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INSTRUGCAO NORMATIVA Ne 30, 21 DE AGOSTO DE 2025.

DispGe sobre a estrutura e as atribuicdes da
Pré-Reitoria de Extensdo e RelagGes Externas
e unidades a ela vinculadas no ambito do

Instituto Federal de Santa Catarina — IFSC.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SANTA CATARINA,
uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pelo Regimento Geral do IFSC e demais legisla¢cdes
pertinentes,

Considerando o Estatuto e o Regimento Geral do IFSC e as estruturas organizacionais aprovadas;
Considerando a necessidade de atualizar a estrutura organizacional da Reitoria;

RESOLVE:

Art. 19 Estabelecer a estrutura e as atribuicdes da Prd-Reitoria de Extensdo e Relacdes Externas e
das unidades a ela vinculadas no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Santa Catarina (IFSC).

Art. 22 A Pro-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Santa Catarina tem a seguinte estrutura organizacional:

1 PRO-REITOR (CD-2)
1.1 Assessoria da Pro-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas (FG-2)
1.2 DIRETORIA DE EXTENSAO (CD-3)
1.2.1 Coordenadoria de Extensdo (FG-1)
1.3 DIRETORIA DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL (CD-3)
1.3.1 Coordenadoria de Eventos (FG-1)
1.3.2 Departamento de Marketing e Jornalismo (CD-4)
1.3.2.1 Coordenadoria de Jornalismo (FG-1)
1.3.2.2 Coordenadoria de Produgdo Audiovisual (FG-2)
1.3.2.3 Coordenadoria de Programacao Visual (FG-2)
1.3.2.4 Coordenadoria de Suporte Técnico a Eventos (FG 4)
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Art. 32 Apresentar, em complementaridade ao Regimento Interno do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Santa Catarina, as atribui¢cdes das seguintes fungdes:
l. Da Assessoria do Pré-Reitor;
. Da Coordenadoria de Extensao;
. Da Coordenadoria de Eventos;
IV. Da Coordenadoria de Jornalismo;
V.  Da Coordenadoria de Produgdo Audiovisual;
VI. Da Coordenadoria de Programacao Visual;
VIl.  Da Coordenadoria de Suporte Técnico a Eventos.

Art. 42 A Assessoria da Pré-Reitoria de Extensdo e Relagdes Externas compete:

I.  Assessorar o Pro-Reitor de Extensdo e RelagGes Externas no desenvolvimento de suas
atribuicdes;

II.  Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e subsidiando
decisobes;

Ill.  Operar sistemas eletronicos institucionais relacionados a gestdo administrativa e processos
internos, de solicitacdes de didrias e passagens dos servidores da Pré-Reitoria de Extensdo
e Relacbes Externas, e relacionados ao registro de compromissos oficiais do Pré-Reitor de
Extensdo e Rela¢Oes Externas;

IV.  Confeccionar e encaminhar documentos oficiais, de acordo com o manual de redacdo da
Politica de Comunicac¢ao do IFSC;

V. Publicar documentos;

VI.  Arquivar documentos de forma fisica ou digital;
VIl.  Preparar e acompanhar reunides da pré-reitoria, elaborando as pautas e redigindo atas e
sumulas;
VIIl.  Analisar fluxos de processos (atividades, rotinas de trabalho) de acordo com a legislacao;

IX.  Articular e acompanhar a execugao do Plano Anual do Trabalho da Pré-Reitoria de Extensao
e Relagdes Externas;

X.  Apoiar na mediagdo de conflitos, considerando as partes envolvidas e propondo solugdes
de acordo com os interesses institucionais;

Xl. Identificar as demandas do publico interno e externo, respondendo-as de forma
humanizada e especializada, de acordo com os objetivos do IFSC;
Xll.  Compartilhar as informacBes necessdrias ao andamento das atividades, empregando
mecanismos proprios da Instituicdo;
XIll.  Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacdo

pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposicdo de
melhorias e concretizacdo de ideias;

