MINISTERIO DA EDUCACAO .
SECRETARIA DE EDUC/}CAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Coordenacao | Diretoria de Gestao do Conhecimento
Elaboracao | Diretoria de Extensao
Coordenadoria de Processos e Normas

Fevereiro 2013



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Sumario

8.

9.

. Apresentacao

. Contextualizacao do IF-SC

. Contextualizacdo da area organizacional
. Competéncias e atribuicdes

. Relacao dos processos desenvolvidos

. Detalhamento dos processos

. Areas correlatas no IF-SC

Contatos de referéncia

Cronograma anual de atividades

10. Anexos e Apéndices



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

1. Apresentacao
2. Contextualizacao do IF-SC

3. Contextualizacao da area organizacional

A area de Extensao e Relagbes Externas do IF-SC tem o trabalho articulado da Pré-Reitoria
de Extensdo e Relacdes Externas - PRERE — com os diversos campi, no principio de que
para consolidar-se como centro de exceléncia na educagao tecnoldgica no estado de Santa
Catarina deve promover a gestao transparente e participativa, fornecer os meios e
instrumentos para o desenvolvimento do ensino, da pesquisa e da extensao articulados e
em sintonia com a sociedade.

A PRERE vem atuando na comunicacdo e marketing institucional, disponibilizando a
comunidade interna e externa informacdes detalhadas e atuais, como também
oportunizando as comunidades locais representadas por associacdes, 6rgaos publicos,
movimentos sociais, Organizacoes Nao Governamentais - ONGs, sindicatos, associacoes
empresariais, entre outras entidades, o engajamento no processo de expansao do IF-SC.
Para a consecucao das atividades de extensao e relacbes externas, a PRERE conta com
duas diretorias, a de Extensao e a de Comunicacao. Fazem parte da Diretoria de Extensao:
Coordenadoria de Extensao, Coordenadoria de Gestao da Extensao e Coordenadoria de
Contratos e Convénios. Ja a Diretoria de Comunicagdo integram: Departamento de
Marketing e Jornalismo, Coordenadoria de Programacao Visual, Coordenadoria de Eventos,
Marketing Social e Coordenadoria de Jornalismo.

No campus, temos a Coordenadoria de Extensao e Relacdes Externas — CERE — que ajuda
no processo de consolidacdo da area junto aos servidores e alunos locais, onde também
fomenta-se o trabalho de comunicacdo e extensao. Esse processo conjunto campus-
Reitoria é fundamental no desenvolvimento sustentado do IF-SC, na afirmagdo de uma
identidade institucional e na integracdao com a comunidade, onde a extensao tem papel de
protagonismo.

O Manual estd dividido em 6 (seis) areas: Relagbes Externas, Extensdo, Jornalismo,
Marketing, Eventos e Relagbes Comunitarias.

4. Competéncias e atribuicoes

ATRIBUIGOES DA CERE

e Estruturar e implantar as politicas de extensao e de relacdes externas no campus, a partir
das politicas e diretrizes definidas pela Pro-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas e
pelo Colegiado de Ensino, Pesquisa e Extensao.

e Acompanhar e promover a supervisao geral dos programas e projetos de extensao.
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e Elaborar projetos de extensdo considerando, prioritariamente, a politica educacional e
administrativa determinada pelo IF-SC.

e Articular atividades de pesquisa, de desenvolvimento tecnoldgico e eventos, com vistas ao
suporte técnico e/ou financeiro de projetos.

e Apoiar a integracao do ensino, pesquisa e extensao.
e Propor, articular e coordenar agoes de marketing institucional.

e Colaborar na formulacdo de contratos e convénios a serem firmados pela Reitoria com
representantes de entidades publicas ou privadas.

e Atuar como relagdes publicas em ocasido de visitas de alunos a instituigdes.

e Promover e assessorar no planejamento e na organizacao eventos destinados ao publico
interno/externo.

e Incentivar a dimensao interdisciplinar e multidisciplinar para a realizacao das atividades de
extensao.

e Incentivar a realizacdo de atividades de extensdo com financiamento de drgaos externos.
e Acompanhar e apoiar a execucao, a coordenacao e o controle das atividades de extensao.

e Criar e incentivar uma cultura organizacional voltada para a disseminacao continua e
facilitada de informagoes.

e Estabelecer e caracterizar ferramentas de comunicagao internas e externas que viabilizem o
processo de comunicagdo continua.

e Atualizar, organizar, documentar e publicar os procedimentos relacionados a sua area de
atuacao.

ATRIBUICOES DA AREA DE EXTENSAO

Acompanhar os projetos de extensao;
Auxiliar na elaboracao de projetos de extensao;
Articular a extensao com 0 ensino, a pesquisa € a inovagao;

Articular e auxiliar na elaboracao de projetos de extensao para obtencao de
fomento interno e externo;

® Articular com os diversos atores do campus a realizacao de atividades de
extensdo demandadas no ambito do IF-SC;

Auxiliar na elaboracao do planejamento anual de extensao do IF-SC;
® Auxiliar na elaboracao do relatério anual de extensao do IF-SC;
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® Auxiliar na elaboracao e aplicagao dos procedimentos das atividades de
extensao;

® Auxiliar na elaboracao de editais internos de fomento a extensao;

Identificar os agentes e potenciais para realizacao de atividades integradas de
ensino, pesquisa e extensao no campus;

® Promover a divulgacdo na comunidade académica das normatizagdes das
atividades de extensao;

Auxiliar os servidores na utilizacao da Regulamentacao do Servigo Voluntario;

® Promover a criagao de empresas juniores, mini empresas, incubadoras e
cooperativas;

® Articular e gerenciar a permissao de uso dos espacos destinados a extensdo no
ambito dos campi do IF-SC.

5. Relacao dos processos desenvolvidos

1.Realizacdo de visitas as empresas para formalizacdao de parcerias

2.Divulgacao dos cursos do campus por meio de visitas as empresas

3.Divulgacao das atividades via mailing

4.Submissao do projeto de extensao

5.Submissao do projeto de extensao de cursos com mais de 160 horas, em parceria
6.Tramitacdo de convénio

7.Acompanhamento dos projetos de extensao

8.Elaboracao de projetos de extensao para obtencao de fomento interno e externo
9.Realizagao de atividades de extensao no IF-SC

10.Planejamento anual das atividades de extensao

11.Elaboracao do relatério anual das atividades de extensao do IF-SC
12.Atualizacao das regulamentacgoes das atividades de extensao

13.Elaboracao de editais internos de fomento a extensao

14.Utilizacdo dos espacos destinados a extensao

15.Solicitacdo de matérias/reportagens jornalisticas no campus

16.Gerenciamento de crise de imagem - fato negativo

17.Gerenciamento de crise de imagem — matérias/reportagens equivocadas
18.Planejamento, organizacao e assessoria de evento
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19.Elaboracao e submissao de plano de trabalho para captacao de recursos externos
20.Elaboracao de roteiro de cerimonial

21.Solicitacao de servicos de mestre de cerimonias

22.Solicitacao de material impresso com uso de recursos financeiros do campus
23.Solicitacao de material impresso sem uso de recursos financeiros do campus
24.Utilizacao de midia paga

25.Comunicacdo comunitaria e atendimento as demandas da comunidade e projetos sociais
(agdes sociais)

6. Detalhamento dos processos

Relacoes Externas
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Instrumentos de

Atividade Descrigao Responsavel Prazo -
apoio
. De acordo
Efetuar contato via telefone
1 : CERE com a S
ou e-mail para agendamento.
demanda

Articular a participagao dos CERE e Direciio

servidores de acordo com a Até a data
2 . Geral do -

afinidade do assunto a ser do encontro

campus

tratado.

3 Realizar a reuniao. CERE - -
, . i~ ) Formulario Padrao

4 Elaborar relatorio da reuniao. CERE 1 dia

— Anexo I

Se for firmada a parceria,
solicitar as informagdes do
parceiro para formalizacao da
mesma.

