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— Apresenfaggo

A leitura deste manual revela-se um agraddvel passeio ao universo dos
eventos oficiais promovidos pelo Senado Federal.

Idealizado e concebido pelas mdos competentes dos profissionais de Re-
lagcoes Publicas desta Casa legislativa, é leitura obrigatéria a todos os que
se interessam pelo assunto ou lidam diretamente com a dindmica multi-
facetada dos eventos e trabalhos realizados de forma estratégica com as
ferramentas de comunicacdo.

Senadores, equipes de apoio de gabinetes parlamentares, profissionais
de comunicagdo, estudantes e pessoas de diferenciados perfis de atuagdo
podem fazer uso e se beneficiar. A consulta é simples e a linguagem bas-
tante clara e diddatica.

O Manual de Organizagdo de Eventos do Senado Federal é, sem duvida,
leitura indispensdvel de referéncia para profissionais da drea. Uma publi-
cagdo que vem para somar.

SENADOR FLEXA RIBEIRO

Primeiro-secretdrio do Senado Federal
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— Infrodu¢go

O Manual de Eventos, publicagdo de iniciativa dos profissionais de Re-
lagdes Publicas do Senado Federal, foi divulgado pela primeira vez em
2004. Ao longo desses quase dez anos, a forma de conceber, planejar e
executar eventos no ambiente legislativo federal modificou-se. Agora, em
2013, a Coordenagdo de Relagdes Publicas langa o Manual de Organiza-
¢do de Eventos do Senado Federal, uma proposta inovadora por ndo estar
restrita a revisdo e atualizagdo das versdes anteriores. Trata-se efetiva-
mente de nova publicagdo, com abordagens e conteudos diferenciados e
enriquecidos, fruto de estudos e do amadurecimento da prdtica profissio-
nal das Relagdes Publicas no ambiente publico, na esfera federal.

O manual estd dividido em quatro partes principais: trés capitulos e um
anexo.

O primeiro capitulo, Planejamento e Gestdo de Eventos, dedica-se a apre-
sentar ao leitor o universo conceitual dos eventos institucionais e a com-
preensdo da dindmica do desafiador processo de planejamento, orga-
nizagdo e execucdo das iniciativas, além de chamar a atengdo para a
importancia de uma etapa nem sempre valorizada nesse processo, a do
pos-evento.

O segundo capitulo, Tipos de Eventos no Senado Federal, convida-o para
um exercicio de conhecimento sobre os principais fipos de eventos usual-
mente promovidos no Senado Federal, que contam com a direta atuagdo
dos profissionais de Relagdes Publicas nas fases de planejamento, organi-
zagdo e execugdo.

O terceiro capitulo, Cerimonial, Protocolo e Etiqueta, propde uma refle-
xdo ndo apenas voltada para o universo de atuagdo dos profissionais do
Senado Federal, mas para todos que atuam com eventos e buscam com-
preendé-los de forma estratégica. SGo conceitos e ferramentas que con-
tribuem para a evolugdo harménica e criteriosa de um evento.

A quarta parte do manual, Anexos, destina-se a exibicdo de normas, leis
e material de referéncia e apoio citados ao longo dos textos, de forma a
facilitar as eventuais buscas e consultas necessdrias.




O objetivo do grupo de profissionais responsdveis pela produgdo deste
material é o de contribuir com os diversos segmentos do publico interno
da instituicdo Senado Federal e com profissionais, estudiosos e interessa-
dos no desafio de trabalhar a comunicagdo em cada momento, em cada
etapa das inumeras oportunidades de atuagdo que se apresentam em
eventos oficiais. Boa leitura e bom trabalho!

DORIS PEIXOTO

Diretora-geral do Senado Federal



- Abertura B

EVENTOS: UMA ABORDAGEM ESTRATEGICA

Uma das principais atividades da drea de Relagdes Publicas do Senado Fe-
deral é a organizagdo de eventos institucionais, cujo objetivo é aproximar
o cidaddo da pauta legislativa, estimulando sua participagdo politica e, ao
mesmo tempo, fortalecer a atuagdo desta Casa como arena principal de
debate para os grandes temas de interesse publico.

No Senado Federal, a demanda por eventos estd se tornando cada vez
mais essencial no processo de interagdo e comunicagdo dirigida com a
sociedade brasileira. O relacionamento crescente com uma imensa diver-
sidade de publicos de interesse traz experiéncias, gera expectativas, cria
conceitos e reflete a identidade da Instituigdo. A qualidade do evento é
fundamental para aproximar a sociedade do ambiente legislativo, am-
pliar a compreensdo do processo de produgdo das leis e estimular a par-
ticipagdo cidadd. Para isso, pessoas comprometidas e com capacidade
profissional de atender cos anseios de um publico exigente e criterioso
devem ser caracteristicas da equipe.

Organizar eventos requer muito trabalho, atitude, iniciativa, bom senso,
criatividade e competéncia, mas o resultado obtido, além de refletir o en-
volvimento da instituigdo com o dia a dia politico, social e econédmico do
nosso pais, constroi elos, promove dindmicas redes de relacionamento,
gera intfegragdo entre os participantes e cria didlogo com a sociedade.

O conteudo desta publicagdo é uma ferramenta para aqueles que se en-
volvem direta ou indiretamente na missdo de organizar eventos institucio-
nais do Senado Federal, que, em ultima insténcia, consolidam-se como
um verdadeiro convite para melhor conhecer e compreender o funciona-
mento desta Casa legislativa. O Manual de Organizagéo de Eventos do
Senado Federal pretende servir como um instrumento norteador para os
profissionais que operam no setor e que compreendem o evento como
uma estratégia de comunicagdo eficaz.

DAVI EMERICH

Diretor da Secretaria de Comunicagdo Social do Senado Federal




Capitulo 1

Planejamento e Gestdo
de Eventos




evento é uma ferramenta estratégica de comunicagdo

utilizada para informar e mobilizar publicos de interesse

da instituicdo. Acontece de forma articulada a outras
ferramentas visando atingir os objetivos de comunica¢ao. Quando
corretamente planejado e conduzido, o evento amplia o conheci-
mento sobre temas, reduz barreiras de comunicagdo e contribui
para promover uma imagem positiva das politicas e a¢des, agre-
gando valores a instituicao.

Para alcancar éxito em tais iniciativas, os profissionais precisam
atuar de maneira ordenada e conhecer detalhadamente cada uma
das etapas que compdem o trabalho de realizacdo de um evento: o
planejamento, a organizacao, a execugdo e o pds-evento.




1.1 PLANEJAMENTO

A etapa de planejamento consiste em elaborar um projeto descritivo
com os elementos essenciais para guiar a organizagdo e a execugdo do
evento. A elaborac¢do deve ser precedida por um periodo de reflexdo e
amadurecimento das ideias, de forma a garantir que as solugdes se reve-
lem, na pratica, um guia seguro para nortear os trabalhos.

O projeto descritivo deve ser composto dos seguintes conteudos:

M Justificativa

M Objetivos

I Publicos de interesse

¥ Tipo do evento

M Data e local de realizacao

M Recursos humanos

I Recursos materiais e financeiros

¥ Estratégia de comunicagdo

1.1.1 Justificativa

A justificativa é a fase do planejamento em que os motivos para a reali-
zacdo do evento sdo expostos. E a fundamentagido da importincia do
evento para os segmentos de publico aos quais se destina.

Essa fundamentagao deve ser estruturada com base em argumentos
claros e objetivos. As perguntas a seguir podem auxiliar nessa
formulagdo:

H Por que é necessario e oportuno promover o evento?

¥ O que motiva tal iniciativa?

M H4 algum marco a partir do qual ele foi idealizado, como datas
comemorativas, polémicas ou cenarios politicos, econémicos e
sociais especificos?

M A iniciativa estd alinhada ao planejamento estratégico de comu-
nicac¢do da institui¢ao?

1.1.2 Objetivos

A descrigdo dos O objetivo é o resultado que se deseja alcangar ao promover um evento
objetivos deve comecar o Jeve estar em consondncia com as politicas de comunicacio da
sempre por um verbo . . o~
no infinitivo. instituigao.




De acordo com o grau de complexidade da iniciativa e com os resul-
tados esperados, é possivel dividi-los em objetivos gerais e objetivos
especificos.

Os objetivos gerais sdo mais abrangentes e, para atingi-los, ¢ preciso
delimitar objetivos especificos, restritos e pontuais que, somados, pode-
rdo contribuir para alcangar os gerais.

1.1.3 Publicos de interesse

Os publicos de interesse sao os segmentos que se deseja sensibilizar e
mobilizar ao promover um evento. A instituigdo interage com diferentes
publicos e todos tém o seu devido grau de importancia. O desafio ao
planejar é identificar quais desses grupos sdo estratégicos para atingir
os objetivos do evento e qual a estimativa do niimero de participantes, o
que inclui ndo apenas os convidados, mas os que integram o programa
de atividades.

Entre os possiveis publicos, estao os representantes da sociedade em
geral, autoridades, representantes do corpo diplomatico, representan-
tes das Forcas Armadas, comunidade académica (professores, admi-
nistradores, estudantes), profissionais dos veiculos de comunicagido e
de midias sociais, lideres comunitarios, lideres religiosos, entidades de
classe, apoiadores dos eventos, fornecedores, funciondrios da institui¢ao
promovedora e seus familiares. Os publicos podem ainda ser agrupados
por faixa etdria (adultos, adolescentes, criangas), perfil profissional e de
interesses, entre outras formas de classificacdo ou categorizagao.

1.1.4 Tipo do evento

O conceito de evento ndo precisa ser compreendido como algo estatico
e fechado. E comum haver convergéncia de diferentes tipos de iniciati-
vas. A escolha deve ser feita com base no que se pretende alcangar e nos
recursos disponiveis. Por exemplo, um unico evento técnico-cientifico
de maior porte pode conter em sua programagio eventos técnicos para-
lelos e eventos culturais.

No Senado Federal, os tipos de eventos mais comuns sio os protocola-
res, os técnico-cientificos, os langamentos de produtos e servigos, os de
capacitacdo e treinamento e os de socializagdo e integragao.

Eventos protocolares: sessdes solenes do Congresso Nacional,
sessOes plendrias especiais, solenidades de posse dos senadores,
aposi¢des de retratos, entrega de prémios, diplomas e comen-
das, Dia da Bandeira, atos ecuménicos e cerimOnias funebres.




Eventos técnico-cientificos: conferéncias, congressos, féruns,
mesas-redondas, paineis, seminarios, simposios, videoconfe-
réncias e reunioes.

Eventos de capacita¢do e treinamento: palestras, workshops e
cursos.

Langamentos de produtos e servigos: publicagdes, campanhas e
projetos institucionais.

Eventos de socializagdo e integragdo: comemoragdes, eventos
esportivos e atividades culturais.

As caracteristicas de cada tipo de evento estio detalhadas no
capitulo 2 deste manual.

1.1.5 Data e local de realizacdo

A escolha da data e do local para promover um evento é uma das agoes
mais importantes. E possivel afirmar que o éxito almejado esté direta-
mente condicionado a escolha certa do dia e do lugar em que o evento
sera realizado.

Ao definir a data, considere:

a disponibilidade do local, observando os prazos necessarios
para a montagem e desmontagem da infraestrutura;

a disponibilidade da equipe responsavel pela organizagdo e
execucao;

a agenda dos palestrantes, conferencistas, moderadores e pes-
soas que integram as atividades previstas na programagao;

aadequacgio da data e do horario as caracteristicas dos publicos
que se deseja sensibilizar e mobilizar;

se ha eventos concorrentes ou feriados na mesma data ou em
datas muito proximas;

se 0 momento é oportuno, considerando cendrios politicos, so-
ciais, religiosos etc.

Ao escolher o local, considere:

a estimativa do nimero de participantes. Espagos vazios suge-
rem fracasso. Espacos cheios demais indicam inadequagdo do
local ao tipo de evento;

as condi¢des para acomodar confortavelmente os participantes;

a facilidade para chegar ao local do evento, op¢oes de transpor-
te coletivo, vias de acesso e local para estacionar;

a acessibilidade para pessoas com dificuldade de locomogao;

a existéncia de espagos de apoio, como copa, sala de autorida-
des, local para deposito de materiais, para expositores e também
para montagem da secretaria;



as condigoes técnicas e operacionais para a utilizacao de recur-
sos audiovisuais.

No Senado Federal, alguns dos eventos protocolares ja tém data e local
previstos no Regimento Interno e no Regimento Comum do Congresso
Nacional: sessdes solenes destinadas a dar posse ao presidente e ao vice-
-presidente da Republica e a abertura dos trabalhos legislativos; soleni-
dade de posse dos senadores; entrega de prémios, comendas e diplomas.

Os demais espagos disponiveis para a realizacao de eventos no Senado
devem ser reservados formalmente e com antecedéncia. A Primeira-
-Secretaria responde pela autorizagdo e reserva da maioria dos espagos,
mas ha espagos alternativos, como o Espaco do Servidor, cuja compe-
téncia é da Diretoria-Geral, e outros locais que eventualmente podem
ser utilizados.

Conhega os principais espacos do Senado Federal antes de se decidir
pelo local que melhor se adapta as necessidades do evento:

Plenario do Senado

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgdo responsavel: Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal
Usos especificos: sessdes ordindrias e sessdes especiais do Se-
nado Federal, além de sessdes solenes do Congresso Nacional
Capacidade total: 267 lugares

bancada dos senadores: 84 lugares

mesa principal: 5 lugares

tribuna da imprensa (para profissionais credenciados):
24 lugares

tribuna de honra: 48 lugares
galeria: 106 lugares
Infraestrutura do Plenario
sistema proprio de sonorizagdo e gravagao




computador e impressora para utilizagdo dos coordena-

dores do evento

instalagdes para sistema moével de projecao de imagens
Infraestrutura da galeria:

banheiros feminino e masculino

Café dos senadores

Orgio responsavel: Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal
Uso especifico: espago de apoio ao Plendrio
Capacidade aproximada: 50 pessoas
Infraestrutura:
elevador com acesso ao Saldo Branco (Chapelaria), de
uso exclusivo dos senadores e autoridades
acesso privativo ao Plendrio do Senado e ao Saldao Nobre
9 mesas com 37 cadeiras e 6 poltronas individuais
TV para retransmissao de sessdes plendrias, reunides das
comissoes e programacao da TV Senado
servi¢o de copa
banheiros feminino e masculino

Plenario da Camara dos Deputados

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgido responsavel: Secretaria-Geral da Mesa da Camara dos
Deputados
Usos especificos: sessoes ordindrias, sessoes especiais e comis-
soes-gerais da Camara dos Deputados, além de sessoes solenes
do Congresso Nacional
Capacidade total: 887 lugares

bancada dos deputados: 399 lugares

(396 cadeiras e 3 espagos para cadeira de rodas)

mesa principal: 6 lugares



(elevador com acesso a mesa principal para pessoas com
dificuldades de locomogéo)

lateral direita: 25 lugares
lateral esquerda: 26 lugares
tribuna da imprensa: 12 lugares
tribuna de honra: 19 lugares
galeria: 400 lugares
Infraestrutura do Plenario:
sistema proprio de sonorizagdo, gravagao e projecdo de
imagens
Infraestrutura da galeria:
cabines fixas para traducéo simultdnea
banheiros feminino e masculino
copa ao fundo do Plenario

Salao Negro

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgdos responséveis: espago comum do Senado Federal e da
Camara dos Deputados, sob a responsabilidade da Primeira-
-Secretaria do Senado Federal e da Presidéncia da Camara dos
Deputados

Usos especificos: eventos protocolares, respeitado o previsto no
Regimento Comum do Senado e no da Camara
Capacidade aproximada: 500 pessoas
Infraestrutura:
elevador com acesso ao Saldo Branco (Chapelaria), ao
Saldo Azul e as galerias dos Plendrios do Senado e da

Camara, o que facilita o transito de pessoas com dificul-
dade de locomog¢ao

dois balcdes fixos

(dispostos um no lado do Senado e outro no lado da
Camara)




instalagdes elétricas para sistemas moveis de sonoriza-
¢do, gravagdo e projecao de imagens

espaco para dispor cadeiras, mesas, tablados e outros
dispositivos moveis

banheiros feminino e masculino

(o feminino no lado do Senado e 0 masculino no lado da
Camara)

Salao Nobre (Museu do Senado)

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgio responsavel: espago sob a responsabilidade da Primeira-
-Secretaria do Senado.

Usos especificos: solenidade de aposi¢ao de retratos na galeria
de ex-presidentes da Casa e recep¢ao a chefes de Estados, sem-
pre a critério da Presidéncia do Senado.

Capacidade aproximada: 80 pessoas.

Infraestrutura:
No local, funciona o Museu do Senado, com a exposi-
¢do permanente de obras de arte e de méveis das antigas
sedes do Senado
Instalagoes elétricas para sistemas moveis de sonoriza-
¢do, gravagdo e projecao de imagens
Espaco para dispor cadeiras, mesas, tablados e outros
dispositivos moveis



Salao Branco (Chapelaria)

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgdos responsaveis: espago comum do Senado Federal e da
Camara dos Deputados, sob a responsabilidade da Primeira-Se-
cretaria do Senado e da Presidéncia da Camara dos Deputados

Usos especificos: eventos protocolares, respeitado o previsto no
Regimento Comum do Senado e no da Camara

Capacidade aproximada: 200 pessoas

Infraestrutura:

elevador com acesso ao Café dos senadores, de uso res-
trito dos parlamentares e de autoridades, e elevador com
acesso ao piso intermediario (servigos e acesso a gabine-
tes), ao Salao Negro e ao Salao Azul do Senado Federal
sistema proprio de projecdo de imagens que retransmite
as sessoOes plendrias, as reunides das comissoes e a pro-
gramacio da TV Senado

instalagdes elétricas para sistemas moveis de sonoriza-
¢do, gravagdo e projecao de imagens

espago para dispor cadeiras, mesas, tablados e outros
dispositivos moveis

banheiros feminino e masculino (no lado do Senado)

Plenarios das comissoes

Foto: Ana Volpe/RP Senado




Orgao responsavel: Secretaria de Comissoes do Senado Federal
e secretarias das comissoes

Eventos indicados: reunides das comissdes do Senado Federal,
solenidades para aposi¢do de retratos nas galerias de fotos dos
Plendrios e, pontualmente, palestras

Capacidade: entre 40 e 60 pessoas sentadas

Infraestrutura:

mesa para autoridades e bancada para o publico com
capacidade variavel, conforme a sala

algumas salas contam com pequena copa, banheiro
feminino e banheiro masculino

recursos proprios de sonorizagio, gravagao, proje¢io de
imagens e retransmissao simultanea para os demais Ple-
nérios das comissdes

Auditorio Petronio Portella

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgio responsavel: Primeira-Secretaria do Senado Federal
Eventos indicados: congressos, seminarios, simpdsios, con-
feréncias, foruns, painéis, palestras e exibicdo de filmes e
documentarios

Capacidade: 445 pessoas sentadas

Infraestrutura:

palco com mesa principal (capacidade para 10 pessoas) e
local para disposi¢ao de bandeiras

pulpito fixo para uso do mestre de cerimonias ou dos
palestrantes

sistema proprio de sonorizagdo, gravagao, projecio de

imagens e tradugdo simultdnea

banheiros feminino e masculino a entrada do auditério
Observacoes:

servigos de bufé nao sdo permitidos



¢ vedada a ocupagao do hall a frente do auditdrio para
exposicoes, estandes ou quaisquer usos que nao autori-
zados pela Primeira-Secretaria do Senado

exigéncia de equipe de brigada de incéndio sempre que o
numero de participantes for superior a 200 pessoas

Auditdrio Antonio Carlos Magalhaes (Interlegis)

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgdo responsével: Primeira-Secretaria do Senado Federal e
Secretaria Especial do Interlegis

Eventos indicados: congressos, semindrios, simpdsios, con-
feréncias, foruns, painéis, palestras e exibicdo de filmes e
documentarios

Capacidade: 108 pessoas sentadas (é possivel aumentar a capa-
cidade com a disposicao de até 40 cadeiras extras)
Infraestrutura:
palco com mesa principal (capacidade para 6 pessoas) e
local para disposicdo de bandeiras
pulpito fixo para locutor e palestrantes
sistema proprio de sonorizagao, gravagio e projecao de
imagens
sistema de videoconferéncia, interligando o Senado
Federal a Camara dos Deputados, ao Tribunal de Contas
da Unido, as assembleias legislativas e a Camara Distrital

sala para acomodagdo de autoridades e palestrantes com
banheiro e copa

salas de apoio para eventos paralelos ou para a retrans-
missao simultanea

espago para montagem de paineis expositores e servicos
de bufé

copa de apoio para servigos de bufé
banheiros feminino e masculino em drea proxima



Miniauditdrio do Interlegis

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgdo responsdvel: Primeira-Secretaria do Senado Federal e
Secretaria Especial do Interlegis
Eventos indicados: reunides de trabalho, debates, palestras de
pequeno porte e retransmissdo simultanea dos eventos realiza-
dos no Auditdério Antonio Carlos Magalhaes
Capacidade: varia conforme a configuragao do espago, que ad-
mite o formato miniauditério, mesas de reunido em U, entre
outros.
Infraestrutura:
sistema proprio de sonorizagdo e proje¢ao de imagens
copa de apoio para servigos de bufé em area proxima
banheiros feminino e masculino em drea préxima

Biblioteca Académico Luiz Viana Filho

Foto: Ana Volpe/RP Senado

Orgdo responsével: Primeira-Secretaria e Secretaria de Biblio-
teca do Senado Federal

Eventos indicados: langamentos de livros e exposi¢oes, das
18h30 as 20h



Capacidade aproximada: 60 pessoas em pé

Infraestrutura:
instalagdes para sistemas moveis de sonorizagdo, grava-
¢do e projecao de imagens
espago para montagem de paineis expositores e servicos
de bufé
copa de apoio para servicos de bufé
banheiros feminino e masculino em drea préxima

Instituto Legislativo Brasileiro — ILB

Orgdo responsével: Diretoria-Executiva do ILB
Evento indicado: treinamentos e agOes para capacitagiao de
profissionais
Capacidade aproximada: 57 pessoas no auditdrio e média de 30
pessoas nas salas de aula
Infraestrutura:
sistema proprio de sonorizagdo, gravagao e projecdo de
imagens
auditdrio (57 lugares) e salas de aula
copa de apoio
banheiros feminino e masculino

Espac¢o Ivandro Cunha Lima

Orgdo responsdvel: Primeira-Secretaria do Senado Federal
Evento indicado: exposi¢des de pequeno porte

Capacidade aproximada: 30 pessoas em pé (incluindo area ao
redor)
Infraestrutura:
instalagdes para sistemas moveis de sonorizagao e proje-
¢do de imagens
suporte metalico instalado no teto para dar sustentagdo a
objetos em exposi¢ao

Espago do Servidor

Orgdo responsével: Diretoria-Geral
Evento indicado: eventos de socializagao e integragao
Capacidade aproximada: 80 pessoas em pé

Infraestrutura:
instalagdes para sistemas modveis de sonorizagdo e proje-
¢do de imagens



espago para montagem de paineis expositores e servicos
de bufé

banheiros feminino e masculino

mesas, cadeiras e poltronas a serem dispostas conforme
o formato do evento.

Senado Galeria

Orgdo responsivel: Primeira-Secretaria do Senado Federal
Evento indicado: exposigoes de pequeno porte

Capacidade aproximada: 50 pessoas em pé (area de circulagdo;
corredor)

Infraestrutura:

parede-mural com recursos de iluminagio e espago para
exposicdo de imagens

1.1.6 Recursos humanos

A realizagao do evento requer profissionais engajados e com diferentes
perfis e habilidades. Coordenadores e colaboradores (equipes de apoio)
sao responsaveis por trabalhar de forma coesa para o éxito da iniciativa
e compdem a equipe de organizagdo do evento. Para tanto, devem ter
uma visdo estratégica e conhecer o que se espera da iniciativa, quais
publicos se deseja mobilizar, as agcdes previstas e os recursos disponiveis.
Em especial, cada integrante deve ter ciéncia de suas atribui¢cdes e dos
prazos a cumprir.

A composi¢do do grupo de trabalho varia de acordo com as caracteris-
ticas do evento. Para fins didaticos, a equipe pode ser dividida em duas
categorias:

Equipe de coordenagiao

O coordenador ou a equipe de coordenagio é responsavel por:

gerir a execugdo das agdes necessdrias a realizagido do
evento;

fazer contatos, solicitar informagdes, esclarecer duvidas
e implementar ajustes e mudangas nos planos;

planejar e organizar as estratégias de divulgacdo do
evento;

avaliar a necessidade de promover treinamentos especifi-
cos para os grupos de apoio operacional;

gerir a expedigdo de convites e acompanhar as confirma-
¢oes e escusas;



convocar reunides com as equipes para avisos e orienta-
¢oes atualizadas durante a organizagdo e dias ou momen-
tos antes do evento;

solicitar formalmente, negociar e monitorar a execugao
dos servicos que serdo prestados pelas equipes de apoio;
estruturar o receptivo das autoridades e convidados;
estar disponivel e atento durante a execu¢do do evento,
supervisionando os trabalhos;

tomar decisdes;

implementar instrumentos de avalia¢io;

conduzir procedimentos do pds-evento: agradecimentos
aos apoiadores, elaboragdo do relatdrio final com analise
critica dos resultados alcangados, dificuldades encontra-
das e sugestoes para melhoria das préximas iniciativas.

