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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

Descri¢cdao do processo

Para a recepcdao dos membros da reunido, dois integrantes do cerimonial se posicionarao

na entrada do evento.

Com a chegada dos secretarios, os cerimonialistas solicitardo a assinatura dos mesmos na

lista de presenca fisica e recolherdo, quando necessario, os aparelhos celulares dos mesmos.

Havendo o inicio da reunido e todos os participantes presentes, considera-se realizada a recepcao

dos membros. Nos casos em que tiverem convidados a chegar, um dos cerimonialistas ird repassar

a informacdo ao oficial de cerimonial e permanecerd com a lista de presenca na entrada do

evento.

Quando todos os participantes estiverem confirmados na reunido, consideram-se todos

recepcionados.

Objetivo

Recepcionar os participantes na reunido de colegiado pleno de Governo.

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

Elaboragdo: Karoline Fiori
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Interessados

Cerimonialista.

Atores envolvidos

Cerimonialista.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

N3o ha.

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

nao ha nao ha ndo ha

Legislagdo, normativas e outras referéncias

Nao ha.

DIAGRAMA DO PROCESSO
https://cawemo.com/share/09ee7df9-dd9a-4b2a-9aa8-34832052ec20

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

CM/COCER - Coordenadoria de Cerimonial

1. Recepcionar Governador

2. Recepcionar participantes

o Viaderegra, 02 integrantes do cerimonial fardao a recepgao.

3. Certificar quanto aparelhos celulares

e Quando houver a necessidade em recolher o item, realizar a atividade 2.1. Nos casos em que
o aparelho celular permanecer com os participantes do evento, seguir com o fluxo padrdo do
processo.
2.1 Recolher aparelhos celulares
o No momento em que os celulares sao recolhidos o cerimonialista fara a identificacao dos

aparelhos correspondentes a cada participante. Para o armazenamento, dispor os

celulares na caixa recipiente destinada a essa finalidade.
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4. Certificar se ha lista de presenga

e Havendo lista de presenca, realizar a atividade 4.1.
4.1 Solicitar assinatura dos membros participantes
o Lista de presenca fisica.

5. Acompanhar presenca dos participantes

e Com o inicio da reunido, estando todos os participantes presentes, continuar com o fluxo
padrdo do processo, a contar da atividade 6. Nos casos em que houver participantes em
atraso, seguir conforme descricdo abaixo.

5.1 Verificar com Aj-O possibilidade de espera

Aj-O — Ajudante de Ordens

5.2 Verificar possibilidade em aguardar participantes

5.3 Informar cerimonialista

CM/COCER - Coordenadoria de Cerimonial

5.4 Verificar retorno do Aj-O
o Para os casos em que for possivel a espera do(s) participante(s), realizar a atividade 5.5.
Quando necessario iniciar a reunido, seguir para o item 5.6.
5.5 Aguardar participante(s)
5.6 Acompanhar chegada dos participantes em atraso
o Pararegistro na lista de presenca, se houver.
6. Informar Aj-O

7. Participar da reuniao

3. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da RevisGo
ne elaborag¢do da IT Data
01/2023 Karoline Fiori 28/04/2023 | IT do processo: recepcionar participantes na
reunido de colegiado
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