e
:

DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso:  Atualizagdo de contetido do Portal Unila

Numero: 13.003/002-022024

Objetivo: Atualizagdo e publicagdo de contetido no portal institucional
Responsavel:  Secretaria de Comunicagdo Social (SECOM)

Atividades do subprocesso

1. Abrir chamado: Com. - Atualizagdo de contetido do Portal UNILA

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante
Necessidade de atualizar/incluir contetido no Portal institucional
Solicitagdo de servigos da SECOM, via Central de servicos

e Abrir um chamado na categoria Comunicagdo - Atualizagdo de contetido do
Portal UNILA, via Central de servigos;

® Preencher formuldrio de Atualizagdo de contetido do Portal UNILA, com os
dados referentes a demanda: informagbes detalhadas sobre a necessidade;
textos, hiperlinks e contetidos a serem acrescentados ou alterados; e indicar a
URL da pdgina para qual a solicitagdo estd sendo cadastrada.

Central de servigos

Central de servigos https://servicos.unila.edu.br/

Instrugdo Normativa n? 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

2. Analisar o contetido recebido

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

Tarefas:

Ferramentas:

SECOM
Demanda recebida via Central de servigos
Ndo se aplica

® Realizar a checagem inicial das informagées;

e Analisar se a atualizagdo refere-se ao portal institucional ou portal de editais.

e Analisar o tipo de atualizacdo dentre as opgées: ajustes em pdginas/capas;
reestruturacdo de pdginas/capas; criagdo de pdginas/capas; e tradugcdo de
contetido de pdgina.

Central de servigos


https://servicos.unila.edu.br/
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

Referéncias:

Instrugdo Normativa n® 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

3. Orientar sobre unidade responsdvel e encerrar chamado

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

4. Tomar ciéncia

SECOM
Demanda recebida via Central de servicos
Responder ao demandante e encerrar o chamado.

e Para solicitagbes de cadastro de novos usudrios ou apoio técnico para o Portal
de Editais, orientar o demandante sobre abertura de novo chamado, na drea de
TI (Central de servicos > Tecnologia da informagdo > Atualizagdo de perfil), e
encerrar chamado

Central de servigos

Instrugdo Normativa n® 1/2022 - SECOM
https: i i

atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

5. Informar sobre o

SECOM
Resposta recebida via Central de servigos
nenhuma

e (O demandante toma ciéncia da resposta enviada pela SECOM, via Central de
servigos.

Central de servigos

Instrugdo Normativa n?1/2022 - SECOM
hitns: , )

.unila.edu.br

gestor de contetido e encerrar chamado

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Demanda recebida via Central de servigos
Resposta ao demandante sobre ajustes solicitados, via Central de servicos

e Para ajustes em pdginas/capas, conferir se a unidade do demandante possui
gestor de contetido designado;

Em caso afirmativo, informar ao demandante o nome dos servidores da unidade
que estdo aptos a realizar os ajustes;

e FEncerrar o chamado.

Drive institucional, Central de servigos

Instrugdo Normativa n? 1/2022 - SECOM
hitns: . .

.unila.edu.br

6. Realizar a alteracdo e encerrar chamado

Responsdvel:

Entrada (insumos):

SECOM

Demanda recebida via Central de servigos


https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Ajustes realizados, resposta ao demandante, via Central de servigcos

e Para ajustes em pdginas/capas em unidades que ndo possuem gestores de
contetido designados, realizar os ajustes conforme informagées enviadas;

e FEnviar resposta ao demandante com link das pdginas/capas atualizadas;

e FEncerrar o chamado.

Portal institucional, Central de servigos, Zimbra

Instrugcdo Normativa n® 1/2022 SECOM

7. Analisar necessidades e sugerir contetido

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

8. Avaliar sugestées

SECOM
Demanda recebida via Central de servigos
Resposta ao demandante com andlise das alteragoes

e Analisar pdginas atuais da unidade (estrutura, contetido) e necessidades
apontadas;
® Responder ao demandante com andlise realizada, sugestdes e duvidas.

