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1. Descrigcao

O Regimento Interno da Diretoria de Comunicacao Social da UFVIM foi aprovado no dia 6 de novembro de 2009. O
documento prevé ser uma finalidade da Dicom estreitar relacdes com o publico interno, com a comunidade
académica. O capitulo que trata das Competéncias atribui a Dicom a responsabilidade de desenvolver estratégias
para fortalecer e divulgar a imagem institucional da universidade e de produzir publicacdes impressas e on-line de
informacgdes gerais sobre a UFVIM. Um dos recursos de que a Dicom dispde é o e-mail Informativo UFVIM, o qual
tem acesso as listas gerais e por segmento/campus (dos docentes e técnicos administrativos), para envio de
mensagens que ndo sejam objeto de envio por parte da reitoria, pro-reitorias, assessorias e outras diretorias.

2. Objetivos

Sdo objetivos do envio de e-mail as listas da UFVJM por meio do Informativo UFVIM:
l. Divulgar pecas de campanha publicitédria e de marketing interno (Ex: cartdes em datas comemorativas,
campanhas relacionadas a saude, entre outros)
Il. Divulgar notas oficiais da reitoria dirigidas ao publico interno, apds publicacdo no Portal da UFVIM
Il. Divulgar notas da Diretoria de Comunica¢do com informacdes/orientacdes gerais sobre realizacdo de a¢des
de impacto sobre a comunidade interna
V. Divulgar convites para a realizacdo de acGes promovidas por comissdes ligadas aos conselhos superiores ou
a Reitoria
V. Divulgar noticias publicadas no Portal que registram premiacdes e realizacdes de membros da comunidade
académica, assim como de a¢bes que tenham relevancia ou alcance externo a UFVIM.
VI. Divulgar comunicados assinados por comissdes ou setores que nao tenham acesso as listas
Paragrafo Unico: O envio de situagdes ou demandas que ndo estejam listadas acima deve ser analisado pela
Diretoria de Comunicag¢do Social.

3. Publico-Alvo

Comunidade interna da UFVJM: docentes e técnicos administrativos, de todos os campi.

4. Pré-requisitos

I.  Ter acesso ao endereco de e-mail Informativo UFVJM, com login e senha, e conhecer a politica de envio
de noticias por esse veiculo, para selecionar as que devem ser enviadas.

5. Responsaveis

Daniela da Concei¢ao Andrade e Silva, Revisor de Textos, com a fun¢do também de publicar noticias na home do
Portal da UFVJM, Dicom.
Geralmente, o responsavel pelo envio de e-mails as listas por meio do Informativo UFVJM é o mesmo da inser¢do
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de noticias na home. No entanto, todos os servidores da Dicom com acesso ao Portal e a essa conta podem fazé-lo.

6. Atividades
Ne | Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execugdo
01 | Recepgdo de solicitacdo de envio de mensagem as listas de e-mails da | Daniela Imediato
UFVIM
02 | Analise da pertinéncia do envio da mensagem. Em muitos casos, trata- | Jornalistas Imediato, apds o
se de replicar noticia publicada no Portal da UFVIM (nesse caso, apds | Daniela recebimento da
analise da sugestdo de pauta e definicdo dos veiculos nos quais o | Dire¢do Dicom demanda, de
texto vai ser divulgado). acordo com a
ordem de
solicitagdo
03 | Envio da mensagem na lista especifica, para alcangar os diretamente | Daniela Apos atendimento
interessados na mensagem, e comunicagdo ao solicitante do ou apds analise por
atendimento da solicitagdo ou, em caso de julgada impertinente a parte dos
solicitagdo, envio de mensagem ao solicitante com as devidas responsaveis e
justificativas. indeferimento da
solicitagdo.
7. Lista de contatos para realizagdo da agdo
Nome voip celular e-mail
Daniela da Conceigdao Andrade | 8261 daniela.andrade@ufvjm.edu.br
e Silva
Flavia Cesar 8253 flavia.cesar@ufvjm.edu.br
Léa Cristina 8259 lea@ufvim.edu.br
Luana Teixeira 2719 luana.teixeira@ufvim.edu.br
Direcao 1274 dicom@ufvim.edu.br
8. Defini¢bes / Legenda

9.

Material de suporte

10.

Fluxograma do processo
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11. Elaboragdo, aprovacao, publicacdo, revisao
Atividade Data Nome Fungao
Data da 20/10/2016 | Daniela da Conceicdo Andrade e Silva Responsavel pelo envio
elaboragdo de mensagens as listas
Data da 15/5/2018 Amanda Thomaz Monteiro Diretora Dicom
aprovagao
Data da 15/5/2018 Equipe Portal Administrador Portal
publicagdo
Data da revisdo 6/7/2020 Daniela Andrade e Silva, Flavia Cesar, Léa Cristina e Luana Teixeira Jornalistas e responsavel
pelo envio de mensagem
as listas
12. Historico de revisGes
Versao Data Descrigdo das mudangas Requisitado por:
3.3.2 6/7/2020 O numero do POP 5.3.1 foi alterado, em fungdo de exclusdo dos POPs Dicom

2.3.1,3.3.1 e 4.3.1, por motivo de reorganizagdo do atendimento e
prestagao de servigos pela Dicom; houve a inclusdo das jornalistas da
Dicom como responsaveis pela andlise e defini¢do do conteudo a ser
divulgado por meio da conta Informativo UFVIM
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