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SEI-FP n2 1/2022/PPGL/CECH
SEl: Fluxo de Processo

Prefixo: Comunicagao de interesse coletivo e publicizagao

Base de Conhecimento desenvolvida pela(s) Unidade(s)

PPGL na UFSCar(l), para fins de orientagdao dos usuarios
deste tipo de procedimento.

Descri¢cdao do Processo

Procedimento interno do PPGL para coleta e divulgacdo de informacgao de interesse dos estudantes, comunidade interna
e externa, bem como midia e redes sociais.

Caracteristicas do Processo

Consulte TTD Conarq para processos administrativos e TTD IFES para processos

Classificagdo de Assunto:

académicos
(x) Publico
Niveis de Acesso Permitidos: () Restrito, sob Hipotese(s) Legal(is): ,
() Sigiloso, sob Hipotese(s) Legal(is): ,
Criagdo restrita as seguintes unidades: Programa de Pds Graduag¢do em Linguistica

Fluxograma
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Fluxo Descritivo
O fluxo de coleta de divulgagdo de informagdes ocorre conforme as etapas a seguir:
1. Criacdo e/ou veiculacdo da informacdo de interesse por grupos e/ou projetos de pesquisa; docentes.
2. Preenchimento e envio do formulario padrdo (no link: https://forms.gle/3dEFEKDK8SKCghM18)
3. Veiculagdo pelos canais oficiais do PPGL
1. Noticias no site;
2. Envio pelo e-mail do grupo;
3. Envio pelo Instagram do PPGL.
1. Criac¢do e/ou veiculagdo da informacdo de interesse
1. Docente e/ou Discente do PPGL cria a mensagem para divulgacdo contendo texto e imagem:
2. O texto deve conter:
2.1. Titulo do evento/atividade;
2.2. Breve descrigdo;
2.3. Data(s) e hordario(s);
2.4. Prazos de inscricdo e forma de inscrigdo;
2.5. Contato: e-mail, telefone, sitio eletronico; rede(s) social(is);
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2.6. Demais informagdes relevantes, como local de realizagdo ou meio de acesso para acompanhar remotamente;
3. Aarte deve conter no maximo 02 (duas) imagens (artes) com as seguintes especificacées cada uma:

3.1. arquivo deve ser enviado na extensdo .png ou .jpg;

3.2. nas dimensdes de com 1.080px se largura por 1.080px de altura (padrdo para post no Instagam);

3.3. aarte deve conter as informagdes do item 2 de modo acessivel.

2. Preenchimento e envio do formulario padrao

1. Docente/Discente preenche o formuldrio de divulgacdo disponibilizado pelo PPGL para este fim;

2. A corregdo das informacgbes, a producdo e a qualidade das artes sdo de responsabilidade do docente ao qual a
divulgagdo estd sendo vinculada;

3. O PPGL ndo se responsabiliza por revisdes, editora¢des ou pelo conteudo veiculado.

3. Veiculagdo pelos canais oficiais do PPGL

1. Oresponsavel pela gestdo das informagdes recebe notificagdo do formulario preenchido;

2. O responsavel pela gestdo das informacdes realiza a leitura dos dados e verifica se todas as informacgGes estdo
acessiveis;

3. Caso estejam corretas as informacgdes, o responsdvel inicia o processo de publicagao;

4. Caso ndo estejam corretas todas as informagdes, o responsdvel entra em contato com o docente responsavel de
modo que este proceda a corre¢do e/ou proceda aos esclarecimentos necessarios;

5. O -responsavel pela gestdo das informagdes veicula a noticia no espaco "Noticias" no sitio eletrénico do PPGL e:
5.1. Faz upload da(s) imagem(ns) na pasta "assets/noticias";
5.2. Copia e cola os conteudos corretos de acordo com a "mascara" padrdo de informacdes;
5.3. Insere a(s) imagens(s) enviadas logo abaixo do texto padrdo, de modo centralizado;
5.4. Revisa/corrige e publica;
6. O responsavel pela gestdo das informagdes veicula a noticia pelo grupo de e-mails do programa: PPGL News

6.1. Apds a publicacdo da noticia, o responsavel copia e cola todo o conteddo no corpo do e-mail para envio aos
membros participantes da lista "PPG News";

7. O-responsavel pela gestdo das informagdes veicula a noticia no Instagram:
7.1. acessa a conta do Instagram do PPGL;
7.2. faz upload do arquivo;
7.3. copia e cola todo o contetido com os dados na legenda da imagem;

7.4. fecha o comentario;

Agentes do Processo

e Docente do PPGL - responsével pelo contelddo da informag3o, revisdo e criagdo / preenchimento do formulario /
e Discente do PPGL - responsavel pelo contedido da informagéo, revisdo e criacdo / preenchimento do formulario

e Responsavel pela operacionaliza¢cdo da circula¢do da informagdo (pode ser a secretdria ou a estagiaria)
Condigoes e Pré-Requisitos do Processo

e SO podem submeter informagées docentes; docentes e T.A. do programa.
Documentos Necessarios

1. sem necessidade de documento;
Base Legal
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e Planejamento estratégico do PPGL.

Nota(s) de Rodapé:
(1) Participaram do desenvolvimento deste fluxo e modelos de documentos relativos ao tipo de processo os seguintes membros da UFSCar:
1. Dirceu Cleber Conde (PPGL)

il
sell o
assinatura ¥

eletrbnica

horéario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Documento assinado eletronicamente por Dirceu Cleber Conde, Coordenador(a), em 18/11/2022, as 16:06, conforme

Referéncia: Caso responda a este documento, indicar expressamente o Processo n?
23112.040104/2022-17

Modelo de Documento: SEI: Fluxos: Fluxo de Processo, verséo de 02/Agosto/2019
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