\ UFVJM Pré-Reitoria de Assuntos
Comunitarios e Estudantis

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP |V531

Versdo N2 53.1

Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — UFVIM

Data de Aprovagdo 15/5/18

Diretoria de Comunicag¢do Social — Dicom Data de Publicacdo

Data da ultima
revisdo

Elaborador por | Daniela da Concei¢do Andrade e Silva Data da elaboragdo | 20/10/2016
Gestor Daniela da Concei¢dao Andrade e Silva
Titulo Envio de mensagens as listas de e-mail por meio da conta Informativo UFVIM

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, pré-reitorias, assessorias e outras diretorias.

2. Objetivos

Sao objetivos do envio de e-mail as listas da UFVJM por meio do Informativo UFVIM:
l. Divulgar pecas e agdes de campanha publicitiria e de marketing interno (Ex: cartées em datas
comemorativas, campanhas relacionadas a saude, entre outros)
Il. Divulgar notas oficiais da Reitoria dirigidas ao publico interno, apés publicagcdo no Portal da UFVIM
Il Divulgar notas da Diretoria de Comunicacdo com informacgdes/orientacdes gerais sobre realizacdo de ag¢des
de impacto sobre a comunidade interna
V. Divulgar informagGes sobre a realizacdo de ag¢bGes promovidas por comissdes ligadas aos conselhos
superiores ou a Reitoria
V. Divulgar noticias publicadas no Portal sob a identificacdo Prata da Casa, que registram premiacOes e
realizacGes de membros da comunidade académica
VL. Divulgar comunicados assinados por comissdes ou setores que ndo 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 enderego 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 Conceigao Andrade e Silva, Revisor de Textos, com a fungdo 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
de noticias na home. No entanto, todos os servidores da Dicom com acesso ao Portal e a essa conta podem fazé-lo.
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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
UFVIM
02 | Analise da pertinéncia do envio da mensagem. Em muitos casos, trata- | Daniela Imediato, apds o
se de replicar noticia publicada no Portal da UFVIM. Diregdo Dicom recebimento da
demanda, de
acordo com a
ordem de
solicitagdo
03 | Envio da mensagem na lista especifica, para alcangar os diretamente | Daniela Apos analisar e
interessados na mensagem, e comunicagdo ao solicitante do deferir o
atendimento da solicitagdo ou, em caso de julgada impertinente a atendimento
solicitagdo, envio de mensagem ao solicitante com as devidas
justificativas.
7. Lista de contatos para realizagdo da agao
Nome voip celular e-mail
Daniela da Conceicdo Andrade | 8261 daniela.andrade@ufvjm.edu.br
e Silva
Amanda Thomaz Monteiro 1274 amanda.monteiro@ufvjm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

9. Material de suporte

10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragao, aprovacao, publica¢do, revisao

Atividade Data Nome Fungao
Data da 20/10/2016 | Daniela da Conceigdo Andrade e Silva Responsavel pelo envio
elaboragao de mensagens as listas
Data da 15/5/18 Amanda Thomaz Monteiro Diretora de Comunicagao
aprovagao
Data da
publicagao

Data da revisao

12. Histérico de revisdes

Versao

Data

Descri¢do das mudangas

Requisitado por:
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