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 15 - Jornal Panorama UFCSPA

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Publicar e distribuir o jornal Panorama UFCSPA

2. Quem sdo os envolvidos no processo?

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

Jornalistas da Ascom, fotdgrafo, diagramador, publicador online, coordenador da Ascom, fiscal
do contrato, estagiario, Nucleo Cultural, Reitoria

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

Assuntos jornalisticos da UFCSPA ocorridos desde a edi¢do anterior

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.

O processo se inicia com a reunido de pauta entre os jornalistas da Ascom para definir os
assuntos que irdo compor a préxima edi¢ao do jornal

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.

Distribuicdo de toda a edicao

6. Qual a "saida" do processo?

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

Edicdo online e impressa

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 solicitagdo de matricula (o que) para entrega no protocolo (por
que);
e O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).

1. Osjornalistas da Ascom realizam reunido de pauta para definir quais serdo os assuntos
da préxima edi¢do do jornal;
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2. Os jornalistas da Ascom definem prazo para a entrega das matérias do Nucleo Cultural
e para a entrega do editorial da Reitoria e do artigo do articulista;

3. Os jornalistas da Ascom informam prazo para Nucleo Cultural e Reitoria
Os jornalistas realizam entrevistas e pesquisas com os setores que tenham matérias
incluidas na pauta da edicdo;

a. Se for necessdaria producdo de material fotografico, é solicitado ao fotégrafo
(vide processo ASCOM 20 — Registro fotografico).

5. Jornalista entrega solicitacdo de impressao ao DCC;

6. Apobs a conclusdo das matérias, jornalistas as disponibilizam ao diagramador para que
diagrame e, se for o caso, informe aos jornalistas necessidades de adequa¢do das
matérias ao espaco;

7. Diagramador envia primeira versdo de revisdo aos jornalistas da Ascom, que
encaminham de volta ao diagramador as corre¢des necessarias;

8. Diagramador envia segunda versao de revisao para que o Coordenador da Ascom e a
Reitoria revisem;

9. Coordenador da Ascom revisa a segunda versao de revisao;

10. Reitoria revisa a segunda versao de revisao;

11. Diagramador faz as corregoes solicitadas;

12. Diagramador envia os arquivos do jornal para produgao gréfica;

13. Diagramador elabora versao online;

14. Estagiario verifica quantidades disponiveis de envelopes e cola para distribuicdo da
edicdo;

a. Se nao houver suficientes, informa coordenador da Ascom;
b. Coordenador da Ascom solicita material ao Almoxarifado;

15. Grafica imprime o jornal;

16. Apds recebimento dos exemplares impressos, fiscal do contrato fiscaliza material
recebido (Ascom 11 — Fiscalizagdo de contrato de material grafico impresso);

17. Publicador online publica edi¢cdo no site;

18. Coordenador da Ascom armazena 5 exemplares impressos no acervo histérico do Jornal;

19. Coordenador da Ascom organiza os procedimentos de distribuicdo interna e externa.

20. Estagidrio realiza distribuicdo interna e externa dos exemplares.



