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INSTITUTO CGCom Orientacao Especifica: Versao 01
Rffc?ja'f@i';o Elaborar Roteiro de Cerimonial 10/01/2019

Elaborado por: Ada Guagliardi Faria (NGOV) e Erick Ferreira (CGCom), Fernanda
Gomes (CGCom) e Gabriela Damit (CGCom)

Aprovado por: juliana Caroline Alves dos Santos Fernandes (CGCom)

1 PROCESSO: Elaborar Roteiro de Cerimonial

2 PASSO A PASSO DO PROCESSO

Passo Setor/Servidor Atividade

1.1 Solicitante Solicitar roteiro para evento institucional
pessoalmente ou por e-mail. Os prazos serao
definidos pela CGCom conforme cada demanda e
de acordo com a lista de prioridades da area.

1.2 CGCom Solicitar informacbes para elaboracdo do roteiro
para o solicitante por e-mail.

1.3 Solicitante Enviar as informacdes solicitadas para a CGCom
por e-mail.
14 CGCom Elaborar roteiro. e enviar para validacao do

solicitante por e-mail.

1.5 Solicitante Retornar sobre a validacdo do roteiro. Caso tenha
alteracdes retorna para CGCom, para a atividade
1.4. Caso ndo, aprova e encerra o processo.

1.6 Solicitante Informar aprovacao do roteiro.

Duvidas sobre os procedimentoé: ascom@ifrj.edu.br (CGCom)
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