DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

e
:

Subprocesso:  Atualizagdo de informagoes dos cursos de graduagdo no site da UNILA

Nuamero: 17.005/001-112022

Objetivo: Atualizar: informagdes no site da UNILA nas pdginas dos cursos de
graduagdo

Responsavel: Instituto Latino-Americano de Arte, Cultura e Histéria - ILAACH

Atores

Coordenagdo de | Coordenador e Colegiado

curso:

SAILAACH| Secretaria de Apoio as Coordenagdes do Instituto Latino-Americano de Artes,
Cultura e Histdria

Atividades do subprocesso

1. Encaminhar informagédo ou documento a ser atualizado

Responsavel:| Coordenagdo de Curso
Entrada (insumos):| Necessidade de atualizagdo de informagées e documentos
Saida (entregas):| Solicitagdo para atualizagdo do site via e-mail

Tarefas:| e Elaborar o pedido de atualizagdo de informagdes/documentos
e FEncaminhar para secretaria do ILAACH

Ferramentas:| CORREIO ELETRONICO/ZIMBRA / Portal UNILA
Referéncias:| Resolugdo No 7, de 23 de julho de 2018

2. Atualizagdo informacées/documentos

Responsdvel:| Sailaach
Entrada (insumos):| e-mail com solicitagdo para atualizagdo do site
Saida (entregas):| site atualizado

Tarefas:| e Acessar Zimbra
e Logar no site da UNILA (https://portal.unila.edu.br/login)
e C(Cadastrar informagdes/documentos no site da UNILA




Ferramentas:{ CORREIO ELETRONICO/ZIMBRA /Portal UNILA

Referéncias:

Resolugdo No 7, de 23 de julho de 2018

3. Verificar informacées e documentos atualizados no site

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Coordenagdo de Curso
Comunicagdo de atualizagdo do site
Site atualizado ou e-mail

® Acessar Site
e Conferir informagdes/documentos
e Solicitar retificacdo se for o caso

CORREIO ELETRONICO/ZIMBRA / Portal UNILA
Resolugdo No 7, de 23 de julho de 2018

4. Realizar correcdes necessdrias

Responsavel:
Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Sailaach
Comunicagdo de retificacdo do site
Site atualizado

e Acessar Zimbra
® Logar no site da UNILA

® Retificar informagdes/documentos no site da UNILA

CORREIO ELETRONICO/ZIMBRA / Portal UNILA
Resolugdo No 7, de 23 de julho de 2018

Mapa do Subprocesso

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

Outras Informacgoes
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