Para eventos de pequeno porte, um profissional costuma ser suficiente
para responder pela coordenagdo. Ja para iniciativas com maior grau
de complexidade — como eventos destinados a um grande ntiimero
de participantes, com a presenca de autoridades ou os que tém em
sua programagdo eventos paralelos — é preciso destacar um grupo de
profissionais para coordenar as atividades.

Colaboradores (equipes de apoio)

Os colaboradores devem ser especializados nas tarefas para as quais
foram demandados. A participagdo de tais profissionais é pontual e
limita-se s suas 4reas de atuagdo. E preciso avaliar se os recursos huma-
nos de apoio estao disponiveis na propria instituicao ou se devem ser
contratados.

No Senado Federal, equipes do quadro técnico atuam no apoio aos
eventos protocolares, cuja responsabilidade pelo planejamento, organi-
zagdo, execugdo e pos-evento é da area de Relagdes Publicas. Quando
necessario, a responsabilidade pela eventual contratacao de quaisquer
profissionais ou servigos externos para apoio na condu¢ao dos even-
tos (recepcionistas, tradutores, intérpretes, manobristas, entre outros)
¢ compartilhada com a area demandante, inclusive no que se refere aos
recursos financeiros. Os pedidos devem ser submetidos a aprovagao
da Diretoria-Geral e estdo sujeitos a disponibilidade or¢amentaria e de
tempo razoavel para a contratagao, respeitados todos os procedimentos
legais.

Conhega os servigos internos disponiveis para apoio direto aos eventos
no Senado Federal:

Cerimonial — a drea de Relacdes Publicas conduz o cerimonial
dos eventos oficiais. O Cerimonial da Presidéncia atua em even-




tos que envolvem a participagdo direta do presidente do Senado
Federal. Em tais ocasiOes, as duas areas atuam em parceria.

Compras e contratagbes — responde pela gestao dos processos
de compra e contratagdes e orienta as areas demandantes.

Credenciamento de imprensa para cobertura dos eventos — a
assessoria da area de Comunicagio Social responde pelo cre-
denciamento de jornalistas e demais profissionais de veiculos
de comunicagao. (http://www.senado.gov.br/noticias/especiais/
credencial/index.shtml). As demais autorizagdes a profissionais
de comunica¢do de 6rgaos publicos ou privados competem a
Primeira-Secretaria.

Criagdo e Marketing — a area de Criagao e Marketing é respon-
savel por criar a identidade visual e diagramar as pegas utiliza-
das na organizac¢do e na promogao dos eventos, além de colabo-
rar na criacdo e elaboragdo de plano de comunicagdo e de midia.

Engenharia — a drea de Engenharia responde pela implementa-
¢do e operagao de servicos de iluminagao, instalagoes elétricas,
hidraulicas e demais servicos de infraestrutura.

Grafica — a area de Editoracgdo e Publicagoes faz a impressao de
convites, cartazes, folhetos, banners e de todo o material grafico;

Informatica — o Prodasen responde pela instalagido de equi-
pamentos de hardware e software (computadores, impressoras,
acesso a rede local e a internet).

Montagem e mobilias — o Servico de Patrimdnio disponibi-
liza equipe para montagem e mobilia para a infraestrutura do
evento.

Pesquisa e Opiniao Publica — a area de Pesquisa e Opinido Pu-
blica produz o clipping com a repercussdo da iniciativa nos vei-
culos de comunicacéo.

Seguranca — a Policia Legislativa responde pela seguranga no
prédio do Senado, pela articulagdo com a Policia da Camara dos
Deputados, com a Policia Militar ou quaisquer outros 6rgaos
que atuem na seguranga publica.

Servigos gerais — a area de Servigos Gerais disponibiliza equi-
pe de manutengdo para garantir a limpeza dos ambientes antes,
durante e apos a realizagdo do evento e o abastecimento de agua
mineral e de materiais de higiene para os banheiros.

Sinalizagdo — a area responde pela produgdo dos materiais de
sinalizagdo dos eventos oficiais, em geral os de médio e grande
porte.

Técnica de audio e video — a area de Técnica e Eletronica é res-
ponsavel pela instalagdo e operagdo dos equipamentos de proje-
¢do de imagens e de som. Responde também pela gravagdo dos
audios, enquanto a TV Senado e o ILB atuam pontualmente,



quando ha disponibilidade técnica e de pessoal, na gravagao das
imagens.

Telefonia — a drea de Telefonia habilita telefones fixos e moveis
para chamadas locais e ou interurbanas no local do evento.

Transportes — a area de Transportes conduz os traslados e da
todo o suporte no transporte de autoridades, profissionais e ma-
teriais para os locais dos eventos.

1.1.7 Recursos materiais e financeiros

Ao planejar, dé especial atengdo também a previsao dos recursos mate-
riais e financeiros que pretende utilizar no evento. Erros nesses calculos
geram restricdes, impactam a organizagdo e repercutem negativamente.

Exemplos comuns de erros na previsdo de recursos materiais e
financeiros:

verba insuficiente para cobrir despesas de compras e contrata-
coes;

demandas superestimadas que geram desperdicio de recursos;
servicos de bufé em quantidade insuficiente para o numero
de participantes e com qualidade incompativel com o perfil do
evento.

Especifique, portanto, de forma realista e ponderada, a quantidade
adequada, as caracteristicas técnicas indispensaveis e a qualidade dos
materiais. Previsoes equivocadas podem prejudicar a iniciativa ou até
mesmo inviabilizar o evento.

Avalie a possibilidade de reduzir custos e adaptar de forma criativa e
original as necessidades do evento aos recursos ja disponiveis na insti-
tuicdo ou, ainda, verifique a viabilidade de receber recursos e materiais
por parte dos apoiadores da iniciativa. No caso de parcerias e patroci-
nios, os termos acordados e as eventuais contrapartidas exigidas devem
ser formalizados para evitar questionamentos futuros indesejaveis.

A previsdo de recursos, a aquisicdo de materiais ou a contratagdo de
quaisquer servicos externos (flores, cenografia, passagens aéreas,
hospedagens, alimentacgao, entre outros) ¢ de responsabilidade da area
demandante do evento.

Em geral, ha nas instituigdes um setor responsavel pela gestao dos
processos de contratagdes e compras. Os profissionais das dreas deman-
dantes devem buscar orientacéo, submeter-se as coordenadas técnicas
e acompanhar de perto os desdobramentos dos processos para garantir
que os recursos estardo disponiveis no prazo e com o padrdo de quali-
dade desejado.




No Senado Federal, as despesas extras, a aquisicdo de materiais e a
contratacdo de servicos externos para a realizacdo de eventos oficiais
organizados pela area de Relagbes Publicas devem ser igualmente
formalizadas pela area demandante, mas a responsabilidade é compar-
tilhada com a area de Relagdes Publicas. Os pedidos devem ser feitos em
projetos detalhados (projeto béasico ou termo de referéncia, conforme
o tipo de contratagdo e respeitadas as orientagdes da area de Compras
e Contratagdes) que serdo submetidos a aprovagao da Diretoria-Geral
e sujeitos a disponibilidade orcamentaria e de tempo para que sejam
respeitados os procedimentos legais.

Ao especificar os recursos materiais, considere também alguns dos mais
comumente utilizados:

Ambientacdo — iluminacio, climatizacdo, toldos, flores, toa-
lhas, cendrios, tapetes.

Recursos audiovisuais — equipamentos de proje¢ao de imagens
(tela, telao, TV, projetor, quadro para anotagdes, canetas espe-
ciais, caneta laser) e equipamentos de dudio (microfones com e
sem fio, auricular, de lapela, pedestal, amplificador, dudios de hi-
nos, musica ambiente, cabine e fones para traduc¢éo simultanea).

Secretaria — balcao de apoio, computadores, impressoras, ma-
terial de papelaria (papel, caneta, tesoura, cola, fita adesiva, fita
dupla-face), fax, telefones fixos e moveis.

Identificagdo: prismas, crachas, listas de convidados.

Material informativo e promocional — programacao, formu-
lario para perguntas, brindes (bolsa, broche, caneta, bloco para
anotagdo, pen drive, garrafinha para agua).

Mobilidrio e afins — bandeiras, mastros, fitas de inauguragio,
tecido para descerramento de placas, cadeiras, pulpitos, ponta-
letes, tablados, palcos, porta banners, balcoes de apoio.

Elétrica — extensao e adaptadores para tomadas, gerador.
Seguran¢a — extintor de incéndio, ambulancia, equipamento
de primeiros socorros.

Apoio — maquina fotografica, filmadora.
Copa e banheiros — agua, copos, xicaras, guardanapos, papel
toalha, papel higiénico.

Ao trabalhar com os recursos financeiros:

Esteja atento ao cronograma de desembolso dos recursos e ao
valor total disponivel no orcamento. Os prazos para a liberagdo
das receitas podem ser escalonados e eventos com varias etapas
e diferentes tipos de despesa precisam se adaptar ao calendario
de liberacoes.



Sistematize, com objetividade, rigor e clareza, o fluxo de entrada
e saida de recursos para a prestagdo de contas a qualquer tempo
durante o periodo de organizagdo e no relatorio final.

Além de detalhar custos operacionais, logisticos, de pessoal e de
divulgacdo, é importante reservar algum recurso para despesas
extraordindrias ou de ultima hora.

1.1.8 Estratégia de divulgacdo

O plano de agoes de divulgacio é feito a partir das decisées amadureci-
das e consolidadas ao longo do processo de planejamento. E preciso ter
uma visao aprofundada do que serd o evento, em qual contexto ele sera
realizado, aonde se quer chegar ao realiza-lo, com que formato, quem
serdo os publicos participantes, quais os recursos humanos, materiais
e financeiros disponiveis e, enfim, definir estratégias de comunicagao
para promové-lo. Para tanto, é fundamental ter clara a diferenca entre
as fungoes da publicidade e as agdes de assessoria de imprensa (cober-
tura esponténea de carater noticioso: reportagens, entrevistas, notas em
colunas etc.).

Dois pontos merecem destaque nessa etapa:

Os perfis, habitos e comportamentos dos publicos que se deseja
sensibilizar e mobilizar. Aten¢ao ao fato de que os grupos nao se
restringem aos possiveis participantes do evento. Inclui os que
podem agir, por exemplo, como formadores de opinido, divul-
gando a iniciativa para outros publicos.

Os recursos financeiros disponiveis para investir nas ferramen-
tas de comunicacéo e de divulgagao.

Uma boa forma para estruturar suas a¢gdes de comunicacéo é definir:

A identidade visual do evento (conceito criativo).

Os meios de divulgacdo e os veiculos a serem utilizados — pe-
cas graficas (folhetos, cartazes, banners, faixas, adesivos etc.),
internet, midias sociais, radio, TV, jornal, agéncia de noticias,
revistas etc.

Os conteudos que serdo trabalhados, considerando as peculia-
ridades de cada meio de divulgagido escolhido.

A logistica da divulgagao (distribuicao de pegas graficas e en-
caminhamento de pecas eletronicas, assessoria de imprensa,
inser¢des em veiculos de comunicagao, credenciamento de pro-
fissionais para cobertura espontdnea, gravacao e filmagem para
registro, documentacao e divulgacao posterior, enfoque para o
publico interno).

O monitoramento da implanta¢do das a¢des de comunicacio e
a analise dos retornos (feedback).




1.2 ORGANIZACAO

Este é o momento de colocar em pratica o que se planejou e deixar tudo
pronto para o evento acontecer.

Coordenadores e equipes de apoio ja devem conhecer com mais profun-
didade a proposta do evento, o contexto em que estd inserido, a data e o
local de realizagao, os objetivos, a estimativa de participantes, os perfis
dos publicos, as estratégias de divulgacao e os recursos disponiveis para
conduzir os trabalhos. Néo é tarefa tio ardua como inicialmente pode
parecer, mas requer apurado senso critico, integra¢do, dominio das
ferramentas, dedicagéo e atencio.

Cada procedimento tem a sua importancia e deve ser adaptado a dina-
mica do evento e ao que foi planejado. Para fins didaticos, propomos
dividir os trabalhos nas seguintes etapas:

M Defini¢ao da equipe de trabalho

M Elaboragédo do checklist

M Visita técnica ao local do evento

M Participantes

¥ Programagao das atividades

¥ Divulgagao

M Suporte aos participantes

M Infraestrutura e prestacao de servicos
M Convites

M Confirmagoes e escusas

M Roteiros

¥ Montagem

I Receptivo de autoridades e convidados

M Nominatas

1.2.1 Definigdo da equipe de trabalho

A primeira providéncia deve ser escolher o coordenador do evento —
ou a equipe coordenadora — e definir os profissionais que irdo atuar no
apoio direto a organiza¢ao. Conheca os profissionais, reina as equipes,
atribua responsabilidades e defina metas.

1.2.2 Elaboragcdo do checklist

Ao longo de todo o trabalho de organizagao, deve-se sistematizar por
escrito as agdes necessarias, os profissionais e areas responsaveis por



conduzi-las e os prazos a serem respeitados, para a melhor execugiao
do evento. Damos o nome de checklist a esse documento que permite
as equipes acompanhar o desenvolvimento do trabalho, monitorar
pendéncias, mapear dificuldades e adotar solugdes.

No Senado Federal, trabalhamos com um modelo de checklist amplo
e detalhado que atende as necessidades de acompanhamento de varios
tipos de eventos oficiais. Veja a seguir:

SUGESTOES PARA COMECAR A ELABORAR O CHECKLIST

PLANEJAMENTO DATA RESPONSAVEL

Reunir os idealizadores para uma reunido de briefing

Elaborar o projeto

Submeter o projeto & aprovagdo

ORGANIZAGAO DATA RESPONSAVEL

Definir a equipe de trabalho

Elaborar o checklist

Visitar o local do evento e verificar as condiges técnicas

Confirmar a disponibilidade do local e formalizar a
reserva do espago

Definir a programagéo das atividades

Criar a identidade visual para o evento

Criar as pegas para divulgagéo

Produzir as pegas (fichas de inscrigdo, cartazes, faixas de
mesa, pastas, folhetos, crachas, certificados, programa,
formuldrio para perguntas, questiondrio de avaliagdo,
credenciais para imprensa, credenciais para estaciona-
mento, faixas, entre outros)

Definir a lista de convidados

Elaborar, produzir e expedir os convites

Elaborar lista de confirmagdes e escusas

Destacar e treinar equipe para o receptivo as autoridades

Prever local para estacionamento

Reservar os lugares destinados as autoridades e aos
convidados

Elaborar nominatas

Redigir e submeter & aprovagdo o roteiro da solenidade

Mapear as necessidades de mobilia, tapetes, pulpitos
para os pronunciamentos efc.

Mapear as necessidades de recursos de sonorizagdo,
projegdo e gravagdo de imagens

Definir local para atendimento & Imprensa

Providenciar recursos tfecnolégicos para a sala de
imprensa

Definir data, equipe e periodo de montagem do evento

Providenciar suporte médico para emergéncias

Encaminhar press kit, fazer contatos e atuar na assessoria
de imprensa do evento

Mapa de distribuigdo do material de divulgagdo

Tabela de controle do material publicado

Definir necessidade de treinamento da equipe




Ver Data e local de
realizagio, no item
Planejamento

Definir local para montagem de copa de apoio a coque-
téis, coffee-breaks e outros servigos

Definir equipe para cobertura do evento

EXECUGAO DATA RESPONSAVEL

Montar o evento (organizar os moveis, tapetes, tablados,
praticdveis etfc.)

Instalar equipamentos (telas, projetores de imagens,
computadores, impressoras, mdaquinas copiadores, tele-
fone, fax efc.)

Testar os equipamentos

Reunir os profissionais de apoio para informes atualizados

Dar suporte ao trabalho do mestre de ceriménias durante
todo o evento

Organizar material de apoio (livro para registro de presen-
cas, lista de confirmagbes e escusas, nominatas, roteiros,
mastros, bandeiras, hinos, guarda-chuvas, cartées para
reserva de lugares, entre outros)

POS-EVENTO DATA RESPONSAVEL

Desmontar as instalagdes

Devolver mobilias e equipamentos

Vistoriar, reorganizar e limpar o local do evento

Formalizar os agradecimentos

Prestar contas

Classificar e arquivar documentos

Classificar e arquivar os registros audiovisuais

Emitir certificados

Tabular e analisar os questiondrios de avaliagdo

Elaborar e compartilhar o relatério final do evento

1.2.3 Visita técnica ao local do evento

Com o checklist preliminar e as equipes de trabalho definidas, sugere-
-se uma visita técnica ao local do evento para conhecer as facilidades
e eventuais limitagdes do espaco, identificar as melhorias necessarias,
negociar com os gestores do espago as adaptagdes cabiveis e, a partir
dai, comecar a adaptar o checklist ao que se planejou e ao que sera de
fato viavel realizar.

No Senado Federal, alguns dos eventos protocolares ja tém data e local
previstos no Regimento Interno e no Regimento Comum do Congresso
Nacional: sessdes solenes destinadas a dar posse ao presidente e ao vice-
-presidente da Republica e a inauguragio de sessao legislativa; solenida-
des de posse dos senadores; cerimOnias de entrega de prémios, comen-
das e diplomas.

Os demais espagos disponiveis para a realizagdo de eventos no Senado
devem ser reservados formalmente e com antecedéncia. A Primeira-
-Secretaria responde pela autorizagao e reserva dos espagos, a exce¢do
do Espago do Servidor, cuja competéncia é da Diretoria-Geral.



1.2.4 Publicos participantes

No planejamento, os publicos de interesse ja foram mapeados. A equipe
deve agora agrupa-los para facilitar a organizagéo.

Algumas perguntas podem ajudar:

Quem séo os convidados a integrar a programagio?
(palestrantes, expositores, debatedores, mediadores, grupos
culturais etc.)

Quem sao os convidados a participar?

(autoridades, comunidade académica, demais interessados no
tema etc.)

Quais grupos se deseja apenas sensibilizar?

(pessoas que provavelmente nao poderio participar, mas que a
equipe tem interesse em manter informada sobre os trabalhos.
Podem atuar, por exemplo, como formadores de opinido)

A partir dai, os organizadores precisam levantar ou atualizar as formas
de contato e selecionar o meio adequado para formalizar os convites e
interagir com cada grupo. Detalhar o perfil de quem se deseja convidar
e estimar de forma mais precisa o nimero de participantes é o desafio
nesse momento.

Nomes e dados cadastrados para contato e enderecamento dos convites
— impressos ou eletronicos — siao chamados de mailing list e devem
ser rigorosamente atualizados. Desconsiderar esse cuidado basico pode
ferir suscetibilidades e gerar problemas desnecessarios para a equipe
organizadora.

Entre os possiveis grupos de convidados estao: cidadaos representantes
da sociedade, autoridades, representantes do corpo diplomatico, repre-
sentantes das Forcas Armadas, comunidade académica, profissionais
dos veiculos de comunicagédo e das midias sociais, lideres comunitarios,
lideres religiosos, entidades de classe, apoiadores dos eventos, fornece-
dores, funciondrios e familiares.




1.2.5 Programagdo das atividades

A programagio é o conjunto de atividades voltadas aos participantes no
dia do evento, desde a abertura até o encerramento dos trabalhos.

Uma forma usual e eficiente de estruturd-la é por horarios, momento a
momento, conforme o exemplo a seguir:

PROGRAMACAO

8h30 Credenciamento dos participantes
9h Abertura dos trabalhos

9h30 Palestra 1

10h Palestra 2

10h30 Debate

11h30 Encerramento

Parece 6bvio, mas nao é exagero reiterar a importéncia de o programa
ser viavel na pratica e de fato refletir os objetivos planejados. Multiplas
atividades, as vezes até concorrentes, tempos de duragao subestimados,
intervalos exiguos nao respeitados e indisponibilidade de agenda dos
participantes estdo entre os exemplos mais comuns de erros. Nao raro
os organizadores desconsideram esses cuidados basicos, gerando frus-
tragdo e comprometendo a qualidade dos trabalhos.

1.2.6 Divulgagdo

As agoes de divulgacdo alinham-se as estratégias previstas na etapa do
planejamento. A condugao do trabalho deve ser feita por equipe espe-
cializada e habil na escolha dos melhores meios e formatos e na articu-
lacdo com fornecedores.

O tempo minimo para dar inicio a divulgagao varia conforme a comple-
xidade e a abrangéncia do evento, mas deve-se considerar que quanto
maior a antecedéncia, mais bem estruturado serd o trabalho e mais
condigoes a equipe tera de sensibilizar e mobilizar os publicos de inte-
resse.

Considere as seguintes agoes:

Criac¢ao da identidade visual das pegas de divulgacdo

A identidade visual e as pecas-piloto para a campanha de divul-
gacdo devem ser criadas com antecedéncia suficiente para serem
apresentadas a equipe organizadora. Trabalhar com razoavel mar-
gem de tempo permitira aos profissionais de criagdo amadurecer
ideias e acolher sugestoes de melhorias eventualmente propostas.



Os formatos das pecas podem ser diferenciados, conforme as
midias escolhidas, mas precisam seguir a mesma identidade
visual a fim de garantir a unidade das varias pecas de comuni-
cagdo e facilitar o reconhecimento e a recep¢ao das mensagens
pelo publico.

Em eventos realizados com periodicidade regular é possivel
utilizar uma tnica marca e fazer inovagdes no uso de cores e
conteudos ao longo dos anos, mas vale ressaltar que isso nao
é regra. A opgdo por novos modelos ¢ igualmente apropriada.
A escolha deve ser condicionada aos objetivos do evento e aos
recursos disponiveis.

Escolha dos meios de divulgagdo (midias')

Quanto mais completas as informagdes sobre os meios a serem
utilizados, mais chances de éxito na divulgagao. A cria¢ao das
pecas deve ser feita por profissionais que dominem o assunto e
deve levar em conta as especificidades de cada midia, os perfis
de usudrios aos quais se destinam, os formatos que utilizam e
os prazos limites exigidos para a divulgagao ou veiculagéo, con-
forme cada caso.

Os mais utilizados sao: midia impressa (convites, folhetos, car-
tazes, outdoors, boletins com noticias sobre o evento, faixas,
adesivos etc.), midia eletrénica (TV, radio, cinema etc.) e midia
digital ou interativa (internet, redes sociais, convites e boletins
eletrénicos, entre outros).

No Senado Federal, ha um sistema de comunicagdo que atua
na divulgacdo das iniciativas oficiais. Inclui radio, TV, agéncia,
portal de noticias e jornal. A escolha das midias para divulga-
¢do dos eventos oficiais é feita em parceria pelas areas de Rela-
¢oes Publicas e de Criagdo e Marketing.

Divulgacdo dirigida para profissionais de comunicagio, asses-
soria de imprensa

E a hora de organizar e encaminhar os materiais de divulgacdo
e de interagir com os profissionais de imprensa, manter con-
tato, colocar-se a disposi¢do. O desafio para a equipe de As-
sessoria de Imprensa ¢ o de conquistar a cobertura espontanea
dos profissionais dos veiculos de comunicagao para o evento
(reportagens, notas, entrevistas etc.).

As ferramentas usuais para esse didlogo com a imprensa sdo o
press release e o press kit. Ambos reunem material informativo

1 E comum trabalharmos com duas acepg¢des para o termo “midias”, que pode se referir ao veiculo
de um sistema de comunicagido ou apenas ao meio fisico ou eletronico utilizado para transmitir
a mensagem. Em outras palavras, a TV Senado é uma midia, assim como o DVD utilizado para
gravar um documentdrio.



especialmente preparado para auxiliar no trabalho de elabora-
¢do de matérias pelos jornalistas que fardo a cobertura.

O envio do material pode ser feito a profissionais de imprensa,
veiculos especializados ou veiculos com cobertura mais abran-
gente, inclusive os de web, que possam se interessar pelo tema
do evento. E preciso também conhecer a dindmica de produgio
das matérias para providenciar o envio do material em tempo
habil e nos formatos cabiveis. O foco deve ser sempre os conte-
udos de interesse publico.

Logistica da divulgacao

Monitorar a distribui¢ao de pegas graficas e o envio ou implan-
tagdo de pecas eletronicas, cuidar das providéncias para inser-
¢oes em veiculos de comunicagio, credenciar os profissionais
para cobertura espontanea, providenciar a gravagio, a cobertu-
ra fotografica e a filmagem do evento para registro, documen-
tagdo e divulgacdo posterior.

1.2.7 Suporte aos publicos participantes

Cada evento ¢ tinico, ainda que haja modelos e orientagdes gerais para
servir de referéncia. O cendrio ideal é aquele em que a equipe trabalha
coesa e pautada pelo interesse de superar as expectativas dos participan-
tes. Servigos de suporte planejados especialmente para atendé-los sdo
essenciais nesse contexto.