XIV.  Propor inovacgGes para incremento dos servicos prestados pela Instituicdo;

XV.  Interagir com colegas de trabalho visando o aprimoramento dos resultados da unidade.

Art. 52 A Coordenadoria de Extensdo compete:
I.  Conceber, produzir e executar formacdes, em conjunto com a Diretoria de Extensao,
coordenadores de Extensdo e demais interessados para a qualificacdo das atividades de
extensao no IFSC;
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II.  Ofertar atividades formativas para servidores, discentes e que possam ser compartilhadas
na Rede Federal de Educagdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica;

Ill.  Assessorar, em nivel estratégico, nos processos de gestdo de Extensdo como foco no
estimulo ao trabalho em rede e a divulgacao, compartilhamento e gestdao do conhecimento
da Extensdo;

IV.  Apoiar, em nivel estratégico e gerencial, aspectos relacionados a Tecnologia da Informacgao
e Comunicagao (TIC) para a consolidagdao do SIGAA — médulo extensao, e outras demandas
referentes as TICs na Extensdo;

V.  Compor a Comissao Central do Semindrio de Ensino, Pesquisa, Extensdo e Inovagao (Sepei);

VI.  Organizar a participacdo do IFSC nos eventos nacionais de Extensdo, especialmente no
Seminario de Extensdo Universitaria da Regido Sul (Seurs) e Congresso Brasileiro de
Extensdo Universitaria (CBEU);

VIl.  Assessorar, em nivel estratégico, nos processos de gestdo de Extensdo com foco no
estimulo ao trabalho em rede e a divulgacdo, compartilhamento e gestdo do conhecimento
da Extens3do;

VIII. Fomentar a participacdo em espacos externos (editais externos, prémios, eventos,
parcerias, organizacdes, movimentos sociais) para fortalecimento e valorizacdo da
Extensao.

Art. 62 A Coordenadoria de Eventos compete:
I.  Planejar e operacionalizar as atividades pertinentes aos eventos sistémicos promovidos
pelo IFSC ou relacionados a Instituicao;
II.  Assessorar nas atividades pertinentes aos eventos promovidos pelos campus e
pro-reitorias;
lll.  Assessorar na elaboragdo de projetos para eventos e projetos para captagdo de recursos
junto a entidades de fomento;
IV.  Elaborar as especificagbes para os editais de licitagdo para eventos;
V.  Elaborar o calenddrio de eventos do IFSC anualmente e manté-lo atualizado com base nas
informacgdes fornecidas pelos campus e pré-reitorias;

VI.  Interagir com os campus e com os setores diretamente relacionados com a Extensdo e
Comunicacao;
VIl.  Compartilhar e divulgar as praticas profissionais de planejamento e organizacdo de eventos
nos diversos campus do IFSC por meio de cursos de capacitacao;
VIll.  Zelar pelo cumprimento do Manual Operacional para Eventos Promovidos pelo IFSC;
IX.  Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicac¢do do IFSC, pertinentes a
sua area.

Art. 72 A Coordenadoria de Jornalismo compete:
I.  Realizar atividades de coleta de informacGes, redacdo, revisdo e edicdo do material
jornalistico, assim como publica-lo nos canais de relacionamento oficiais;
II. Coordenar a producdo de conteudos jornalisticos em todos os formatos (texto, audio e
video);
lll.  Gerenciar, supervisionar e realizar o trabalho de relacionamento do IFSC com a imprensa;
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VI.

VII.

VIII.

