Coordenagdo Execugdo
SANTA®% |Instrucdo de Trabalho SANTA
CATARINA CATARINA
IT 008-2/CM/2023 e p rOC CASA MILITAR
Processo

Organizar sala de reunidao na Casa d’Agronémica

Versdo Data de Emissdo

01/2023 | 04/2023

Macroprocesso

Gestao da comunicagao

Macroprocesso

Casa Militar

1. INFORMAGOES DO PROCESSO

Descri¢cdao do processo

A organizagao da sala de reunido é de responsabilidade do cerimonialista, o qual, no dia do

evento, devera certificar quanto o nuimero de lugares conforme quantidade de participantes,

posicionar as cadeiras e materiais de reunido de maneira correta, solicitar a disponibilizacdo de

agua e também café nos locais de reunido e recepcao, e, por fim, regular a temperatura do ar

condicionado. Essas atividades garantirdo que a sala para o evento esteja organizada para o inicio

da reunido.

Objetivo

Organizar a sala de reunido, deixando-a preparada para a recep¢dao do Governador e dos

participantes do evento.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Coordenador de Cerimonial COCER (48) 3665-2033 cerimonial@scm.sc.gov.br

Interessados

Cerimonialista.

Elaboragdo: Karoline Fiori
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Atores envolvidos

Cerimonialista e Ajudante de Ordens.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

N3o ha.

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

nao ha nao ha nao ha

Legislagao, normativas e outras referéncias

N3o ha.

Defini¢oOes

COCER: Coordenadoria de Cerimonial

DIAGRAMA DO PROCESSO
https://cawemo.com/share/d675ea5f-6a81-4fc0-81e8-194b149f0fce

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

CM/COCER - Coordenadoria de Cerimonial

1. Certificar quantidade de lugares
e A atividade é desempenhada para certificar que o numero de cadeiras providenciadas
inicialmente no processo permaneceram conforme nimero de participantes da reunido.
2. Posicionar cadeiras
e Posicionadas conforme participantes.
o Havendo a presenca de assessorias, posicionar as cadeiras no interior da sala de
reunides.
3. Posicionar materiais para a reuniao
e Os primas com nomes dos respectivos participantes, canetas e blocos de anotagdes devem
ser dispostos sobre a mesa de reuniao.

o Os primas serdo estabelecidos conforme o posicionamento de cada participante.

Pagina2de 3

Q0 P4g. 02 de 03 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SCM 00000651/2023 e o cadigo 34J9NIQO.


https://cawemo.com/share/d675ea5f-6a81-4fc0-81e8-194b149f0fce

o Havendo demais participantes sem lugares a mesa, ndo haverd disponibilizacdo de

material.

4. Solicitar agua e/ou café para a reunido e local de recepgdo

e Solicitado servico de copa da Casa d’Agrondmica, diretamente no local, no dia da reuniao.

5. Regular temperatura do ar condicionado

3. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Revisdo
n2 elaboragdo da IT Data
01/2023 Karoline Fiori 28/04/2023 | IT do processo: organizar sala de reunido na
Casa d’Agronémica
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sgpe Assinaturas do documento

Cabdigo para verificacdo: 34J9NIQO

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

KAROLINE FIORI (CPF: 092.XXX.109-XX) em 28/04/2023 as 09:13:46
Emitido por: "SGP-e", emitido em 23/05/2022 - 14:59:34 e vélido até 23/05/2122 - 14:59:34.
(Assinatura do sistema)

CAROLINA MARIA BACHMANN (CPF: 041.XXX.309-XX) em 09/05/2023 as 17:05:02
Emitido por: "SGP-e", emitido em 07/01/2019 - 14:37:30 e valido até 07/01/2119 - 14:37:30.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UONNXzEwMDg3XzAwMDAWNjUxXzY1M18yMDIzXzMOSjIOSVEw ou o site
https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SCM 00000651/2023 € 0 cOdigo 34J9NIQO
ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