CERE = =

Se nao for firmada a
6 parceria, aguardar nova CERE - -
oportunidade.

Elaboracao: DGC/CPN

Revisio: 01/2013 Responsavel: DE/ PRDI

TERMINOLOGIA:

- CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

. DE — Diretoria de Extensao
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- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
apoio
Entrar em contato com a
empresa solicitando Adenda de
1 autorizacao para divulgacao CERE - 9
contatos

junto aos funcionarios e area
de Gestao de Pessoas.

Agendar o carro oficial para

2 deslocamento até o local de CERE - -
visita.

3 Organizar o material a ser CERE ) FoIcNIer, cart_a;,
levado. cartao de visita
Entregar o material no dia da

a visita, |_dent|f|cando o CERE _ )
necessidades de qualificacao
dos trabalhadores.

5 Elaborar o relatorio da visita. CERE 1 dia Farmilei el

— Anexo I

6 Arquivar relatorio para CERE ) )

posterior consulta.

Elaboracao: DGC/CPN

Revisdo: 01/2013 Responsavel: DE/PRDI
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TERMINOLOGIA:

- CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DE — Diretoria de Extensao

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO:

- Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:




MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
apoio
Solicitar ao Departamento de ,
: . No periodo .
Marketing e Jornalismo o s Material
1 : . ~ CERE anterior a o
material de divulgagao - digitalizado
o atividade
digitalizado.
Encaminhar o material ao
2 mailing de relacionamento do CERE - -

campus.

Elaboracao: DGC/CPN

Revisdo: 01/2013 Responsavel: DE/PRDI

TERMINOLOGIA:
CERE — Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
DE — Diretoria de Extensao
Mailing - Lista de enderecos eletronicos

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(CERE)
Solicitar ao Departamento de Marketing e
Jornalismo o material de diwlgacao
digitalizado.

(CERE)
Encaminhar o material ao mailing de
relacionamento do campus.

Extensao
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Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
apoio

Modelo de projeto

Elaborar e encaminhar o (intranet —
: ~ Extensao e
1 projeto de extensao a sua Coordenador ) RelacBes
chefia imediata para do Projeto E Dir. d
apreciacdo. xternas/Dir. de

Extensao/Projetos
de Extensao)

Se aprovado, encaminhar a

CERE para emissao de Chefia
2 parecer. Se reprovado, Imediata do - Projeto
retornar ao Coordenador do Servidor

Projeto para retificacoes.

Emitir parecer sobre o

. CERE - Projeto
projeto.

Se aprovado, encaminhar o
projeto a Chefia do DEPE do
campus para emissao de
parecer. Se reprovado,

retornar ao Coordenador do
Projeto para retificacoes.

CERE - Projeto

Se aprovado, encaminhar o
projeto a Direcdao Geral do
5 campus para emissao de Chefia do ) Projeto
parecer. Se reprovado, DEPE
retornar ao Coordenador do

Projeto para retificacOes.

6 Se aprovado, encaminhar a Diretor Geral i Proieto
CERE para registro. do campus )
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Encaminhar projeto via
memorando a Diretoria de

7 Extensdo para analise, CERE - Projeto e
o~ memorando

emissao de parecer e
cadastro, se aprovado.
Encaminhar uma cépia

s assinada do projeto e Diretoria de ) Projeto e
memorando comunicando o Extensao memorando
parecer final a CERE.
Registrar e comunicar ao

9 Coordenador do Projeto o CERE ) Memorando
parecer emitido pela
Diretoria de Extensao.
Se aprtzvado, iniciar a Coordenador

10 execucao do Projeto de : - -

do Projeto

Extensao.

Elaboracao: DGC/CPN

Revisio: 01/2013 Responsavel: DE/ PRDI

TERMINOLOGIA:

CERE — Coordenadoria de Extensao e Relacdes Externas dos campi
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Deliberacao N° 017/2010 — Regulamenta as atividades de extensao do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina


http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_017-2010.pdf
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Atividade

Instrumentos de

Descrigao Responsavel Prazo -
apoio

Modelo de projeto

Elaborar e encaminhar o (INTRANET —

: . Extensao e
projeto de extensao a sua Coordenador ) Relacies
chefia imediata para do Projeto soe
apreciacio Externas/Dir. de

P 620 Extensao/Projetos

de Extensao)

Se aprovado, encaminhar a

CERE para emissao de Chefia
parecer. Se reprovado, Imediata do - Projeto
retornar ao Coordenador do Servidor

Projeto para retificacoes.

Emitir parecer sobre o

. CERE - Projeto
projeto.

Se aprovado, encaminhar o
projeto a Chefia do DEPE do
campus para emissao de
parecer. Se reprovado,
retornar ao Coordenador do
Projeto para retificacoes.

CERE - Projeto

Se aprovado, encaminhar o

projeto a Direcdo Geral do

campus para emissao de Chefia do
parecer. Se reprovado, DEPE
retornar ao Coordenador do

Projeto para retificacOes.

- Projeto

Se aprovado, encaminhar a
CERE para informar e o N
) Direcao Geral .
orientar o Coordenador - Projeto
 ~ do campus
como efetuar a submissao
do projeto via edital.
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Informar o status do projeto
7 e orientar o Coordene?do~r CERE Projeto
como efetuar a submissao do

projeto via edital.

8 Submeter o projeto conforme  Coordenador ) Proieto
orientacao do Edital. do Projeto )

Apds homologagao do Coordenador
9 resultado informar a CERE - Memorando

para fins de registro. 2l PRt
Receber a documentacao dos Ficha cadastral,
bolsistas e enviar a atestado de

10 ~ . CERE .
documentagao completa a matricula e termos
Diretoria de Extensao. de compromissos

Elaboracao: DGC/CPN

a R avel: DE/PRDI
Revisao: 01/2013 esponsave /

TERMINOLOGIA:

CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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Atividade

Descricao

Elaborar e encaminhar o
projeto de extensao para
curso FIC a sua chefia
imediata para apreciagao.

Se aprovado, encaminhar a
CERE para emissao de
parecer. Se reprovado,
retornar ao Coordenador do
Projeto para retificacOes.

Emitir parecer sobre o
projeto.

Se aprovado, encaminhar o
projeto a Chefia do DEPE do
campus para emissao de
parecer. Se reprovado,
retornar ao Coordenador do
Projeto para retificacoes.

Se aprovado, encaminhar o
projeto a Direcdo Geral do
Campus para emissao de
parecer. Se reprovado,
retornar ao Coordenador do
Projeto para retificacoes.

Se aprovado, encaminhar a
CERE .

Responsavel

Coordenador
do Projeto

Chefia
Imediata do
Servidor

CERE

CERE

Chefia do
DEPE

Direcao Geral
do Campus

Prazo

Instrumentos de
apoio

Modelo de projeto
de extensao para
curso FIC

Projeto de
extensao para
curso FIC

Projeto de
extensao para
curso FIC

Projeto de
extensao para
curso FIC

Projeto de
extensao para
curso FIC

Projeto de
extensao para
curso FIC
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Encaminhar para Diretoria de até dia 03 de
~ CERE A
Extensao. cada més

Encaminhar para Secretaria

8 do CEPE para apreciacio na Diretoria de  até dia 05 de

reunizo do CEPE. Extensao cada més
Se for submissao via fluxo
continuo (4) e o projeto for
aprovado no CEPE,
9 encaminhar o projeto de Diretoria de )
extensdo com o numero da Extensao
resolucao do CEPE para
CERE. Se for reprovado
encaminhar para CERE.
Registrar e comunicar o
L Coordenador do Projeto. CERE
Se for submissao via edital
11 (5), encaminhar para Coorden_ador -
! do Projeto

submissao.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 01/2013

TERMINOLOGIA:

Responsavel: DE/PRDI

CERE — Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
FIC - Curso de Formagao Inicial e Continuada

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi
PRDI — Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.

