UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE
T — PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
UFCSPA NUCLEO DE QUALIDADE INTERNA

Descricao de Processo

Setor: Assessoria de Comunicagao Social

Processo: ASCOM 05 - Elaboracao de logotipos

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Elaborar logotipos para cursos e servicos da UFCSPA

2. Quem sdo os envolvidos no processo?
Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Solicitante (gestores de cursos e servicos); Secretaria dos Conselhos Superiores; Conselho

Universitario; programador visual

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagdes

Pedido de elaboracdo de logotipo

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?

Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagéo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

Com o envio do pedido de elaborag¢do do logotipo pelo solicitante

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

Com a disponibilizagao de cdpia do logotipo em pasta de rede ou, no caso de logotipo de curso
de graduacao, com a publicacdo no site

6. Qual a "saida" do processo?

Saida é o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

Logotipo; guia de uso do logotipo

7. Quais sao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?

Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam

transformadas em saidas. Considerar:
e Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;
e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
Quando possivel, considerar também:
. Por que: Qual a necessidade da realizacdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:

. O aluno (quem) preenche o formuldrio de solicitacdo de matricula (o que) para entreqa no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

1) Solicitante envia pedido de elaboracgdo de logotipo;
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2) Programador visual recebe pedido de logotipo

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

a) Caso seja material de cultura, programador visual envia para Nucleo Cultural;

b) Caso ndo seja material de cultura, programador visual registra na lista de logotipos
pendentes;

Quando houver disponibilidade para elaboracdo do logotipo, programador visual faz

briefing com solicitante;

Programador visual executa proposta de logotipo;

Programador visual apresenta proposta de logotipo para solicitante:

a) Se aprovada, programador visual reine com demais logotipos aprovados desde a
submissdo mais recente ao Consun;

b) Se reprovada, retorna a etapa 3;

c) Sereprovada parcialmente, retorna a etapa 4;

Programador visual encaminha a Secretaria dos Conselhos Superiores via Divisdo de

Protocolo, em até duas semanas antes da ultima reunido ordinaria do Consun do semestre,

processo solicitante deliberagdo do conselho sobre os logotipos;

Programador visual envia a Secretaria dos Conselhos Superiores apresentacdo PowerPoint

contendo os logotipos para apresentacao na reunido do Consun;

Programador visual recebe a deliberagdo do Consun acerca da aprovacao do logotipo:

a) Se aprovado, exporta o logotipo nos formatos Al, PDF, TIF e PNG, minimamente nas
versBes original, original negativa, escala de cinza, monocromatica/alto contraste
positivo e negativo e finaliza o guia de uso do logotipo;

b) Se reprovado parcial ou integralmente, executa os ajustes indicados pelo Consun;

Programador visual encaminha logotipo aprovado e guia de uso do logotipo para solicitante;

10) Programador visual salva cdpia de versdes e formatos de arquivo no logotipo na pasta

\\vulcano\identidade visual;

11) Caso se trate de logotipo de curso de graduagdo, programador visual encaminha inclusdo da

versdo original em formato PNG para publicagdo no site, na pagina
www.ufcspa.edu.br/index.php/identidade-visual.




