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Versao: 1.0

Autor: cassia.matos

1.1P.A.5.01 ~-COMUNICACAO INTERNA E
EXTERNA DA CGE - VERSAO 03

111  ELEMENTOS DO PROCESSO
1111 Oevent

11.1.2 Osolicitar divulgacdo de informacdo

Descricao
Quem:
Gestor da area demandante

Como:
1. Encaminhar a sugestdo de pauta ou material a ser divulgado, por meio de email, juntamente com as informacgdes que
subsidiardo a divulgacdo do mesmo;

Ferramenta:
Zimbra

11.1.3 Clanalisar solicitagdo

Descricao
Quem:
Coordenadora

Como:

1. Identificar a demanda por email;

2. Analisar a relevancia do conteuldo;

3. Verificar se as informagdes necessarias para a divulgagdo do material estdo todas presentes na demanda;
4. Verificar se as informacdes atendem aos critérios:

4.1. Clareza na informagéo

4.2. Informacdes completas

4.3. Dados consolidados

5. Solicitar ajustes da area, caso o contetdo enviado ndo obedeca aos critérios estabelecidos no item 4.

Ferramenta:
Zimbra
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1114 Mais informacao?

Descricio
Quem:
Coordenadora/articuladora da Ascom

Como:
1. Informar a area demandante se necessita de mais informagdes ou ndo
2. Em caso positivo, indicar quais informagdes precisam ser enviadas

Portoes
Sim
Nao

1.1.1.5 CAcrescer informacao

Descricao
Quem:
Gestor da area demandante

Como:
1. Apds tomar ciéncia das necessidades de informagdes solicitadas pela Ascom, envia-las conforme indicado.

Ferramenta:
Zimbra

1116 Urroduzir

Descricao
Quem:
Coordenadora

Como:

1. Selecionar as informacdes relevantes para o texto

2. Escrever a matéria no ambiente de producdo de texto
3. Escolher imagens que irdo ilustrar a matéria

4. Finalizar material para enviar para area demandante

Ferramentas:
Zimbra, Word, Illustrator, Photoshop, Canvas, Indesign, Filmora, Camtasia
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1117 Clsubmeter & aprovagdo

Descricao
Quem:
Coordenadora

Como:
1. Enviar material produzido para validagdo da area demandante

Ferramenta:
Zimbra

11.1.8 Olanalisar e Aprovar
Descricao

Quem:
Gestor da area demandante

Como:
1. Acessar o e-mail enviado pela Ascom

2. Verificar se o conteldo enviado corresponde a solicitagdo demandada

Ferramenta:
Zimbra

1119 < Necessério ajuste?
Descricao
Quem:

Gestor da area demandante

Como:
1. Informar a Ascom se sera necessaria alguma correcdo ou alteragdo no material
2. Em caso de incorrecdo ou alteracdo, indicar o ajuste necessario

Portoes
Nao

11110 Oajustar
Descricio

Quem:
Coordenadora
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Como:
1. Realizar alteragdes ou correcées indicadas pela area demandante caso seja necessario

Ferramentas:
Zimbra, Word, Illustrator, Photoshop, Canvas, Indesign, Filmora, Camtasia

1111 <>E necessario dar ciéncia?
Descricao

Quem:
Coordenadora/articuladora da Ascom

Como:
1. Enviar material aprovado com a &rea para analise e aprovagdo da Gestdo Superior

Portoes
Sim

Nao

11112 OAnalisar

Descricio
Quem:
Gestao Superior

Como:

1. Analisar o material enviado pela Ascom
2. Aprovar ou néo a divulgacdo do material
3. Dar ciéncia a Ascom

Ferramenta:
Zimbra

11113 Utomar Ciéncia
Descricao
Quem:

Coordenadora

Como:
1. Tomar ciéncia da decisdo da Gestdo Superior

Ferramenta:
Zimbra
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11114 <Aprovado?

Descricao
Quem:
Gestao Superior

Portoes
Sim

Niao

11.1.15 Dlnformar ao demandante

Descricao
Quem:
Coordenadora

Como:
1. Comunicar a area demandante que o material sugerido por ela néo foi aprovado pela Gestdo Superior

Ferramenta:
Zimbra

11.1.16 DTomar conhecimento

Descricao
Quem:
Gestor da area demandante

Como:
1. Tomar ciéncia da decisdo da Gestdo Superior

Ferramenta:
Zimbra

11117 Obivulgar

Descricao
Quem:
Coordenadora

Como:

1. Selecionar canal divulgacao
2. Divulgar material aprovado
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Ferramenta:
Wordpress (site e intranet), Twitter, Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube

11118 Okvent

11119  [EDEMANDANTE

11120 [H=HAsSCoOM

11.1.21 TIGESTAO SUPERIOR
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