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INSTRUCAO NORMATIVA 06/2014/ GABINETE DA REITORA

Floriandpolis, 11de julho de 2014

ASSUNTO: Canais de Relacionamento Oficiais do IFSC:
criagdo, manutengdo, extingio e adequacgdo, de
acordo com a Politica de Comunicacio do IFSC.

A Reitora do Instituto Federal de Santa Catarina, no uso das atribuicdes que |he foram conferidas
pela Lei 11.892/2008 de 29 de dezembro de 2008 e pelo Estatuto do IFSC,

Considerando a aprovagio da Politica de Comunicacdo pelo Conselho Superior no dia 22 de agosto
de 2013 e especificamente o seu capitulo 5;

Considerando os canais de relacionamento oficiais como sendo os veiculos formais cujo objetivo é
promover a interagdo de uma organizagio com os seus publicos estratégicos;

RESOLVE estabelecer os procedimentos para criagdo, manutengdo, extingdo e
adequacdo de Canais de Relacionamento Oficiais:

Art. 1° S3o considerados canais sistémicos aqueles que envolvem mais de um campus e ndo
sistémicos aqueles que dizem respeito a apenas um campus.

Art. 2° Conforme prevé a Politica de Comunicacio do IFSC, toda proposta de novo canal de
relacionamento oficial — seja nos cAmpus ou na Reitoria — deve ser encaminhada para a Diretoria
de Comunicagdo do IFSC, com exce¢io dos documentos oficiais.

Paragrafo Unico. Canais de relacionamento oficiais s3o veiculos formais cujo objetivo é promover a
interacdo de uma organizagdo com os seus publicos estratégicos. De acordo com sua forma de
producdo ou sistema de veiculagdo, podem ser eletrénicos, digitais ou impressos e, de acordo com
seu publico, podem ser internos, externos ou mistos.

Art. 3° Qualquer servidor pode solicitar a criagdo de um canal de relacionamento, desde que haja
um motivo institucional que justifique a sua criagdo. O canal a ser criado deve observar os
seguintes atributos basicos:

l. Ter um publico estratégico definido.

1. Ter um objetivo claro, de cunho institucional e nio pessoal.

. Ter linha editorial definida.

IV. Contribuir para o fortalecimento da imagem do IFSC.

V. Ter periodicidade definida.

VI. Indicar setor e servidor que serdo responséveis pelo canal de relacionamento.
VII. Ter avaliagdo permanente a fim de averiguar a efetividade do canal.

VIIl.  N&o se sobrepor a algum canal ja existente, salvo justificativa de maior
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efetividade da proposta solicitada.

IX. Seguir a identidade visual do IFSC.

X. Ser encaminhado 3 Diretoria de Comunica¢io (Dircom), via formulario
eletrénico disponivel na intranet, na area “Extensdo e Relagoes Externas”.

§12 Na solicitagdo para criagio de sites e blogs, deve-se observar que o canal ndo deve ter como
foco apenas os servidores; esses canais devem priorizar o atendimento a alunos e publicos

externos, tendo relacio direta com a atividade-fim do IFSC. Casos especificos serdo analisados pela
Dircom.

§2° Na solicitagio de canais sistémicos, as responsabilidades pela criagao estao assim definidas:
a) A Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (DTIC) deve criar o
canal, dentro dos modelos pré-existentes, quando se tratar de um site ou blog,
conforme orientagdo da Dircom;
b) A Coordenadoria de Programacao Visual cria o projeto grafico e a estrutura de
navegacao;
c) O responsavel (que pode ser uma drea especifica) gerencia o canal, conforme
orientagdes da Dircom;

d) A Dircom é responsavel pelos textos, em parceria com os setores solicitantes.

§3 No caso de canais ndo sistémicos, a responsabilidade pela criagdo, elabora¢do dos textos e

manutencio do canal é do cdmpus ou Pré-Reitoria solicitante que deve seguir as orientagdes da
DTIC e da Dircom.

a) Na solicitagio para criagdo de veiculos impressos € necessario indicar e
justificar a tiragem (quantidade a ser impressa), conforme o publico que ira recebé-lo;
b) O setor responsavel pela comunicagdo do cdmpus deve encaminhar a Diretoria

de Comunicacdo pelo menos um exemplar dos veiculos ou publica¢des impressos e o
link de cada edicdo, quando se tratar de publicagdo periodica digital.

c) Quando se tratar de canal digital, a Dircom devera receber o link para acesso ao
canal.
d) O canal, a que se refere a alinea anterior, podera ser criado pela CTIC, no caso

dos campus, conforme orientag¢do da DTIC.