Gerenciar e atualizar os canais de relacionamento sistémicos do IFSC destinados aos seus
publicos estratégicos, tais como sites, blogs, TV, radio, midias sociais, podcasts e outros
canais;

Coordenar a atuagao dos jornalistas regionalizados;

Elaborar e executar estratégias de comunicacdo relacionadas a formagdo e atuagdo dos
jornalistas em consonancia com o planejamento institucional de comunica¢do e com a
Politica de Comunicagao do IFSC;

Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicacdo do IFSC, pertinentes a
sua area;

Orientar os diversos setores do IFSC para a identificacdo de assuntos adequados a
divulgacdo jornalistica, conforme linha editorial da Instituicdo;

Propor e executar capacitacdo dos servidores em temas relacionados a assessoria de
imprensa, a utilizacdo dos canais de comunicacdo e a divulgacdo jornalistica das a¢Ges do
IFSC.

Art.82 A Coordenadoria de Producdo Audiovisual compete:

VI.

Art.

VI.
VII.

VIII.

9

[o}

Propor e executar estratégias especificas para as mais diversas modalidades de producdes
audiovisuais;

Coordenar e orientar a equipe de producdo audiovisual na execug¢do e publicacdo das
producdes audiovisuais;

Assegurar o cumprimento das metas de producdo, dentro dos padrdes de qualidade,
guantidade e prazos estabelecidos;

Propor e executar capacitacdo dos servidores em temas relacionados com producgao de
conteldos audiovisuais, sejam documentais, jornalisticos e institucionais, o que inclui
producdo de roteiros, fotografia, iluminagao, sonorizagao e finalizagao;

Planejar e providenciar os elementos necessarios a logistica de producao de pecgas
audiovisuais;

Redigir e atualizar os manuais derivados da politica de comunicagao do IFSC, pertinentes a
sua drea.

A Coordenadoria de Programac3o Visual compete:

Zelar pela marca IFSC;

Gerenciar a manutencdo do sistema de identidade visual do IFSC;

Criar marcas para campanhas institucionais, marcas para eventos, marcas derivadas para
setores internos;

Criar as campanhas institucionais;

Criar e produzir os materiais de divulgacdo impressos e digitais;

Elaborar os Projetos de Interfaces Web/sistemas/apps;

Realizar a gestdo da interface grafica do portal do IFSC, taxionomia, criacdo de paginas,
arquitetura de participacdo, arquitetura da informacao;

Apoiar o planejamento de eventos sistémicos e dos campus;

Realizar projeto grifico e editoracdo de livros e periédicos, dando suporte aos
encaminhamentos do Conselho Editorial do IFSC;

Realizar a gestdo do edital de materiais graficos e de sinalizagao;
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Xl.  Gerenciar o processo de briefing, avaliagdo e aprovacdao dos trabalhos realizados pela
agéncia de publicidade — fornecedora do IFSC via contrato de agéncia de publicidade;
XIl.  Realizar a gestdao do acesso e downloads do banco de imagens licitado pelo IFSC;
Xlll.  Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicagao do IFSC, pertinentes a
sua drea.

Art. 10 A Coordenadoria de Suporte Técnico a Eventos compete:
I.  Gerenciar a instalacdo e operagdo de equipamentos de audiovisual necessarios para a
realizacdo dos eventos institucionais;

. Coordenar a instalacdo e operacdo de equipamentos audiovisuais necessarios para a
realizacdo de transmissdes ao vivo e streaming durante os eventos institucionais e reunides
do Colégio de Dirigentes e Conselho Superior;

lll.  Analisar e propor melhorias técnicas para os sistemas de 3udio e video utilizados nos
eventos institucionais e espacos de reuniées da Reitoria;

IV.  Orientar os diversos setores do IFSC para a utilizacdo adequada dos equipamentos de
audiovisual disponiveis;

V.  Propor e executar capacitacdo permanente dos servidores em temas relacionados ao
contato com equipamentos de audiovisual;

VI.  Redigir e atualizar os manuais derivados da Politica de Comunicacdo do IFSC, pertinentes a
sua area.

ZiZIMO MOREIRA FILHO

Reitor

Autorizado conforme despacho do Processo n? 23292.027742/2025-14.
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