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1. INFORMAGOES DO PROCESSO
Descri¢cdao do processo

O processo tem inicio com a solicitacdo de reserva do local que servirda como sede para o
evento.

Com quatro meses de antecedéncia, a Coordenadoria do Cerimonial fard a reunido com a
Liga da Defesa Nacional para os primeiros alinhamentos. Em seguida, acontece o encontro com
todos os envolvidos na abertura da Semana da Patria, onde as deliberacdes para o evento tem
inicio.

Ficard sob responsabilidade da Coordenadoria Administrativa seguir com as atividades de
aquisigdes, locagdes ou contratagcdes de materiais ou servigos que venham ser necessarios para o
evento.

Estando as demandas essenciais definidas e contatos telefénicos dos membros
participantes registrados, cria-se um grupo com o auxilio de aplicativo de mensagem para assuntos
relacionados a Semana da Patria. A partir de entdo, a Coordenadoria de Cerimonial farad o check list
de conferéncia das atividades alinhadas.

Antecedendo duas semanas do evento é realizada a divulgacdo do convite de abertura da
Semana da Patria e 07 de Setembro, via mailing list. Os membros participantes sdao confirmados
por ligacdo. De modo subsequente, elabora-se o roteiro do evento e sdo escalados os

cerimonialistas para o mesmo.

Elaboragdo: Karoline Fiori
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Fica também sob responsabilidade da equipe de cerimonial providenciar os materiais
essenciais para a abertura da Semana da Patria, como pulpito, tapete vermelho, bandeiras, banner.
Na data do evento, sera realizada a conferéncia dos equipamentos de som, montagem de tendas,
verificacdo de ornamentos e recepc¢ao dos participantes e atletas.

A equipe da Coordenadoria de Cerimonial fard o acompanhamento da abertura da Semana
da Patria e, ao final, realizard os pagamentos com os custos de contratacdes. O processo finaliza

com a retirada e armazenamento dos materiais disponibilizados ao evento.

Objetivo
Providenciar as atividades necessarias para a realizacdo da abertura da Semana da Patria,

fornecendo suporte e auxilio para toda a organiza¢do do evento.

Responsavel

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

Cerimonialista.

Atores envolvidos

Coordenadoria de cerimonial.

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integragoes)

Aplicativo de mensagem, endereco eletrénico e aplicativo Drive.

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso (sigilo)

ndo ha ndo ha ndo ha

Legislacdo, normativas e outras referéncias

N3o ha.
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Defini¢oes
COCER: Coordenadoria de Cerimonial
COADM: Coordenadoria Administrativa
FCC: Fundacdo Catarinense de Cultura
SECOM: Secretaria de Estado da Comunicacdo
SED: Secretaria de Estado da Educacao

LDN: Liga da Defesa Nacional

DIAGRAMA DO PROCESSO
https://cawemo.com/share/978ca92b-8cal-44fc-8e9d-b985c585f4df

2. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

CM/COCER - Coordenadoria de Cerimonial

1. Reservar local do evento
e Via de regra, Palacio Cruz e Souza.
® Areserva sera solicitada para a Fundacdo Catarinense de Cultura, via e-mail.
o E-mail para solicitacdo de reserva: presidente@fcc.sc.gov.br
o Inserir endereco de e-mail para cdpia da solicitacdo: mhsc@fcc.sc.goc.br
e Quando o local definido para a realizagdo do evento estiver indisponivel na data solicitada,
seguir com a atividade 1.1
1.1 Validar novo local para o evento
o A definicao sera feita em reunido interna da Coordenadoria de Cerimonial, com
aprovacgao da presente da Liga da Defesa Nacional.
2. Realizar reunido com Liga da Defesa Nacional
e Com 1 més de antecedéncia, de modo informal. Tem como objetivo tratar de alinhamentos
iniciais:
o Pré definir trajeto para a corrida do fogo simbdlico;
o Pré definir atletas que fardo o percurso com a tocha;
o Definir integrante da liga da defesa nacional responsdvel por organizar a corrida do
fogo simbdlico.
® A reunido serd agendada via contato telefonico, diretamente com presidente ou

vice-presidente da Liga da Defesa Nacional, via de regra.
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3. Realizar reuniao de alinhamento com a COADM

CM/COADM - Coordenadoria de Administra¢do

4. Verificar itens listados para aquisi¢ao, locagao ou contratacao
5. Identificar meio de aquisi¢do, locagdao ou contratacdo
o Necessario verificar a forma que se dara a aquisicdo, locacdo ou contratacdo do material ou
servico. Quando por licitacdo, realizar a atividade 5.1 e, quando via compra direta, seguir
com a atividade 5.2.
5.1 Adquirir, locar ou contratar material ou servigo via pregao
o Para acessar o subprocesso, clicar no link abaixo.