Ao organizar um evento, considere:

Na tradugao a necessidade de providenciar traslados, hospedagem e alimen-
simultdnea, tacio d lestrant d . tici t int
o contetidos agdo dos palestrantes ou de quaisquer participantes que inte-

sdo traduzidos gram a programacao do evento;

paralelamente d fala a possibilidade de firmar parcerias e credenciar empresas para
do orador, sem maiores

pausas ou interrupdes oferecer condigdes facilitadas e pregos competitivos para o

e faz-se necessdrio o uso transporte e a hospedagem dos demais convidados;

de equipamentos para . . . . N . A
qospusua,rios P a necessidade de providenciar servigos de traducdo simultanea

Jé na tradugio ou consecutiva;

consecutiva, os
contetidos sdo
traduzidos em
momentos de pausa a conveniéncia de elaborar uma lista com sugestdes de restau-
da fala do orador, sem rantes, centros culturais e de lazer, servicos médicos de emer-

necessidade do uso de . . .
equipamentos. géncia e outros servicos na cidade-sede do evento.

a possibilidade de dispor de servico médico de apoio durante
todo o tempo em que durar o evento;




1.2.8 Infraestrutura e prestagdo de
Servicos

Ao longo de todas as etapas do processo de organiza¢ao, a equipe deve
estar atenta a planilha de custos, a possibilidade de adaptar demandas
a recursos ja disponiveis ou que podem ser adaptados na prépria insti-
tuigdo e aos eventuais processos de compra e contratagdes. Deve estar
também preparada para lidar com ajustes continuamente.

Ao trabalhar com recursos materiais:

Nomeie o profissional da equipe organizadora responsavel por
tratar de cada assunto.

Ajuste a especificagdo técnica dos produtos e as quantidades
que de fato serdo necessarias. As previsdes podem ter sido esti-
madas tanto para mais, quanto para menos.

Verifique a disponibilidade dos bens na propria instituicio ou
a possibilidade de contar com os apoiadores e patrocinadores
do evento. Nesse caso, os termos acordados e as contrapartidas
exigidas devem ser formalizados.

Formalize os pedidos as areas responsaveis com a antecedéncia
exigida. Detalhe a data, o local da entrega e da retirada, a neces-
sidade de apoio técnico durante a realizacido do evento.

Em caso de compras e contratagdes, submeta o pedido formal a
area responsavel pela aquisi¢do de materiais e monitore a trami-
tagdo dos processos.

Avalie a adequagdo dos produtos as especificagdes técnicas de-
sejadas.

Dias antes do evento, volte a confirmar a reserva do material
e reitere a importancia do profissional da equipe organizadora
que tratou do assunto estar a postos para acompanhar o recebi-
mento dos produtos, a montagem e outras tarefas.

Teste os equipamentos antes do evento. Falhas podem ser evita-
das. Ainda assim, tenha alternativas em mente.

Organize os produtos de forma a facilitar o seu manuseio no
dia do evento.

Faga os registros para a prestacao de contas no relatdrio final do
evento e, quando cabivel, acompanhe o processo de atesto das
notas fiscais.

Ao contratar servicos externos:
Indique o profissional da equipe organizadora responsavel por
tratar de cada assunto.

Defina os servicos e profissionais de apoio que precisa contratar
e quantifique as demandas.




Certifique-se de que ndo ha na instituicao areas que prestam
tais servicos ou mesmo profissionais qualificados que possam
ser deslocados para atuarem de forma pontual no suporte ao
evento.

Submeta o pedido formal a drea responsavel pela contratagao
dos servicos e monitore a tramitagdo dos processos.

Avalie referéncias dos prestadores de servico, reiina-se com seus
representantes e acerte todos os detalhes para o dia do evento.
Assim como as equipes de apoio da institui¢ao, os prestadores
de servigo também precisam se familiarizar com os objetivos da
iniciativa e entender claramente o que se espera deles nas etapas
de organizagao e condugdo.

Convoque reunides com os prestadores de servi¢os, mantenha-
-os informados, entregue material de apoio compativel com as
atribui¢des que lhe serdo confiadas, dé treinamento, faca en-
saios.

Faga os registros para a prestacao de contas no relatdrio final do
evento e, quando cabivel, acompanhe o processo de atesto das
notas fiscais.

No Senado Federal, as despesas extras, a aquisicdio de materiais e a
contratacao de quaisquer servigos externos para a realiza¢ao de eventos
devem ser formalizadas pela drea demandante.

Para eventos oficiais, os pedidos sdo submetidos a aprovacao da admi-
nistragdo da Casa e sujeitos a disponibilidade or¢amentaria e de tempo
para que sejam respeitados os procedimentos legais.

Antes de dar inicio a qualquer processo de compra ou contratagio,
consulte os itens 1.1.6 e 1.1.7 deste capitulo e conhega algumas das areas
técnicas que podem auxiliar na condugédo de eventos no Senado.

1.2.9 Convites

Os convites sdo instrumentos de comunicagao dirigida utilizados pela
equipe organizadora. Tém como objetivo informar aos publicos os prin-
cipais dados sobre um evento. Entretanto, o convite se presta a mais do
que isso. Pode contribuir para formar opinido e sensibilizar os destina-
tarios para um determinado tema.

Ha intimeras opgdes de convites, desde as simples e de baixo custo
(como mensagens eletronicas) até as mais elaboradas (como Kkits
contendo, além do convite, brindes e material informativo). A esco-
lha é adaptada ao tipo do evento, ao perfil dos publicos participantes e
aos recursos disponiveis. Independentemente do formato escolhido, o
zelo no preparo do convite pode revelar muito sobre a organizagao da
iniciativa.



Sugere-se que os convites destinados aos integrantes da programacio
possuam formatos e prazos diferenciados dos convites para os demais
publicos participantes. Os organizadores devem contata-los com razo-
avel antecedéncia para verificar o interesse em participar, a disponibili-
dade da agenda e a exigéncia ou nao de remuneragdo. Somente apds o
aceite formal ao convite e o acordo das condi¢des de participagdo sera
possivel fechar o programa e iniciar a divulgacao do evento.

Ao providenciar convites formais, lembre-se de:

Definir qual formato sera adotado: convites eletronicos, im-
pressos ou ambos.

Redigir textos preferencialmente na ordem direta (sujeito, pre-
dicado e complementos) e respeitar as normas cultas da lingua
portuguesa.

Apresentar a marca da instituicdo. A logo é o conjunto do tipo
(letras) mais o simbolo. (Nos eventos oficiais do Senado, os con-
vites exibem o Brasdao da Republica seguido do nome Senado
Federal ou Congresso Nacional, conforme o evento e respei-
tadas as normas previstas no Manual de Identidade do Senado
Federal.)

Ao utilizar siglas, desdobra-las por extenso.

Usar adjetivos somente quando indispensaveis para comple-
mentar a informagao.

Exibir formas de contato para confirmag¢des ou escusas (e-mail,
site, telefone, entre outros).

Definir os trajes exigidos, quando estritamente indispensavel.
Antes de expedir os convites, lembre-se de:

Checar a corre¢do dos dados dos destinatarios cadastrados no
mailing list.

Avaliar prazos minimos de antecedéncia para o envio, de forma
a garantir que o convidado ao receber o convite tenha um tempo
para organizar a sua participagdo.

Monitorar a expedigao e conferir protocolos de entrega.

Deixar pronta a lista de confirmagdes e escusas para registrar
os retornos dos convidados confirmando presenca ou se descul-
pando por ndo poder comparecer. A lista deve ser acompanhada
de perto pela equipe organizadora de forma a avaliar a receptivi-
dade ao convite, estimar o nimero de participantes e subsidiar a
confec¢ao das nominatas.

No Senado Federal, a area de Relagdes Publicas responde pela elabora-
¢ao e aprovagdo, junto aos setores responsaveis, dos convites oficiais e,
por economicidade e consciéncia ambiental, opta prioritariamente pelo
envio de versoes eletronicas. A solicitagdo formal para solenidades que




requerem a emissao de convites impressos deve ser feita com antecedén-
cia minima de 15 dias.

O cuidado visa garantir a entrega dos convites em tempo habil. O prazo
minimo para a postagem pode ser ampliado em situagdes de exce¢do —
como em uma eventual interrupg¢do dos servicos dos Correios — mas
reduzi-lo ou ignora-lo pode inviabilizar a participagao dos convidados.

Ha regras para a confec¢ao dos convites para solenidades oficiais. Entre
os usos normatizados estao tamanhos, tipos de fonte, gramaturas do
papel, cores, dobras e uso do Brasao da Republica, respeitadas as normas
previstas no Manual de Identidade do Senado Federal.

Convite oficial

O Presidente do Senado Federal,
Senador Renan Calheiros,

convida para a solenidade de instalagdo do Conselho de Transparéncia e
Controle Social do Senado Federal, a realizar-se no dia 16 de abril de 2013,
terca-feira, as 15 horas, no Saldo Nobre do Senado Federal.

Confirmacdes:

Site: www.senado.leg.br/relacoespublicas
E-mail: srpeventos@senado.leg.br

Tels.: (61) 3303-1993/1582 Fax: (61) 3303-1067

Convite com apenso

Na sessdo, seréo agraciados com o
Diploma José Ermirio de Moraes:

- Francisco Ivens de S& Dias Branco;
- José Alexandre dos Santos; e
- Robson Braga de Andrade.

O Presidente do Senado Federal,
Senador Renan Calheiros,

convida para a Sessdo do Senado Federal destinada a entrega do Diploma
José Ermirio de Moraes, a realizar-se no dia 28 de maio de 2013,
terca-feira, as 11 horas, no Plenario do Senado Federal.

Traje: Passeio Completo Confirmagoes:
Uniforme correspondente Site: www.senado.leg.br/relacoespublicas
E-mail: srpeventos@senado.leg.br
Tels.: (61) 3303-1993/1582 Fax: (61) 3303-1067



1.2.10 Confirmacoes e escusas

Expedidos os convites ou iniciada a divulgacdo do evento, é preciso
compartilhar e manter atualizada a lista de confirmagdes e escusas,
documento no qual sdo registrados os retornos de cada convidado
confirmando presenca ou se desculpando por nao poder comparecer. O
cuidado vale também para convidados, autoridades ou nao, que compa-
recerem ao evento representando alguma autoridade. A equipe deve
avaliar a necessidade de citd-los também nas nominatas.

A lista deve conter dados como nome, institui¢ao, cargo e formas de
contato com os convidados e do responsavel pela informagdo. Em caso
de ajustes no programa ou até mesmo do cancelamento do evento, os
contatos serdo indispensaveis para avisa-los a tempo de se reprogramar.
Escusas também precisam ser registradas.

Uma lista bem organizada permite a equipe avaliar a receptividade dos
publicos de interesse ao convite, estimar o nimero de participantes,
saber de antemao quem nao podera comparecer, redirecionar os infor-
mes sobre o evento, estruturar o receptivo das autoridades e convidados
e subsidiar a confec¢do das nominatas.

1.2.11 Roteiros da solenidade

Definida a programac¢iao e com a expectativa de quem ira participar,
deve-se elaborar o roteiro da solenidade.

O roteiro orienta os integrantes da equipe organizadora em seus diver-
sos postos de atuagdo e ajuda os profissionais que cobrem o evento a
compreender como ele sera conduzido. Deve ser, portanto, comparti-
lhado com a equipe de trabalho, conforme avaliagdo dos coordenadores.

Ha dois tipos de roteiro:

0 que se destina ao detalhamento das atividades previstas na
programacao (passo a passo do evento);

e 0 que se destina ao mestre de cerimOnias da solenidade (ro-
teiro das falas).

A equipe organizadora cabe avaliar os formatos necessarios.

Ha situagdes em que apenas um tipo de roteiro é utilizado. Por exem-
plo, na solenidade do Congresso Nacional destinada ao compromisso
constitucional (solenidade de posse) do presidente e do vice-presidente
da Republica eleitos. O roteiro passo a passo, elaborado pela area de
Relagbes Publicas, apresenta a descri¢do dos principais momentos da
solenidade, desde o posicionamento das tropas das Forgas Armadas




até a chegada do presidente e do vice-presidente, a revista a tropa e a
conducio da solenidade no interior do Plendrio.

Outro tipo de roteiro, o roteiro das falas (ou roteiro do mestre de ceri-
monias), deve ser elaborado quando estiver prevista a atuagido de um
mestre de cerimdnias e houver tempo reservado para falas e apresen-
tagoes. Por exemplo, em inauguragdes, lancamentos de livros e abertu-
ras de eventos técnico-cientificos, costuma-se recorrer a tal formato. O
roteiro apresenta uma introdugédo, aponta o momento em que convida-
dos irdo fazer uso da palavra e o tempo reservado a cada um, e traz a
fala de encerramento.

Ao redigir roteiros, considere:

redigir textos preferencialmente na ordem direta (sujeito, pre-
dicado e complementos) e respeitar as normas cultas da lingua
portuguesa;

ao utilizar siglas, desdobra-las por extenso;

usar adjetivos somente quando indispensaveis para comple-
mentar a informagao;

optar por fontes e tamanhos que facilitem a leitura. As equipes
de locutores e de profissionais que atuam como mestres de ceri-
monias optam sempre pelos textos em caixa alta;

indicar a prontncia de nomes estrangeiros ou de palavras que
possam gerar duvidas.

Veja a seguir um modelo de roteiro de falas utilizado pela equipe de
Relagdes Publicas no Senado Federal.



SENADO FEDERAL
Coordenagio de Relagoes Publicas

Evento: nome do evento (ex.: abertura da exposi¢io...)

Data: dia da semana (ex.: segunda-feira), dia (numérico), més e ano
Local: nome do local onde o evento ird ser sediado

Horario: hora prevista para inicio do evento

LOC.:

LOC.:

LOC.:

LOC.:

LOC:

LOC:

LOC.:

LOC.:

ROTEIRO

SENHORAS E SENHORES, BOM DIA.

(Boa tarde, boa noite... momento da saudagdo)

TEM INICIO A CERIMONIA DE ABERTURA DA EXPOSIGAO
(citar o nome), EM COMEMORACAO AOQ... (citar a motivagdo
do evento), UMA INICIATIVA DA ... (especificar o nome das
instituigoes ou personalidades que tiveram a iniciativa).

(apresentar uma breve explicagido sobre o que deu origem a
exposicio, quais obras integram a mostra e outros dados que
possam situar os participantes e ajudd-los a compreender como
surgiu, do que é composta e como apreciar as obras).

NESTE MOMENTO, FARA USO DA PALAVRA (citar o cargo e
o0 nome da autoridade ou convidado que fard uso da palavra, com
o pronome de tratamento devido).

Fala do (cargo e nome de quem ird fazer uso da palavra)

(repetir o procedimento anterior para cada autoridade ou
convidado que fizer uso da palavra durante a solenidade).

Fala do (cargo e nome de quem ird fazer uso da palavra)

CONVIDAMOS OS SENHORES .... (citar os nomes dos
convidados que irdo descerrar uma placa, cortar a fita ou
formalmente dar inicio a visita a mostra).

Fala do (cargo e nome de quem ird fazer uso da palavra)

SENHORAS E SENHORES, SEJAM BEM-VINDOS A ESTA
EXPOSICAO. LEMBRAMOS QUE A MOSTRA (repetir o
nome da exposicio) PERMANECERA ABERTA A VISITACAO
PUBLICA ATE O DIA (citar o dia da semana e o dia do més),
DAS ... As ... HORAS (especificar o hordrio).

AGRADECEMOS A PRESENCA E DESEJAMOS A TODOS
UM BOM DIA! (momento de encerrar a solenidade).




Ver Capitulo 3 -
Cerimonial

1.2.12 Montagem do evento

Dias ou mesmo horas antes de o evento comegar, ¢ preciso executar
a sua montagem, testar equipamentos e deixar toda a infraestrutura
pronta e organizada.

Sugere-se considerar:

[ | dispor estruturas moveis;

M decorar o ambiente;

M sinalizar acessos;

I checar recursos de iluminagéo e climatizacio;

M testar equipamentos de som e de proje¢ao de imagens;
i organizar o local do receptivo;

M atualizar roteiros e revisar nominatas;

M reservar o local destinado a imprensa e separar os press kits que
serdo entregues aos profissionais credenciados;

M reunir equipes para treinamentos e ensaios e

M reforcar a limpeza ao final da montagem do evento.

A antecedéncia necessaria para dar inicio a montagem deve ser avaliada
pela equipe organizadora, conforme a complexidade do evento e o
numero de profissionais e recursos envolvidos.

1.2.13 Receptivo de autoridades e de
convidados

Chamamos de receptivo ndo apenas o ato de recepcionar o convidado,
mas toda a estrutura pensada pela equipe organizadora para tornar o
momento da chegada o mais produtivo para o participante e para a
organizagao do evento.

Receptivos bem estruturados geram confianca e demonstram a serie-
dade com que o evento foi planejado, organizado e, muito provavel-
mente, serd também conduzido.

1.2.14 Nominatas

A nominata é o registro dos convidados presentes na solenidade. Sao
elaboradas basicamente com os mesmos dados extraidos e revisados da
lista de confirmagdes e escusas, apenas acrescidas as formas de trata-
mento devidas a cada convidado.



Podem ser feitas em forma de lista ou em cartdes individuais e sao
indispenséveis para a adequada condugio do cerimonial do evento. E
com base nas nominatas, por exemplo, que presidentes de institui¢des,
mediadores, mestres de cerimonia e coordenadores podem, durante a
realizacdo do evento, agradecer e anunciar a presenca de autoridades e
convidados de destaque. A citagdo presta-se ndo apenas a prestigiar os
que foram citados, mas igualmente a informar os demais participantes.

A equipe organizadora pode antecipar-se ao trabalho de elaboragao das
nominatas com base nos registros da lista de confirmagdes e escusas,
mas a tarefa somente podera ser concluida ao longo da solenidade, ap6s
integrantes da equipe confirmarem a presenca do convidado e a corre-
¢do dos dados registrados.

Uma forma usual de registrar a nominata é em listas, onde os nomes
sao elencados por ordem de precedéncia.

Veja a seguir um modelo utilizado pela equipe de Relagdes Publicas no
Senado Federal.

q@

SENADO FEDERAL

Coordenagio de Relagdes Publicas

EXEMPLO DE NOMINATAS EM LISTA...

e PRESIDENTE DO SENADO FEDERAL
EXCELENTISSIMO SENHOR SENADOR (nome da autoridade)

e PRESIDENTE DA CAMARA DOS DEPUTADOS
EXCELENTISSIMO SENHOR DEPUTADO FEDERAL (nome da
autoridade)

e  PRIMEIRO SIGNATARIO DESTA HOMENAGEM
EXCELENTISSIMO SENHOR SENADOR (nome da autoridade)

e PRESIDENTE DO SUPERIOR TRIBUNAL (nome completo do tribunal)
EXCELENTISSIMO SENHOR MINISTRO (nome da autoridade)

e GOVERNADOR DO ESTADO DE (nome da unidade da Federagdo)
EXCELENTISSIMO SENHOR (nome da autoridade)

e EXCELENTISSIMOS SENHORES SENADORES E DEPUTADOS
FEDERAIS

e SENHORAS E SENHORES

Sempre que a palavra
for pouco usual, em
outros idiomas ou
deixar divida sobre
a correta proniincia,
coloque ao lado ou
abaixo do nome da
autoridade orientagées
para o mestre de
ceriménias ou para
quem for pronuncid-las.

Ver Anexo I, Decreto
70.274, de 9 de margo
de 1972, Capitulo XI




Ver Capitulo 3 - Outra forma bastante utilizada é o cartdo individual com os dados
Cerimonial do convidado. Os cartdes sdao ordenados por ordem de precedéncia e
reunidos em um envelope para facilitar o manuseio. Veja a seguir um

modelo utilizado pela equipe de Relagoes Publicas no Senado Federal.

SENADO FEDERAL

Coordenagio de Relagoes Publicas

PRESIDENTE DO SENADO FEDERAL

EXCELENTISSIMO SENHOR SENADOR (nome da autoridade)
Pronuncia: (indicar somente quando houver dividas)

SENADO FEDERAL

Coordenagao de Relagoes Publicas

GOVERNADOR DO ESTADO DE (nome da unidade da Federacdo)

EXCELENTISSIMO SENHOR (nome da autoridade)
Pronuncia: (indicar somente quando houver dividas)




1.3 EXECUCAO

E chegada a hora mais aguardada, a realizacdo do evento. Se o plane-
jamento foi criterioso e a equipe organizadora trabalhou coesa e com
profissionalismo, nao ha o que temer. Quando o evento é bem estru-
turado, ainda que acontecam os temiveis imprevistos, coordenadores e
colaboradores sentem-se aptos a lidar com as adversidades e, ndo raro,
surpreendem-se com a habilidade e a maturidade do grupo para propor
solugoes.

Todas as atividades, desde a abertura até o encerramento, devem ser
monitoradas pelo coordenador com o auxilio da equipe de apoio. Cabe
destacar algumas das principais competéncias das equipes:

1.3.1 Coordenador

Cabe ao coordenador ou a equipe coordenadora durante a conducio do
evento:

ter e delegar autonomia para tomar decisdes e promover ajustes
no que foi planejado;

coordenar a equipe nos postos de trabalho;
fazer contatos, solicitar informacoes e esclarecer duvidas;
monitorar o receptivo das autoridades;

monitorar, com o apoio da equipe de Assessoria de Imprensa,
o atendimento aos profissionais de comunicagdo que fazem a
cobertura do evento;

monitorar a condugdo das etapas previstas no roteiro;

estar disponivel e atento durante toda a execugdo do evento,
supervisionando os trabalhos.

1.3.2 Equipe de colaboradores (apoio)

Cabe as equipes de apoio durante a condu¢ao do evento:

estar em seus postos de trabalho com antecedéncia suficiente
para checar procedimentos e organizar materiais. Conforme o
numero de pessoas envolvidas e a abrangéncia do evento, con-
vém destacar um coordenador para cada édrea;

submeter a novos testes e checagens equipamentos de som e de
projecao de imagens;
reforcar a limpeza dos ambientes;

registrar e confirmar dados dos convidados para a elaboragao
das nominatas;




recepcionar, dar boas vindas, colher ou confirmar dados para
nominatas, prestar orientagdes sobre o evento, encaminhar, aco-
modar e esclarecer eventuais duvidas dos convidados sobre a
programacao do evento;

ajustar os roteiros e subsidiar o trabalho do mestre de cerimo-
nias, quando houver;
orientar os convidados que fardo uso da palavra sobre o mo-
mento e a duracio das falas;
estar disponivel para esclarecer duvidas, organizar entrevistas e
auxiliar os profissionais de imprensa no que for preciso;
encerrar o evento, agradecer presengas e conduzir os convida-
dos ao local de saida.

A etapa de execugdo somente se encerra no momento em que o tltimo

convidado ou participante se retira. Comega, entdo, a etapa de suporte
aos procedimentos do pos-evento.

1.4 POS-EVENTO

O evento ndo termina quando o ultimo convidado ou participante se
despede. Passadas as fases de planejamento, organizagdo e execugao, é
preciso cuidar das atividades pds-evento.

Se a condugao do evento foi criteriosa e bem planejada, esse sera um
momento em que a equipe organizadora se dara conta do éxito da
iniciativa e dos desdobramentos positivos para a instituicao e para os
participantes.

Em linhas gerais, ¢ a hora de desmontar a estrutura fisica do evento,
formalizar os agradecimentos, prestar contas aos organizadores e apoia-
dores, editar o material audiovisual, sistematizar e arquivar documen-
tos, consolidar o relatorio final com a analise critica do evento, registrar
contribui¢des para futuras iniciativas, compartilhar e divulgar os resul-
tados do trabalho.

1.4.1 Infraestrutura

Os cuidados com a infraestrutura no periodo do pés-evento incluem
desmontagem das instalacdes, devolu¢do de mobilidrio, equipamentos
e itens de ambientagdo aos setores de origem, transporte de materiais,
reorganizacao do espago conforme a configuragao original, limpeza e
vistoria para averiguar a ocorréncia de algum dano material e localizar
objetos perdidos.



No Senado Federal, o retorno a configuracao original dos espagos deve
ser prioridade, pois a maior parte deles pode ser utilizada para delibe-
ragoes legislativas a qualquer tempo. Quanto aos objetos perdidos que
nao puderem ter a propriedade identificada, devem ser encaminhados a
area de Policia Legislativa.

1.4.2 Agradecimentos

Ao final do evento, ¢ de bom tom enviar mensagens de agradecimento
aos profissionais de apoio, colaboradores, patrocinadores e participan-
tes. E possivel inovar incluindo material audiovisual do evento e regis-
tros da participacao do destinatério, clipping de noticias, links de inte-
resse e relatdrio com os resultados mais expressivos do trabalho.

1.4.3 Prestacdo de contas

Essa é uma agdo indispensavel. O procedimento de atesto das notas
fiscais e de avaliacdo dos servigos prestados é conduzido e supervisio-
nado pela equipe coordenadora. O resultado deve constar do relatério
final do evento, com registros do fluxo de entrada e saida de recursos.

Eventuais falhas ou descumprimentos na prestagido de servigos preci-
sam ser relatados para que se observem os procedimentos e as penali-
dades previstas em contrato. Além disso, servirdo para orientar futuras
contratagoes.

1.4.4 Documentacdo

A documentag¢ao administrativa do evento deve ser classificada e arqui-
vada. Oficios, notas fiscais, correspondéncias, registros de confirmagao
e escusas, formularios de avaliagao dos participantes, relatorios e demais
documentos de referéncia compdem a memoria do evento e podem ser
importantes referéncias para iniciativas futuras.