Portal institucional, Central de servigos, Zimbra

Instrugdo Normatzva n?1 /2022 SECOM

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante
Andlise das informagdes e alteragdes para reestruturagdo
Resposta a SECOM

enviadas

e Avaliar as sugestoes

questionamentos.

pela SECOM e responder possiveis

Portal institucional, Central de servigos, Zimbra, Drive institucional

Instrugdo Normativa n® 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

9. Analisar manifestagédo

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Resposta do demandante sobre sugestées e diividas enviadas
Alinhamento com demandante

e Analisar a resposta e contetido enviado pelo demandante. Em caso de duvidas,
agendar reunido para alinhamento.

Portal institucional, Central de servigos, Zimbra,

Instru;ao Normatlva n?1 /2022 SECOM



https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

10. Realizar a reunido com o demandante

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Conteudo e orientagdes recebidas via Central de servigos
Conteudo revisado e reestruturagdo alinhada com unidade demandante

® Realizar reunido para mais esclarecimentos e alinhamento de ajustes da
pdgina/capa e contetido recebido.

Portal institucional, Central de servigos, Zimbra, Drive institucional

Instrugdo Normatlva n? 1/2022 SECOM

11. Realizar alteragdes e encaminhar ao demandante

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Contetido revisado e reestruturagdo de pdginas
Pdginas alteradas; resposta ao demandante, via Central de servigcos

® Realizar alteragées nas pdginas conforme alinhado com unidade demandante;
® Responder ao demandante com link das pdginas atualizadas;

Portal institucional, Central de servigos, Zimbra, Drive institucional

Instrugdo Normativa n® 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

12. Conferir contetido e responder sobre ajustes

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante
Resposta da SECOM com links de pdginas alteradas
Feedback sobre o trabalho de reestruturagdo realizado

e Verificar se as alteragdes realizadas pela SECOM atendem ao objetivos da

unidade;

® Responder a SECOM com feedback sobre o trabalho de reestruturacdo
realizado;

® Em caso de necessidade de mais algum ajuste, responder com informagdes
necessdrias.

Portal institucional, Central de servicos

Instrugdo Normativa n? 1/2022 SECOM

13. Encerrar chamado, apés aprovagoes

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

Ferramentas:

SECOM

Feedback sobre o trabalho de reestruturagdo realizado

Resposta ao demandante, via Central de servigos

e FEncerrar o chamado, apds aprovagdo das alteragdes realizadas.

Portal institucional, Central de servigos


https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

Referéncias:

Instrugdo Normativa n® 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

14. Realizar alteragédes e encerrar chamado

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Demanda recebida via Central de servicos
Ajustes realizados, resposta ao demandante, via Central de servigcos

e Para criagdo de pdginas/capas, analisar se é possivel incluir o contetido
encaminhado em pdginas jd existentes;
Em caso afirmativo, realizar ajustes necessdrios;
Enviar resposta ao demandante com link das pdginas atualizadas e encerrar o
chamado.

Portal institucional, Central de servicos, Zimbra, Drive institucional

Instrugdo Normativa n® 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

15. Realizar reunido com demandante e analisar necessidades

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Demanda recebida via Central de servigcos
Ndo se aplica

e Para criagdo de pdginas/capas, analisar se é possivel incluir o contetido
encaminhado em pdginas jd existentes;
Em caso negativo, realizar reunido para esclarecimento sobre demanda;

e Analisar pdginas atuais da unidade (estrutura, contetido), necessidades
apontadas em reunido e contetido enviado;

Portal institucional, Central de servigos, Zimbra, Drive institucional

Instrucdo Normativa n®1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

16. Criar/ajustar pdgina/capas novas

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Demanda recebida via Central de servigos

Pdginas/capas criadas e ajustadas; resposta ao demandante, via Central de

servigos

e (riar e ajustar pdginas/capas, inserindo contetdo enviado, conforme alinhado
com unidade demandante;

Portal institucional, Central de servigos, Zimbra, Drive institucional

Instrugdo Normativa n® 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

17. Consultar Gabinete da Reitoria

Responsdvel:| SECOM


https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
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https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demanda recebida via Central de servicos
Envio de oficio ao Gabinete da Reitoria

e Para tradugdo de contetido de pdgina, caso a pdgina seja considerada relevante
para o publico externo, especialmente a comunidade internacional, encaminhar
demanda ao Gabinete da Reitoria, para verificar a disponibilidade de
atendimento de traducdo.

