DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

e
:

Subprocesso:  Divulgagdo de Concursos e PSS

Numero: 13.004/002-022024

Objetivo: Divulgagdo de Concursos e PSS no Portal e midias sociais da UNILA

Responsavel:  Secretaria de Comunicagdo Social (SECOM)

Atividades do subprocesso

1. Abrir chamado

Responsdvel:| Demandante

Entrada (insumos):| Necessidade de divulgar publicagcdo de concurso publico ou processos seletivos
simplificados

Saida (entregas):| Solicitagdo de servicos da SECOM, via Central de servigos

Tarefas:| e Abrir um chamado na categoria Comunicagdo - Atualizagcdo de contetido do
Portal UNILA;

e Preencher formuldrio com os dados referentes ao concurso ou PSS, periodo para
inscrigées e link do edital publicado no Portal de documentos.

Ferramentas:| Central de servigos

Referéncias:| 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 conteiido recebido

Responsdvel:| SECOM
Entrada (insumos):| Demanda recebida via Central de servigos
Saida (entregas):| Solicitagcdo de esclarecimentos, via Central de servigos

Tarefas:| e Realizar a checagem inicial das informagdes;

e Analisar se a finalidade da solicitacdo é a divulgacdo de concurso e PSS ou
alteragées de contetido no Portal UNILA;

e Em caso de alteragdes de contetido no Portal UNILA, o fluxo seguird conforme
subprocesso mapeado;

e Em caso de duvidas sobre as informagdes enviadas, solicitar esclarecimento a
DICS.



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

Ferramentas:

Referéncias:

Central de servigos

Instrupao Normatlva n? 1/2022 SECOM

3. Esclarecer duvidas

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

Ferramentas:

Referéncias:

Demandante

Mensagem com pedido de esclarecimento via Central de servicos
Resposta a SECOM sobre questionamento recebido

® Responder a SECOM sobre divergéncias na solicitagdo do servigo.

Central de servigos

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

4. Cadastrar e publicar Informe de concurso ou PSS

Responsdvel:
Entrada (insumos):

Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

SECOM
Demanda recebida via Central de servigos

Informe publicado; resposta ao demandante com link de publicacdo, via Central de
servigos

e (Cadastrar e publicar Informe de concurso ou PSS na pdgina

https://portal.unila.edu.br/concursos/informes.;

e FEnviar link de publicagdo do informe ao demandante.

Central de servicos, Portal institucional

Instrupao Normatlva n® 1/2022 SECOM

5. Diagramar imagem e elaborar texto

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DICG
Demanda recebida via Central de servigos
Imagem e texto concluido

e FElaborar imagem a partir das informagdes do edital;

e FElaborar texto com base nas informagées enviadas pelo demandante ou com
base em informagdes pesquisadas para complementacdo e/ou adaptacdo a
linguagem e formato de cada rede. Inclui-se ai o encurtamento e padronizagdo
de links, etc.

Central de servicos, Canva, Adobe (Illustrator, Photoshop e Indesign), Drive
institucional

Instrugdo Normativa n® 1/2022 SECOM

6. Publicar nas midias sociais e encerrar chamado

Responsdavel:

DICG


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://portal.unila.edu.br/concursos/informes
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

Entrada (insumos):
Saida (entregas):

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

7. Tomar ciéncia

Demanda recebida via Central de servicos
Publicagdo nas midias sociais; resposta ao demandante, via Central de servigos

® Realizar/agendar publicagdo nas midias sociais;

e FEnviar resposta ao demandante com indicagdo dos perfis em que foram
realizadas as publicagoes;

e FEncerrar o chamado.

Central de servicos, Facebook, Instagram, Linkedin, Twitter

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

https:

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

Tarefas:

Ferramentas:

Referéncias:

DICG
Resposta recebida via Central de servigos
nenhuma

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

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)
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