Memorando,
Projeto de
extensao para
curso FIC

Memorando,
Projeto de
Extensao para
curso FIC

Memorando,
Projeto de
Extensao

Projeto de
Extensao

Projeto de
Extensao
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(Coordenador do Projeto)
Encaminhar para submissao.

E submiss3o via
Via Edital fluxo continuo
ou edital?

Via
Fluxo
Continuo

(Diretoria de Extensao)
Encaminhar o projeto de extensao
com o numero da resolugéo do
CEPE para CERE.
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Atividade

Descricao

Demanda via CERE ou CPC
(no caso da demanda ser da
Reitoria).

Preencher Minuta da
Parceria.

Providenciar Documentacao:
documento do dirigente da
entidade parceira,
justificativa fundamentada e
assinada, plano de trabalho,
minuta da parceria
preenchida, edital de
divulgagao, Projeto de
Extensao.

Executar a montagem do
processo.

Responsavel

CERE ou
Parceiro
Externo via
Reitoria

Coordenador
do CERE ou
Parceiro
Externo via
Reitoria

Coordenador
do CERE ou
Parceiro
Externo

CPC

Instrumentos de

Prazo .
apoio
Total=Minimo
de 45 a 60
dias antes da E-mail (se a

divulgagao do demanda vir pela

edital do  CERE) Memorando
curso, ou  (se a demanda vir
antes, do pela Reitoria)
inicio das

atividades.

- Minuta Padrao

E-mail (para envio
do edital, da
minuta e do plano
de trabalho),
Malote ou Sedex
(para Projeto de
extensao,
Justificativa e
documentos do
dirigente)

-O Projeto de
extensao deve vir
em 4 (quatro) vias
assinadas e uma
em PDF.

Todos os
documentos
enviados mais as
certidoes negativas
de débito.



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

10

11

12

13

Enviar processo para o
Gabinete da Reitoria.

Enviar processo para a
Advocacia Geral da Uniao.

Analisar processo.

Enviar processo com o
parecer para o Gabinete da
Reitoria.

Enviar processo para CPC.

Parecer desfavoravel:
reelaborar o processo, com
as retificacdes necessarias e
submeter para nova analise
(o processo inicia do zero
novamente).

Parecer favoravel: numerar a
minuta, imprimir e
encaminhar para assinatura
do Reitor.

Assinar as vias do
instrumento e encaminha
para o CPC.

Enviar as vias do
Instrumento firmado para a
CERE.

CPC

Gabinete da
Reitoria

AGU

AGU

Gabinete da
Reitoria

CPC

CPC

Gabinete
da Reitoria

CPC

Até 15 dias

Minimo 30

dias antes da
divulgacao do

edital do
curso, ou
antes, do
inicio das
atividades

(prazo dentro
do estipulado
no comego do
processo em

atividade 1)

Memorando

Oficio

Oficio

Memorando

Memorando

Memorando

Memorando

Memorando



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

14

15

16

17

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 01/2013

Encaminhar as vias do
Instrumento firmado para o CERE
parceiro assinar.

Devolver para o CPC as vias

) CERE
assinadas.

Publicar no DOU e arquivar o
processo.

CPC

Solicitar a CERE o relatério

final.

- O relatdrio é pré-requisito

para abertura de novos

processos ou para se firmar CPC
Termos Aditivos. Nao serao

abertos novos processos

para 0 campus, caso existam

relatérios pendentes.

Responsavel

: DE/PRDI

Memorando



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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TERMINOLOGIA:

AGU - Advocacia Geral da Uniao

CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
CPC- Coordenadoria de Parcerias e Convénios

DOU - Diario Oficial da Unido

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO
Lei 8.666/93
Lei 6.114/2007
Lei 11.788/2008 (lei do estagio)
Portaria Interministerial n® 507 de 24/11/2011
Resolugao CEPE/IFSC n° 17 de 12/04/2010



http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/resolucoes_cepe2010/resolucao_cepe_017_2010.pdf
https://docs.google.com/viewer?a=v&q=cache:ByGjtYVyOaIJ:www.governoeletronico.gov.br/biblioteca/arquivos/portaria-interministerial-no-507-de-24-de-novembro-de-2011+&hl=pt-BR&gl=br&pid=bl&srcid=ADGEESgMV1pY7wE7V4gJPhlvxGLkH3U8LksvKsPmV76gRuf5iRBjCEgUoSwByHeLx5mC-_z_sqxYS1dKmhX-7o_m-6fjZqmJE0EJzNGSCWTCcqQjSS1ogT-FhogQRsBUM86JGtyydS4Q&sig=AHIEtbRCUQMRcU7mpWSyQQLgQm7vITSxrQ
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Decreto/D6114.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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FLUXOGRAMA:
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Sim




MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Atividade

Descricao

Demanda via CERE ou
CPC (no caso da
demanda ser da
Reitoria).

Preencher Minuta do
Termo Aditivo.

Providenciar
Documentacao:
Justificativa
fundamentada e
assinada, plano de
trabalho, minuta do
termo preenchida,
edital de divulgacao e
projeto de extensao.

Executar a montagem
do processo.

Responsavel

CERE ou Parceiro
Externo via
Reitoria

Coordenador do
CERE ou Parceiro
Externo via
Reitoria

Coordenador do
CERE ou Parceiro
Externo

CPC

Instrumentos
Prazo :
de apoio
Total= Minimo de E-mail (se a
25330 dBs antes [cmandaInpe!a
CERE)

do término da
vigéncia do
acordo.

Memorando (se
a demanda vir
pela Reitoria)

- Minuta Padrao

E-mail ( para
envio do edital,
da minuta e do

plano de
trabalho), Malote
ou Sedex ( para
Projeto de
Extensao e
Justificativa)

-O Projeto de
extensao deve
vir em 4( quatro)
vias assinadas e
uma em PDF.

Todos os
documentos
enviados mais as
certidoes
negativas de
débito.



MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

10

11

12

13

14

Enviar processo para o

Gabinete da Reitoria. e

Enviar processo a .

Advocacia Geral da Gablr_metg da
i Reitoria

Uniao.

Analisar processo. AGU

Enviar processo com o

parecer para o Gabinete AGU

da Reitoria.

Enviar do Processo para Gabinete da

CPC. Reitoria

Parecer desfavoravel:

reelaborar o processo,

com as retificagdes

necessarias e submeter CPC
para nova analise (o

processo inicia do zero

novamente).

Parecer favoravel:

numerar a minuta,

imprimir e encaminhar CPC
para assinatura da

Reitora.

Assinar as vias do
instrumento e
encaminhar para o CPC.

Gabinete Reitoria

Enviar as vias do
instrumento firmado CPC
para a CERE.

Encaminhar as vias do
instrumento firmado CERE
para o parceiro assinar.

- Memorando

- Oficio

Até 15 dias -

- Oficio

- Memorando

- Memorando

- Memorando

- Memorando

- Memorando



MINISTERIO DA EDUCACAO )
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Devolver para o CPC as

15 : .
vias assinadas.

CERE - Memorando

16 Publl_car no DOU e CPC ) i
arquivar o processo.

Solicitar ao CERE o
relatdrio final.

- O relatorio € pré-
requisito para abertura

de novos processos ou _
17 para se firmar Termos CPC Ao final do curso. -

Aditivos. Nao serao
abertos novos
Processos para o
campus, caso existam
relatérios pendentes.

