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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 Pro-Reitoria de
Administragao*.

Elaborar o briefing.

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

Prazo

Instrumentos
de apoio

E-mail

E-mail

Memorando
padrao

Memorando
padrao

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

Produzir os itens solicitados
no briefing e devolver ao
Departamento de Marketing
e Jornalismo com as

autorizagcoes para veiculacao.

Avaliar o material entregue
pela agéncia.

Caso ndo seja aprovado,
solicitar retificacdo junto a
agéncia.

Caso seja aprovado, assinar
as autorizacoes de
veiculacao do material.

Enviar as copias das
autorizagoes de veiculacao
ao solicitante.

Solicitar a agéncia o material
que foi veiculado.

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

Departamento de
Marketing e
Jornalismo

Agéncia

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

E-mail com
arquivo anexado

E-mail
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Arquivar o que foi veiculado  Departamento de
15 na midia para comprovagao Marketing e

a CGU. Jornalismo

Elaboracao: DGC/CPN .
. Responsavel: DE/PRDI
Revisao: 02/2013



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

*Processo de SRP no Manual de Compras e Contratos.

TERMINOLOGIA:

Briefing — InformagOes basicas sobre o material a ser veiculado
CGU - Controladoria Geral da Unidao

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

DE — Diretoria de Extensao

DOF — Departamento de Orcamento e Finangas

PRDI — Pro-Reitoria de Desenvolvimento Institucional
PRERE - Prd-Reitoria de Extensdo e Relacdes Externas

SRP - Sistema de Registro de Precos

LEGISLACAO

Nada consta para esse processo.
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FLUXOGRAMA:
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