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SOLICITACAO ENDOMARKETING

1 OBIJETIVO

O presente Manual tem como objetivo descrever o processo de Solicitacdo ao Marketing interno
- Endomarketing.

2 APLICACAO

As instrucdes desse Manual devem ser aplicadas pelo Marketing e pelas areas que

necessitem solicitar Endomarketing da IES.

3  SOLICITACAO DE ENDOMARKETING

O servico serd solicitado através do Sydle Seed, clicando em novo Seed, Presencial > Diretoria

de Recursos Humanos > Operagdes de Recursos Humanos, e posteriormente em solicitagbes

Endomarketing conforme a imagem 01 a seguir.

) UniCesumar Seeds ~

(99 Novo Seedj = R Novo Seed
Resultado: 1-0de 0 = Presendial > Diretoria de Marketing > Solicitacao Marketing

Pl ¥

Todos

Minhas atividades

Solicitacdo Marketing
Organizado por: Data de stualizagdo~ Mais recente no inicio
Atividades agendadas

Criados por mim

Nenhum item disponivel.

N2o finalizados

Sl = Presencial > Diretoria de Recursos Humanos > Operagdes de Recursos Humanos
Processos ~ —— — — - -
Solicitacdo de Demissdo Solicitacdo de Movimentacdo
Todos

Presencial > Diretoria de
Recursos Humanos > DHO
Presencial - Solicitagdo de
Treinamento

Solicitagbes Endomarketing
Presencial > Diretoria de
Recursos Humanos >
Operagdes de Recursos
Humanos

Solicitaggo de Demisséo

Solicitaggo de Movimentagio
Solicitacgo de
Recrutamento/Posto de
trabalho

Ga = s
Solicitacfies Fndomarketing T Jd R e IS Ceanaitde’

S Y D L E@sydle.com

Figura 01: Campo de solicitacdes Endomarketing
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SOLICITAGAO ENDOMARKETING

Apds clicar na opgao Solicitagdes Endomarketing o sistema solicitard que seja inserido o
assunto, conforme a imagem 02 abaixo, apds inserido o assunto o solicitante devera clicar na opgao

Confirmar.

Novo Seed x| jHumanos

oo Salicitactes Endomarketing )
Fssunto: TESTE - VALIDACAQ)

‘ Confirmar Cancelar

Figura 02: Campo de inserc¢ao do assunto

3.1 FORMULARIO DE SOLICITAGAO

No préximo passo o usudrio devera realizar o preenchimento do formuldrio, inserindo
primeiramente os dados do solicitante, sendo eles: drea do solicitante, campus, gestor imediato, e
o ramal, todos esses campos sao de preenchimento obrigatério, indicado através do asterisco na

cor vermelha conforme demonstrado na figura 03 a seguir.

161423 - TESTE - VALIDACAO 2 v |3

8, Preencher Formulario (2) Ajuda | < Concluir
& 2 A

Data de criacdo:

Responsavel:

— | Informacdes da atividade
Titulo: TESTE - VALIDAGAQ 2
Status da demanda : Novo

— | Identificacdo do solicitante

Nome:
E-mail:
Area solicitant=™: COMUNICACAO INTERNA
Campus™: [[ v
Gestor Imediato™: Maring2
Ramal*: Curwtlt?a
Londrina
Ponta Grossa
— | Contato Secundario Corumb3
Nome contato : Polos Préprios

Polos Parceiros
E-mail contato :

Figura 03: Identificagao do solicitante
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SOLICITAGAO ENDOMARKETING

O sistema permite adicionar um contato secundario, ndao obrigatério, caso o solicitante

julgue necessario.

— | Contato Secundario

Nome contato :
E-mail contato :

Ramal contato:

Figura 04: Campo de preenchimento de contato secundario

No préximo passo o solicitante deverd preencher o tipo de solicitacdo e também indicar a
prioridade da solicitacdo, sendo campos de preenchimento obrigatério com opgdes pré-

determinadas em lista suspensa ilustradas na imagem 05 abaixo.