Elaboracao: DGC/CPN

a R nsavel: DE/PRDI
Revisao: 01/2013 esponsave /

TERMINOLOGIA:

- AGU - Advocacia Geral da Uniao

- CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
- CPC- Coordenadoria de Parcerias e Convénios

- DOU - Diario Oficial da Unido

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DE - Diretoria de Extensao

- DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional



MINISTERIO DA EDUCACAO )
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LEGISLACAO
Lei 8.666/93
Lei 6.114/2007
Lei 11.788/2008 (lei do estagio)
Portaria Interministerial n® 507 de 24/11/2011
Resolucao CEPE/IFSC n° 17 de 12/04/2010


http://cs.ifsc.edu.br/portal/files/resolucoes_cepe2010/resolucao_cepe_017_2010.pdf
https://docs.google.com/viewer?a=v&q=cache:ByGjtYVyOaIJ:www.governoeletronico.gov.br/biblioteca/arquivos/portaria-interministerial-no-507-de-24-de-novembro-de-2011+&hl=pt-BR&gl=br&pid=bl&srcid=ADGEESgMV1pY7wE7V4gJPhlvxGLkH3U8LksvKsPmV76gRuf5iRBjCEgUoSwByHeLx5mC-_z_sqxYS1dKmhX-7o_m-6fjZqmJE0EJzNGSCWTCcqQjSS1ogT-FhogQRsBUM86JGtyydS4Q&sig=AHIEtbRCUQMRcU7mpWSyQQLgQm7vITSxrQ
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2007/Decreto/D6114.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm
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FLUXOGRAMA:
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Atividade

Descricao

Listar os projetos a serem
acompanhados.

Realizar reunides mensais
para acompanhamento das
atividades desenvolvidas
bem como
acompanhamento dos
bolsistas. Realizar ata da
reuniao e encaminhar para
a Diretoria de Extensao.

Recolher os relatdrios
parciais dos coordenadores
dos projetos do campus e
analisar a execucao do
projeto.

Enviar para Diretoria de
Extensdo para analise caso
haja demanda da PRERE.

Observar as orientacoes da
Diretoria de Extensao e
arquivar o relatorio parcial
junto ao projeto.

Preencher os relatorios
finais.

Recolher e analisar os
relatorios finais dos
coordenadores dos
projetos.

Registrar os resultados e
indicadores do projeto.

Responsavel

CERE

CERE

CERE

CERE

CERE

Coordenador
do Projeto

CERE

Coordenador
do Projeto

Prazo

Mensal

Mensal

Trimestral

Trimestral

Trimestral

Final do
Projeto

Final do
projeto

Final do
projeto

Instrumentos de
apoio

Registro de
projetos

Ata de reuniao

Relatorio parcial

Relatdrio parcial
Memorando

Relatorio parcial

Relatorio Final

Relatorio final

Planilha de
indicadores



MINISTERIO DA EDUCACAO )
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Recolher e enviar os

resultados, indicadores do Final do Planilha de
9 projeto e dados para CERE indicadores/Planilh

certificagao para Diretoria RS a para certificacao
de Extensao.

Listar os projetos a serem CERE Mensal Registro de

e acompanhados. projetos

Elaboracao: DGC/CPN

a R avel: DE/PRDI
Revisdo: 01/2013 esponsave /

TERMINOLOGIA:

CERE — Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Deliberacao N° 017/2010 — Regulamenta as Atividades de Extensao do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N° 018/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Servigo Voluntario do
Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N°© 019/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Empresas Juniores do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina


http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_019-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_018-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_017-2010.pdf

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

A4
A4



MINISTERIO DA EDUCACAO )
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Instrumentos de

Atividade Descrigao Responsavel Prazo apoio

1 Listar os projetos/acoes a CERE Mensal Regls_tro de
serem acompanhados. projetos
Realizar reunides mensais
para acompanhamento das
atividades desenvolvidas

2 ST Ol CERE Mensal Ata de reuniao
acompanhamento dos
bolsistas. Realizar ata da
reuniao e encaminhar para
a Diretoria de Extensao.

Recolher e analisar os

3 relatorios finais dos CERE Flna_l do Relatério final
coordenadores dos projeto
projetos/acoes.

a Registrar os resultados e Coordenador Final do Planilha de
indicadores do projeto. do Projeto projeto indicadores
Recolher e enviar os
resultados, indicadores do Final do Planilha de

5 projeto e dados para CERE projeto indicadores/Planilh

certificagao para Diretoria a para certificacao

de Extensao.

Elaboracao: DGC/CPN

= Responsavel: DE/PRDI
Revisdo: 01/2013 ponsav /
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TERMINOLOGIA:

CERE — Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Deliberacao N° 017/2010 - Regulamenta as Atividades de Extensao do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N° 018/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Servico Voluntario do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberagao N°© 019/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Empresas Juniores do
Instituto Federal de Educacado Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina


http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_019-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_018-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_017-2010.pdf

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:




MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrume_n tos de
apoio
Encaminhar a demanda por Reitoria/PRERE/ De acordo
1 atividades de extensao ao Diretor Geral do com a -
CERE. Campus demanda

Analisar as possibilidades
de atendimento da

) Lista de cursos,
demanda em conjunto com

as areas envolvidas no CERE/Areas  °F acordo grupos de
2 . ~ i com a pesquisa, banco de
projeto em questao e, se Afins ,
, demanda curriculos, entre
possivel mapear as
. outros
competéncias para
atendimento da demanda.
Articular com os
interessados o
desenvolvimento das De acordo
3 atividades demandadas CERE com a -
conforme os procedimentos demanda
padroes previstos neste
manual.
Registrar e notificar as
chefias imediatas e a De acordo E-mail
4 Diretoria de Extensao o CERE com a !
. : memorando, etc.
envolvimento de servidores demanda
em atividades demandadas.
Encaminhar a demanda por  Reitoria/PRER/D De acordo
5 atividades de extensao ao iretor Geral do com a -

CERE. Campus demanda

Elaboracao: DGC/CPN

Revisdo: 01/2013 Responsavel: DE/PRDI



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

TERMINOLOGIA:

CERE — Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
DE — Diretoria de Extensao

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Deliberacao N° 017/2010 - Regulamenta as Atividades de Extensao do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N° 018/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Servico Voluntario do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N° 019/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Empresas Juniores do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina


http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_019-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_018-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_017-2010.pdf

MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:

(Reitoria/PRERE/Diretor Geral do Campus)
Encaminhar a demanda por atividades de extensao ao
CERE.

(CERE/Areas Afins)
Analisar as possibilidades de atendimento da demanda em
conjunto com as areas enwlvidas no projeto em questéo e,
se possivel mapear as competéncias para atendimento da
demanda.

(CERE)
Articular com os interessados o desenwlvimento das
atividades demandadas conforme os procedimentos
padroes previstos neste manual.

(CERE)
Registrar e notificar as chefias imediatas e a Diretoria de
Extens&o o enwlvimento de senidores em atividades
demandadas.

(Reitoria/PRERE/Diretor Geral do Campus)
Encaminhar a demanda por atividades de extensao ao
CERE.
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Atividade Descricao

Informar a Diregao Geral
do Campus sobre a
participacao da CERE na
elaboragao do
planejamento anual das
atividades de extensao.

Designar servidores para
participacao na atividade e
informar a Diretoria de
Extensao.

Elaborar a metodologia de
planejamento.

Articular com a comunidade
académica a participagao
no planejamento anual das
atividades de extensao.

Receber e organizar as
sugestoes para o
planejamento anual das
atividades de extensao.

Elaborar o planejamento
6 anual das atividades de
extensao.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 01/2013

Instrumentos de

Prazo apoio

Responsavel

Diretoria de
Extensao

Diretor Geral do
Campus

Diretoria de
Extensao e -
CERE

CERE = =

CERE = =

Diretoria de
Extensao e - =
CERE

Responsavel: DE/PRDI
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TERMINOLOGIA:

CERE — Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
DE — Diretoria de Extensao

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Deliberacao N° 017/2010 - Regulamenta as Atividades de Extensao do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N° 018/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Servico Voluntario do
Instituto Federal de Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N° 019/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Empresas Juniores do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina


http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_019-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_018-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_017-2010.pdf
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MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
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Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
apoio
Informar a Diregao Geral
sobre a participacao da . .
1 CERE na elaboracao do D|retor|a~de Anual PDI
Extensao

relatorio anual das
atividades de extensao.