https://dados.sc.gov.br/dataset/macroprocesso-adquirir-locar-ou-contratar-materia

|-ou-servico-via-pregao

5.2 Adquirir, locar ou contratar material ou servigo via compra direta
o Para acessar o subprocesso, clicar no link abaixo.

https://dados.sc.gov.br/dataset/macroprocesso-adquirir-locar-ou-contratar-materia

|-ou-servico-via-compra-direta

6. Informar conclusao da aquisi¢ao, locagao ou contratagao
® Assim que concluido o processo de aquisi¢cdo, locacdo ou contratacdo é importante informar

a COCER, para que a mesma tenha conhecimento do andamento da solicitagao.

CM/COCER - Coordenadoria de Cerimonial

7. Marcar reunido com envolvidos na abertura da Semana da Patria

e Para acessar o subprocesso, clicar no link abaixo.

https://dados.sc.gov.br/dataset/marcar-reuniao-com-envolvidos-na-abertura-da-semana-da-patri

a
8. Confeccionar convite abertura Semana da Patria
e Convite virtual.
® Incluir informacdes do evento 7 de setembro no convite. Via de regra, serd o mesmo convite
para ambos os eventos.
9. Atualizar material de apresentag¢ao para reunido
e Revisar material de apresentacdo e atualizar pontos necessdrios, sendo indispensavel:
o Trajeto, imagem e video referentes a corrida do fogo simbélico;

o Croquis de acomodacdo das forcas e viaturas;
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o Datas e horarios;
o Endereco do evento;
o Convite de abertura da Semana da Patria e 7 de Setembro.
e Abaixo link com modelo base para exemplo.
o https://docs.google.com/presentation/d/1D-WIS1EVjjUCe4D6xpCbbDOHS505u0lxD
edit?usp=sharing&ouid=114386402755906107219&rtpof=true&sd=true
10. Conduzir reunido de abertura da Semana da Patria

e Para acessar o subprocesso, clicar no link abaixo.
https://dados.sc.gov.br/dataset/conduzir-reuniao-de-abertura-da-semana-da-patria

11. Criar grupo em aplicativo de mensagem

e O grupo serd formado com todos os nimeros de telefone coletados na lista de presenca dos
membros envolvidos no evento, no inicio da reunido de alinhamentos.

12. Cumprir check list de conferéncia

e Disponivel no link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KjyxBFdkdP1RIiTEA2L-S9LCS-9GalvivXYCEdSW7Ew
E/edit?usp=sharing

Ou ainda, com o e-mail logado no dominio pessoal, clicar em Google Apps ( #ii ) > Drive

( L ) > “SCM-COCER” > “Drive Cerimonial” > ano de interesse > “Semana da Patria e 7 de

Setembro” > Semana da Patria + ano de interesse.

e Para as situagGes sem acesso a rede de internet, aparelhos eletronicos e/ou equipamentos
de informatica, seguir com o check list de forma impressa.

13. Providenciar deliberagdes para a abertura da Semana da Patria

e Para acessar o subprocesso, clicar no link abaixo.
https://dados.sc.gov.br/dataset/providenciar-deliberacoes-para-a-abertura-da-semana-da-patria

14. Confirmar instalagao de som, tendas e ornamentos

e Na data do evento, o cerimonialista responsavel fara a conferéncia dos equipamentos de
som, montagem de tendas e demais ornamentos do evento.

15. Realizar recepg¢des na abertura da Semana da Patria

e Para acessar o subprocesso, clicar no link abaixo.

https://dados.sc.qov.br/dataset/realizar-recepcoes-na-abertura-da-semana-da-patria-cm

16. Realizar contato de monitoramento
e O contato serd com o representante da Liga da Defesa Nacional responsavel pela conducao

da corrida do fogo com o objetivo de certificar o correto andamento da atividade.
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17. Acompanhar e gerenciar a execug¢ido do evento

® Os cerimonialistas escalados fardo o acompanhamento da abertura da Semana da Patria,
permanecendo ao dispor durante o evento.

e Quanto as exposi¢des, ja definidas e alinhadas anteriormente, ficam sob responsabilidade de
cada forca, as quais, poderdo contar com o apoio da Coordenadoria de Cerimonial, se
necessario.

18. Realizar providéncias pds evento

e Para acessar o subprocesso, clicar no link abaixo.

https://dados.sc.qgov.br/dataset/realizar-providencias-pos-evento

3. HISTORICO DE REVISOES

Versdo Responsdvel pela Sintese da Reviséo
ne elaboragdo da IT Data
01/2023 Karoline Fiori 28/04/2023 | IT do processo organizar abertura da Semana
da Patria
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