e
:

Subprocesso: Acompanhamento de E-mails da Secretaria
Numero: 14.001/001-022022

Objetivo: Atender as solicitagoes de demandas por e-mail
Responsavel:  IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avangados
Atores

Imea| Instituto Mercosul de Estudos Avangados

Atividades do subprocesso

1. Acompanhar a caixa de entrada e e-mails na secretaria

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA

E-mails recebidos na caixa de entrada
E-mail analisado

e Acesso ao e-mail pessoal e institucional

Zimbra

Ndo se aplica

2. Verificar qual é o tipo de demanda solicitada

Responsdavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA

E-mails recebidos na caixa de entrada
Classificagdo da demanda

e Andlise do e-mail recebido.

Zimbra

Ndo se aplica
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3. Encaminhar para parecer da coordenagdo caso necessdrio

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):
Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA

Necessidade de um parecer da coordenagdo

E-mail com a solicitagdo

e FElaborar um e-mail ao coordenador do IMEA com a solicitagdo do parecer.

Zimbra

Ndo se aplica

4. Aguardar a devolutiva da coordenagdo e enviar ao solicitante

Responsdvel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

IMEA
Parecer da coordenagdo
E-mail com a resposta da solicitagdo

® Receber o e-mail do coordenador com a o parecer elaborado;
e FElaborar um novo e-mail ao solicitante.

Zimbra

Ndo se aplica

Mapa do Subprocesso

Mapa disponivel no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informacgoes
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