Designar servidores para

participacao na atividade e Diretor Geral do
informar a Diretoria de Campus
Extensao.

Anual -

Compilar as informacgoes
3 para elaboracao do CERE Anual Pré relatdrio
relatorio anual.

Reunir e analisar as

informacoes para ) )
S P Diretoria de

4 elabo,rggao comynta do Extensio/. CERE Anual Pre relatorios
relatdrio de atividades de
extensao do IFSC.
Ol @ T ied Diretoria de Relatdrio de
5 para o relatorio anual das ~ - -
Extensao atividades

atividades de extensao.

Elaboracao: DGC/CPN

a R nsavel: DE/PRDI
Revisdo: 01/2013 esponsave /



MINISTERIO DA EDUCACAO )
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

TERMINOLOGIA:

. CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DE — Diretoria de Extensao

- PDI - Plano de Desenvolvimento Institucional

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Deliberacao N° 017/2010 - Regulamenta as Atividades de Extensao do Instituto Federal de
Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina


http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_017-2010.pdf

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

FLUXOGRAMA:
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Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo .
apoio
Difundir na comunidade
académica as Do it
1 ~ CERE com a -
regulamentacoes para
- ~ demanda
exercicio da extensao.
Manter registro das
melhorias e alteragoes a De acordo
2 serem realizadas nas CERE com a -
regulamentagoes das demanda
atividades de extensao.
Receber solicitacoes de
melhorias e alteracoes a De acordo
3 serem realizadas nas CERE com a -
regulamentacOes das demanda
atividades de extensao.
Enviar os registros de
solicitagdes de melhorias e
alteragdes a serem De acordo
4 realizadas nas CERE com a -
regulamentagoes das demanda
atividades de extensao a
Diretoria de Extensao.
Manter registro das
solicitagdes de melhorias e Modelo de redistro
alteragdes a serem . . De acordo  dereg
. Diretoria de de solicitacao de
< realizadas nas Extensao com a melhoria e
regulamentacOes das demanda alteracio
atividades de extensao. S
Propor melhoria e alteragao
P o 5 : . De acordo
nas regulamentagoes das Diretoria de
6 - ~ ~ com a Memorando
atividades de extensao a Extensao
demanda

Camara de Extensao.
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10

11

12

Emitir parecer sobre a
solicitacao de melhoria e
alteracao nas
regulamentagoes das
atividades de extensao.

Enviar o parecer sobre a
solicitagao de melhoria e
alteracao nas
regulamentacOes das
atividades de extensao
para o CEPE.

Emitir parecer sobre a
solicitacao de melhoria e
alteracao nas
regulamentacOes das
atividades de extensao.

Publicar as alteragdes nas
regulamentagOes das
atividades de extensao
conforme o caso.

Enviar ao Conselho

Superior o parecer sobre a

solicitagao de melhoria e
alteracao nas
regulamentagoes das
atividades de extensao.

Emitir parecer sobre a
solicitagao de melhoria e
alteracao nas
regulamentacOes das
atividades de extensao.

Camara de
Extensao

Camara de
Extensao

CEPE

CEPE

CEPE

Conselho
Superior

De acordo
com a
demanda

De acordo
com a
demanda

De acordo
com a
demanda

De acordo
com a
demanda

De acordo
com a
demanda

De acordo
com a
demanda

Parecer

Memorando

Parecer

Deliberagao

Parecer

Parecer
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Publicar as alteracdes nas

regulamentacoes das De acordo
13 9. G - Reitoria com a Portaria
atividades de extensao
demanda
conforme o caso.
Difundir na comunidade
n . ~ . . De acordo
académica as alteracoes Diretoria de
i nas regulamentacdes das Extensdo/CERE com a i
demanda

atividades de extensao.

Elaboracao: DGC/CPN

3 ivel: DE/PRDI
Revisdo: 01/2013 Responsavel: DE/

TERMINOLOGIA:

CERE — Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
DE — Diretoria de Extensao

PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO
Deliberacao N° 017/2010 — Regulamenta as Atividades de Extensao do Instituto Federal de
Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N° 018/2010 - Regulamenta o Programa Institucional de Servico Voluntario do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

Deliberacao N° 019/2010 — Regulamenta o Programa Institucional de Empresas Juniores do
Instituto Federal de Educacao Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina


http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_019-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_018-2010.pdf
http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_017-2010.pdf
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FLUXOGRAMA:

(CERE)
Difundir na comunidade académica as
regulamentacdes para exercicio da
extensao.

(CERE)

Manter registro das melhorias e
alteracdes a serem realizadas nas
regulamentacdes das atividades de

extensao.

(CERE)
Receber solicitagcdes de melhorias e alteragcdes
a serem realizadas nas regulamentacdes das
atividades de extensao.

(CERE)

Enviar os registros de solicitacbées de melhorias e
alteracdes a serem realizadas nas
regulamentacdes das atividades de extensao a
Diretoria de Extensao.

(Diretoria de Extensao)
Manter registro das solicitagdes de melhorias e
alteracdes a serem realizadas nas
regulamentacdes das atividades de extenso.

(Diretoria de Extensao)
Propor melhoria e alteragao nas
regulamentacdes das atividades de extensao a
Camara de Extensao.

(Camara de Extensao)
Emitir parecer sobre a solicitacdo de melhoria
e alteracao nas regulamentacoes das
atividades de extensao.

(Camara de Extensao)
Enviar o parecer sobre a solicitagdo de melhoria e
alteracdo nas regulamentacdes das atividades de
extensao para o CEPE.

(CEPE)
Emitir parecer sobre a solicitacao de melhoria e
alteracao nas regulamentacgcdes das atividades
de extensao.

(CEPE)
Publicar as alteragées nas regulamentacoes
das atividades de extensdo conforme o caso.

(CEPE)
Enviar ao Conselho Superior o parecer sobre a
solicitacdo de melhoria e alteracao nas
regulamentacdes das atividades de extensao.

(Conselho Superior)
Emitir parecer sobre a solicitacdo de melhoria e
alteracao nas regulamentacdes das atividades
de extensao.

(Reitoria)
Publicar as alteragdes nas regulamentacdes das
atividades de extensdo conforme o caso.

(Diretoria de Extensao/CERE)
Difundir na comunidade académica as alteragcdes nas
regulamentacdes das atividades de extensao.
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Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrume_n tos de
apoio
Realizar reunido junto a
comunidade académica
1 para levantar o andamento CERE Semestral Ata de reuniao
e sugestOes das atividades
de Extensao.

Reunir os CEREs para

2 realizar um diagndstico das Diretoria de Semestral i
atividades de Extensao do Extensao
IFSC.
Coletar e organizar os
encaminhamentos . )
. Diretoria de i~
3 necessarios para o ~ Semestral Ata de reuniao
. Extensao/CERE
desenvolvimento da
Extensao no IFSC.
Elaborar documento final e
) ) ) ) Documento de
providenciar os Diretoria de :
4 ) ~ Semestral Desenvolvimento
encaminhamentos Extensao

, . da Extensao
necessarios.

Elaboracao: DGC/CPN

a R nsavel: DE/PRDI
Revisdo: 01/2013 esponsave /
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TERMINOLOGIA:
- CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DE - Diretoria de Extensao

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Deliberacao N° 017/2010 - Regulamenta as Atividades de Extensao do Instituto Federal de
Educacdo Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina

FLUXOGRAMA:
(CERE)
Realizar reuni&o junto a comunidade académica para
levantar o andamento e sugestdes das atividades de
Extensao.

(Diretoria de Extenséo)
Reunir os CERESs para realizar um diagnéstico das
atividades de Extenséao do IFSC.

(Diretoria de Extens&o)
Coletar e organizar os encaminhamentos necessarios
para o desenwohimento da Extensdo no IFSC.

(Diretoria de Extens&o)
Elaborar documento final e providenciar os
encaminhamentos necessarios.

