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 08 - Envio de releases a imprensa

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Obter a divulgacdo de atividades da universidade em veiculos de imprensa externa por meio
do envio de releases

2. Quem sdo os envolvidos no processo?

Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

Jornalista; fotografo; membro da comunidade interna

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

Informacdes relativas a atividade divulgada (quem, o qué, quando, onde, como, por qué)

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 a solicitagao de divulgacdo de atividade para a imprensa por membro da comunidade
interna

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.

Release enviado por e-mail aos destinatarios do mailing de imprensa externa ou e-mail
informando ao membro da comunidade interna a impossibilidade de envio de release

6. Qual a "saida" do processo?

Saida € 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

Release enviado ou e-mail enviado ao membro da comunidade interna em caso de negativa

7. Quais sdao 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:
e Por que: Qual a necessidade da realizagdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
. O aluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entreqa no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).
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1. Membro da comunidade interna solicita a ASCOM divulgacdo de atividade para a imprensa;
2. Jornalista avalia interesse jornalistico do tema;
a. Caso o tema seja de interesse jornalistico, redige um release a ser dirigido aos
veiculos de imprensa externa.

i. Caso ndo exista material fotografico que possa ser enviado em conjunto
com o release, envia apenas o release para destinatdrios da imprensa
externa.

ii. Caso existe material fotografico que possa ser enviado em conjunto com o
release, solicita para fotdgrafo (Ascom 20 — Registro Fotografico);

1. Apds receber o material fotografico, jornalista envia em conjunto
com o release para destinatarios da imprensa externa.

b. Caso o tema ndo seja de interesse jornalistico, jornalista informa por e-mail ao
membro da comunidade interna a impossibilidade de envio de release.



