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PORTARIA N° 039/2021 - DIRECAO ADMINISTRATIVA E DE ENSINO

Cria a agéncia de marketing e produgio de materiais para divulgagio da marca
FAOSC.

Normatiza o processo de atendimento e execug¢do das atividades profissionais do
designer grifico na Faculdade FAOSC.

A Diregdo Geral da Faculdade Regional Palmitos (SC), ora denominada FAOSC — Faculdade
do Oeste de Santa Catarina, no uso de suas atribuigdes:

RESOLVE:

Art. 1° - Cria a Agéncia de Marketing e produgdo de materiais de divulgagdo para a marca FAOSC
em suas unidades educacionais, e pelo mesmo nomeia um profissional na area de designer grafico
como responsavel técnico dos materiais publicitarios de divulgagdo. Seguindo os seguintes incisos:

L A Agéncia de Marketing FAOSC objetiva a produgéo/criagdo/confecgdo do material
publicitario aplicado em todas as Unidades Educacionais do Grupo (Colégios, Graduagio,
Pos-Graduagdo, Extensdo, entre outros);

Pardgrafo Unico: E vedado a utilizagdo de materiais ndo autorizados e/ou parametrizados pela
Agéncia Marketing FAOSC e aprovados pela Diregdo Geral.

IL. A Agéncia ¢ representada por profissional habilitado na area de Design Grafico
responsavel pela criagdo do padrdo institucional dos materiais publicitarios, campanhas,
brindes, capas dos livros/revistas académicas, outdoor e atendimento as demandas
diversas na area grafica institucional;

I1L A comunicag¢do entre a Agéncia, Colégio, Faculdade FAOSC Graduagdo, Extensio e Pos-
Graduagao, dar-se-a através do e-mail institucional das coordenagdes utilizando o e-mail:
agencia_marketing@faosc.edu.br

Pardgrafo imico: E vedado comunicagdes/solicitagdes para producdo de materiais que ndo
estejam contidas/formalizadas no e-mail, ndo havendo e-mail institucional deve ser solicitado ao
departamento responsavel. Ainda é vedado solicitagdes de material que ndo sigam os padrdes e

exigéncias dispostas nesta portaria. %
|



IV.  Cabe ao designer grafico se organizar conforme informagdes presentes no Art.2° desta
portaria, considerando como prazo para o calendario anual 30 (trinta) dias de antecedéncia
para cada peca em relagdo a data de langamento e, para solicitagdes fora do calendario,
quando passivel de ser desenvolvida, adota-se o prazo de 05 (cinco) a 10 (dez) dias uteis
para entrega da pega.

Pardgrafo unico: A ordem de produgdo deve seguir o disposto no Art. 2°, sendo vedado alterar a
ordem de chegada dos materiais para produgio, ou seja, priorizar materiais que estejam fora do
planejamento e/ou ja confirmados seu processo de criagdo. Pedidos de alteragdo de ordem de
produgdo deverdo ser formalmente autorizados pela Diregdo Administrativa e consecutivamente
notificado o setor/coordenagdo da prorrogagao de prazo.

V. Solicitagdes fora do calendario deverdo ser encaminhados via e-mail com a nomeagdo do
assunto: REQUERIMENTO DE MATERIAL EXTRA CALENDARIO, que devera ser
analisado pelo designer sua possibilidade e viabilidade de produgdo no prazo estipulado
no “Inciso IV”.

Pardgrafo Unico: A produgio de material fora do calendario anual se limita a 01 (uma) pega por
coordenagdo e/ou setor, devendo o profissional de designer seguir orientagdo de autorizar o limite de
03 (trés) pecas no més além do previsto nos calendarios para todas as unidades educacionais, valendo
a premissa da ordem de chegada. Pedidos que ultrapassem a marca deverdo ser langados para o més
sequente. Assim, deve-se organizar os calendarios anuais com o maximo de assertividade das
necessidades para produgdo, evitando a aleatoriedade. Esta pratica assegura a qualidade do trabalho
desenvolvido.

VL. O designer ¢ responsavel pela verificagdo do e-mail diariamente, ndo sendo permitido e-
mails sem resposta ou devolugdo.