1.4.5 Registros audiovisuais

O mesmo tratamento dado a documenta¢ido administrativa deve ser
dispensado aos registros de dudio e de imagens gerados ao longo do
processo de planejamento, organizagdo, execu¢do e também no pos-
-evento. O material deve ser catalogado e arquivado de forma a compor
a memoria do evento e servir de referéncia para iniciativas futuras.




Dica: Para facilitar
a avaliagdo, pode-se
optar por atribuir
um conceito a cada
componente de um
evento utilizando-se
uma planilha padrdo.
Veja sugestoes a seguir.

1.4.6 Cobertura das midias

Outra a¢ao de destaque na etapa do pds-evento é a avaliacdo da cober-
tura espontanea das midias. Uma analise critica permitira a equipe
coordenadora conhecer o nivel de eficicia da estratégia de divulgacdo
adotada.

Os registros das coberturas siao parte da documentagdo do evento
e devem ser sistematizados desde as primeiras agdes de divulgagao,
compondo o chamado clipping. Pode ser necessario estender o moni-
toramento para além do tempo de realizagdo do evento, conforme a
repercussao do tema, os resultados do trabalho e o impacto da iniciativa
para o publico em geral. Muitas vezes é preciso aguardar a publicagdo de
revistas semanais ou mesmo de encartes especiais que tém data especi-
fica para serem publicados.

O clipping deve passar por uma analise quantitativa (nimero de maté-
rias, citagdes, espago ocupado etc.) e qualitativa (matérias positivas e
negativas, criticas, sugestoes, correcdo das informagoes etc.). A analise
dos conteuidos e os resultados devem constar do relatério final do evento.

Ao monitorar a cobertura das midias, considere:

Artigos de jornais

Citagdes

Entrevistas de radio e televisao
Registros na internet
Registros nas redes sociais

Videos e audios de programas

1.4.7 Avaliagcdo

A avaliagdo consiste no registro e na sistematizagdo das opinides sobre
o evento.

Os instrumentos utilizados para a sondagem podem variar. Entre outros,
destacam-se os questiondrios, a coleta de dados, pesquisas e reunides
de feedback. O desafio é conhecer a opinido dos participantes, organi-
zadores, apoiadores e de quaisquer grupos envolvidos diretamente no
evento.

Dados tangiveis devem ser quantificados em tabelas, graficos e em
outros formatos de facil visualizagdo, mas, em se tratando de eventos,
muitos dos resultados obtidos nem sempre sao passiveis de quantifi-
cagdo. Nesses casos, o registro das avaliagdes deve ser consolidado em
documentos narrativos ou descritivos. O fundamental é que os dados e



informacoes levantadas ndo se percam e sejam compartilhados no rela-
torio final do evento para servirem de subsidios no futuro. Tal cuidado é
ainda mais essencial em eventos com periodicidade regular.

Algumas perguntas podem auxiliar nessa analise:

i O tipo do evento, o formato, o local, a data e o horario foram

adequados?

M Houve participag¢do do publico convidado?

M O publico foi mobilizado ou sensibilizado para o tema do

evento?

M O evento gerou a repercussao pretendida?

M A abordagem do evento foi adequada?

M Houve imprevistos? O que podia ter sido feito de uma forma

diferente?

M Investimento: analisando os recursos empregados e o alcance
dos objetivos, o saldo foi positivo?

FORMULARIO DE AVALIACAO

CRITERIO AVALIADO

EXCELENTE

MUITO BOM  REGULAR RUIM PESSIMO

Adequagdo do espago fisico ao
fipo de evento

Facilidade de acesso

Adequagdo do espago fisico ao
numero de convidados

Recursos de ambientagdo

Recursos audiovisuais

Mestre de ceriménias

Sinalizagéo

Limpeza

Seguranga

Eficiéncia da secretaria

Qualidade da programagdo

Qualidade dos debates

Duragdo das apresentagdes

Duragdo dos debates

Duragdo total do evento

Tradugdo simulténea

Servigos de apoio

Material informativo

Divulgagéo

Comentdrios adicionais:

Identificagdo opcional:




1.4.8 Relatério final

O relatério final é o documento que reune a andlise critica de todas as
etapas do evento, dificuldades e solugdes encontradas durante a condu-
¢do dos trabalhos e, em especial, resultados e sugestoes de melhorias.

O texto pode ser coloquial, respeitadas as normas cultas da lingua
portuguesa, e deve prezar pela clareza e simplicidade.

Ao redigir o relatorio:
escreva preferencialmente na ordem direta (sujeito, predicado

e complementos).

fuja de imprecisdes, repeticoes desnecessarias e estrangeiris-
mos.

seja econdmico em adjetivos. Use-os somente quando indis-
pensaveis para completar a informagao.

apresente analises quantitativas e qualitativas do objeto do re-
latério.

reuna dados histdricos do objeto, estatisticas, graficos, fotos,
entre outros recursos para situar o leitor.

Os relatorios podem ser sucintos ou mais completos e detalhados.
A opg¢ao por um ou outro modelo deve ser proporcional ao grau de
complexidade do evento.

Ao elaborar relatorios completos e detalhados, considere:

adequacdo do dia, horario e local escolhido para o evento;
adequacgao da programagio;
nimero e perfil dos participantes (congressistas, expositores,

convidados, autoridades etc.), origem, nacionalidade, domicilio,
sexo, idade, profissao;

eficiéncia das estratégias de comunicagao adotadas;

atuacdo dos palestrantes, moderadores, apresentadores, entre
outros;

adequagdo do perfil dos coordenadores e compromisso das
equipes de apoio direto e indireto;

eficiéncia dos procedimentos administrativos adotados;
qualidade dos servicos prestados;

ajuste dos recursos e receitas as demandas do evento;
objetivos atendidos;

documentagao do evento: registros fotograficos, videos, noti-
cias divulgadas, resultados das pesquisas de opinido;



dificuldades encontradas durante as etapas de planejamento,
organizagio e condugdo do evento e decisdes que se mostraram
eficientes;

quantidade de midia espontanea gerada;

contribui¢des para servir de insumos as futuras iniciativas.

1.4.9 Divulgagdo de resultados

Ao final de todos os esforcos, sugere-se a elabora¢ao de um texto resu-
mido com os principais resultados do evento. O documento se dife-
rencia do relatério final porque se presta especificamente a divulgar os
ganhos do trabalho. Sugere-se que seja compartilhado com as diversas
areas envolvidas no planejamento, na organizagdo e na execu¢do do
evento, uma vez que nem todas sdo destinatarias do relatério final.

Resultados de interesse publico devem ser divulgados aos meios e profis-
sionais de comunicac¢do envolvidos na cobertura ou que ainda estejam
abertos a registrar a iniciativa.

Ao elaborar o documento, considere:

avangos, novas descobertas, ganhos;

quadros comparativos com edi¢des anteriores ou eventos
similares;

avaliagdo dos participantes;

previsao de novas iniciativas.




Capitulo 2

Tipos de Eventos
no Senado Federal



Senado Federal, como uma das Casas que constitui o

Poder Legislativo brasileiro, tem por compromisso basico

estar atento as demandas da populagdo e viabilizar espagos
publicos para o debate de opinides, a troca de ideias e a composigao
de solugdes legislativas para as questdes de interesse nacional. Para
tanto, promove e participa de eventos nacionais e internacionais,
em um processo permanente de aproximagido com a sociedade
brasileira e com outras nacoes.

A participa¢ao do Senado Federal em eventos de natureza institu-
cional, quando ocorrer fora do pais, é deliberada pelo presidente
da Casa com base em parecer das dreas técnicas e da Secretaria
Especial de Comunicagao Social.

Os eventos que o Senado Federal promove e de que participa sao
classificados nas seguintes categorias:
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Sessoes plendrias
Sessées especiais do Senado Federal
Sessoes solenes do Senado Federal e da Camara dos Deputados:
___Posse do presidente e do vice-presidente da Repuiblica
___Inauguragio de sessdo legislativa
Solenidade de posse dos senadores
Celebragio de datas civicas
Dia da Bandeira
Descerramento de bustos, placas e aposi¢do de retratos
Prémios, diplomas e comendas
Assinatura de atos, convénios e contratos
Eventos religiosos
Ato ecuménico
Ceriménia fiinebre

Coloéquio
Conferéncia
Congresso
Forum
Mesa-redonda
Painel

Reunido
Seminario
Simposio
Videoconferéncia

Curso
Palestra
Workshop

Feiras e exposigoes
Inauguragoes

Langamento de campanhas, produtos e servigos



Os eventos protocolares sao aqueles de natureza institucional previstos
no Regimento Interno do Senado Federal e no Regimento Comum do
Congresso Nacional. Sdo planejados, coordenados, executados e avalia-
dos pela area de Relagdes Publicas do Senado Federal.

Os eventos demandados pela Presidéncia, Primeira-secretaria, Comis-
sao Diretora e Diretoria-Geral do Senado, mesmo nao previstos nos
regimentos, também sdo considerados eventos protocolares.

No Senado Federal, existem trés tipos de sessdo:

deliberativas, que podem ser ordindrias e extraordinarias, des-
tinadas a votagdo de matérias (conduzidas pela Secretaria-Geral
da Mesa);

nado deliberativas, para discursos, comunica¢des, leituras de
proposigoes e outros assuntos de interesse politico e parlamen-
tar (conduzidas pela Secretaria-Geral da Mesa); e

especiais, realizadas exclusivamente para comemoragdes ou
homenagens nos dias em que nao houver ordem do dia previa-
mente designada, em nimero nao superior a 2 (duas) por més,
as segundas ou sextas-feiras (conduzidas pela Secretaria-Geral
da Mesa com o apoio da area de Relagdes Publicas).

No Congresso Nacional, as sessdes podem ser:

conjuntas, quando o Senado Federal e a Camara dos Deputa-
dos se retinem para aprecia¢do e vota¢do de matérias (conduzi-
das pela Secretaria-Geral da Mesa do Senado); e

conjuntas solenes, realizadas para comemoragdes ou homena-
gens (conduzidas pela Secretaria-Geral da Mesa com o apoio da
area de Relag¢des Publicas).
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Os textos do Regimento
Interno do Senado e
do Regimento Comum
do Congresso Nacional
podem ser consultados
diretamente no Portal
do Senado no enderego
www.senado.leg.br.
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A ordem do dia
pode ser localizada
no enderego: http://
www.senado.leg.br/

atividade/plenario/sf/
default.asp

Posse dos jovens senadores.
Foto: Geraldo Magela/Agéncia Senado

Definicao: sessdes destinadas a comemorar datas especiais ou a pres-
tar homenagens a autoridades ou personalidades nacionais e estrangei-
ras, por iniciativa do presidente da Casa ou delibera¢do do Plendrio,
mediante requerimento de seis senadores, conforme previsto nos arti-
gos 154, 158, 199 e 200 do Regimento Interno do Senado Federal, alte-
rados pela Resolugdo 16/2011.

As sessOes especiais sao convocadas em sessao plenaria, publicadas no
Didrio do Senado Federal e também publicadas, na forma de aviso do
presidente, na ordem do dia do Senado.

Publico de interesse: a defini¢cdo da lista de convidados esta sujeita a
adequagdes, conforme o fim a que se destina a sessdo. Em geral, sdo
convidados os integrantes do corpo diplomatico e de organismos inter-
nacionais, ministros de Estado, ministros dos tribunais superiores e
representantes dos estados, além dos demais convidados do senador
que requereu a sessao.

Duragio: varia conforme o numero de oradores inscritos, sendo regi-
mentalmente limitada ao tempo maximo de duas horas.

Local: Plenario do Senado Federal

Recursos humanos:

A Secretaria-Geral da Mesa responde pela condu¢ao dos ritos
legislativos durante a solenidade e também por questoes ope-
racionais no interior do Plenario (apoio técnico, copa, som,
execugdo do Hino Nacional, registros taquigraficos, autorizacao
para exibicdo de imagens ou quaisquer outras contingéncias que
integrarem a programacao do evento).

A area de Relagdes Publicas responde pelo planejamento, pela

organizagdo e pela condugdo do evento, em suporte as ativida-
des legislativas conduzidas pela Secretaria-Geral da Mesa. Res-



ponde também, pelas providéncias necessarias a divulgagdo, ao
receptivo das autoridades e convidados, as confirmagdes e escu-
sas, as nominatas, bem como as solicitacdes aos demais setores
da Casa envolvidos na organizagao do evento.

Os assessores dos parlamentares requerentes da sessdo traba-
lham em parceria com a area de Relagdes Publicas nas defini-
¢des da programagdo do evento e nos pedidos de autorizagao
para a Secretaria-Geral da Mesa.

A Policia Legislativa e a drea de Assisténcia Médica e Social do
Senado prestam apoio logistico e operacional ao evento.

Programacao:

As etapas da solenidade sdo definidas conforme determinagdes
da Secretaria-Geral da Mesa, que conta com o apoio da area
de Relagdes Publicas para consolidar os principais momentos
previstos em um roteiro. O documento servira para orientar os
profissionais envolvidos na condugio e, eventualmente, na co-
bertura do evento.

As sessoes sao abertas pelo presidente, que declara iniciados os
trabalhos, e esclarece a finalidade da mesma. Em sessdes espe-
ciais, ¢ comum o presidente chamar para compor a mesa auto-
ridades e convidados.

Eventuais mudancas na programacao da solenidade devem ser
sempre aprovadas pela Secretaria-Geral da Mesa, com o conhe-
cimento da 4rea de Relacdes Publicas e da equipe parlamentar
do senador requerente da sessao.

Em tais sessoes, somente fazem uso da palavra oradores desig-
nados pelo presidente.

Convite:

Ha emissdo de convites impressos para esse tipo de solenidade,
desde que com um prazo minimo de dez dias corridos de ante-
cedéncia para a postagem.

Ainda que haja convites impressos, senadores, deputados fede-

rais e servidores recebem somente a versao eletronica, medida
que permite a economia de recursos.

Ambientacio:

Exemplares da Bandeira Nacional, permanentemente expostos
no interior do Plenario.

Arranjos de flores para sessdes comemorativas ou de homena-
gens podem ser colocados em frente a mesa no Plenario, desde
que devidamente autorizados pela Secretaria-Geral da Mesa e



com o cuidado de nao cobrir visualmente as Armas da Republi-
ca gravadas na parte central da mesa.

Sao utilizados normalmente dois arranjos de flores nobres de
1,1m de largura e 0,5m de altura. Opta-se por composi¢des neu-
tras, com cores claras e que estejam em harmonia com o espago
e as cerimonias formais. Sugere-se evitar flores que tenham per-
fume acentuado.

Nao sao utilizados arranjos de flores em sessdes plenarias espe-
ciais destinadas a homenagens pdstumas.

Conforme a programagao e a expectativa do numero de parti-
cipantes, é possivel providenciar a instalacdo de um sistema de
proje¢do de imagens no Plendrio e também em espagos alterna-
tivos da Casa.

Cerimonial:

Em sessoes especiais sdo admitidos convidados no interior do
Plenario, que sdo acomodados nos assentos cotidianamente
destinados aos senadores e também nos assentos das tribunas
de honra e, conforme a expectativa do nimero de convidados,
na galeria do Plenario (artigo 199, § tnico, do Regimento Inter-
no do Senado Federal).

Convidados e autoridades visitantes podem ser chamadas pelo
presidente para comporem a Mesa.

Execugdo do Hino Nacional.

A reserva de lugares ndo é costume, salvo quando expressamen-
te autorizada pela Secretaria-Geral da Mesa.

Quando ha reservas, os lugares a frente e a esquerda de quem
entra no Plendrio sdo os preferenciais.

Listas de confirmagdes e escusas devem ser atualizadas até os
momentos finais que antecedem a solenidade, pois sao a base
para o receptivo das autoridades e convidados e para a elabora-
¢do das nominatas.

Durante a solenidade, a presenca de autoridades e convidados
especiais deve ser informada a Secretaria-Geral da Mesa para
ciéncia do presidente, eventual citacio ou mesmo para fins de
composi¢do de mesa.

Estratégia de comunicagao:

A Secretaria Especial de Comunicagao Social do Senado elabo-
ra a estratégia de cobertura jornalistica e fotografica. Responde
também pelas credenciais de imprensa para os profissionais que
se habilitarem a cobrir o evento.



Alguns espagos do Senado possuem equipamentos para trans-
missdo da solenidade. As sessdes sdo transmitidas na integra e
ao vivo.

Imagens sdo cedidas pela TV Senado e pela TV Camara para os

veiculos de comunicagio interessados na cobertura do evento.
O sinal ¢ gerado pela Casa onde a sessdo é realizada (Plenario da
Camara ou do Senado) e disponibilizado via satélite para qual-
quer outra emissora (sinal nao codificado), desde que o contet-
do ndo tenha carater comercial.

O Didrio do Senado Federal e a ordem do dia do Senado Fede-
ral sdo ferramentas oficiais utilizadas para divulgar as sessoes.
Estdao disponiveis para consulta na intranet da instituicdo, no
Portal do Senado na internet e também podem ser obtidos em
versdo impressa, diariamente, no Setor de Avulsos.

As sessoes sao também divulgadas nas ferramentas de comuni-
cacdo interna e externa da drea de Relacoes Publicas e distribui-
das no formato digital para o publico interno do Senado.

Definigao: sessdes conjuntas do Senado Federal e da Cadmara dos Depu-
tados, de cardter solene, previstas nos artigos 53 a 71 do Regimento
Comum do Congresso Nacional.

Entre as motivagoes listadas no regimento para as reunides conjuntas,
estdo as sessOes destinadas a inaugurar a sessao legislativa, dar posse ao
presidente e ao vice-presidente da Republica e a homenagear chefes de
Estado estrangeiros.

Tais sessOes sdo convocadas durante uma sessao ordindria, apds consulta
e anuéncia do presidente da Camara dos Deputados, e publicadas na
ordem do dia do Congresso Nacional.

Publico de Interesse: a definicdo da lista de convidados esta sujeita a
adequagdes, conforme o fim a que se destina a sessdo. Em geral, sdo
convidados os integrantes do corpo diplomatico e de organismos inter-
nacionais, ministros de Estado, ministros dos tribunais superiores,
comandantes das Forcas Armadas e representantes dos estados.

Em sessoes destinadas a posse presidencial, deve-se considerar, ainda, a
oportunidade de estender o convite a chefes de Estado, liderancas reli-
giosas do pais e contemplar também a lista pessoal de convidados dos
empossados.

Duragdo: varia conforme o nimero de oradores inscritos, sendo regi-
mentalmente limitada ao tempo maximo de duas horas.

Ordem do dia na
intranet:
www.senado.leg.br/
ordemdodia/menu.asp
Ordem do dia no site:
www.senado.leg.br/
atividade/plenario/sf/
default.asp
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Local: de acordo com o Regimento Comum do Congresso Nacio-
nal (artigo 3°), as sessoes solenes devem ser realizadas no Plenario da
Camara dos Deputados, salvo escolha prévia de outro local devidamente
autorizado, como o Plenario do Senado Federal, por exemplo.

Recursos humanos:

A Secretaria-Geral da Mesa responde pela conduc¢io dos ritos
legislativos durante a solenidade e também por questdes ope-
racionais no interior do Plendrio (apoio técnico, copa, som,
execu¢ao do Hino Nacional, registros taquigraficos, autorizagao
para exibicdo de imagens ou quaisquer outras eventualidades
que integrarem a programacgao do evento).

A drea de Relagoes Publicas do Senado responde pelo planeja-
mento, pela organizagao e pela condugao do evento, em suporte
as atividades legislativas conduzidas pela Secretaria-Geral da
Mesa, respeitadas as deliberagdes da Presidéncia do Congresso
Nacional. Para tanto, conta com a parceria da area de Relagoes
Publicas da Camara dos Deputados.

A area de Relagdes Publicas responde também, pelas providén-
cias necessarias a divulgagao, a elaboragdo e a distribui¢ao dos
convites, ao receptivo das autoridades e convidados, as confir-
magdes/escusas, as nominatas, bem como as solicitacdes aos de-
mais setores envolvidos na organiza¢do do evento e a interface
com a area de Relagdes Publicas da Cadmara dos Deputados.

A Policia Legislativa e a area de Assisténcia Médica e Social do
Senado e da Camara prestam apoio logistico e operacional ao
evento.

Programacao:

As etapas da solenidade sdo definidas conforme determinagdes
da Presidéncia do Congresso Nacional e da Secretaria-Geral da
Mesa, que conta com o apoio da area de Relagdes Publicas do
Senado para consolidar os principais momentos previstos em
um roteiro que servird para orientar os profissionais envolvidos
na condugéo e na cobertura do evento.

O roteiro especifico para a condugdo da solenidade no interior
do Plenario é elaborado pela Secretaria-Geral da Mesa, em con-
formidade com o disposto no Capitulo II do Regimento Co-
mum do Congresso Nacional.

As sessoes sdo abertas pelo presidente do Congresso Nacional,
ja com a mesa composta. Em tais sessoes, ndo havera periodo
destinado ao expediente (artigo 54 do Regimento Comum do
Congresso Nacional.).



Como regra, em sessoes solenes, somente fazem uso da palavra
um senador e um deputado federal, de preferéncia de partidos
diferentes, previamente designados pelas respectivas Casas. Nas
sessOes destinadas a inauguracao de sessao legislativa e a posse
do presidente e do vice-presidente da Republica eleitos nao ha
oradores (artigo 55 do Regimento Comum do Congresso Na-
cional).

Convite:

Ha emissdo de convites impressos para esse tipo de evento, des-
de que com um prazo minimo de dez dias corridos de antece-
déncia para a postagem.

Conforme o motivo da sessdo, senadores e deputados federais
devem receber somente a versao eletronica do convite, medida
que permite economia de recursos.

Em sessdes em que ha o estrito controle de presenca e de acesso
dos convidados, como ¢é o caso das sessdes solenes destinadas a
dar posse ao presidente e ao vice-presidente da Republica elei-
tos, a emissdo de convites impressos para todos os convidados,
inclusive parlamentares, é indispensavel.

Ambientagao:

Exemplares da Bandeira Nacional, permanentemente expostos
no interior dos Plenarios.

Arranjos de flores podem ser colocados em frente a mesa,
desde que devidamente autorizados pela Secretaria-Geral da
Mesa e com o cuidado de ndo cobrir visualmente as Armas da
Republica.

Em eventos realizados no Plenario da Camara, sao dispostos
dois arranjos de flores nobres, com 1,2m de largura e 0,6m de
altura.

Em eventos realizados no Plendrio do Senado, sdo igualmen-
te dispostos dois arranjos de flores nobres. As medidas diferem
discretamente: 1,1m de largura e 0,5m de altura.

Em ambos os casos, opta-se por composi¢des neutras, com
cores claras e que estejam em harmonia com o espago e as ce-
rimonias formais. Sugere-se evitar flores que tenham perfume
acentuado.

Conforme a programacédo e a expectativa do nimero de parti-
cipantes, é possivel providenciar a instalacdo de um sistema de
projecdao de imagens no Plendrio e também em espagos alter-
nativos de ambas as Casas. Tal situagdo ocorre, por exemplo,
quando da realizacdo de sessoes solenes destinadas a dar posse
ao presidente e ao vice-presidente eleitos.



Cerimonial:

Em sessOes solenes sio admitidos convidados no interior do
Plendrio, que sdo acomodados nos assentos cotidianamente
destinados aos parlamentares e também nos assentos das tribu-
nas de honra e, conforme a expectativa do nimero de convida-
dos, na galeria do Plendrio (artigo 199, § unico do Regimento
Interno do Senado Federal).

Em tais sessdes, além do presidente e dos demais membros da
Comissdao Diretora do Congresso Nacional, podem integrar a
mesa da solenidade o presidente da Camara dos Deputados e,
mediante convite, o presidente do Supremo Tribunal Federal
(artigo 53 do Regimento Comum do Congresso Nacional).

A reserva de lugares nem sempre ¢ possivel, mas, quando ex-
pressamente autorizada pela Secretaria-Geral da Mesa, ¢ feita
para resguardar os assentos reservados as altas autoridades civis,
diplomaticas, militares e religiosas especialmente convidadas
(artigo 53 do Regimento Comum do Congresso Nacional).

Quando ha reservas, os lugares a frente e a esquerda de quem
entra no Plendrio sdo os preferenciais.

As sessdes solenes sao realizadas com qualquer nimero de
membros em Plenario (artigo 53 do Regimento Comum do
Congresso Nacional).

Listas de confirmagdes e escusas devem ser atualizadas até os
momentos finais que antecedem a solenidade, pois sao a base
para o receptivo e o acompanhamento das autoridades e con-
vidados.

Durante a solenidade, a presenca de autoridades e convidados
especiais deve ser informada a Secretaria-Geral da Mesa para
ciéncia do Presidente.

Estratégia de comunicagao:

A Secretaria Especial de Comunicagao Social do Senado elabo-
ra a estratégia de cobertura jornalistica e fotografica. Responde
também pelas credenciais de imprensa para os profissionais que
se habilitarem a cobrir o evento.

Alguns espagos do Senado e da Camara possuem equipamentos
para transmissdo da solenidade. As sessdes sdo transmitidas na
integra e ao vivo.