Art. 4° A gestdo de um canal de relacionamento pode ser compartilhada ou centralizada de acordo
com o objetivo e o publico estratégico envolvido, mas devera ficar explicita a responsabilidade no
momento da criagdo, conforme inciso VI do artigo 2°desta IN.

Paragrafo Unico. Um canal pode ter abrangéncia sistémica, regional ou local. Para efeitos de gestao
de cada um deles, devera ser estabelecido, pela Diretoria de Comunicagdo eu proponente, um
método de trabalho especifico informando as atribuicdes de cada um dos envolvidos.

Art. 5° Os recursos — tanto financeiros quanto de pessoal — para o desenvolvimento e a
manutencio dos canais s3o de competéncia do setor que propds sua criacdo ou que é responsavel
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pela sua atualizacio.

Art. 6° Nas paginas do Facebook, deve-se sempre incluir também o perfil “Jornalismo IFSC” como
administrador.

Art. 7° O Manual de Canais de Relacionamento previsto na Politica de Comunicacio do IFSC,
quando finalizado, devera nortear todos os servidores em relagdo @ manutenc&o e atualizacio dos
canais institucionais.

Art. 8° Os canais de relacionamento oficiais ja existentes passardo por um inventério a fim de
adequé-los, se necessario, as orientagdes aqui estabelecidas. Para a elaboracdo desse inventario,
todos os servidores/setores que forem responsaveis por um canal de relacionamento do IF5C,
deverdo comunicar a Dircom pelo e-mail comunicacao@ifsc.edu.br

Art. 9° Um canal de relacionamento oficial ja existente podera ser extinto nos seguintes casos:

I. Estar sendo usado para promoc3o pessoal e ndo institucional;

II. Estar desatualizado de acordo com o prazo indicado para cada sistema de veiculagdo

(midias sociais - até 7 dias/ sites e blogs — até 15 dias/ impresso e eletrénico — de

acordo com a proposta enviada para a Dircom). Casos especificos serdo analisados pela

Dircom com a devida orientacdo;

IIl. Ndo ter um servidor nem setor responsaveis pela sua atualizagdo;

IV. N3o possuir avaliagdo permanente que mostre a efetividade do canal;

V. Nao respeitar a identidade visual do IFSC;

VI. Conter constantes e graves erros de portugués que impactem negativamente a

imagem do IFSC;

VII. Sobrepor canal ja existente e que atenda 3 mesma demanda, tendo menor

efetividade que o outro canal;

VIII. Contrariar as diretrizes estabelecidas pela Politica de Comunicagio do IFSC.
Paragrafo Unico. Antes de um canal ser extinto, a Dircom entrara em contato com o setor/servidor
responsavel para verificar se existe a intenco de adequar o canal. Caso positivo, o canal poder
continuar existindo, atendendo aos critérios definidos nesta IN. Caso contrario, 0 mesmo ser3
extinto.

Art. 10° Os canais considerados ndo oficiais devem seguir a seguinte orientacdo:
I. Canais ndo oficiais podem ser criados por servidores do IFSC desde que haja clareza
em seu nome ou descri¢do de que ndo s3o canais institucionais de cunho oficial.
Il. Nesses canais ndo oficiais, caso o servidor queira identificar que faz parte do IFSC,
deverd respeitar o Manual de Identidade Visual do IFSC, principalmente no que diz
respeito a aplicacdo da marca do Instituto.
Ill. Canais ndo oficiais criados por alunos ou outro grupo serdo analisados a fim de
evitar que se confundam com canais oficiais.
IV. No caso de apresentarem caracteristicas que possam confundi-lo com canal oficial,
a Dircom entrara em contato com o responsavel a fim de orientar para a necessaria
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clareza na descricio ou no nome do referido canal de que ele nao se trata de um canal
institucional.

Art. 11° Cabe 3 Dircom a prerrogativa para autorizar a criagdo de um novo canal institucional ou
suprimir algum ja existente que ndo atenda aos critérios aqui estabelecidos. No entanto, casos
controversos deverdo ser levados a Comissio de Gestdo da Politica de Comunicagdo para analise.

Art. 12° Esta Instrucio Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo e, posteriormente, fara

parte do Manual de Canais de Relacionamento, assim que o documento estiver criado e for
aprovado.

Publique-se,
dé-se ciéncia e cumpra-se.
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Maria Clara Kaschny Schneider
Reitora



