
DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso: Atualização Site do IMEA

Número: 14.002/001-032022

Objetivo:
Descrever etapas das atividades para atualização das informações no site do
IMEA

Responsável: IMEA - Instituto Mercosul de Estudos Avançados

Atores:

IMEA: Instituto Mercosul de Estudos Avançados

Atividades do subprocesso

1. Efetuar levantamento das atualizações necessárias

Responsável: IMEA

Entrada (insumos): Demanda de informações a serem atualizadas

Saída (entregas): Levantamento e análise das atualizações  concluídos.

Tarefas: ● Acesso ao e-mail pessoal e institucional para verificar se houve algum
encaminhamento de demanda de atualização do site;

● Reunião com a Coordenação do IMEA para discutir sobre as atualizações que
precisam ser feitas.

Ferramentas: Zimbra e reuniões com a Coordenação.

Referências: Não se aplica

2. Realizar atualizações na página do IMEA

Responsável: IMEA

Entrada (insumos): Atualizações autorizadas pela Coordenação do IMEA

Saída (entregas): Atualização do site

Tarefas: ● Acessar a página do IMEA
● Efetuar as atualizações
● Salvar as atualizações

Ferramentas: Site Institucional
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Referências: Manual de atualização de site - SECOM

3. Encerrar sessão e checar atualizações no site aberto ao público

Responsável: IMEA

Entrada (insumos): Atualização do site efetuada

Saída (entregas): Encerramento da sessão

Tarefas: ● Encerrar a sessão
● Checar as atualizações no site aberto ao público

Ferramentas: Site institucional

Referências: Não se aplica

Mapa do Subprocesso

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

Outras Informações

Elaborado por:
Leolina Vieira da Silva Oliveira

Data:
25/02/2022

Versão:
001

2