Imagens sdo cedidas pela TV Senado e pela TV Camara para os

veiculos de comunicac¢io interessados na cobertura do evento.
O sinal é gerado pela Casa onde a sessdo é realizada (Plendrio da
Cémara ou do Senado) e disponibilizado via satélite para qual-
quer outra emissora (sinal ndo codificado), desde que o conteu-
do nao tenha carater comercial.



A ordem do dia do Senado Federal é a ferramenta oficial uti-
lizada para divulgar as sessdes. Esta disponivel na intranet da
institui¢do, no Portal do Senado na internet e também pode ser
obtida em versdo impressa, diariamente, no Setor de Avulsos.

As sessoes sdao também divulgadas nas ferramentas de comuni-
cacdo internas e externas da area de Relagdes Publicas do Sena-
do e da Camara e distribuidas no formato digital para o publico
interno.

Foto: Waldemir Barreto./Agéncia Senado

Definigao: sessdo solene destinada a formalizar a posse do presidente e
do vice-presidente da Republica eleitos, conforme preveem os disposi-
tivos a seguir.

Constituicao Federal, artigo 78:
“O Presidente e o Vice-Presidente da Reptiblica tomardo posse em
sessdo do Congresso Nacional, prestando o compromisso de man-
tet, defender e cumprir a Constituigdo, observar as leis, promover
o bem geral do povo brasileiro, sustentar a unido, a integridade e
a independéncia do Brasil”.

Regimento Comum do Congresso Nacional, artigos 60 a 67:

‘A solenidade acontece em sessdo conjunta das duas Casas, Se-
nado Federal e Camara dos Deputados. E o momento em que
o presidente e o vice-presidente eleitos prestam o compromisso
constitucional”.

Normas de Cerimonial Publico, Capitulo II, artigo 38:

“Compete ao Congresso Nacional organizar e executar a ceri-
monia do compromisso constitucional. O Chefe do Cerimonial
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Ordem do dia na
intranet:
www.senado.leg.br/
ordemdodia/menu.
asp
Ordem do dia no
site: www.senado.
leg.br/atividade/
plenario/sf/default.
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[do Senado Federal] receberd do Presidente do Congresso escla-
recimento sobre a cerimdnia, bem como sobre a participagdo na
mesma das Missoes Especiais e do Corpo Diplomadtico”.

Publico de interesse: chefes de Estado e autoridades diplomaticas, lide-
rangas religiosas do pais, senadores e deputados federais em exercicio,
senadores e deputados federais eleitos, ministros dos tribunais superio-
res, ministros de Estado, comandantes das Forgas Armadas, governado-
res, governadores eleitos, familiares e amigos do presidente e do vice-
-presidente eleitos, imprensa nacional e internacional.

Duragdo: aproximadamente uma hora e meia.

Local: Plenario Ulysses Guimaraes, na Camara dos Deputados.

Recursos humanos:

Além das especificidades vélidas para todas as sessoes solenes,
as solenidades destinadas ao compromisso constitucional exi-
gem a participagdo de varios setores do Senado e da Camara:
Relagoes Publicas, Policia Legislativa, Cerimonial da Presidén-
cia, Gréfica, Comunicag¢do, Engenharia, Servigos Gerais, Técni-
ca e Eletronica, areas de processamento de dados, entre outras
— todas corresponsaveis por garantir o éxito do evento.

O planejamento, a organizagdo, a condugdo das atividades e a
coordenacgao-geral dos trabalhos cabem a Secretaria-Geral da
Mesa em conjunto com a area de Relagdes Publicas do Senado
Federal.

As Relagdes Publicas do Senado respondem também pela con-
solidacdo das listas de convidados, elaboragéo e distribuicao de
convites e de credenciais de acesso ao estacionamento e pelo
dispositivo de recep¢io, encaminhamento e acomodagdo das
autoridades e convidados.

Um segundo grupo de trabalho de deliberagao superior é for-
mado com representantes do Palacio do Planalto, do Ministério
das Relagdes Exteriores e representantes da equipe de transi¢ao
do novo governo.

As Policias Legislativas das duas Casas exercem papel funda-
mental durante a cerimonia, garantindo a manutenc¢do da or-
dem no espaco, a elaboracdo de credenciais de acesso ao local
da cerimdnia e aos estacionamentos, o controle do transito e a
seguranca das autoridades e convidados.

Permanecem de plantdo, durante todo o evento, os seguintes
servicos: engenharia, taquigrafia, limpeza, servicos gerais, copa,
telefonia, assisténcia técnica, elétrica, hidriulica, bombeiro,
operagio de elevadores e servico médico.



Por se tratar de evento com muitas demandas especificas, alguns
recursos sdo contratados externamente apenas para a ocasiao.

Programacao:

A programacao e o detalhamento de cada etapa da solenidade

no roteiro sdo definidos a partir das normas a seguir:

Regimento Comum do Congresso Nacional, Capitulo II:
Artigo 60. “Aberta a sessdo, o Presidente designard 5 (cinco) Se-
nadores e 5 (cinco) Deputados para comporem a comissdo in-
cumbida de receber os empossandos a entrada principal e condu-
zi-los ao Saldo de Honra, suspendendo-a em seguida.”

Artigo 61. “Reaberta a sessdo, o Presidente e o Vice-Presidente
eleitos serdo introduzidos no Plendrio, pela mesma Comissio an-
teriormente designada, indo ocupar os lugares, respectivamente,
a direita e a esquerda do Presidente da Mesa.

Pardgrafo tinico. Os espectadores, inclusive os membros da Mesa,
conservar-se-do de pé.”

Artigo 62. “O Presidente da Mesa anunciard, em seguida, que o
Presidente da Repuiblica eleito ird prestar o compromisso deter-
minado no artigo 78 da Constituigdo, solicitando aos presentes
que permanecam de pé, durante o ato.”

Artigo 63. “Cumprido o disposto no artigo anterior, o Presidente
da Mesa proclamard empossado o Presidente da Repuiblica”

Artigo 64. “Observadas as mesmas formalidades dos artigos an-
teriores, serd, em seguida, empossado o Vice-Presidente da Re-
publica”

Artigo 65. “Apds a prestagdo dos compromissos, o 1° Secretdrio
procederd a leitura do termo de posse, que serd assinado pelos
empossados e pelos membros da Mesa.”

Artigo 66. “Ao Presidente da Repuiblica poderd ser concedida a
palavra para se dirigir ao Congresso Nacional e a Nagdo.”

Artigo 67. “Finda a solenidade, a comissdo de recep¢do condu-
zird o Presidente e o Vice-Presidente da Repuiblica a local previa-
mente designado, encerrando-se a sessdo.”

A drea de Relagoes Publicas do Senado consolida os principais
momentos da solenidade em roteiros com op¢des para dias en-
solarados e para dias chuvosos. Cada etapa do evento — desde o
receptivo das autoridades, passando pela chegada do presidente
e do vice-presidente eleitos ao Palacio do Congresso Nacional,
até a conducio da sessdo no interior do Plendrio da Camara —
¢ detalhadamente descrita e o documento final é submetido a
aprovacao da Secretaria-Geral da Mesa.

Os seguintes itens sdo abordados:
local e horario do inicio da programacao;
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formacao do cortejo presidencial;

deslocamento até o Palacio do Congresso Nacional;
chegada ao Palacio do Congresso Nacional;
posicionamento das autoridades no Plenario;
COmMpromisso constitucional;

saida das autoridades.

No Plenario da Camara dos Deputados, a cerimonia de posse

obedece ao seguinte roteiro:
A sessao solene ¢ aberta pelo Presidente do Congresso
Nacional.
A Banda dos Fuzileiros Navais, no interior do Plena-
rio, executa o Hino Nacional (momento em que todos
devem ficar de pé).
O presidente eleito da Reptblica, seguido pelo vice-
-presidente eleito, presta o compromisso constitucional
perante o Congresso Nacional.
O primeiro-secretario do Congresso Nacional procede a
leitura do Termo de Posse, o qual é assinado pelos dois
empossandos e pelos parlamentares integrantes da Mesa.
O presidente do Congresso Nacional declara empos-
sados o presidente da Republica e o vice-presidente da
Republica eleitos.
O presidente da Republica faz pronunciamento a Mesa,
de pé.
O presidente do Congresso Nacional profere breves pala-
vras e declara encerrada a sessdo.

A efetividade dos roteiros é checada em ensaios-gerais promo-
vidos pela area de Relagdes Publicas do Senado com a partici-
pacdo de representantes de todas as areas corresponsaveis pela
organizacgao e pela condugao da solenidade.

Convite:

O processo de elaboragio e distribui¢ao dos convites é de res-
ponsabilidade da area de Relagdes Publicas do Senado e segue
rigoroso processo de montagem e controle.

Por medida de seguranca, cada convite deve ser identificado
por cdédigo de barras, cadastrado em banco de dados com a
imagem do convidado e entregue em mao, com assinatura de
protocolo de recebimento. Os convites expedidos para fora do
Distrito Federal devem ser igualmente protocolados, mas sio
remetidos como encomendas expressas, pelos Correios ou por
empresa transportadora.



Os convites expedidos para convidados do Distrito Federal sao
entregues em mao, por uma empresa de courrier especialmente
contratada para esse fim e protocolados no momento da entrega.

Anexas aos convites sdo entregues credenciais de estaciona-
mento.

No momento da chegada, os convidados apresentam o convite
e recebem um holograma que identifica o local do seu assento.

O holograma pode variar, mas em geral ¢ fixado na roupa do
convidado, como um adesivo. Serve para auxiliar os trabalhos
das equipes de Seguranca, Relagdes Publicas e Cerimonial no
receptivo, no acompanhamento e na identifica¢ao dos convida-
dos.

Ambientagao:

No interior do Plendrio, a decoragao é composta por dois
arranjos de flores nobres — de 1,2m de largura e 0,6m de altu-
ra, dispostos em frente a mesa, ladeando o Brasao da Republica
—, pelos exemplares da Bandeira Nacional permanentemente
expostos e, também, antes de iniciar a sessdo, pela exibi¢cdo da
imagem do Pavilhao Nacional nos teloes do Plenario. Uma vez
iniciada a solenidade, os teldes destinam-se a transmitir a inte-
gra do evento.

Nos demais espacos de circulagio, tapetes vermelhos e ponta-
letes sdo utilizados para demarcar trajetos, auxiliar no encami-
nhamento das autoridades e também para orientar os espacos
tisicos destinados as guardas de honra mista (militares da Mari-
nha, do Exército e da Aerondutica).

Em condigoes favoraveis de tempo, os tapetes sdo instalados
desde o inicio da rampa de acesso ao Saldo Negro do Palacio do
Congresso Nacional até a entrada do Plendrio da Camara dos
Deputados.

O dispositivo para tempo chuvoso também fica preparado. Ta-
petes sdo dispostos no Salido Branco (Chapelaria) e nas escadas
de acesso ao Saldo Verde.

O Saldo Branco (Chapelaria) funciona como principal acesso
das autoridades. O espago é ambientado também com balcoes
que acomodam computadores, leitoras de cdédigo de barras
(para autentica¢ao dos convites) e detectores de metais.

Os demais postos de acesso destinados ao receptivo dos con-
vidados sao igualmente ambientados com recursos para leitura
do codigo de barras dos convites, identificagdo dos convidados
e deteccdo de metais.

Pequenos arranjos florais podem ser utilizados pontualmente
para ornamentar locais de maior circulagdo, como Chapelaria,
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Os arranjos devem ser
dispostos nas primeiras
horas da manha, no dia
do evento, e o trabalho

deve ser monitorado
pela equipe de Relagies

Publicas, colaborando

com o trabalho de
inspegio completa que
as Policias Legislativas
do Senado e da Camara
fardo no Plendrio,
acompanhados também
por representantes da
equipe de seguranga do
Paldcio do Planalto.

As imagens projetadas
devem ser previamente
aprovadas pela
Secretaria-Geral da
Mesa.
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Fungao exercida pelo
presidente do Senado
Federal.

Salao Negro e entrada da galeria do Plenario da Camara dos
Deputados.

Espacos internos e externos recebem sinaliza¢ao especifica com
orientagdes aos convidados. A arte das pecas é feita pela drea
de Criagdo e Marketing da Secretaria Especial de Comunicagao
Social do Senado, observado o previsto no Manual de Identida-
de do Senado Federal. A impressdo do material é realizada na
propria Grafica do Senado.

Cerimonial:

As éareas de Relagoes Publicas e as equipes de Cerimonial do
Senado e da Camara atuam em conjunto no receptivo, na iden-
tificacdo, no acompanhamento e na assisténcia permanente a
cada convidado desde antes do inicio da solenidade até a sua
completa finalizagao.

Os representantes do Cerimonial do Palacio do Planalto, em es-
pecial integrantes da equipe de transi¢do do novo governo, pro-
videnciam o transporte dos familiares do presidente e do vice-
-presidente eleitos e os acompanham até o local da solenidade,
permanecendo a disposi¢do para eventuais auxilios.

Em tais solenidades, em virtude do grande niimero de autorida-
des convidadas e do numero de assentos limitados em Plenario,
costuma-se restringir a reserva de lugares a convidados com di-
ficuldades de locomocio.

O presidente e o vice-presidente eleitos sdo recepcionados pelo

presidente do Congresso Nacional e pelo presidente da Camara
dos Deputados, no momento da chegada ao Palacio do Con-
gresso, e conduzidos ao Plendrio da Camara dos Deputados,
onde tém assento a mesa, ao lado dos integrantes da Mesa do
Congresso Nacional.

Ha execucdo do Hino Nacional, no interior do Plenario, nos
primeiros momentos da solenidade. Tradicionalmente, a execu-
¢do instrumental do hino cabe a Banda dos Fuzileiros Navais da
Marinha do Brasil.

Um servigo de copa fica disponivel préximo ao local onde as
autoridades terdo assento. Inclui basicamente agua, café e gar-
¢ons para servir.



Estratégia de comunicagao:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e foto-
grafica e de assisténcia aos profissionais de imprensa do Brasil
e do exterior sdo planejadas e executadas sob a coordenagio da
Secretaria Especial de Comunicagdo do Senado Federal. As de-
cisoes sdo tomadas com a participagdo da Secretaria-Geral da
Mesa, das areas de Relagdes Publicas e de Cerimonial do Senado
e da Camara, ouvidas também as equipes de Cerimonial do Mi-
nistério das Relagdes Exteriores e de transi¢do do novo governo,
além das Policias Legislativas.

O credenciamento dos profissionais de Comunicac¢ao da Casa
e dos veiculos externos para a cobertura da solenidade é dife-
renciado. Nao valem as credenciais de cobertura rotineira. Sdo
expedidas credencias especificas para a cobertura do compro-
misso constitucional.

Os espagos do Senado e da Camara que ja sdo estruturados com
equipamentos de projecdo de imagens exibem a integra da sole-
nidade ao vivo. Além desses, espagos alternativos sao mapeados
e adaptados para acomodar convidados e também exibir, igual-
mente ao vivo, a integra da solenidade.

Imagens sdo cedidas pela TV Senado e pela TV Camara para os

veiculos de comunicagdo interessados na cobertura do evento.
O sinal é disponibilizado via satélite para qualquer outra emis-
sora (sinal ndo codificado), desde que o contetido néo seja vin-
culado a anuncios de carater comercial.

Os publicos internos do Senado e da Cadmara recebem informes
com orientagdes sobre as exigéncias de credenciamento para
trabalhar na solenidade, sobre as regras para circulagdo nas de-
pendéncias do Palacio do Congresso Nacional e sobre o transito
nas vias préximas ao Paldcio.

O portal de noticias do Senado exibe uma area diferenciada com
contetdos diversos sobre o perfil dos eleitos e com as noticias
sobre a solenidade destinada ao compromisso constitucional.

7S]
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Foto: Ana Volpe/RP Senado

Definigao: sessdo solene destinada a inaugurar a sessdo legislativa
e formalizar a retomada dos trabalhos legislativos das duas Casas do
Congresso Nacional.

Publico de interesse: senadores, deputados federais, presidente da
Republica ou, quando se fizer representar, o chefe da Casa Civil da
Presidéncia da Republica, autoridades do corpo diplomatico, ministros
dos tribunais superiores, ministros de Estado, comandantes das Forgas
Armadas, representantes dos estados e imprensa nacional.

Duragio: aproximadamente uma hora.

Local: Plenario Ulysses Guimaraes, na Camara dos Deputados.

Recursos humanos:

Além das especificidades vélidas para todas as sessdes solenes
e a exemplo da solenidade destinada ao compromisso constitu-
cional de presidentes e vice-presidentes eleitos, as solenidades
destinadas a abertura dos trabalhos legislativos, a cada inicio
de ano, exigem a participagao de varios setores do Senado e
da Camara: Relagdes Publicas, Policia Legislativa, Cerimonial,
Grafica, Comunicagdo, Engenharia, Servigos Gerais, Técnica e
Eletronica e areas de processamento de dados, entre outras —
todas corresponsaveis por garantir o éxito do evento.

O planejamento, a organizagdo, a condugdo das atividades e a
coordenacgao-geral dos trabalhos cabem a Secretaria-Geral da
Mesa em conjunto com a area de Relagdes Publicas do Senado
Federal.

As Relagoes Publicas do Senado respondem também, pontual-
mente, pela consolidagao das listas de convidados, elaboragao e



distribui¢do de convites e pelo dispositivo de recep¢ao, encami-
nhamento e acomodacéio das autoridades.

Um segundo grupo de trabalho atua paralelamente as ativida-
des desenvolvidas no Congresso Nacional. Trata-se da equipe de
apoio da Presidéncia da Republica, responséavel pela mensagem
do Poder Executivo, e também da equipe de apoio do Supremo
Tribunal Federal, responsavel pela mensagem do Poder Judici-
drio.

A Policia Legislativa das duas Casas do Congresso Nacional
exercem papel fundamental durante a cerimdnia, garantindo a
manuten¢ao da ordem no espaco, a liberagdo do acesso ao local
da cerimdnia e aos estacionamentos, o controle do transito e a
seguranca das autoridades e dos convidados.

Permanecem de plantdo, durante todo o evento, os seguintes
servicos: engenharia, taquigrafia, limpeza, servicos gerais, copa,
telefonia, assisténcia técnica, elétrica, hidrdulica, bombeiro,
operagdo de elevadores e servico médico.

Por se tratar de evento com muitas demandas especificas, al-
guns recursos sdo contratados excepcionalmente para a ocasiao.

Programacao:

A programacao e o detalhamento de cada etapa da solenidade

no roteiro sdo definidos a partir das normas a seguir:

Regimento Comum do Congresso Nacional, Capitulo II:
Artigo 57. “Uma vez composta a Mesa e declarada aberta a ses-
sdo, o Presidente proclamard inaugurados os trabalhos do Con-
gresso Nacional e anunciard a presenga, na Casa, do enviado do
Presidente da Reptiblica, portador da Mensagem, determinando
seja ele conduzido até a Mesa, pelos Diretores das Secretarias do
Senado e da Camara dos Deputados, sem atravessar o plendrio.

Pardgrafo iinico: Entregue a Mensagem, o enviado do Presidente
da Republica se retirard, devendo ser acompanhado até a porta,
pelos referidos Diretores, e, no caso de pretender assistir a sessdo,
conduzido a lugar previamente reservado.”

Artigo 58. “De posse da Mensagem, o Presidente mandard pro-
ceder a sua leitura pelo 1° Secretdrio, fazendo distribuir exempla-
res impressos, se houver, aos Congressistas.”

Artigo 59. “Finda a leitura da Mensagem, serd encerrada a
sessdo.”

A drea de Relagoes Publicas do Senado consolida os principais
momentos da solenidade em roteiros com op¢des para dias en-
solarados e para dias chuvosos. Cada etapa do evento — desde
a saida do presidente do Congresso Nacional da sua residéncia
oficial, acompanhado por batedores da Policia Militar, passando

Tradigdo que vem
sendo seguida nos
ultimos anos. Ao
presidente do Supremo
Tribunal Federal
também é dada a
palavra para a leitura
de uma mensagem do
Poder Judicidrio.
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Pode ser o proprio

presidente da Repuiblica

ou, quando se fizer
representar, o Chefe da
Casa Civil.

Tradigdo que vem
sendo seguida nos
ultimos anos. Ao
presidente do Supremo
Tribunal Federal
também é dada a
palavra para a leitura
de uma mensagem do
Poder Judicidrio.

pela chegada ao Palacio, a revista as guardas de honra militares,
o hasteamento da Bandeira Nacional, a chegada do portador da
mensagem do Poder Executivo, até a condugio da sessdo no in-
terior do Plendrio da Camara — é detalhadamente descrita e o
documento final é submetido a aprovagio da Secretaria-Geral
da Mesa.

Os seguintes itens sdo abordados:
local e horario do inicio da programacao;
formacao do cortejo para acompanhar o deslocamento
do presidente do Congresso, desde a residéncia oficial até
o Palacio do Congresso Nacional;
chegada do presidente do Congresso;
chegada do portador da mensagem do Poder Executivo;
chegada do portador da mensagem do Poder Judicidrio;
posicionamento das autoridades no Plendrio;
condu¢ao da solenidade no interior do Plenario;
saida das autoridades.

No Plenario da Camara dos Deputados, a cerimoénia de abertu-

ra dos trabalhos obedece ao seguinte roteiro:
A sessao solene é aberta pelo presidente do Congresso
Nacional.
O presidente determina que o portador da mensagem
do Poder Executivo seja conduzido a Mesa.
A mesa da solenidade é composta pelo presidente do
Congresso Nacional, pelo presidente da Camara dos
Deputados, pelo portador da mensagem do Poder Exe-
cutivo, pelo portador da mensagem do Poder Judicidrio
e por integrantes da Mesa do Congresso.
A Banda dos Fuzileiros Navais, no interior do Plena-
rio, executa o Hino Nacional (momento em que todos
devem ficar de pé).
O presidente determinard ao primeiro-secretario rece-
ber a mensagem do Executivo e proceder a leitura do
documento.
O presidente passard a palavra ao presidente do Supremo
Tribunal Federal para proceder a leitura da mensagem
do Judiciario.
O presidente da Camara dos Deputados faz uso da
palavra.
O presidente do Congresso Nacional faz uso da palavra e
dé por encerrada a sessao.

A efetividade dos roteiros é checada em ensaios-gerais promo-
vidos pela area de Relagdes Publicas do Senado, com a partici-



pacao de representantes de todas as dreas corresponsaveis pela
organizac¢ao e pela condugao da solenidade.

Convite:

Ha convites impressos e o processo de elaboracao e distribui¢ao
dos convites ¢é de responsabilidade da area de Relagdes Publicas
do Senado.

Por se tratar de evento aberto ao publico, os funcionarios das
duas Casas que estiverem a servico dos parlamentares podem
ter acesso a solenidade, desde que estejam portando a identifi-
cacdo funcional.

Ambientagao:

No interior do Plenario, a decoragao é composta por dois
arranjos de flores nobres, de 1,2m de largura e 0,6m de altu-
ra, disposto em frente a Mesa, ladeando o Brasdo da Republica
— pelos exemplares da Bandeira Nacional permanentemente
expostos e, também antes de iniciar a Sessdo, pela exibigdo da
imagem do Pavilhao Nacional nos teloes do Plenario. Uma vez
iniciada a solenidade, os teldes destinam-se a transmitir a inte-
gra do evento.

Nos demais espagos de circulacgio, tapetes vermelhos e ponta-
letes sdo utilizados para demarcar trajetos, auxiliar no encami-
nhamento das autoridades e também orientar os espacos fisicos
destinados as guardas de honra mista (militares da Marinha, do
Exército e da Aeronautica).

Em condi¢es favoraveis de tempo, os tapetes sdo instalados
desde o inicio da rampa de acesso ao Salao Negro do Palacio do
Congresso Nacional até a entrada do Plendrio da Camara dos
Deputados.

O dispositivo para tempo chuvoso também fica preparado. Ta-
petes sdo dispostos no Saldo Branco (Chapelaria) e nas escadas
de acesso ao Saldo Verde, a exemplo da montagem que também
é feita para a sessao solene destinada ao compromisso constitu-
cional de presidentes e vice-presidentes eleitos.

O Saldo Branco (Chapelaria) funciona como principal acesso
das autoridades. O espago é ambientado também com mesas e
cadeiras para apoio no momento do receptivo das autoridades
e convidados.

Espagos internos e externos recebem displays com orientagdes
aos convidados. A arte das pecas de sinalizacao é feita pela drea
de Criagao e Marketing da Secretaria Especial de Comunicagao
Social do Senado, observado o previsto no Manual de Identida-
de do Senado Federal. A impressdo do material é realizada na
propria Grafica do Senado.
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Os arranjos devem ser
dispostos nas primeiras
horas da manha, no dia
do evento, e o trabalho

deve ser monitorado
pela equipe de Relagoes

Publicas, colaborando

com o trabalho de
inspegdo completa que
as Policias Legislativas
do Senado e da Camara
fardo no Plendrio,
acompanhados também
por representantes da
equipe de seguranca do
Paldcio do Planalto.

As imagens projetadas
devem ser previamente
aprovadas pela
Secretaria-Geral da
Mesa.
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Cerimonial:

As areas de Relacdes Publicas e as equipes de Cerimonial do Se-
nado e da Camara atuam em conjunto no receptivo, na identifi-
cagdo, no acompanhamento e na assisténcia permanente a cada
convidado, desde antes do inicio da solenidade até a completa
finalizacio.