Central de servicos, Portal institucional, Sistema Memo

Instrugdo Normativa n? 1/2022 - SECOM
https: i i

atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

18. Avaliar a demanda de tradugdo

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Gabinete da Reitoria
Demanda recebida via Oficio
Envio de oficio a SECOM, com resposta sobre atendimento da demanda de tradugdo

e Apos receber o pedido de tradugdo, serd avaliado, com base nas demandas jd
existentes, se é possivel atendé-lo.
® Responder a SECOM sobre o atendimento ou ndo da demanda de tradugdo.

Sistema Memo

19. Justificar ao demandante e encerrar o chamado

Responsdvel:

Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM

Demanda recebida via Central de servicos; Resposta negativa do Gabinete da

Reitoria

Resposta ao demandante, via Central de servigcos

e Para tradugdo de contetiido de pdgina, caso a pdgina ndo seja considerada
relevante para o ptblico externo, especialmente a comunidade internacional,
responder ao demandante com justificativa sobre a negativa da demanda de
tradugdo;

® Para tradugdo de contetido de pdgina, caso o Gabinete da Reitoria responda
negativamente sobre a possibilidade de atendimento da tradugdo, responder ao
demandante com justificativa sobre negativa;

e FEncerrar o chamado

Central de servigos, Portal institucional

Instrugdo Normativa n® 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

20. Solicitar o conteiido a ser traduzido

Responsdvel:| SECOM

Entrada (insumos):| Demanda recebida via Central de servigcos

Saida (entregas):| Resposta ao demandante, via Central de servigos


https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

e Em caso de resposta afirmativa do Gabinete da Reitoria, sobre atendimento da
demanda de traducdo, orientar o demandante sobre como organizar o
contetido para tradugdo e anexar arquivo modelo;

e Aguardar envio do contetido para continuidade do trabalho.

Central de servigos, Editor de texto

Instrugdo Normativa n? 1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

21. Elaborar conteiido e encaminhar a SECOM

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante
Mensagem com “Arquivo modelo - Contetido para tradugdo’, via Central de servigos
Arquivo com contetdo finalizado para tradugdo, via Central de servigcos

e FElaborar/organizar contetido para tradugdo;
e [Enviar arquivo com contetido para SECOM, via Central de servigos

Portal institucional, Editor de texto, Central de servigos

Instru;ao Normatlva n?1 /2022 SECOM

22. Encaminhar para traducdo

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

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Arquivo com contetido finalizado para tradugdo, via Central de servigos
Arquivo com contetdo finalizado para tradugdo, via oficio

e [Enviar contetido para tradugdo, ao Gabinete da Reitoria;

Central de servigos, Sistema Memo

Instrugdo Normativa n® 1/2022 SECOM

23. Criar a pdgina espelho com contetido traduzido

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Arquivo com contetido traduzido
Pdginas criadas nas versées inglés e espanhol

® Apos a realizagdo da tradugdo do contetido nas versées espanhol e inglés e o
envio dos arquivos com contetido traduzido para a SECOM, criar pdginas com
mesmo layout (espelho) da pdgina na versdo em portugués;

e [nserir contetidos traduzidos para inglés e espanhol;

Portal institucional, Central de servicos, Zimbra, Editor de texto

Instrupao Normatlva n? 1/2022 SECOM

24. Publicar a pdgina e encerrar chamado

Responsdvel:

SECOM


https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896
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Entrada (insumos):| Ndo se aplica

Saida (entregas):| Pdginas publicadas, resposta ao demandante, via Central de servicos

Tarefas:| e Publicar pdginas criadas;
e [Enviar resposta ao demandante com link das pdginas publicadas;
e [Encerrar o chamado.

Ferramentas:| Portal institucional, Central de servigcos

Referéncias:| Instrugdo Normativa n®1/2022 - SECOM
https://atos.unila.edu.br/atos/instrucao-normativa-n-ordm-1-2022-secom-7896

Mapa do Subprocesso

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

Outras Informacgdes
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