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1. Descricao

I. O Mailing List ("lista de correio") ou Mala Direta é uma lista de enderegos fisicos e eletronicos e, telefones
de destinatarios (veiculos de comunicagdo e jornalistas) para os quais a Assessoria de Imprensa envia
comunicados, notas, credenciais ou brindes com o propdsito de incentivar a publicacdo de determinada
informacdo. E um instrumento largamente utilizado pela Assessoria de Imprensa e deve estar sempre
atualizado.

2. Objetivo

I.  Subsidiar a Assessoria de Imprensa de informacOes atualizadas para a efetivacdo do seu contato com a
imprensa.

3. Publico Alvo

Jornalistas que compdem a Assessoria de Imprensa da UFVIM

4. Pré-requisitos

I.  Ter o Mailing List da Imprensa.

5. Responsaveis

Léa Cristina Vilela Sa Fortes Pedreira — Jornalista — Diretoria de Comunicac¢do Social (Dicom)
Estagiarios

6. Atividades

Preencher com as atividades a serem executadas no processo, citando os responsdveis pela execu¢do e prazo para
realizacdo de cada etapa.

Exemplo:
Ne Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execugao
01 Ligar para as redacdes solicitando confirmacéo dos dados | Estagidrios que Mensalmente

trabalham na Diretoria
de Comunicagdo
(Dicom) sob a

02 Alterar o Mailing-List se for o caso. supervisdo da
Assessora de Imprensa

previstos no Mailing-List e adquirir dados novos;
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7. Lista de contatos para realiza¢ao da agcao

Nome voip celular e-mail
Léa Sa Fortes 8259 (38) xxxxxxx lea@ufvjm.edu.br
Estagidrios 1276 (38) xxxxxx XXXXXX @ufvjm.edu.br

8. Defini¢bes / Legenda

9. Material de suporte

10. Fluxograma do processo
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ASSESSORIA DE IMPREMSA - MAILIMG LIST
Assessoria de Imprensa - Dicom

Solicita
atualizacdo do

Mailing List

Entra em contato
cam aImprensa
para atualzar
dados

J

Recebe a
informacdo, ahualim
e encaminha para

Dicam

O—

11. Elaboragdo, aprovagao, publicacao, revisao

Atividade

Data

Nome

Fungao

Data da
elaboragdo

22/08/16

Léa Sa Fortes

Assessora de Imprensa

Data da
aprovagao

Data da
publicagdo

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao

Data

Descrigao das mudangas
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