Em tais solenidades, em virtude do grande nimero de autorida-
des convidadas e do numero de assentos limitados em Plendrio,
costuma-se restringir a reserva de lugares a convidados com di-
ficuldades de locomocio.

O presidente do Congresso Nacional é recebido pelo
chefe do Cerimonial da Presidéncia do Senado Federal
no inicio da calgada de acesso a rampa e se posiciona
proximo ao mastro da Bandeira Nacional da Camara dos
Deputados.

O Hino Nacional é executado pela Banda do Batalhdo da
Guarda Presidencial, a0 mesmo tempo em que sdo has-
teadas as bandeiras das duas Casas Legislativas e é reali-
zada a salva de gala (21 tiros de canhiao) pelo 32° Grupo
de Artilharia de Campanha (Bateria Caiena).

Ao final da execugdo do Hino Nacional, o comandante
da Guarda de Honra se apresenta ao presidente do
Congresso e, em seguida, o conduz para que ele inicie
a revista a tropa. Ao término da revista, o presidente
do Congresso Nacional ja estara posicionado proximo
ao mastro da Bandeira Nacional do Senado Federal e
seguira, acompanhado do chefe de Cerimonial da Pre-
sidéncia do Senado, em dire¢do a rampa de acesso ao
Palacio, onde sera recepcionado pelos secretarios-gerais
e diretores-gerais das duas Casas Legislativas.

Em seguida, o presidente do Congresso Nacional sera
conduzido até a parte plana da rampa, onde estardo a
sua espera o presidente da Camara dos Deputados e os
lideres dos partidos no Senado Federal e na Camara dos
Deputados. De 14, seguirdo todos juntos para a porta do
Palacio do Congresso (Saldao Negro), onde estara aguar-
dando o presidente do Supremo Tribunal Federal, parla-
mentares e demais autoridades.

Logo apos, todos se dirigem ao Plendrio da Camara dos
Deputados. Ao entrar no Plenario, o presidente do Con-
gresso Nacional cumprimentard o ministro-chefe da
Casa Civil e dard continuidade a solenidade compondo a
Mesa do Congresso Nacional. O Hino Nacional é execu-
tado e o presidente do Congresso declara aberta a sessao



e proclama a inauguracao dos trabalhos do Congresso
Nacional.

Em seguida, o presidente do Congresso anunciard a pre-
senca do enviado do presidente da Republica, portador
da mensagem, que sera lida pelo primeiro-secretario.
Finda a leitura da mensagem, sera encerrada a sessao.

Os hasteamentos da Bandeira Nacional e da Bandeira do Mer-
cosul sao conduzidos por agentes das Policias Legislativas do
Senado e da Camara.

Ha execucdo do Hino Nacional na drea externa do Palacio do
Congresso Nacional e honras militares, que incluem uma salva
de tiros de canhdes posicionados no gramado em frente ao Pa-
lacio.

Ha também execugdo do Hino Nacional, no interior do Plena-
rio, nos primeiros momentos da solenidade. Tradicionalmente,
a execucdo instrumental do hino cabe a Banda dos Fuzileiros
Navais da Marinha do Brasil.

Um servigo de copa fica disponivel préximo ao local onde as
autoridades terao assento. Inclui basicamente agua, café e gar-
¢Ons para servir.

Estratégia de comunicagao:

As estratégias de divulgagdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenacdo da Secretaria Especial de Co-
munica¢ido Social do Senado Federal. As decisdes sdo tomadas
com a participagdo da Secretaria-Geral da Mesa, das areas de
Relagdes Publicas e de Cerimonial do Senado e da Cdmara, ou-
vidas também as Policias Legislativas das duas Casas.

O credenciamento dos profissionais de comunicagio para a co-
bertura também sio tratados diretamente pela Secretaria Espe-
cial de Comunica¢io Social do Senado.

Os espagos do Senado e da Camara que ja sdo estruturados com
equipamentos de projecdo de imagens transmitem a integra da
solenidade ao vivo.

Imagens sdo cedidas pela TV Senado e pela TV Camara para os

veiculos de comunicagido interessados na cobertura do evento.
O sinal é gerado pela Casa onde a sessao é realizada (Plenario da
Camara ou do Senado) e disponibilizado via satélite para qual-
quer outra emissora (sinal ndo codificado), desde que o contet-
do nao seja vinculado a antncios de carater comercial.

Os publicos internos do Senado e da Camara recebem informes
sobre as exigéncias do uso do cracha para trabalhar na solenida-
de, sobre as regras para circulagao nas dependéncias do Palacio

Confira no Capitulo
II as regras de uso dos
Simbolos Nacionais
e a obrigatoriedade
de hasteamento da
Bandeira do Mercosul.
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Ou o seu suplente,
caso o titular do cargo
precise se ausentar
formalmente.

A integra do artigo 4°,
com os seis pardgrafos
que o integram, bem
como os contetidos dos
artigos 5, 6 e 7, que
também versam sobre
o ato, estdo disponiveis
para consulta no
Regimento Interno do
Senado Federal.
www.senado.leg.br/
legislacao/regsf/

Destinada a dar posse a
um grupo de senadores,
como quando hd
renovagdo de um terco
ou de dois tergos dos
parlamentares, a cada
quatro anos.

do Congresso Nacional e sobre o transito nas vias proximas ao
Palacio.

O Portal de Noticias do Senado exibe uma drea diferenciada
com conteudos diversos sobre o perfil dos eleitos e com as noti-
cias sobre a solenidade.

Posse dos senadores

Foto: Waldemir Barreto/Agéncia Senado

Definigao: ato publico por meio do qual o senador eleito se investe no
mandato parlamentar, perante o Senado, conforme a seguir.

Regimento Interno do Senado Federal
Artigo 4° . ‘A posse, ato publico por meio do qual o Senador se
investe no mandato, realizar-se-d perante o Senado, durante reu-
nido preparatoria, sessdo deliberativa ou ndo deliberativa, prece-
dida da apresentagio a Mesa do diploma expedido pela Justica
Eleitoral, o qual serd publicado no Didrio do Senado Federal”

Publico de interesse: senadores em exercicio, senadores eleitos e seus
familiares e convidados.

Duragio: aproximadamente uma hora e meia.

Local:

Quando se destina a posse coletiva, ocorre no Plenario do
Senado Federal.

Quando se destina a dar posse a um senador, individualmente,
pode ser realizado na sala de audiéncias da Presidéncia do Se-
nado ou em outro espago a ser definido pela Secretaria-Geral
da Mesa.



Durante o recesso, conforme previsto no artigo 4°, § 4°, do  Link: www.senado.leg.
Regimento Interno do Senado Federal, a posse realizar-se-4  Pr/legislacao/regsf/

perante o presidente, em solenidade publica em seu gabinete,
observada a exigéncia da apresenta¢do do diploma e da presta-
¢do do compromisso, devendo o fato ser noticiado no Didrio do
Senado Federal.

Recursos humanos:

Em atos para a investidura de apenas um senador, a Secretaria-
-Geral da Mesa coordena e conduz as atividades.

Em atos de investidura coletiva é necessdria a participagdo e o
envolvimento de outros setores do Senado: Rela¢oes Publicas,
Policia Legislativa, Cerimonial da Presidéncia, Grafica, Comu-
nicagdo Social, Engenharia, Servigos Gerais, Técnica e Eletro-
nica, entre outras — corresponsaveis por garantir o éxito do
evento.

A Secretaria-Geral da Mesa responde pelo planejamento da so-
lenidade e pela condugdo dos ritos legislativos. Para a organi-
zagdo e a condugdo do evento, conta com o suporte da area de
Relagdes Publicas.

A Secretaria-Geral da Mesa também responde por questdes
operacionais no interior do Plenario (apoio técnico, copa, som,
execucdo do Hino Nacional e registros taquigraficos).

A érea de Relagoes Publicas responde pelo mapeamento das
necessidades e formalizacbes dos pedidos de contratacdo de
profissionais e de compras de materiais, pela elaboragao dos pe-
didos as demais areas responsaveis do Senado, pela montagem
dos espacos e pela coordenagao do receptivo, acompanhamento
e acomodacao das autoridades e convidados.

A Policia Legislativa do Senado exerce papel fundamental du-
rante a cerimonia, garantindo a manutengao da ordem no espa-
¢0, a autorizacido de acesso ao local da cerimonia e aos estacio-
namentos, o controle do transito e a seguranca das autoridades
e de seus convidados.

Permanecem de plantdo, durante todo o evento, os seguintes
servicos: engenharia, taquigraﬁa, limpeza, servigos gerais, copa,
telefonia, assisténcia técnica, elétrica, hidraulica, bombeiro,
operag¢io de elevadores e servigo médico.

Programacao:

A programagao e o detalhamento de cada etapa da solenidade
no roteiro sio definidos pela Secretaria-Geral da Mesa, confor-
me o numero de senadores que serdo empossados e em respeito
ao previsto no Regimento Interno do Senado Federal.
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Artigo 4°

(...) Pardgrafo 2°: “Presente o diplomado, o Presidente designard
trés Senadores para recebé-lo, introduzi-lo ao Plendrio e conduzi-
-lo até a Mesa, onde estando todos de pé, prestard o seguinte com-
promisso: “Prometo guardar a Constituigdo Federal e as leis do
Pais, desempenhar fiel e lealmente o mandato de Senador que o
povo me conferiu e sustentar a unido, a integridade e a indepen-
déncia do Brasil”

Pardgrafo 3° “Quando forem diversos os Senadores a pres-

tar o compromisso a que se refere o pardgrafo 2°, somente um

o0 pronunciard e os demais, ao serem chamados, dirdo: Assim o
»

prometo.

Nas solenidades de posse coletiva, as principais etapas do even-
to no interior do Plenario sao:

abertura da solenidade;

execucdo do Hino Nacional;

juramento do senador mais idoso,

juramento dos demais senadores;

discurso do presidente do Senado Federal e

encerramento do evento.
As solenidades destinadas ao ato publico de investidura dos
senadores nao sofrem ajustes na programagdo em funcao das
condi¢des de tempo, haja vista que sdo realizadas apenas nos
espacos internos do Senado Federal.

Convite:

Nao sdo expedidos convites impressos e nem eletronicos para
esse evento. A Secretaria-Geral da Mesa, em nome do presiden-
te do Senado, emite um comunicado oficial aos senadores, in-
formando data, hora, local e condigdes para a participagdo de
cada um dos parlamentares que vao tomar posse e a de seus
convidados.

Em solenidades para investidura coletiva, a Secretaria-Geral da
Mesa entrega a cada senador eleito um niimero limitado de cre-
denciais especificas para distribuir aos seus convidados e que
lhes dard acesso a dreas pré-definidas para acompanharem a so-
lenidade. Tais credenciais sao elaboradas pela Policia Legislativa
do Senado.

Nas solenidades para investidura de apenas um senador tam-
pouco ha expedicdo de convites impressos ou eletrénicos. A
equipe de apoio do gabinete do parlamentar emite informes
para os convidados com orienta¢des sobre a data, horario, local
e tipo de assento a eles reservados. O numero de convidados,
nessas ocasioes, fica a critério do empossando.
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Ambientagao:

Em atos para a investidura de apenas um senador, nao ha neces-
sidade de ambientagédo especial do Plenario.

Em atos de investidura coletiva, a decoragdo no interior do Ple-
nario, além do Pavilhdo Nacional, é composta também por dois
arranjos de flores nobres, de 1,1m de largura e 0,5m de altura,  Os arranjos devem ser
posicionados a frente da mesa, ladeando o Brasdo da Republi- ~ dispostos nas primeiras

L. horas da manhd, no dia
ca. Opta-se por composi¢des neutras, com cores claras e que ;=" 5

estejam em harmonia com o espago e as cerimonias formais.  deve ser monitorado

Sugere-se evitar flores que tenham perfume acentuado. pela equipe de Relagdes
o 5 . Publicas, colaborando

Tapetes vermelhos sdo instalados no Saldo Branco (Chapelaria), com o trabalho de

principal acesso das autoridades e convidados, para demarcar o inspegdo completa que
trajeto desde a porta de entrada, passando pelo posto de recep- ~ serd feito no Plendrio,

i : 5 < la Policia Legislati
tivo, até os elevadores de acesso ao Saldo Negro e ao Salao Azul. pera folicia Legisiativa
da Casa, momentos
O Saldo Nobre é dividido em dois ambientes, onde sdo dispos-  antes da solenidade.

tas cadeiras (300 no maximo) para acomodar os familiares e
demais convidados dos senadores. Teldes com projetores para
transmissao da integra da solenidade, ao vivo, sao igualmente
instalados.

Espagos internos e externos recebem sinaliza¢ao especifica com
orienta¢des aos convidados. A arte das pecas é feita pela drea
de Criagdo e Marketing da Secretaria Especial de Comunicagao
Social do Senado, observado o previsto no Manual de Identida-
de do Senado Federal. A impressdo do material é realizada na
propria Grafica do Senado.

Postos de receptivos sdo montados, basicamente com mesa,
banner de boas-vindas e cadeiras para acomodar os profissio-
nais, localizados no Salao Branco (Chapelaria), Café dos sena-
dores, Salao Azul e Salao Nobre do Senado Federal.

Cerimonial:

A area de Relagoes Publicas e a equipe de Cerimonial da Presi-
déncia do Senado atuam conjuntamente no receptivo, na iden-
tificagdo, no acompanhamento e na assisténcia permanente a
cada convidado, desde antes do inicio da solenidade até a com-
pleta finalizagao.

Os lugares destinados aos senadores empossandos sdo defini-
dos e reservados pela Secretaria-Geral da Mesa.

Em tais solenidades, em virtude do grande nimero de convi-
dados e do nimero de assentos limitados em Plenario, nio ha
marcagao de lugares para os convidados. Sio acomodados na
tribuna de honra, na galeria do Plendrio e em espagos alterna-
tivos especialmente adaptados para o evento, como o Saldo No-
bre, o Saldo Negro, os Plendrios das comissdes permanentes e o
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Auditério Petronio Portella, respeitados os nimeros definidos
pela Secretaria-Geral da Mesa.

Ha execuc¢do do Hino Nacional, no interior do Plendrio, nos
primeiros momentos da solenidade. Tradicionalmente, a execu-
¢do instrumental do hino cabe a Banda dos Fuzileiros Navais da
Marinha do Brasil.

Um servico de copa fica disponivel no Café dos senadores, pro-
ximo ao local onde as autoridades terdo assento. Inclui basica-
mente agua, café e gargons para servir.

Estratégia de comunicagao:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e foto-
grafica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo plane-
jadas e executadas sob a coordenagdo da Secretaria Especial de
Comunicagdo Social do Senado Federal. As decisdes sdo toma-
das com a participacio da Secretaria-Geral da Mesa, da érea de
Relagdes Publicas e do Cerimonial da Presidéncia do Senado,
ouvida também a Policia Legislativa.

O credenciamento dos profissionais de comunicag¢ao para a co-
bertura também é tratado diretamente pela Secretaria Especial
de Comunicagio Social do Senado.

A sessdo é transmitida ao vivo pelos veiculos de comunicagdo
do Senado. As imagens sao cedidas pela TV Senado e pela TV
Céamara para os veiculos de comunicagdo interessados na co-
bertura do evento. O sinal é gerado pela Casa onde a sessdo ¢é
realizada (Plendrio da Camara ou do Senado) e disponibilizado
via satélite para qualquer outra emissora (sinal ndo codificado),
desde que o conteudo nao seja vinculado a antncios de carater
comercial.

Os espacos do Senado que ja sdo estruturados com equipamen-
tos de projecdo de imagens exibem a integra da solenidade ao
vivo. Areas alternativas sdo adaptadas para também exibir a so-
lenidade e acomodar convidados, como o Salao Nobre.

O publico interno do Senado recebe informes sobre as exigén-
cias do uso do cracha para trabalhar na solenidade, sobre as re-
gras para circulagao nas dependéncias do Palacio do Congresso
Nacional e sobre o transito nas vias proximas ao Palacio.

O Portal de Noticias do Senado exibe também conteudos di-
versos sobre o perfil dos senadores eleitos e noticias sobre a
solenidade.



Defini¢ao: os eventos destinam-se a marcar a passagem de datas repre-
sentativas para a historia do Pais, estimular o sentimento patridtico e
promover a identidade nacional, valorizando também emblemas maxi-
mos da nacionalidade brasileira, os chamados simbolos nacionais:
Bandeira Nacional, Hino Nacional, Brasio de Armas e Selo Nacional.

Publico de Interesse: autoridades civis e militares, representantes do
corpo diplomatico, comunidade escolar e cidaddos em geral.

Duragio: variavel, conforme a programacao.

Local: as solenidades sdo sempre realizadas em lugares de honra do
Palacio do Congresso Nacional, como a rampa de acesso ao Paldcio, o
Salao Negro ou mesmo o Plenario.

Recursos humanos:

A area de Relagoes Publicas responde pelo planejamento, or-
ganizacao e condugido dos eventos destinados a comemoragao
de datas civicas no Senado Federal. Os eventos sdo executados
em conformidade com a deliberagdo da Presidéncia da Casa, de
acordo com o calendario de atividades legislativas e consideran-
do a disponibilidade or¢amentaria.

As iniciativas podem ser realizadas em parceria com a Camara
dos Deputados e com outros 6rgaos.

No Senado, equipes multidisciplinares participam da organi-
zagdo: Comunicagao, Cerimonial da Presidéncia, Policia Legis-
lativa, Engenharia, Grafica, Técnica e Eletronica, Transportes,
Servigos Gerais, entre outras.

Conforme a programagio, a area de Relagoes Puiblicas do Sena-
do solicita o apoio das Forcas Armadas, que prestam as honras
militares, executam o Hino Nacional e auxiliam na conducio
dos ritos civicos que integram a programagao.

Em eventos de grande porte, abertos a participagao da comu-
nidade escolar e dos cidadaos em geral, as equipes multidis-
ciplinares envolvidas, sob a coordena¢ao dos profissionais de
Relagdes Publicas, deliberam sobre questdes de seguranca, fun-
cionamento dos servigos de atendimento ao piublico, emergén-
cias médicas, transporte e trafego nas vias proximas ao Palacio.

Saiba mais sobre os
simbolos nacionais:
1. Consulte o capitulo 3
deste manual;

2. Conheca a
publicagdo editada
pela Secretaria Especial
de Editoragdo e
Publicagées do Senado
Federal
Luz, Milton. A
Histdria dos Simbolos
Nacionais: a bandeira,
o brasio, o selo, 0
hino. Brasilia: Senado
Federal, Secretaria
Especial de Editoragdo
e Publicagdes, 1999 (1¢
edi¢do). Reimpressdo,
2005.

3. Acesse o Portal
da Presidéncia da
Repuiblica www2.
planalto.gov.br/
presidencia/simbolos-
nacionais
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Hd servigos de
atendimento direto ao
puiblico na Esplanada
dos Ministérios, como
é 0 caso do Programa

de Visitagdo ao

Congresso Nacional, do
Programa de Visitagio
do Supremo Tribunal
Federal e do Programa
do Ministério das
Relagdes Exteriores
(Itamaraty).
Saiba mais sobre
o Programa Visite
o Congresso Www.
senado.leg.br/
visitecongresso.
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Decreto 80.274, de 9
de margo de 1972, e
suas alteragées. Dispée
sobre as Normas do
Cerimonial Publico da
Repuiblica Federativa do
Brasil e Ordem Geral
de Precedéncia.

Ao longo dos tltimos
anos, houve uma
evolugdo na forma de
estruturar a celebragdo
dessa data civica.
Cristalizou-se a
tendéncia de unificar a
participagdo dos Trés
Poderes e cada um
contribuir com uma
ou mais agoes para
garantir a realizagdo do
desfile e o receptivo ao
ptiblico em geral.

Nessas ocasioes, 0
Senado Federal pode
realizar algum evento

especial destinado a
celebrar a premiagdo.
Aconteceu em 2002,
quando conquistamos
0 pentacampeonato
mundial.

Por iniciativa da drea
de Relagoes Publicas, o
Senado providenciou
a instalagdo de duas
faixas verde e amarela,
com cinco estrelas, na
fachada principal das
torres do Paldcio do
Congresso Nacional.

Programacao:

A programagao € variavel:

Ha propostas exclusivas no ambito do Senado Federal
(exposigoes, atividades dirigidas a grupos da comuni-
dade escolar, langamentos de livros).

Propostas de agdo integrada com a Cdmara dos Deputa-
dos (solenidade em comemorac¢io ao Dia da Bandeira,
celebrada como exige a lei, no dia 19 de novembro, com
o apoio das Forcas Armadas).

Propostas de parceria entre as instituicdes represen-
tantes dos Trés Poderes da Republica na esfera federal:
Congresso Nacional, Senado e Camara, Presidéncia da
Republica e Supremo Tribunal Federal (datas que podem
ser celebradas em conjunto, como ¢é o caso da Indepen-
déncia do Brasil, comemorada no dia 7 de setembro de
cada ano).

Em toda a programagao, sugere-se prever sempre um momento
para a execuc¢do do Hino Nacional.

Ha eventos comemorativos que nao podem ser classificados
exatamente como datas civicas, mas tém esse status em razao
da comogao e da mobilizagao populares que ensejam. E o que

ocorre, por exemplo, em nosso pais, em relagdo as conquistas
em Copas do Mundo.
Conquista da Copa do Mundo Evento Outubro Rosa

Foto: Waldemir Barreto/Agéncia Senado

Foto: AnaVolpe/RP Senado



93

Convite:

Em geral, ndo sao expedidos convites impressos para o evento.
Os segmentos de publico convidados devem receber somente
convites e informativos em versao eletronica, medida que per-
mite economia de recursos.

Ambientagao:

Quando a programagao inclui atividades ao ar livre, os espa-
¢os devem ser organizados com opgdes para tempo bom e para
tempo chuvoso, o que da a equipe organizadora condigdes ope-
racionais para adapta¢des de dltima hora.

Tapetes vermelhos, pontaletes, exemplares dos simbolos na-
cionais, plantas e outros recursos podem ser utilizados para
ambientar os espagos, demarcar trajetos, auxiliar no encami-
nhamento das autoridades e orientar a distribui¢ao dos espacos
fisicos.

Quando realizada no Senado Federal, os espagos internos e
externos recebem sinalizagdo especifica com orientagdes aos
convidados. A arte das pecas é feita pela area de Cria¢do e Ma-
rketing da Secretaria Especial de Comunicagao Social, obser-
vado o disposto no Manual de Identidade do Senado Federal. A
impressao do material é realizada na prépria Grafica do Senado.

Cerimonial:

A érea de Relagbes Publicas coordena o receptivo e a acomo-
dagdo das autoridades e dos convidados, orienta os que terdo
participagdo diferenciada ao longo da programagao e presta as-
sisténcia a cada convidado e aos representantes das Forcas Ar-
madas, quando estiverem presentes, desde momentos antes do
inicio da solenidade até a completa finalizagao.

Sao reservados lugares para as autoridades e também para os
grupos de convidados, acomodados de forma a facilitar as ativi-
dades previstas.

Ha elaboragdo de nominatas para subsidiar a fala do presidente
da instituicdo ou do eventual representante por ele indicado. As
nominatas sao uteis para ajuda-lo a registrar e a agradecer pre-
sengas e participagoes diferenciadas, como a de grupos escola-
res, de categorias profissionais, de politicos, entre outros.

As equipes devem atuar nos eventos destinados a comemorar  Decreto 70.274, de 9 de
datas civicas observando o disposto na lei que orienta as Nor- ~ mar¢o (lie 1972, e suas
mas do Cerimonial Publico da Repiiblica Federativa do Brasil aeragoes

e Ordem Geral de Precedéncia.
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Decreto 80.274, de 9
de margo de 1972, e
suas alteragdes. Dispoe
sobre as Normas do
Cerimonial Publico da
Repiiblica Federativa do
Brasil e Ordem Geral
de Precedéncia.
Saiba mais: O Dia da
Bandeira foi instituido
pelo Decreto 4, de
19 de novembro de
1889, consideradas
as modificagées feitas
pelas seguintes normas
legais:

Lei 5.443, de 28 de
maio de 1968.

Lei 5.700, de 1° de
setembro de 1971.
Lei 5.812, de 1972.
Lei 6.913, de 1981.
Lei 12.031, de 2009.
Lei 12.157, de 2009.

Estratégias de comunicagio:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenagao da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado Federal. As decisoes sdo tomadas
com a participa¢do da area de Relagdes Publicas.

Em solenidades promovidas em parcerias com outras institui-
¢des, as estratégias sdo elaboradas considerando as necessidades
de integragdo das agcdes de comunicagao.

A érea de Comunicagdo do Senado responde também pelas cre-
denciais de imprensa para os profissionais que se habilitarem a
cobrir o evento.

Imagens sdo cedidas pela TV Senado para os veiculos de comu-
nicag¢do interessados na cobertura do evento. O sinal ¢ gerado
e disponibilizado via satélite para qualquer outra emissora (si-
nal nao codificado), desde que o conteudo nio seja vinculado a
anuncios de carater comercial.

As solenidades sao divulgadas no portal de noticias da institui-
¢d0 e nas ferramentas de comunicagdo internas e externas da
area de Relag¢oes Publicas do Senado.