Jornalismo



http://www.ifsc.edu.br/images/stories/file/Docs/CEPE/cepe_deliberacao_017-2010.pdf
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Atividade

Descricao

Entrar em contato com a
Coordenadoria de Jornalismo
para informar sobre o evento
ou objeto e dar ciéncia a
CERE.

Analisar as informacoes e
avaliar o que ainda precisa
ser apurado para a produgao
do material jornalistico.

Entrar em contato com a
CERE do campus ou area
interessada para apuragao
de informacoes.

Quando necessario e viavel,
agendar a presenca no
campus para producao da
matéria jornalistica.

Elaborar a
matéria/reportagem.

Publicar a
matéria/reportagem nos
meios solicitados com o
destaque adequado.

Quando for conveniente,
enviar material para veiculos
de comunicagao externos
para divulgacao e dar
ciéncia a CERE.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 01/2013

Responsavel Prazo

CERE ou Area
Interessada

Coordenadoria de
Jornalismo

Coordenadoria de
Jornalismo

Coordenadoria de
Jornalismo

Coordenadoria de
Jornalismo

Coordenadoria de
Jornalismo

Coordenadoria de
Jornalismo

Responsavel: DE/PRDI

Instrumentos de
apoio

Formulario de
sugestao de pauta
(intranet)

E-mail, telefone

Link Digital, site do
IF-SC, informativos
impressos, etc

E-mail
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TERMINOLOGIA:

- CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DE - Diretoria de Extensao

- DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:
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Atividade Descricao Responsavel Prazo Instrume_n tos de
apoio
Comunicar a Coordenadoria
1 de Jornalismo sobre o fato CERE ) )
negativo ocorrido, bem como

a repercussao na imprensa.

2 Fazer a clipagem da Coordenadoria de _ )
repercussao do fato. Jornalismo
Identificar responsavel pelas

3 respostas aos Coordenadoria de ) )
questionamentos sobre o Jornalismo
caso.

Orientar o responsavel em .
~ : Coordenadoria de
4 relacao aos procedimentos . - -
SRR Jornalismo
na comunicagao publica.

Acompanhar o responsavel .
Coordenadoria de
5 nos momentos de contato - -

. Jornalismo
com a imprensa.
Acompanhar o que foi
6 publicado na imprensa e Coordenadoria de ) _
solicitar retificacdes, se Jornalismo

necessario.

Elaboracao: DGC/CPN

Revisdo: 01/2013 Responsavel: DE/PRDI



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

TERMINOLOGIA:

- CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DE - Diretoria de Extensao

- DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:
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Atividade Descricao Responsavel Prazo

Comunicar a Coordenadoria
de Jornalismo sobre a
matéria/reportagem

1 eria/reportag CERE ]
equivocada, bem como
fornecer as informacgoes
corretas.

2 Analisar a Coordenadoria de )
matéria/reportagem. Jornalismo
Entrar em contato com o

3 veiculo de comunicacdo para Coordenadoria de )
possiveis retificacoes ou Jornalismo
direito de resposta.
Acompanhar se houve as

a devidas retificagbes ou Coordenadoria de )
publicacao de direito de Jornalismo
resposta.
Caso nao haja a correta
retificacao, entrar em .

540, i Coordenadoria de
5 contato com o Gabinete do =

Reitor para avaliar medidas a

Jornalismo

serem tomadas.

Elaboracao: DGC/CPN

Revisao: 01/2013

Responsavel: DE/PRDI

Instrumentos de
apoio
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TERMINOLOGIA:

- CERE - Coordenadoria de Extensao e Relagdes Externas dos campi
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DE - Diretoria de Extensao

- DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

Eventos
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Atividade

Descricao Responsavel

Entrar em contato com

Coordenadoria de Eventos na il

o Interessado
Reitoria.
Avaliar o briefing e detectar as
necessidades do evento, os .
. : . Servidor
itens disponiveis para

~ Interessado

contratacao e o custo de cada
item.
Elaborar pré-projeto do evento CEVEN

baseado no briefing.

Informar ao servidor
interessado enviando o pré- CEVEN
projeto elaborado pela CEVEN.

Informar a chefia imediata e

disponibilizar o pré-projeto para Syl
N Interessado

avaliagao.

Verificar a viabilidade financeira

do pré- projeto, a aprovacao

pela chefia imediata e pelo

Diretor Geral do Campus, Diretor Geral do

encaminhar a CEVEN a Campus ou

aprovacao do pré-projeto do Chefe do

evento e solicitar itens com Departamento de

saldo do pregao ao Administracao

Departamento de Contratos,

autorizando custos para o

campus.

Caso nao haja recursos,

elaborar plano de trabalho para CEVEN

captacao externa: SETEC,
FAPESC, etc.

Prazo

Instrumentos
de apoio

E-mail, telefone

Briefing

Modelo padrao

de pré-projeto

Memorando
padrao

Memorando
padrao

Memorando
padrao

Plano de
trabalho padrao
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10

11

12

13

14

15

Elaborar o checklist do evento —

pré-evento, trans evento e pos-
evento - e enviar ao servidor
interessado, a chefia imediata e
ao Diretor Geral do Campus.

Enviar memorando do pedido
de evento via SRP.

Enviar memorando ao
Departamento de Contratos
para contratacao de
fornecedores via SRP*.

Caso necessario, solicitar
servigos de elaboracao de arte
e producao de material grafico
ao Departamento de Marketing
e Jornalismo.

Encaminhar informagdes do
evento para divulgacao via
Coordenadoria de Jornalismo.

Entrar em contato com o
fornecedor para acertar
detalhes do servico, de acordo
com o previsto na ata.

Elaborar roteiro de cerimonial.

Organizar o trans evento de
acordo com o planejamento do
evento.

CEVEN

Chefe do
Departamento de
Administracao ou

Diretor Geral do

Campus

CEVEN

Servidor
Interessado

Servidor
Interessado

Servidor
Interessado

CEVEN

Servidor
Interessado

30 dias
antes do
evento

De acordo
com a
natureza
do evento

De acordo
com a
natureza
do evento

Via e-mail

Memorando
padrao

Memorando
padrao

Formulario
padrao (Intranet)

E-mail, telefone;
formulario
padrao (Intranet)

E-mail, telefone;
ata de licitacao

Roteiro de
Cerimonial
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Receber e atestar a NF no Carimbo, Malote

verso da mesma, com nome Servidor !

16 . : - ou servigo dos
legivel, assinatura, data e Interessado Correios
aceite e encaminha-la a CEVEN.

17 Enviar Nota Fiscal ao DOF. CEVEN - -

Modelo de
Em caso de recurso externo, . o
. = Servidor prestacao de
18 realizar a prestacao de contas - -
Interessado contas do orgao
do evento.
externo
19 Elaborar relatério do evento. Sebielar - Modelg _cIe
Interessado Relatorio
Encaminhar informagdes dos
resultados do evento para Servidor .

20 . ~ . - E-mail
divulgacao via Coordenadoria Interessado
de Jornalismo.

Realizar certlflcaga_o dos Diretoria de Certificado

21 executores e participantes do ~ - ~

Extensao Padrao

evento, quando previsto.

Elaboracao: DGC/CPN

Revisdo: 02/2013 Responsavel: DE/PRDI
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* Ver processo no Manual de Compras e Contratos
TERMINOLOGIA:

Briefing — Informac0es basicas resumidas do evento, disponibilizado na Intranet
CEVEN - Coordenadoria de Eventos da PRERE

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

DOF — Departamento de Orcamento e Financas

DEPE - Departamento de Ensino, Pesquisa e Extensao dos campi

FAPESC — Fundacao de Apoio a Pesquisa do Estado de Santa Catarina

PRDI - Pré-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

PRERE — Pro-Reitoria de Extensdo e Relacdes Externas

SETEC — Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

SRP — Sistema de Registro de Pregos

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:
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Uso de
recursos
extemos?
Sim
Nao
(Senidor Interessado)
Realizar a prestagéo de
(Senidor Interessado) contas do evento.
Elaborar relatério do evento.

