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1 PROCESSO: Confeccionar Convite para Evento

2 PASSO A PASSO DO PROCESSO

Passo Setor/Servidor Atividade

2.1 Solicitante Solicitar convite 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 éarea.

2.2 CGCom Solicitar informacdes para elaboracao do convite
para o demandante por e-mail.

2.3 Solicitante Enviar as informacdes solicitadas pela CGCom por
e-mail.
2.4 CGCom Elaborar texto do convite e enviar para validacao

do solicitante por e-mail.

6 Revisor de Texto O processo Revisar Texto é executado. Se houver
alguma correcdo, é enviado para a CGCom para
elaborar o texto do convite considerando essas
correcdes.

2.5 Solicitante Retornar sobre a validacao do texto do convite.
Caso tenha alteracoes retorna para CGCom. Caso
nao, aprova.

Programador Visual Confeccionar a arte do convite e enviar opcdes de
layout do convite, com o texto ja aprovado, para a
escolha do solicitante.
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e | Solicitante Retornar sobre a validacao do layout. Caso tenha
alteracdes, retorna para CGCom com as correcoes
necessarias. Caso nao, aprova.
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2.10 Programador Visual Realizar a diagramacao final na programacao
visual.

2.11 CGCom Enviar o convite para o setor demandante por e-
mail. Caso seja evento organizado pela CGCom o
convite é enviado para o publico-alvo pelo e-mail
institucional ifrjconvida@ifrj.edu.br.
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Duvidas sobre os procedimentos: ascom@ifrj.edu.br (CGCom)

Rio de Janeiro, 10 de janeiro de 2019
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