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Descricao de Processo

Setor: Assessoria de Comunicagao Social
Processo: ASCOM 16 - Manutenc¢dao de murais

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Manter atualizados murais dos corredores da universidade

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

Estagidrio; recebedor (servidor ou estagiario da Ascom); anunciante (setores da UFCSPA ou
organizagdes externas)

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

Cartazes

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 entrega de cartazes na Ascom pelos anunciantes

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.

Guarda dos cartazes retirados

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

Murais atualizados

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

Exemplos:
e Oaluno (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).
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Anunciante entrega na Ascom cartaz para fixagdo nos murais;

Recebedor avalia o cartaz entregue;

Se o cartaz estiver de acordo com o Padrdo de Trabalho 2017.01, recebedor coloca o

recebido na caixa “Novos cartazes”;

a) Se ndo estiver de acordo, recebedor informa ao anunciante a possibilidade de fixa¢do
nos murais ndo geridos pela Ascom, identificados no Padrdo de Trabalho 2017.01;

Estagidrio seleciona os cartazes da caixa “Novos cartazes” de acordo com os seguintes

critérios:

a) Relacionados a atividades da UFCSPA,;

b) Relacionados a atividades de outras instituicdes com finalidade de qualificacdo da
comunidade académica (cientifica, cultural, linguistica, social, empreendedora etc);

¢) N3&o sdo aceitos cartazes de festas, produtoras de formaturas ou outros eventos,
venda de produtos, venda de servigos ndo relacionados no item “b” e contetdo
politico-partidario.

Estagidrio assinala os cartazes de outras instituicdes com o carimbo “MATERIAL

AUTORIZADO / Assessoria de Comunicacgdo / UFCSPA” para que se ateste estar de acordo

com as normas de veiculagao;

Estagiaria/o agrupa os cartazes por més de veiculagdo, na caixa de cartazes com divisdrias,

de acordo com o seguinte critério:

a) Os cartazes do més atual sdo posicionados na divisdo frontal e os dos seguintes nas
demais divisOes, em ordem cronolégica.

b) A dltima divisdo deve ser reservada aos calhaus e aos cartazes que serao fixados em
prazo superior a 5 meses.

Estagidrio revisa os cartazes veiculados nos seguintes murais:
e Prédio 1, subsolo, préximo a escada, a direita

e Prédio 1, 12 andar, na biblioteca, entre os escaninhos
e Prédio 1, 12 andar, em frente ao Derca
e Prédio 1, 12 andar, murais melaminicos azuis ao lado da escada
e Prédio 1, 22 andar, proximo a secretaria de extensdo
e Prédio 1, 22 andar, em frente a escada
e Prédio 1, 32 andar, em frente a escada
e Prédio 1, 42 andar, em frente a escada
e Prédio 1, 62 andar, mural melaminico azul ao lado da escada
Estagidrio remove cartazes de atividades ndo promovidas pela UFCSPA que ndo estejam
carimbadas como “MATERIAL AUTORIZADO”;
Estagidrio substitui os cartazes, fixando os novos com taxas tipo alfinete para mapa,
distribuindo-os em linhas e colunas, priorizando as pegas segundo os seguintes critérios:
a) Atividades institucionais da UFCSPA,;
b) Demais atividades da UFCSPA;
c) Atividades promovidas por outras entidades com temas diretamente relacionados as
ciéncias da saude;
d) Atividades com inscricGes abertas com data-limite proxima ou sem necessidade de
inscrigdo;
e) Atividades com inscri¢Ges abertas, com data-limite distante;
f) Atividades com data de realizagdo préxima;
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g) Atividades com data de realizagdo distante;
h) Demais divulgacdes.

10) Estagiaria/o recolhe os cartazes com veiculacdo terminada para a caixa de cartazes
removidos, na Ascom.