(Senidor Interessado)
Encaminhar informagdes dos resultados do evento para
diwlgacéo via Coordenadoria de Jomalismo.

(Diretoria de Extensao)
Realizar certificagéo dos
executores e participantes do
evento, quando previsto.
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Atividade

Descricao

Elaborar plano de trabalho e
enviar a CEVEN.

Avaliar o plano de trabalho e
detectar as necessidades do
evento, os itens disponiveis
para contratacao e o custo de
cada item.

Enviar o plano de trabalho com
parecer ao servidor
interessado.

Submeter o plano de trabalho
ao Diretor Geral do Campus
para parecer.

Se aprovado, encaminhar para
assinatura do Reitor.

Se aprovado pelo Reitor,
encaminhar ao campus.

Enviar plano de trabalho ao
possivel patrocinador/apoiador/
parceiro.

Conferir o resultado da
solicitacao de recursos junto ao
orgao externo.

Comunicar a CEVEN o
resultado.

Responsavel Prazo

Servidor
Interessado

CEVEN -

CEVEN -

Servidor
Interessado

Diretor Geral do
Campus

Chefia de
Gabinete do -
Reitor

Servidor
Interessado

Servidor
Interessado

Servidor
Interessado

Instrumentos
de apoio

Modelo do plano
de trabalho

E-mail
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Chefe do MOdeKN) de
Departamento de PUEEECEE
Verificar junto ao DOF se os - ~ contas do
10 ~ . Administragao ou - )
recursos estao disponiveis. : patrocinador/
Diretor Geral do : :
C apoiador/parceiro
ampus
Modelo de
11 Enviar prestacao de contas ao Servidor i prestacao de
orgao externo. Interessado contas do érgao
externo
Caso nao seja aprovada,
elaborar e enviar nova .
~ Servidor
12 prestacao de contas de acordo - -
~ Interessado
com recomendagoes
solicitadas.

Elaboracao: DGC/CPN

a R jvel: DE/PRDI
Revisao: 02/2013 esponsave /
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TERMINOLOGIA:

- CEVEN - Coordenadoria de Eventos da PRERE

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DE - Diretoria de Extensao

- DOF — Departamento de Orgcamento e Finangas

- PRDI — Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

- PRERE — Pro-Reitoria de Extensao e Relagdes Externas

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:
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Instrumentos de

Atividade Descricao Responsavel Prazo apoio
Elaborar roteiro de cerimonial Area Ate 10 dias Modelo de roteiro
1 de acordo com documento antes do ! )
- A Interessada de cerimonial
padrao e enviar a CEVEN. evento
Analisar, adequar e enviar o Ate 5 dias
2 roteiro éo campus. Lo antes do )
pus. evento

Elaboracao: DGC/CPN

Revisdo: 02/2013 Responsavel: DE/PRDI

TERMINOLOGIA:

Briefing — Informac0es basicas resumidas do evento, disponibilizado na Intranet
CEVEN - Coordenadoria de Eventos da PRERE

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

PRDI — Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

PRERE — Prd-Reitoria de Extensao e Relagcdes Externas

LEGISLACAO
Decreto Federal 70.274/72

Lei 5.700/71



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L5700.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D70274.htm
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FLUXOGRAMA:
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Atividade

Descricao

Enviar solicitacao de
prestacao de servicos de
mestre de cerimonias a
CEVEN.

Informar ao interessado a
disponibilidade ou nao para
realizagao do servico.

Em caso de disponibilidade
de data do mestre de
cerimonias, enviar o briefing
a CEVEN.

Definir a origem do recurso
para pagamento de didrias e
passagens ao mestre de
cerimonias.

Preencher e encaminhar
solicitagao de diarias e
passagens a Coordenadoria
de Passagens e Diarias.

Reservar o veiculo oficial,
Caso hecessario.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 02/2013

Responsavel

Servidor ou
Area
Interessada

CEVEN

Ser\{idor ou
Area
Interessada

Diretor
Geral/Pro-
Reitor de
Extensao e
Relacoes
Externas

CEVEN

Mestre de
Cerimonias

Prazo

Até 25 dias
antes do
evento

Até 20 dias
antes do
evento

Até 15 dias
antes do
evento

Até 12 dias
antes do
evento

Até 10 dias
antes do
evento

Até 05 dias
antes do
evento

Responsavel: DE/PRDI

Instrumentos de
apoio

E-mail

e-mail

Briefing

Formulario de
solicitacao de
diarias e
passagens
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TERMINOLOGIA:

- Briefing — Informag0es basicas resumidas do evento, disponibilizado na intranet
- CEVEN — Coordenadoria de Eventos

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DE - Diretoria de Extensao

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Senidor/Area Interessada)
Enviar solicitagao de prestagéo
de senigos de mestre de
cerimdnias a CEVEN.

Hé . r
disponibilidade — Néo (Semdor/Area. Interessada)
de data? Redefinir data.
Sim

(Senidor/Area Interessada)
Envar briefing a CEVEN.

(Diretor Geral/ Pro-Reitor de Extenséo e Relagbes Extemnas)
Definir origem do recurso para pagamento de diarias e
passagens ao mestre de ceriménias.

(CEVEN)
Preencher e encaminhar solicitagdo de
diaria e passagem a Coordenadoria de Passagens
e Diarias.

(Mestre de Ceriménias)
Reservar veiculo oficial, caso necessario.

Marketing
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Atividade

Descricao

Preencher o formulario de
solicitacao de material
impresso.

Verificar o pedido no sistema.

Definir o responsavel pelo
atendimento do pedido e
elaborar orgamento.

Em caso de utilizacdo de
recursos financeiros do
campus, entrar em contato com
Diretor Geral/Chefe do
Departamento de
Administracao/Pro-Reitor para
solicitar um parecer sobre o
pedido.

Se aprovado, elaborar o pedido
de empenho e enviar ao
Departamento de Contratos*.

Elaborar a arte.

Responsavel

Servidor
Interessado

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Prazo

Instrumentos
de apoio

Formulario
padrao (intranet)

E-mail

Memorando
padrao

Softwares
(abertura de
arquivos: Word,
Excel, Powerpoint
— Editoracao:
Illustrator,
Photoshop,
Indesign,
CorelDraw)
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10

11

12

13

14

15

Encaminhar a arte para
servidor interessado.

Avaliar a arte elaborada.

Efetuar as corregdes, quando
necessario.

Verificar se o empenho foi
efetuado junto ao
Departamento de Contratos.

Enviar a arte elaborada para a
grafica.

Aguardar o recebimento do
material impresso da grafica.

Conferir o material impresso

entregue e atestar a nota fiscal.

Encaminhar a nota fiscal ao
DOF.

Enviar o material impresso ao
servidor interessado.

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Servidor
Interessado

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

E-mail com
arquivo anexado
no formato de
imagem (JPEG ou
PDF).

E-mail

Softwares
(abertura de
arquivos: Word,
Excel, Powerpoint
— Editoracao:
Illustrator,
Photoshop,
Indesign,
CorelDraw)

E-mail

Malote



MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA

Preencher o formulario de .
Servidor

16 solicitagao de material -
. Interessado
impresso.

Elaboracao: DGC/CPN

a R avel: DE/PRDI
Revisdo: 02/2013 esponsave /

Ver processo de SRP no Manual de Compras e Contratos.

TERMINOLOGIA:
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DE - Diretoria de Extensao
- DOF — Departamento de Orgamento e Finangas
- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
- PRERE — Pro-Reitoria de Extensao e Relagdes Externas

- SRP - Sistema de Registro de Precos

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.

Formulario
padrao (intranet)
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FLUXOGRAMA:
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Atividade

Descricao

Preencher formulario de
solicitacao de materiais ao
Marketing.

Verificar pedido no sistema.