VII. O designer devera reunir-se com a Diregdo Institucional e seus coordenadores para
reunides de criagio ou necessidades de estudo sistematico para criagdo de produtos assim
que for chamado e agendado reunido.

VIII.  Fica responsavel pela criagdo das campanhas de Ingresso Estudantil no primeiro e segundo
semestre de cada ano. Devendo prepara-las, considerando o prazo de entrega: a) o més de
agosto para langamento e consecutivo ingresso em dezembro de discentes novos para
cursos de graduagdo; b) o més de janeiro para langamento do material e consecutivo
ingresso de discentes novos no més de junho.

Art. 2° - Normatiza o processo de atendimento e execugdo do profissional de designer da FAOSC:
Colégios, Graduagao, Pos-Graduagio e Extensdo, dispde-se:

L. Adotasse para comunicagdo com Agéncia o uso por todos os setores de e-mail institucional
que deve seguir a seguinte composigdo: nomedosetor.coordenacao@faosc.edu.br

I1. Toda comunicagdo com a Agéncia se estabelecera através de e-mail citado no Art. 1°.

II.  Fica responsabilizada a Diregdo dos Colégios e as Dire¢des Académicas das Unidades

Educacionais a unificagdo do calendario de eventos, no qual o material produzido devera
ser igual para todas apresentando apenas a variagdo de datas, ou feriados municipais.

IV. " A Dire¢do Académica das Unidades Educacionais é responsavel por articular e formular
o calendario anual de atividades em parceria com as suas coordenagdes para deliberar a
agenda de criagdo ¢ confecgdo da Agéncia de Marketing. Assim, também se aplica para a
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Diregéo do Colégio desenvolver com os professores o planejamento anual, ou seja, criagdo
personalizada dos materiais pedagogicos inclusos nos projetos educacionais.

Pardgrafo Unico: Se estabelece pelo presente o rigor no planejamento anual enquanto articulagdo
estratégica para potencializar a qualidade dos produtos de marketing e divulgagdo. Estabelece
pela presente portaria 0 uso comum de materiais para datas gerais como: feriados nacionais, datas
comemorativas e profissionais (exemplo: Dia Nacional do Administrador/Estudante, etc.), e
avisos de calendario gerais.

V. Materiais fora do calendario deverdo ser solicitados conforme Art. 1°, “Inciso V7,
respeitando o “Paragrafo Unico”.

VL. Os cursos de Extensdo e o Programa de Pos-Graduagdo devem repassar o calendario de
agdes do ano sendo admitido pedidos de material para campanha fora do calendario, haja
vista, a proposta de Extensdo e Programa de Pds admitirem novos cursos mensalmente,
bem como a excepcionalidade advinda dos Programas Revalida e Personalizagdo de
curriculo iniciarem turmas esparsas e de cunho in company.

VIL. O prazo de confecgdo do material segue o disposto no Art. 1°, “Inciso IV”.

VIIL. O Congresso Regional FAOSC recebe exclusividade na produgio de materiais e sua data
esta prevista para 0 més de novembro de 2020, assim como as Revistas Académicas e
demais e envolvidas ao Nucleo Institucional de Pesquisa (NIP).

IX. " Eventos que possuem edigdes anteriores devem ser informados ao designer, repassando
se possivel o material de divulgag@o anterior para evolugio e/ou continuagdo da estilistica
de divulgacio (exemplo: Coloquio I, Coléquio II, etc.)

X. Aplica-se, havendo necessidade, o formulario briefing para design grafico que sera
disponibilizado no e-mail das coordenagdes, o mesmo auxilia na elaboragdo da
criatividade/anseios de criagdo por parte das idealizagdes institucionais do evento

Por fim, pela presente portaria estabelece-se a vigéncia da normativa de produgio de materiais, e
estabelece o prazo de até 05 (cinco) dias para o repasse de informagdes a Agéncia de Marketing
FAOSC para os provimentos necessarios.

Palmitos (SC), 06 de janeiro de 2021.
o A Aty

Luciano André Peiter
Diretor Administrativo