Desfile das bandeiras histdricas
Foto: Ana Volpe/RP Senado

Definicao: evento civico realizado em parceria pelo Senado Federal e
pela Camara dos Deputados. Por lei, ¢ comemorado a cada dia 19 de
novembro, sempre as 12h, em solenidade especial.

Publico de interesse: autoridades civis e militares, comunidade escolar
e cidadaos em geral.

Duragdo: uma hora, aproximadamente.



Local: realizada em frente ao Palacio do Congresso Nacional ou, em
caso de tempo chuvoso, no Saldao Negro, espaco comum as duas Casas,
Senado e Cimara.

Recursos humanos:

A drea de Relagoes Publicas do Senado responde pelo planeja-
mento, pela organizacao e pela condu¢ao do evento, respeitadas
as deliberagoes da Presidéncia do Congresso Nacional. Para tan-
to, conta com a parceria da drea de Relagdes Publicas da Camara
dos Deputados. O planejamento é complexo e requer antece-
déncia minima de trés meses.

A equipe de Relagoes Publicas do Senado responde também,
pelas providéncias: defini¢do do roteiro, organizagao dos en-
saios gerais, divulgacdo, elaboracao e distribuicdo de material
informativo, convite e agendamento das escolas participantes,
receptivo das autoridades e convidados, confirmagoes e escusas,
nominatas, bem como pelas solicitacdes aos demais setores en-
volvidos na organizagéo.

Integrantes das For¢as Armadas prestam honras militares e res-

pondem pela execucido do Hino Nacional e Hino a Bandeira.
A participagao dos militares das Forcas é fundamental para a
realizacdo do evento.

A area de Criagdo e Marketing da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado é responsavel pela produgao da
arte das pecas graficas e eletronicas utilizadas na divulgagdo. O
material, que deve estar pronto com no minimo 20 dias de an-
tecedéncia, é elaborado com respeito ao disposto no Manual de
Identidade do Senado Federal.

As Policias Legislativas das duas Casas do Congresso respon-
dem pelo dispositivo de seguranca de toda a solenidade, além
de providenciarem os exemplares das bandeiras e destacarem
os profissionais que dardo o suporte técnico durante o hastea-
mento.

As areas de Assisténcia Médica e Social do Senado e da Camara
prestam apoio logistico e operacional ao evento.

Programacao:

As agdes podem ser ajustadas a cada ano, mas ha momentos
que devem sempre constar da programagéo: a execugao do Hino
Nacional, o hasteamento da Bandeira Nacional e da Bandeira do
Mercosul e a execucdo do Hino a Bandeira.

O hasteamento da Bandeira Nacional ¢ considerado o mo-
mento maximo da solenidade e deve ocorrer rigorosamente ao
meijo-dia.

S8

A formalizagdo
do convite para
participagdo das For¢as
Armadas deve ser feita
com antecedéncia.
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Em caso de chuva,
a programagdo nao
prevé o desfile das
bandeiras historicas,
0 hasteamento das
bandeiras e as honras
militares na drea
externa.

Participam, por
exemplo, do Programa
Visite o Congresso,
quando tém a
oportunidade de
conhecer os principais
espagos do Senado e
da Camara e aprender
um pouco mais sobre o
processo de elaboragio
das leis.

Confira o site oficial do

Projeto Jovem Senador

em www.senado.leg.br/
jovemsenador.

No Congresso Nacional, a solenidade é preferencialmente reali-
zada na parte externa do Palacio, em frente a rampa de acesso ao
Salao Negro. Entretanto, caso as condigdes climaticas inviabili-
zem o evento na parte externa, o Saldo Negro, espago comum ao
Senado e a Cidmara, fica preparado para comportar uma versdo
compacta da solenidade.

Quando as condi¢des climaticas sao favoraveis, a programacao
costuma contemplar os seguintes momentos:

atividades educativas e recreativas para alunos das esco-
las convidadas;

desfile dos alunos portando as bandeiras histéricas do
Brasil;

conducao formal dos exemplares da Bandeira Nacional
que serdo hasteadas nos mastros a frente do Senado e da
Camara;

hasteamento das bandeiras, pelos presidentes das duas
Casas;

execucdo do Hino Nacional;

participagdo de corais;

execucio do Hino a Bandeira e

apresentagoes e participagdes especiais.

Convite:

Nio sao expedidos convites impressos para o evento. Os seg-
mentos de publico convidados devem receber somente convites
e informativos em versédo eletronica, medida que permite eco-
nomia de recursos.

Ambientacao:

Os espagos externos e internos sao organizados para compor-
tar os dois formatos do evento: com tempo bom e com tempo
chuvoso.

Tapetes vermelhos sdo dispostos ao longo da rampa de acesso
ao Palacio do Congresso Nacional e, em razao do horario de re-
alizagdo da solenidade — 12h — sdo também instaladas tendas
e bebedouros para melhor acomodar alunos, professores, auto-
ridades e demais convidados.

Quando o evento acontece no Saldo Negro, a ambientagao se
restringe a tapetes vermelhos no espago interno, tablados para
delimitar o espago destinado as autoridades e corais, pontaletes
e cadeiras para acomodar o publico.

Vale destacar que a solenidade de premia¢do dos finalistas

do Projeto Jovem Senador pode ocorrer no mesmo dia, em
ato continuo a solenidade de hasteamento da Bandeira, salvo



quando o dia 19 de novembro cair em um final de semana. Nes-
se caso, a solenidade de premiagdo dos finalistas ocorrerd em
dia util préximo.

Estratégia de Comunicagio:

As estratégias de divulgagdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo definidas
em conjunto pelas areas de Comunicagdo Social do Senado e da
Céamara, que respondem também pelas credenciais de imprensa
para os profissionais que se habilitarem a cobrir o evento.

Imagens sdo cedidas pela TV Senado para os veiculos de comu-
nicagdo interessados na cobertura do evento. O sinal é gerado
e disponibilizado via satélite para qualquer outra emissora (si-
nal ndo codificado), desde que o conteudo nao seja vinculado a
anuncios de carater comercial.

As solenidades sao também divulgadas no portal de noticias da
instituicdo e nas ferramentas de comunicagdo internas e exter-
nas da area de Relag¢des Publicas do Senado.

A area de Relagoes Publicas do Senado disponibiliza o roteiro
da solenidade para os veiculos do Senado e da Camara, que se
encarregam de fazer a divulgac¢do para os veiculos externos.

Aposicao de retratos

Destaque para pano inaugural e roseta
Foto: Ana Volpe/RP Senado

Definigao: os eventos destinam-se a marcar oficialmente a apresenta-
¢do de bustos em homenagens a personalidades de destaque no cenario
politico brasileiro, o descerramento de placas para inauguragdo de espa-
¢os ou servicos e também a aposi¢io e o descerramento de retratos em
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Quando hd
inauguragdo de um
espago comum as duas
Casas, por exemplo.

homenagens a senadores e senadoras presidentes do Senado ou presi-
dentes das comissoes da Casa.

Publico de interesse: homenageado e seus convidados, autoridades
civis e militares, representantes do corpo diplomatico e funcionérios do
Senado.

Duragio: aproximadamente uma hora.

Local: espagos do Palacio do Congresso Nacional e, eventualmente,
espagos externos.

Recursos humanos:

A drea de Relagoes Publicas responde pelo planejamento, orga-
niza¢do e conducdo dos eventos destinados ao descerramento
de bustos, placas e aposi¢do de retratos. Os eventos sdo executa-
dos em conformidade com a deliberagdo da Presidéncia da Casa
e de acordo com o calendario de atividades legislativas.

As iniciativas podem ser realizadas em parceria com a Camara
dos Deputados e com outros 6rgaos, conforme a motivagao.
No Senado, equipes multidisciplinares participam da orga-
nizagdo: Comunicagao, Cerimonial da Presidéncia, gabinetes
parlamentares e secretarias das Comissoes, Policia Legislativa,
Engenharia, Gréfica, Técnica e Eletronica, Servigos Gerais, entre
outros.

Programacao:

A programagio é adaptada conforme o motivo e o local onde o
evento sera realizado.

A drea de Relagoes Publicas do Senado consolida os principais
momentos da solenidade em roteiros submetidos a aprovagao
das areas que demandaram o evento. Os roteiros serdo a base do
trabalho do mestre de cerimonias durante a solenidade.
Os seguintes itens sao abordados:
local e horario do inicio da programacao;
posicionamento das autoridades na mesa ou no tablado
destinado a acomoda-los;
pronunciamentos;
ato simbodlico destinado a marcar oficialmente a apresen-
tacdo de bustos, o descerramento de placas e o descerra-
mento de retratos e

cumprimentos com fotos.

Convite:

Em geral, sdo expedidos convites impressos para o evento.



Em situa¢des pontuais, em que o evento ¢ mais restrito ao pu-
blico interno, como em inaugurag¢des de espagos fisicos da Casa,
os convidados podem receber somente convites em versao ele-
tronica, medida que permite economia de recursos.

Ambientagao:

Quando a programacao inclui atividades ao ar livre, os espagos
devem ser organizados com opgdes para tempo bom e tempo
chuvoso, o que da a equipe organizadora condi¢des operacio-
nais para adaptagoes de ultima hora.

Em eventos diurnos ou ao ar livre, para efeito do registro foto-
grafico, o cordao de descerramento deve ser colocado onde haja
incidéncia da luz do sol, evitando-se a exposi¢do contraria a luz.

Tapetes vermelhos, pontaletes, pulpitos para os pronunciamen-
tos, Bandeira Nacional, pano inaugural, fitas verde e amarela
e outros recursos podem ser utilizados para ambientar os espa-
¢os, demarcar o posicionamento das autoridades e as areas de
acesso restrito.

Independentemente do tipo de objeto (busto, retrato ou placa),
todos devem ser cobertos por um pano inaugural, fixado na
parte superior.

E preciso prever uma estrutura de suporte ao trabalho da im-
prensa, que deve dispor, no minimo, de pontos de energia e
acesso a internet.

Cerimonial:

A area de Relagdes Publicas coordena o receptivo e a acomoda-
¢ao das autoridades e dos convidados, orienta os que terdo algu-
ma participac¢ao diferenciada ao longo da programagao e presta
assisténcia permanente a cada convidado, desde antes do inicio
da solenidade até a completa finalizagao.

Sao reservados lugares para as autoridades e também para os
grupos de convidados, acomodados de forma a facilitar eventu-
ais deslocamentos e participacdes nas atividades previstas.

O descerramento deve ser realizado pela autoridade maxima
presente ao evento, ficando a seu critério convidar familiares do
homenageado e outras autoridades para acompanha-lo neste
ato.

Ha elaboragdo de nominatas para subsidiar a fala das autorida-
des da Casa e, eventualmente, para representantes que fizerem
uso da palavra.

A leitura e a condugio de roteiro elaborado pela area de Rela-
¢Oes Publicas sdo feitas por um mestre de cerimonias.

A Bandeira Nacional
ndo pode ser utilizada
como cobertura de
bustos, placas ou
retratos, conforme
dispoe o artigo 31,
da Lei 5.700, de 1° de
setembro de 1971.
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No Senado Federal,
adota-se como pano
inaugural tecido do
tipo veludo na cor
azul royal. O pano
inaugural e a roseta
devem ser de tamanhos
compativeis com a
moldura da foto a ser
descerrada.
Para fixagdo, a fita
dupla face pode ser
uma boa opgdo.

Ainda que néo haja
cadeiras/assentos,
os lugares podem

ser “reservados”
com pontaletes, fitas
e marcagoes que
indiquem o acesso
restrito.

As nominatas sdo tteis,
por exemplo, para
ajudd-los a registrar
e agradecer presengas
e participagoes
diferenciadas.
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Atencgio especial deve ser dada a disposi¢ao das autoridades e
homenageados para ato simbolico destinado a marcar oficial-
mente a apresentacao de bustos, o descerramento de placas e o
descerramento de retratos. Sugere-se criar um dispositivo que
facilite a composicio das fotos, sendo possivel, inclusive, utilizar
marcagdes no piso para orientar os convidados.

Estratégias de Comunicagao:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenagdo da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado Federal.

Em solenidades promovidas em parceria com outras institui-
¢es, as estratégias sdo elaboradas considerando as necessidades
de integracdo das atividades de comunicagao.

A érea de Comunicagdo do Senado responde também pelas cre-
denciais de imprensa para os profissionais que se habilitarem a
cobrir o evento.

As solenidades sao divulgadas no portal de noticias, nas ferra-
mentas de comunicacdo internas e externas da area de Rela¢oes
Publicas do Senado e informagdes sdo também veiculadas para
o publico interno do Senado, em formato digital.

No ambito do Senado Federal, sdo realizadas cerimdnias de descerra-
mento de retratos em trés situagdes tradicionalmente consagradas pela
Casa, a saber:

homenagear os senadores que atuaram como presidentes
das comissoes permanentes;

homenagear os senadores que atuaram como presidentes
da instituicao;

homenagear as senadoras da Republica.

Definigao: os eventos destinam-se a homenagear senadores que atua-
ram como presidentes das comissdes permanentes do Senado, com a
aposicdo e o descerramento de seus retratos nas galerias de fotos dos
Plenarios das comissoes.
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Publico de interesse: senador homenageado e seus convidados, autori-
dades civis e militares, representantes do corpo diplomatico e funciona-
rios do Senado.

Duragio: uma hora, em média.
Local: Plenérios das comissodes.

Recursos humanos:

A secretaria da comissdo é responsavel pela iniciativa da ceri- Conferir com
monia, pela manutengdo da galeria de fotos e pela solicitagao do antecedéncia a

quadro com a foto do parlamentar ja emoldurada. qualidade do material,
a montagem e a foto

A area de Engenharia atua na produgédo do quadro. do homenageado para
evitar surpresas no

A drea de Relagoes Publicas responde pela organizagdo e pela o
momento da ceriménia.

condugdo da solenidade.

A equipe de Relagdes Publicas responde também, pelas pro-
vidéncias necessdrias a elaboracio e distribuicdo dos convites,
a defini¢do do roteiro, a divulgagdo, as confirmagdes e escu-
sas, ao receptivo das autoridades e convidados, as nominatas,
bem como as solicitacbes aos demais setores envolvidos na
organizacgao.

Um mestre de ceriménias atua na abertura e no suporte a con-
dugdo das etapas previstas no roteiro da solenidade.

Programagio:

Formatos diferentes podem ser adotados, conforme orien-
tacoes e preferéncias do presidente em exercicio na comissdo
onde ocorrera a homenagem e também de acordo com a dispo-
nibilidade do homenageado ou de seu representante.
Sao dois os formatos mais utilizados:
O formato em que ha o suporte de um mestre de ceri-
monias durante toda a solenidade (faz a abertura, indica
os momentos dos pronunciamentos e o ato simbolico de
descerramento do retrato).
O formato em que o préprio presidente em exercicio da
comisséo faz a abertura e conduz os momentos previstos
na programagao.
Independentemente do formato escolhido, os seguintes itens
compdem o roteiro de condugio da solenidade:
composi¢do da mesa;
abertura dos trabalhos;
breve historico da trajetoria politica do homenageado;
pronunciamentos;
ato simbolico de descerramento do retrato e
encerramento da solenidade.
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Convite:

Cada vez mais opta-se pela emissdo de convites na versio ele-
tronica, enviados para a lista de convidados definida em parce-
ria pela drea de Relagoes Publicas e pela secretaria da comissao.

Ambientagio:

A drea de Relagbes Publicas coordena a montagem do disposi-
tivo do evento.

Em razdo das dimensoes reduzidas dos Plendrios das comis-
soes, o dispositivo inclui basicamente o pulpito para o mestre
de cerimoénias, mastros para a Bandeira Nacional e para ban-
deira do estado de origem do homenageado e pano inaugural
e roseta em tamanhos compativeis com a moldura da foto a ser
descerrada.

Placas de sinalizagao sdo posicionadas proximas ao local da so-
lenidade para orientar o trajeto dos convidados.

Cerimonial:

A érea de Relagdes Publicas coordena o receptivo e a acomo-
dagdo das autoridades, familiares e convidados, orienta os que
terdo participacdo durante a cerimonia e presta assisténcia per-
manente a cada convidado, desde antes do inicio da solenidade,
passando pelo ato simbodlico de descerramento do retrato, até a
finalizacio do evento.

Quando o formato da solenidade prevé a participagdo de um
mestre de cerimoOnias, cabe também a drea de Relacoes Publicas
redigir e promover os ajustes de ultima hora no roteiro, bem
como dar assisténcia ao profissional de locuc¢édo durante toda a
solenidade.

A mesa ¢é dirigida pelo presidente em exercicio da comissao e a
solenidade precede os trabalhos legislativos do dia.

O homenageado (ou seu representante) é convidado a compor
a mesa e a fazer uso da palavra.

As nominatas sdo elaboradas pelos profissionais de Relagdes
Publicas para subsidiar a fala das autoridades da instituicdo e
também para o homenageado ou seu representante.

Os primeiros assentos em Plendrio sdo reservados para familia-
res e convidados do homenageado.

Profissionais de apoio de Rela¢des Publicas ficam posicionados
proximos a galeria de fotos para dar suporte aos que irdo efeti-
vamente participar do ato simbolico e para a guarda do material
utilizado para cobrir o retrato, de forma que as autoridades fi-
quem com as maos livres para os cumprimentos.



Estratégias de comunicagio:

As estratégias de divulgagdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenagao da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado.

A area de Comunicagdo responde também pelas credenciais de
imprensa para os profissionais que se habilitarem a cobrir o evento.

O evento ¢ divulgado no portal de noticias, nas ferramentas de
comunica¢ao internas e externas da area de Relagdes Publicas e
informagdes sdo também veiculadas para o publico interno do
Senado, em formato digital.

Definigao: os eventos destinam-se a homenagear senadores que exer-
ceram o mandato de presidente do Senado Federal, com a aposigdo e o
descerramento de seus retratos na galeria de fotos do Saldo Nobre.

Publico de interesse: senador homenageado e seus convidados, autori-
dades civis e militares, representantes do corpo diplomatico e funciona-
rios do Senado Federal.

Duracédo: uma hora, em média.

Local: Salao Nobre do Senado Federal.

Recursos humanos:

A Presidéncia do Senado, a partir da orientagdo do presiden-
te em exercicio, é responsavel pela iniciativa da cerimonia, que
ocorre nos meses imediatamente seguintes a posse de um novo
presidente da Casa, e pela escolha do retrato do homenageado.

A manutencao da galeria de fotos cabe a Secretaria de Docu-
mentacédo e Informagdo da Casa.

A produgio do quadro e moldura é de responsabilidade do setor
de Engenbharia, sob coordenagio da area de Relagdes Publicas.

A area de Relagdes Publicas responde pela organizagio e pela
condu¢ao da solenidade. Responde também pelas providéncias
necessarias a elaboracao e distribuicdo dos convites, a defini¢ao
do roteiro, a divulgagao, as confirmagdes e escusas, ao receptivo
das autoridades e convidados, as nominatas, bem como pelas
solicitagdes aos demais setores envolvidos na organizagao.

Um mestre de cerimdnias atua na abertura e no suporte a con-
dugdo das etapas previstas no roteiro da solenidade.
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Conferir com
antecedéncia a
qualidade do material,
a montagem e a foto
do homenageado para
evitar surpresas no
momento da ceriménia.
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Programacao:

Pode haver ajustes na programacao, haja vista a disponibilidade
do homenageado e as orientagdes do presidente em exercicio,
mas os seguintes momentos compdem o roteiro da solenidade:
posicionamento das autoridades;
abertura;
breve histoérico da trajetoria politica do homenageado;
pronunciamentos;
ato simbdlico de descerramento do retrato e
encerramento.

O mestre de cerimdnias abre os trabalhos e fala brevemente
sobre a trajetdria e a importancia do senador que esteve a fren-
te do Senado Federal (conforme previsto no roteiro elaborado
pela area de Relagdes Publicas). Em seguida, o presidente em
exercicio faz uso da palavra, seguido do homenageado. Caso a
homenagem seja pdstuma, é possivel que outro parlamentar ou
ainda um representante da familia do homenageado faga uso da
palavra. Ao final, é feito o descerramento do retrato e, ato conti-
nuo, o encerramento da solenidade.

Convite:

Em tais solenidades, hd emissdo de convites impressos e
eletronicos.

Ambientagao:

A drea de Relagdes Publicas coordena a montagem do disposi-
tivo do evento.

Em razio das dimensodes reduzidas do Salao Nobre, onde o

O presidente acervo do Museu do Senado fica em permanente exposi¢ao,
hsn"q’e‘;’:;ﬂ‘o’ (‘;u o dispositivo inclui basicamente cadeiras para os convidados,
se representante) ¢ tapete vermelho e tablado, pulpito para os pronunciamentos e
convidados que fardo para o mestre de cerimonias, mastros, Bandeira Nacional, ban-
uso da palavra sao deira do estado de origem do homenageado e pano inaugural e

posicionados sobre ro
roseta em tamanhos compativeis com a moldura da foto a ser
o tablado/tapete

vermelho, de forma a descerrada.
destacd-los. Placas de sinalizacdo sio posicionadas préximas ao local da so-
lenidade para orientar o trajeto dos convidados.

Cerimonial:

A area de Relagoes Publicas coordena o receptivo e a acomo-
dacio das autoridades, familiares e convidados, orienta os que
terdo alguma participacao diferenciada durante a cerimonia e
presta assisténcia permanente a cada convidado, desde antes do
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inicio da solenidade, passando pelo ato simbolico de descerra-
mento do retrato, até a finalizacdo do evento.

A cerimonia é conduzida com o apoio do mestre de cerimonias,
que pauta o momento das falas e do descerramento do retrato,
conforme previsto em roteiro elaborado pela area de Relagoes
Publicas.

O homenageado (ou seu representante) é convidado a fazer uso
da palavra.

As nominatas sdo elaboradas pelos profissionais de Relagoes
Publicas para subsidiar a fala das autoridades da instituicao e
também para o homenageado ou seu representante.

Os primeiros assentos sao reservados para familiares e convida-
dos do homenageado.

Profissionais de apoio de Relagdes Publicas ficam posicionados
proximos a galeria de fotos para dar suporte aos que irdo efeti-
vamente participar do ato simbolico e para a guarda do material
utilizado para cobrir o retrato, de forma que as autoridades fi-
quem com as maos livres para os cumprimentos.

Estratégias de comunicagio:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenagdo da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado.

A drea de Comunicagdo responde também pelas credenciais
de imprensa para os profissionais que se habilitarem a cobrir o
evento.

O evento ¢ divulgado no portal de noticias, nas ferramentas de
comunicac¢io internas e externas da drea de Relacdes Publicas e
informacdes sdo também veiculadas para o publico interno do
Senado, em formato digital.
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Conferir com
antecedéncia a
qualidade do material,
a montagem e a foto
do homenageado para
evitar surpresas no

momento da cerimonia.

Definigao: os eventos destinam-se a homenagear as senadoras da Repu-
blica, com a aposi¢ao e o descerramento de seus retratos na galeria de
fotos de senadoras da Ala Senador Alexandre Costa, no Senado Federal.

Publico de interesse: senadora homenageada e seus convidados, auto-
ridades civis e militares, representantes do corpo diplomatico e funcio-
nérios do Senado.

Local: corredor da Ala Senador Alexandre Costa.

Recursos humanos:

A iniciativa da solenidade é da Secretaria-Geral da Mesa.

A area de Relagdes Publicas responde pela organizagao e pela
condugéo da solenidade. Responde também pelas providéncias
necessdrias a elaboracio e distribuicdes dos convites, a defini¢ao
do roteiro, a divulgac¢ao, as confirmagdes e escusas, ao receptivo
das autoridades e convidados, as nominatas, bem como as soli-
citagdes aos demais setores envolvidos na organizagao.

A Secretaria de Documentagéo e Informagéo é responsavel pela
manutengdo da galeria de fotos.

A escolha da foto cabe a assessoria da parlamentar ou, em caso
de homenagens postumas, terd por base o acervo de fotos do
Senado.

A area de Engenharia atua na produgdo do quadro.

Programacao:

Pode haver ajustes na programacao, haja vista a disponibilidade
da homenageada e as orientagdes do presidente em exercicio,
mas os seguintes momentos compdem o roteiro da solenidade:
posicionamento das autoridades;
abertura;
breve histérico da trajetéria politica da senadora
homenageada;
pronunciamentos;
ato simbolico de descerramento do retrato e
encerramento.

O mestre de cerimonias abre os trabalhos e fala brevemente
sobre a trajetéria e a importancia da senadora (conforme pre-
visto no roteiro elaborado pela drea de Relagdes Publicas). Em
seguida, o presidente em exercicio faz uso da palavra, seguido
da homenageada. Caso a homenagem seja postuma, é possivel
que outro parlamentar ou ainda um representante da familia do
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homenageado faca uso da palavra. Ao final, é feito o descerra-
mento do retrato e o encerramento da solenidade.

Convite:

Cada vez mais opta-se pela emissdo de convites na versao ele-
tronica, enviados para a lista de convidados definida em parce-
ria pela area de Relacdes Publicas e pela assessoria da homena-
geada, caso o parlamentar ainda esteja em exercicio.

