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P EXECUTANTE(S)
CODIGO: SUBPROCESSO: P
RESPONSAVEL(EIS)
, . Apoio Administrativo -
GCA1 Divulgacao do PIM o
Comunicacao

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Divulgar as informacoes relevantes aos interessados sobre as diversas agoes desenvolvidas no

PIM.
DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

1. Descricdo geral: Nesta etapa sao divulgados os casos do PIM. A divulgacao pode ser feita
por diversos mecanismos de comunicagao, tais como: redes sociais, sites, banners,
folhetos, entre outros, para realizar os processos de divulgacao do PIM. O mapeamento
das oportunidades de divulgacao de informacoes a serem publicadas podem tanto ser
feitas pelo setor de Comunicacao quanto ser recebidas por formulario padrao com
informacoes relevante sobre eventos futuros e realizados, tanto externos quanto
internos a Unidade ou formulario padrao com indicadores de desempenho da Unidade
com a lista de projetos contratados, nimero de pesquisadores, entre outros, no Gltimo
periodo para divulgacao.

2. Descricao das etapas:

a) Mapear as oportunidades de divulgacao de informacoes a serem publicadas

b) Gerar material de divulgacao baseado nas informacoes obtidas ou coletadas

c) Realizar reunido para apresentacao do material de divulgacao

d) Caso o material para apresentagao necessite de correcao, volta etapa b, caso contrario va
para etapae

e) Publicar o conteldo produzido os quais podem ser nas redes sociais, site do PIM, entre
outros

f) Registrar no SRInfo em Prospecg¢des -> Comunicagao as informacoes: titulo da matéria,
nome do veiculo de divulgacao, data da publicacao e link do evento

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Joelmir José Lopes Carlos Eduardo Crestani
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Figura 1 - Fluxograma de divulgag¢ao do PIM



cODIGO:

SUBPROCESSO:

EXECUTANTE(S)
RESPONSAVEL(EIS)

GC.2

Planejamento de Eventos

Apoio Administrativo -
Comunicacao

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Planejar e divulgar eventos do PIM com informacoes tais como material de publicidade, agenda,

local, pablico-alvo, entre outros.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

1. Descricao geral: Nesta etapa sao feitos os planejamentos e divulgacao de eventos do PIM.

A divulgacao pode ser feita por diversos mecanismos de comunicacao, tais como: redes

sociais, sites, banners, folhetos, entre outros. O mapeamento das oportunidades de

elaboracao de eventos pode tanto ser feitas pelo setor de Comunicacao quanto ser

recebidas por formulario padrao com informacoes sobre o evento a ser realizado.

2. Descricao das etapas:

Mapear as oportunidades de elaboracao de eventos de divulgacao do PIM

Elaborar os eventos de divulgacao do PIM com publico alvo, agenda, local, entre

outros

Realizar reunidao para apresentar o planejamento do evento para definicao de

datas, horarios, publico, entre outros.

Caso o planejamento do evento solicitado necessite de correcao, volta etapa b,

caso contrario va para etapa e

Publicar a programacao do evento, os quais podem ser nas redes sociais, site do

PIM, entre outros.

Registrar no sistema de acompanhamento da unidade a programacao do evento.

ELABORADO POR:

APROVADO POR:

Joelmir José Lopes

Carlos Eduardo Crestani
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Figura 2 — Fluxograma de planejamento e divulvacao de eventos



. EXECUTANTE(S)
CODIGO: SUBPROCESSO: .
RESPONSAVEL(EIS)
- ) Apoio Administrativo -
GC.3 Manutencao do site o
Comunicacao

OBJETIVO DO PROCEDIMENTO:

Planejar a atualizagao de informacoes e executar a manutencao do site do PIM e dos diversos

mecanismaos de comunicagao, tais como: redes sociais.

DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

1. Descricao geral: Nesta etapa sao divulgadas e atualizadas as informacoes no site e das
redes sociais do PIM, aléem de verificar a infraestrutura e o correto funcionamento do site
junto ao Tl do IFSP.

2. Descricao das etapas:

a) Mapear as oportunidades de divulgacao de informacoes a serem publicadas no site e nas
redes sociais do PIM

b) Verificar e acompanhar junto com a Tl do IFSP o funcionamento e a infraestrutura
necessaria para a hospedagem do site do PIM.

c) Caso ainfraestrutura esteja com problema, volta etapa b, caso contrario va para etapa c

d) Definir padrdes e procedimentos para a coleta de informacoes que serao divulgadas no
site e nas redes sociais.

e) Atualizar as informagoes no site ou nas redes sociais.

f) Registrar no SRInfo em Prospec¢des -> Comunicacao as informacoes: titulo da matéria,
nome do veiculo de divulgacao, data da publicacao e link do evento.

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Joelmir José Lopes Carlos Eduardo Crestani
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Figura 3 - Fluxograma manutencao do site do PIM