Alocar responsavel pelo
atendimento do pedido.

Elaborar arte.

Encaminhar arte para servidor
interessado.

Avaliar a arte elaborada.

Efetuar as corregdes, quando
necessario.

Responsavel

Servidor
Interessado

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Servidor
Interessado

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Instrumentos de

Prazo .
apoio

Formulario padrao
(Intranet)

Softwares - abertura
de arquivos: Word,
Excel, Powerpoint —
- Editoracao:
Illustrator,
Photoshop, Indesign,
CorelDraw

E-mail com arquivo
anexado no formato
de imagem (JPEG ou

PDF).

- E-mail

Softwares - abertura
de arquivos: Word,
Excel, Powerpoint —
- Editoracao:
Illustrator,
Photoshop, Indesign,
CorelDraw
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Departamento de
8 Imprimir a arte. Marketing e -
Jornalismo

Departamento de
Marketing e -
Jornalismo

Enviar o material impresso ao
servidor interessado.

Elaboracao: DGC/CPN

Revisdo: 02/2013 Responsavel: DE/PRDI

TERMINOLOGIA:
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DE - Diretoria de Extensao
- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

- PRERE — Pro-Reitoria de Extensao e Relagbes Externas

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.

Impressora

Malote
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FLUXOGRAMA:
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Atividade

Prazo

Descricao

Solicitar o espaco para midia ao
Departamento de Marketing e
Jornalismo.

Verificar o pedido e definir
quais veiculos a serem
utilizados.

Entrar em contato com Diretor
Geral do Campus/Pro-
Reitor/Gabinete para verificar
verba disponivel.

Emitir parecer sobre a verba.

Elaborar o pedido de empenho
e enviar para Assessoria da
Prd-Reitoria de Administracao*.

Elaborar o briefing.

Encaminhar o briefing a
agéncia de publicidade que
consta no SRP.

Produzir os itens solicitados no
briefing e devolver ao

Responsavel

Diretor Geral do
Campus/Pro-
Reitoria/Gabinete
do Reitor

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Diretor Geral do
Campus/Pro-
Reitoria/Gabinete
do Reitor

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo e

Servidor Designado

pelo Campus

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Agéncia

Instrumentos
de apoio

E-mail

E-mail

Memorando
padrao

Memorando
padrao

Modelo briefing

E-mail com
arquivo anexado
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Departamento de Marketing e

Jornalismo com as autorizacoes

para veiculagao.

agéncia.

Caso nao seja aprovado,
10 solicitar retificacao junto a
agéncia.

Caso seja aprovado, assinar as
11 autorizagdes de veiculagao do
material.

Enviar as copias das
12 autorizacoes de veiculacao ao
solicitante.

Solicitar a agéncia o material

e que foi veiculado.

Receber notas fiscais dos
14 servicos prestados, atestar e
encaminhar ao DOF.

Arquivar o que foi veiculado na
15 midia para comprovacao a
CGuU.

Elaboracao: DGC/CPN
Revisao: 02/2013

Avaliar o material entregue pela

Departamento de
Marketing e
Jornalismo,

Servidor Designado

pelo Campus e
Diretor Geral do

Campus/Pro-Reitor

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Responsavel: DE/PRDI

E-mail
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*Processo de SRP no Manual de Compras e Contratos.

TERMINOLOGIA:

- Briefing — Informag0es basicas sobre o material a ser veiculado
- CGU - Controladoria Geral da Uniao

- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

- DE - Diretoria de Extensao

- DOF — Departamento de Orcamento e Financas

- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

- PRERE — Pro-Reitoria de Extensao e Relagbes Externas

- SRP — Sistema de Registro de Pregos

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

Relacoes Comunitarias
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Atividade

Agendar a participacao em

Descrigao Responsavel Prazo

CERE ou Servidor

1 reunides e eventos com liderancas de Relacoes )
comunitarias e/ou que Comunitarias
contemplem causas sociais. (Reitoria)

Agendar o carro oficial para

CERE ou Servidor

) de Relacoes
2 deslocamento até o local da .g;, ) -
i~ . Comunitarias
reuniao ou visita. o
(Reitoria)

Organizar a participagao ou o

CERE ou Servidor

: . . de Relagoes
3 evento e providenciar/organizar o AR -
: Comunitarias
material a ser levado. o
(Reitoria)

Entregar e disponibilizar o
material no dia da reuniao, evento

ou visita, divulgando a oferta de

CERE ou Servidor

4 cursos/ingressos e de Relagoes )
identificando/registrando as Comunitarias
necessidades da comunidade ou (Reitoria)

da instituicao para viabilizar
projetos de extensao comunitaria.

Dirigir as informagdes ou

CERE ou Servidor

5 demandas para as diretorias da de Relagoes
PRERE e demais envolvidos, caso Comunitarias
necessario. (Reitoria)

Levantar e validar informacoes,

CERE ou Servidor

. . : de Relagoes
6 apoiar e elaborar projeto social, A -
. . Comunitarias
Caso necessario. o
(Reitoria)

Elaboracao: DGC/CPN

Revisao: 02/2013

Responsavel: DE/PRDI

Instrumentos
de apoio

Agenda de
contatos

Folder, banners,
cartaz, cartao de
visita
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TERMINOLOGIA:
- Causas Sociais: Divulgacao da gratuidade, de toda oferta e informac0es institucionais
como Acdes Afirmativas, isencao da taxa de inscricao e outros
- CPN - Coordenadoria de Processos e Normas
- DE - Diretoria de Extensao
- PRDI - Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional

- PRERE — Pro-Reitoria de Extensao e Relagbes Externas

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(CERE ou Senvidor de Relacdes Comunitarias (Reitoria))
Agendar a participacao em reunides e eventos com liderancas
comunitarias e/ou que contemplem causas sociais.

(CERE ou Senvidor de Relagcdes Comunitarias (Reitoria))
Agendar o carro oficial para deslocamento até o local da reunidao ou visita.

(CERE ou Senvidor de Relacdes Comunitarias (Reitoria))
Organizar a participacao ou o evento e providenciar/organizar o
material a ser levado.

(CERE ou Senvidor de Relagdes Comunitarias (Reitoria))
Entregar e disponibilizar o material no dia da reunido, evento ou \sita,
divulgando a oferta de cursos/ingressos e identificando/registrando as

necessidades da comunidade ou da instituicao para viabilizar projetos de
extensao comunitaria.

(CERE ou Senvidor de Relacdes Comunitarias (Reitoria))
Dirigir as informacodoes ou demandas para as diretorias da PRERE e
demais enwolvidos, caso necessario.

(CERE ou Senvidor de Relacdes Comunitarias (Reitoria))
Levantar e validar informacodes, apoiar e elaborar projeto social, caso
necessario.
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7. Areas correlatas no IF-SC

Pré-Reitoria de Extensao e Relacdes Externas
Diretoria de Extensao

Coordenadoria de Contratos e Convénios
Coordenadoria de Parcerias de Fomento
Diretoria de Comunicagao

Coordenadoria de Marketing

Coordenadoria de Eventos

Coordenadoria de Jornalismo

Coordenadoria de Programacao Visual
Pro-Reitoria de Ensino

8. Contatos de referéncia

Diretor de Extensao — (48) 38779011

Coordenadora de Contratos e Convénios — (48) 3877-9011
Coordenadora de Extensao — (48) 3877-9011

Técnico em Administracdo da Diretoria de Extensao — (48) 3877-9011

Diretora de comunicagao — (48) 3877-9007

Chefe do Departamento de Marketing e Jornalismo — (48) 3877-9008
Coordenador de Jornalismo — (48) 3877-9007

Coordenador de Programacao Visual — (48) 3877-9008

Coordenador de Eventos — (48) 3877-9007
Relacdes Comunitarias — (48) 3877-9007

9. Cronograma anual de atividades

Fluxo continuo

10. Anexos e Apéndices

Anexo I — Modelo de Formulario Padrao
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