao ambiente organizacional;

XVI. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao correlatas a

comunicacao social institucional.

Art.18. Compete ao cargo de revisor de textos:

[. Produzir e revisar textos atentando para o seu conteldo, linguagem, sintaxe,

ortografia e precisao para assegurar-lhes correcao, clareza, concisao e harmonia;

il. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade

associadas ao ambiente organizacional;
i, Auxiliar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

14



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal Catarinense
Conselho Superior

Art. 19. Organograma da Coordenacao Sistémica de Comunicacao do IFC, de

acordo com a estrutura hierdrquica.

ORGANOGRAMA CECOM/Reitoria do IFC
VINCULO SISTEMICO HIERARQUICO

CAPITULO V
Disposicées Finais

Art.20. Os trabalhos de comunicacdo social serdo realizados mediante demanda
interna e externa.
§19. Os trabalhos serao executados de acordo com as normas e procedimentos
internos expedidos pela Coordenacao de Comunicacao da Reitoria em conjunto
com as CECOMs dos Campus;
§2°. Os resultados dos trabalhos realizados pela Coordenacao de Comunicacao
serdao condensados em Relatério de Avaliacdo Anual do Planejamento de
Trabalhos;
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§39. O Planejamento Anual de Trabalhos, apés aprovacao das CECOMs (Reitoria e
Campus) seréd encaminhado, para conhecimento e providéncias, aos Diretores-
Gerais dos Campus e, concomitantemente, ao Reitor.

Art.21. Os Coordenadores de Comunicacdo nos campus devem priorizar suas
funcdes de comunicacao, evitando acimulos que prejudiquem as atividades.

Art.22. Os casos omissos neste Regimento Interno serao resolvidos pela
Coordenacdo competente (Reitoria ou Campus), ressalvada a matéria de
competéncia dos érgaos superiores da Instituicao.

Art.23. Este Regimento Interno entrard em vigor na data de sua aprovacéo pelo

Conselho Superior.

Blumenau, outubro de 2014.
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