Tipo de solicitacdo™: OUTROS ‘ e
Prioridade *: Alta v

— | Endomarketing

Modalidade: 24
Pablico™: aZ
De quais Unidades?*: (] Maring3

(] Curitiba

(] Londrina

(] Ponta Grossa

(] Corumba

Figura 05: Campos de preenchimento obrigatério com opg¢des em lista suspensa

Apds realizado o preenchimento do tipo de solicitacdo, serd necessario preencher os campos
do Endomarketing sendo, modalidade, publico, unidades, data de conclusdo da solicitacdo e
descricao detalhada da solicitacdo. Nos campos Modalidade e Publico, ambos com preenchimento
pré-determinado através de lista suspensa, caso selecionado a opg¢do “Outros”, uma nova linha serd

apresentada para detalhar a solicitacdo conforme a imagem 06 a seguir.
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—| Endomarketing
Modalidade: Qutros - Qual? i
Outra modalidade:*: teste
Publico™: Outros - Quais i
Observacdes publico: teste
De quais Unidades?*: Maringd
(] Curitiba
[_] Londrina

o
o
=
or
Y
(]
-
[=
0
w
Y

I

[
o
3
[~
3
o
(1]

J O

| Polos Proprios

[_] Polos Parceiros

Data de conclusdo da
solicitagdo™:

Descreva detzlhadamente 2 sua
solicitacdo™:

06/04/2021

I

teste

Figura 06: Campos do endomarketing preenchidos pelo solicitante

Por fim, é possivel inserir um anexo, e para concluir a solicitacdo deve-se clicar em Concluir,

conforme imagem 07 abaixo.

Data de conclus3o da 0sfo4/2021 3
solicitacdo™:
Descreva detzlhadamente 2 suz  teste
solicitacdo™:

Anexo: anexo teste JPG

& Arquivo...

Figura 07: Campo para inserir anexo e concluir a solicitagao

@

- o Concluir

A solicitacdo marcada como sendo de prioridade Alta, sera emcaminhada para aprovagdo do

Gestor.
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SOLICITAGAO ENDOMARKETING

3.2 APROVAGAO DO GESTOR DA SOLICITAGAO DE ALTA PRIORIDADE

O gestor ird analisar as solicitacdes de alta prioridade e sé serdo encaminhadas para o

endomarketing as solicitagdes aprovadas, as

ilustrativa do campo para aprovacao do Gestor.

— | Aprovacdo do Gestor

Aprovar solicitacdo?*:

Comentario de aprovacdo:

@ Sim
(O Ndo
APROVADO

‘ « Concluir

Figura 08: Campo para aprovacio do Gestor em solicitacoes de prioridade Alta.

3.3 ANALISE DO PREENCHIMENTO

demais o seed sera encerrado, abaixo imagem

Apds concluida a solicitacdo, o endomarketing analisard o preenchimento, podendo

considerar suficiente ou ndo, caso o preenchimento nao seja suficiente, um campo de justificativa

deverd ser preenchido. Sendo suficiente o preenchimento, o atendimento sera realizado, sendo

possivel inserir anexo e concluir o atendimento conforme a figura 09 a seguir.

— | Analisar preenchimento

Preenchimento Suficiente?:

Justificativa™:

Anexo Atendimento:

() Sim
@ Nio

teste|

& Arquivo...

Figura 09: Analise do preenchimento e atendimento da solicitagao.
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4  HISTORICO DE REVISOES

Data Versdo Atualizagao Solicitante
06/04/2021 1.0 Emiss3o do Manual Diretoria de Recursos
Humanos

5 VALIDAGAO

O presente Manual foi validado pelo PMO, envolvidos nos processos para desenvolvimento

de projetos na IES. Portanto, todas as regras estabelecidas devem ser aplicadas resoluta e

integralmente em todas as ocasides em que os fatos descritos ocorrerem.

Responsavel Data de Validagao Assinatura
. o Assinado eletronicamente por
Supervisor de Comunicagdo Interna 14/04/2021 Valéria Cristina Simaes
6 AUTORIA

A emissdo do presente Manual foi realizada por Gustavo Lopes Justen.
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