Ambientacio:

A drea de Relagdes Publicas coordena a montagem do disposi-
tivo do evento.

Em razdo das dimensdes estreitas e reduzidas destinadas a so-
lenidade, na Ala Senador Alexandre Costa, o dispositivo inclui O presidente
basicamente tapete vermelho, pulpito para os pronunciamen- em exercicio, o
tos e para o mestre de ceriménias, mastros, Bandeira Nacional, =~ omenageado (ou

R . . seu representante) e
bandeira do estado de origem do homenageado e pano inaugu-  ,nyidados que fardo
ral e roseta em tamanhos compativeis com a moldura da foto a uso da palavra sdo

ser descerrada. posicionados sobre o
R T .. , . tapete vermelho, de
Placas de sinalizagdo sdo posicionadas proximas ao local da so-  forma a destacd-los.

lenidade para orientar o trajeto dos convidados.

Cerimonial:

A érea de Relagdes Publicas coordena o receptivo das autorida-
des, familiares e convidados, orienta os que terao alguma par-
ticipagdo diferenciada durante a cerimonia e presta assisténcia
permanente a cada convidado, desde antes do inicio da soleni-
dade, passando pelo ato simbdlico de descerramento do retrato,
até a finalizacdo do evento.

A cerimoénia é conduzida com o apoio de um mestre de ceri-
monias, que pauta o momento das falas e do descerramento do
retrato, conforme previsto em roteiro elaborado pela drea de Re-
lagdes Publicas.

A homenageada (ou seu representante) é convidada a fazer uso
da palavra.

As nominatas sdo elaboradas pelos profissionais de Relagdes
Publicas para subsidiar a fala das autoridades da instituicao e
também para a homenageada ou seu representante.

Naio ha cadeiras, salvo necessidades especiais imperiosas de al-
gum convidado.

Profissionais de apoio de Relagdes Publicas ficam posicionados
proximos a galeria de fotos para dar suporte aos que irdo efeti-
vamente participar do ato simbdlico e para a guarda do material
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utilizado para cobrir o retrato, de forma que as autoridades fi-
quem com as maos livres para os cumprimentos.

Estratégias de comunicagio:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenacdo da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado.

A area de Comunica¢do responde também pelas credenciais
de imprensa para os profissionais que se habilitarem a cobrir o
evento.

O evento ¢ divulgado no portal de noticias, nas ferramentas de
comunicac¢io internas e externas da drea de Rela¢bes Publicas e
informagoes sdo também veiculadas para o publico interno do
Senado, em formato digital.

Definigao: os eventos destinam-se a formalizar o reconhecimento espe-
cial do Senado a pessoas fisicas ou juridicas, brasileiros ou estrangeiros,
por atos e desempenhos de relevancia.

Publico de interesse: homenageados e seus convidados, autoridades
civis e militares e representantes do corpo diplomatico.

Duragio: aproximadamente duas horas.

Local: Plenario do Senado, quando sao conferidas em sessdes especiais,
ou em outro local a ser definido pela Presidéncia da Casa.

Recursos humanos:

A solenidade ¢é realizada conforme orientac¢des da Presidéncia
do Senado.

Se a homenagem for realizada em sessdo plendria, a Secretaria-
-Geral da Mesa responde pela programagao das atividades e pe-
las questoes operacionais (apoio técnico, copa, som, taquigrafia
etc.) dentro do recinto.

A area de Relagoes Publicas responde pela organizagdo da so-
lenidade. Responde também pelas providéncias necessarias a
elaboracio e distribuicdo dos convites, as confirmacoes/escu-
sas, ao receptivo das autoridades e convidados, as nominatas,
bem como as solicitacbes aos demais setores envolvidos na
organizagao.

A Policia Legislativa presta apoio logistico e operacional ao
evento.
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Programacao:

Quando o evento ocorrer durante uma sessao especial, a pro-
gramacao segue os mesmos ritos das sessoes especiais, descritos
no capitulo 1.

Quando a opgao é por realizar a solenidade em outro local, o
roteiro deve ser definido pela area de Relagoes Publicas em con-
formidade com as determinagdes da Presidéncia do Senado.

Convite:

Em tais solenidades, ha emissdo de convites impressos e
eletronicos.

Ambientagao:

A érea de Relagdes Publicas coordena a montagem do ambien-
te. O dispositivo é simples, porém formal.

Quando a solenidade é realizada no Plenario, segue os ritos pre-  Confira no item 2.1.1
vistos para sessdes plendrias especiais

Quando ¢ realizada na sala de audiéncias da Presidéncia do

Senado, em razao da limitagdo do espaco, o dispositivo inclui A opgdo por dispor
basicamente tapete vermelho, ptlpito para o mestre de cerimé- <474 Psr‘;“wm,"d“r
nias, mastros para a Bandeira Nacional, cadeiras para os con- de;:ﬂ;;f;jﬂem
vidados, mesa de apoio para acomodar os prémios, diplomas  de participantes e da
ou comendas que serdo conferidos, notebook e impressora para  capacidade do local.
nominatas e ajustes nos roteiros e pontaletes para isolar a area

destinada aos profissionais de imprensa.

Placas de sinalizagao sdo posicionadas proximas ao local da so-
lenidade para orientar o acesso dos convidados.

Conforme a programacao, fazer uso de projecao de imagens
pode ser uma boa ideia.

Cerimonial:

Em solenidades realizadas no Plenario do Senado, ndo apenas a
ambientagdo, mas todos os preparativos e a condugdo dos ritos
de cerimonial seguem o previsto para a realizagdo de sessdes
especiais.

Em solenidades realizadas em espacos alternativos ao Plenario
do Senado, como a sala de audiéncias, por exemplo, a equipe
de Relagoes Publicas, em parceria com a equipe de Cerimonial
da Presidéncia da Casa, coordena o receptivo e a acomodag¢ao
dos homenageados, autoridades e demais convidados, orienta
os que terdo alguma participagdo diferenciada durante a ceri-
monia e presta assisténcia permanente a cada convidado, desde
antes do inicio da solenidade, passando pelo ato de entrega dos
prémios, até a finalizagao do evento.
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Personalidades
dignas de especial
reconhecimento
por parte do Poder
Legislativo federal.

A comenda é formada
por faixa e medalha
colocada no peito do
agraciado, no sentido

do ombro direito para a

perna esquerda.

Nesses casos, a cerimdnia é conduzida com o apoio de um mes-
tre de cerimonias, que pauta o momento das falas e da entrega
dos prémios, conforme previsto em roteiro elaborado pela drea
de Relagdes Publicas.

Os homenageados podem fazer uso da palavra ou néo. A deci-
sdo precisa ser tomada com base no numero de homenageados e
nas atividades que integram a programacao do evento.

As nominatas sdo elaboradas pelos profissionais de Relagdes
Publicas para subsidiar a fala das autoridades da instituigao.

Os convidados podem ficar sentados, quando for possivel a ins-
talacdo de cadeiras, ou de pé, quando for necessario otimizar
a utilizagdo do espago disponivel. Em ambos os casos, deve-se
levar em conta necessidades especiais de convidados.

Profissionais de Relagdes Publicas ficam posicionados proxi-
mos a autoridade que ira participar da entrega formal do pré-
mio, diploma ou comenda de forma a orienta-lo e auxilia-lo nas
entregas.

Estratégias de comunicagio:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenagdo da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado.

A area de Comunicagdo responde também pelas credenciais
de imprensa para os profissionais que se habilitarem a cobrir o
evento.

O evento ¢ divulgado no portal de noticias, nas ferramentas de
comunicac¢io internas e externas da area de Relactes Publicas e
informacoes sdo também veiculadas para o publico interno do
Senado, em formato digital.

Sao prémios, diplomas e comendas atualmente previstas e entregues
pelo Senado Federal:

Comenda da Ordem do Congresso Nacional
Previsao legal: Decreto Legislativo 70/1972.
Requerente: Presidéncia do Congresso Nacional.
Objetivo: condecorar pessoas fisicas ou juridicas, perso-
nalidades nacionais ou estrangeiras, no grau de comen-
dador ou cavaleiro.
A comenda é dada pelo grao-mestre e (ou) pelo chance-
ler da Ordem do Congresso Nacional, que sao, respec-
tivamente, os presidentes do Congresso Nacional e da
Camara dos Deputados.
Data: sem periodicidade definida.



Comenda de Direitos Humanos Dom Hélder Camara

Previsao legal: Resolucao 14/2010
Requerente: Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal

Objetivo: agraciar cinco personalidades que tenham
oferecido contribuicdo relevante a defesa dos direitos
humanos no Brasil.

Data: dezembro.

Diploma Mulher-Cidada Bertha Lutz

Previsio legal: Resolucio 2/2001

Requerente: Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal
Objetivo: agraciar mulheres que tenham oferecido con-
tribuicdo relevante a defesa dos direitos da mulher e das
questdes de género no Brasil.

Data: durante as comemoracoes do Dia Internacional da
Mulher, em marco.

Diploma José Ermirio de Moraes

Previsao legal: Resolu¢ao 35/2009

Requerente: Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal
Objetivo: agraciar trés personalidades de destaque no
setor industrial brasileiro.

Data: semana do Dia Nacional da Industria, comemo-
rado em 25 de maio.

Prémio Jornalista Roberto Marinho de Mérito Jornalistico

Previsao legal: Resolucao 8/2009
Requerente: Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal

Objetivo: conferir prémio anual a profissionais de Jorna-
lismo que tenham contribuido para o engrandecimento
da profissao.

Data: até o quinto dia ttil apos o dia 3 de dezembro.

Prémio Senado Federal de Historia do Brasil

Previsio legal: Resoluciao 36/2008

Requerentes: Secretaria-Geral da Mesa do Senado
Federal, que se encarrega das fungdes de organizagio e
apoio, e a Consultoria Legislativa e o Arquivo Histérico
do Senado Federal, com as atribui¢des de consultoria e
assessoramento técnico.

Objetivo: conferir prémio anual a autores de obras que
enfatizem aspectos politicos da historia do Brasil e que,
regularmente inscritos, tenham sido classificados nos
trés primeiros lugares.

Data: no més de maio de cada ano, de forma a coinci-
dir com a celebragdo da data de instalagio do Senado
brasileiro.

Personalidades que
tenham oferecido
contribui¢do
relevante a economia
nacional, ao
desenvolvimento
sustentdvel e ao
progresso do Pais.

m
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Prémio Mérito Ambiental
Previsao legal: Resolugao 15/2012
Requerente: Conselho do Prémio Mérito Ambiental
Objetivo: conferir prémio anual a pessoas fisicas ou juri-
dicas que, no pais, tenham desenvolvido atividades rele-
vantes na defesa do meio ambiente e na promocdo do
desenvolvimento sustentavel.
Data: o prémio sera concedido anualmente, sem data

pré-definida.

Defini¢io: os eventos destinam-se a formalizar a assinatura de acordos,
convénios e contratos entre o Senado Federal e institui¢des publicas ou
privadas.

Publico de interesse: signatarios dos atos, parlamentares, representantes
e convidados das institui¢des participantes, profissionais de imprensa.

Duragio: uma hora, aproximadamente.

Local: sala de audiéncias da Presidéncia do Senado. Outros espagos
podem ser utilizados, apds avaliagdo técnica das dreas envolvidas.

Recursos humanos:

Os conteudos dos atos, contratos e convénios sao definidos pe-
las areas técnicas de assessoramento superior e pelos signatarios
dos documentos.

A drea de Relagoes Publicas é responsavel pelo planejamento,
organizagao e condugdo dos eventos, executados em conformi-
dade com a deliberagdo da Presidéncia da Casa. Responde, ain-
da, pelas providéncias necessarias a divulgagao da cerimonia,
a expedicao dos convites, a elabora¢iao do roteiro, ao receptivo
das autoridades e convidados, as confirma¢des e escusas e as
nominatas.

No Senado, equipes multidisciplinares participam da organiza-
¢do: Comunicagdo, Cerimonial da Presidéncia, Policia Legisla-
tiva, Grafica, Técnica e Eletronica, Servicos Gerais, entre outros.

Programacao:

As etapas da programacdo da solenidade, incluindo eventuais
mudangas, sdo definidas pelos 6rgaos de assessoramento supe-
rior do Senado e pelos representantes das institui¢cdes signatarias
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e consolidadas em roteiro pelos profissionais de Relagdes Publi-
cas.
O roteiro contempla as seguintes etapas:
posicionamento das autoridades e signatdrios do ato;
breve contextualizagdo do objeto do ato;
leitura do ato, pelo mestre de cerimonias;
assinatura pelos signatdrios;
assinatura pelas testemunhas;
pronunciamentos;
encerramento;
momento para entrevistas e fotos.

Convite:

Em geral, sdo expedidos convites impressos para o evento.

Ambientacio:

A montagem do dispositivo é simples, porém formal.

Quando a solenidade é realizada na sala de audiéncias da Presi- 4 op¢do por dispor
déncia do Senado, em razao da limitagdo do espa¢o, o dispositi- Cade’g;ﬁ;;zgizom
vo inclui basicamente tapete vermelho, pulpito para os pronun-  depender do nimero
ciamentos, mastro para a Bandeira Nacional, cadeiras para os de participantes e da
convidados, mesa de apoio para assinatura dos atos, notebook ~capacidade dolocal.
e impressora para nominatas e ajustes nos roteiros, pulpito para

pronunciamentos das autoridades e pontaletes para isolar a drea

destinada aos profissionais de imprensa.

Placas de sinalizagao sdo posicionadas proximas ao local da so-
lenidade para orientar o acesso dos convidados.

Conforme a programacao, fazer uso de projecao de imagens
pode ser uma boa ideia.

Cerimonial:

A equipe de Relagdes Publicas atua em parceria com a equipe
de Cerimonial da Presidéncia da Casa, coordena o receptivo e a
acomodacio das autoridades e convidados, orienta os que terdo
participacdo ativa durante a cerimdnia e presta assisténcia per-
manente a cada convidado, desde antes do inicio da solenidade,
passando pela assinatura dos atos, até a finalizagdo do evento.

A cerimoénia é conduzida com o apoio de um mestre de ceri-
monias, que pauta o momento das falas e da assinatura dos atos,
conforme previsto em roteiro elaborado pela area de Relagoes
Publicas.

As nominatas sdo elaboradas pelos profissionais de Relagdes
Publicas para subsidiar a fala das autoridades.
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Os convidados podem ficar sentados, quando for possivel a ins-
talacdo de cadeiras, ou de pé, quando for necessario otimizar
a utilizagdo do espago disponivel. Em ambos os casos, deve-se
levar em conta necessidades especiais de convidados.
Profissionais de Relagdes Publicas ficam posicionados proxi-
mos aos signatarios dos atos para orienta-los e auxilid-los no
momento de assinatura dos documentos.

Estratégias de comunicagio:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenagao da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado.

Em solenidades promovidas em parceria com outras institui-
¢Oes, as estratégias sao elaboradas considerando as necessidades
de integragdo das agcdes de comunicagio.

A area de Comunica¢do responde também pelas credenciais
de imprensa para os profissionais que se habilitarem a cobrir o
evento.

O evento ¢ divulgado no portal de noticias, nas ferramentas de
comunicac¢io internas e externas da drea de Relacbes Publicas e
informacoes sdo também veiculadas para o publico interno do
Senado, em formato digital.

E importante prever um momento para entrevistas e fotos.

Definigao: cerimonia religiosa, que pode ter o carater ecuméni-
co, tradicionalmente realizada no Palacio do Congresso Nacio-
nal, ao final de cada ano legislativo, para marcar o encerramento
dos trabalhos.

Publico de interesse: parlamentares, acompanhados de seus
conjuges, lideres religiosos, representantes do corpo diploma-
tico, outras autoridades da Republica e funcionarios das duas
Casas do Congresso Nacional.

Duragio: aproximadamente uma hora e meia.

Local: Salao Negro do Paldcio do Congresso Nacional, espago
comum ao Senado Federal e a Camara dos Deputados.



15

Recursos humanos:

A Presidéncia do Congresso Nacional, exercida pelo presidente
do Senado Federal, formaliza o convite as liderancas religiosas
para celebrarem o ato.

A érea de Relagoes Publicas é responsavel pelo planejamento,
organiza¢ao e condugéo do evento, executado em conformidade
com a delibera¢ao da Presidéncia da Casa. Responde, ainda, pe-
las seguintes providéncias: divulgagdo da cerimonia, expedicao
dos convites, elaboragao do roteiro religioso da cerimonia (res-
peitadas as orientagdes dos lideres religiosos), confirmagdes e
escusas, receptivo e acomodagao das autoridades e convidados,
nominatas, bem como pelas solicitagdes de apoio as institui¢oes
religiosas e demais setores do Senado e da Camara.

A coordenagdo-geral dos trabalhos é feita em conjunto pela
Secretaria-Geral da Mesa e pela area de Relagdes Publicas do
Senado.

As equipes de Policia Legislativa e de Assisténcia Médica e So-
cial prestam apoio logistico e operacional durante o evento.

Programacao:

As etapas da programagdo da solenidade, incluindo eventuais
mudancas, sdo definidas conforme ritos e orientacdes das ins-
tituigoes religiosas participantes, respeitadas as coordenadas da
Presidéncia do Senado.
A drea de Relagdes Publicas submete a programagao a Secreta-
ria-Geral da Mesa, a Presidéncia da Casa, a Camara dos Depu-
tados e as instituigdes religiosas participantes.
A participagao de grupos musicais, como corais, e a apresenta-
¢do de musicos convidados pode enriquecer a solenidade.
E prevista a atuacdo de parlamentares das duas Casas, Senado e
Camara, nas leituras feitas ao longo da solenidade.
Em geral, a programagdo contempla os seguintes momentos:

acomodacio das autoridades e convidados;

ritos iniciais;

canticos;

leituras e reflexoes;

encerramento e béngaos.

Convite:

Convites impressos sdo expedidos para autoridades e versdes
eletronicas sdo encaminhadas para parlamentares e funciond-
rios das duas Casas do Congresso Nacional.
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A lista de convidados é definida pelo setor de Relagdes Publi-
cas do Senado em parceria com a Presidéncia do Senado, ouvi-
das a Secretaria-Geral da Mesa e a area de Relacdes Publicas da
Camara.

Ambientacio:

A montagem do dispositivo inclui: tablado para participagdes
de corais e musicos, tablados para a imprensa, Bandeira Nacio-
nal, vasos de plantas, cadeiras para os celebrantes e seus auxi-
liares, mesa para o altar e mesa auxiliar para os acessorios da
celebragdo, cadeiras para o publico, pontaletes, pulpito para ora-
dores e mestre de cerimonias, tapetes vermelhos para demar-
cagdo de espagos e trajetos, teloes para projecdo de imagens e
equipamentos de som.

A ornamentacgao pode ser feita com um pequeno arranjo de flo-
res nobres colocados a frente da mesa do altar e outro no pul-
pito utilizado para pronunciamentos. Os vasos com folhagens
rotineiramente utilizados na institui¢do também sdo uma opg¢ao
viavel e que ndo apresenta custos adicionais.

Pode haver sinalizagdo especifica para o evento, caso 0 numero
de participantes seja elevado.

Cerimonial:

A equipe de Relagdes Publicas atua em parceria com a equipe
de Cerimonial da Presidéncia da Casa e da Camara dos Deputa-
dos. Entre as atribuigdes, recepcionam as autoridades e as enca-
minham aos lugares reservados.

Ha reserva de lugares: as duas primeiras fileiras sao destinadas
aos parlamentares e demais autoridades, acompanhados de suas
esposas, bem como para os diretores-gerais e secretdrios-gerais
das duas Casas do Congresso Nacional.

Parlamentares e autoridades sdo convidados a colaborar com a
leitura das reflexdes e em outros momentos do ato ecuménico, o
que é combinado antes da solenidade.

Estratégias de comunicagio:

As estratégias de divulgacdo, de cobertura jornalistica e fotogra-
fica e de assisténcia aos profissionais de imprensa sdo planejadas
e executadas sob a coordenagdo da Secretaria Especial de Co-
municagdo Social do Senado.

A produgido de pegas gréficas e eletrdnicas para divulgagdo é
feita pela area de Criagao e Marketing do Senado.



A area de Comunicagdo responde também pelas credenciais
de imprensa para os profissionais que se habilitarem a cobrir o
evento.

O evento ¢ divulgado no portal de noticias, nas ferramentas de
comunicac¢ao internas e externas da area de Relagdes Publicas e
informagdes sdo também veiculadas para o publico interno do
Senado, em formato digital.

Definigao: solenidade destinada a prestar honras funebres quando do
falecimento de um senador, em conformidade com o previsto no capi-
tulo VII do Regimento Interno do Senado Federal.

Publico de interesse: parlamentares, familiares do homenageado, repre-
sentantes do corpo diplomatico, lideres religiosos, autoridades civis e
militares, individuos que desejem prestar homenagens.

Duragio: varia conforme o formato da solenidade. Pode durar apenas
algumas horas ou mesmo se estender por um dia inteiro.

Local: Salao Negro do Palacio do Congresso Nacional.

Recursos humanos:

A Presidéncia do Senado ¢é responsavel por emitir o comunica-
do oficial do falecimento de um senador. O informe é enviado
para autoridades civis e militares.

A organizac¢ao da solenidade exige a participacao de varios se-
tores: Diretoria-Geral, Secretaria-Geral da Mesa, Relagdes Pu-
blicas, Policia Legislativa, Cerimonial da Presidéncia, veiculos
de Comunicagéo, Servico Médico, Servicos Gerais, entre outros
— todos corresponsaveis por garantir o éxito da solenidade.

A drea de Relagoes Publicas se encarrega de organizar o dispo-
sitivo para as honras ftinebres, no Salao Negro, em conformi-
dade com a opgdo religiosa da familia; elabora roteiro com os
principais momentos previstos para a cerimonia; solicita, con-
forme disponibilidade or¢amentaria, coroa de flores; coordena
o receptivo e o acompanhamento dos familiares, autoridades
e liderangas religiosas; providencia o livro para assinatura das
condoléncias e o posterior encaminhamento dos registros aos
familiares.

Programacao:

A programagdo ¢ definida respeitando a vontade da familia e
o tempo disponivel. Em geral, ha um tempo destinado para a
familia velar o corpo reservadamente, um tempo aberto para

n7

Das homenagens
devidas em caso de
falecimento:
Artigo 26: “Falecendo
algum Senador
em periodo de
funcionamento do
Senado, o Presidente
comunicard o fato
a Casa e propord
seja a sessdo do dia
dedicada a reverenciar
a memdria do extinto,
deliberando o Plendrio
com qualquer niimero.”
Artigo 27: “O Senado
far-se-d representar, nas
ceriménias fiinebres
que se realizarem
pelo falecimento de
qualquer dos seus
membros, por uma
comissdo constituida,
no minimo, de trés
senadores, designados
pelo Presidente, de
oficio ou mediante
deliberagdo do
Plendrio, sem embargo
de outras homenagens
aprovadas.”

Quando, por exemplo,
a programagdo prevé a
realizagdo de missas ou
cultos e outros tipos de
homenagens.
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O comunicado
oficial também vai
para o presidente da
Camara, presidente
e vice-presidente da
Republica, ministros de
Estado, presidentes dos
Tribunais Superiores,
governadores,
corpo diplomatico,
comités de imprensa
da Camara dos
Deputados e do Senado
Federal e veiculos de
comunicagdo social da
Casa.

homenagens do publico e um momento para os servigos reli-
gi0s0s.

O roteiro da cerimdnia é elaborado pela area de Relagdes Publi-
cas em parceria com a Secretaria-Geral da Mesa, a Policia Legis-
lativa e o Cerimonial da Presidéncia do Senado, sempre levando
em conta a orientacao religiosa e os desejos da familia.

Nas cerimonias realizadas fora da Casa, o Senado se faz repre-
sentar por uma comissdo de senadores, cujos integrantes sio
nomeados pelo presidente.

Convite:

Nao ha convites impressos para este evento. A partir do comu-
nicado do presidente do Senado, a equipe de Relagdes Publicas
emite um informe eletrénico para o publico interno da Casa,
com copia para o Cerimonial e a drea de Relagdes Publicas da
Camara.

Ambientacio:

A érea de Relagbes Publicas coordena, em parceria com a Po-
licia Legislativa e o Cerimonial da Presidéncia, a montagem e a
desmontagem do dispositivo do evento, prevendo local para a
urna funeraria, acomodacdo dos familiares e autoridades, coroa
de flores, Bandeira Nacional e bandeira do estado de origem do
parlamentar e local de circulagdo para o publico externo, quan-
do a cerimonia for aberta.

Servigo de copa, com agua e café, é prestado aos familiares.
Um livro para o registro das condoléncias é disposto no local
e posteriormente encaminhado aos familiares, assim como as

faixas das coroas de flores enviadas, que sdo recolhidas ao final
do veldrio.

Cerimonial:

A area de Relagoes Publicas é responsavel pela condugdo do
receptivo das autoridades e do apoio aos familiares enquanto
durarem as homenagens no Saldao Negro.

A urna funeraria com o corpo do parlamentar serd recebida
pelo chefe do Cerimonial, acompanhado dos familiares, ao pé
da rampa ou a porta do Saldo Negro do Congresso Nacional.

O presidente do Senado decretara um periodo de luto oficial, du-
rante o qual a Bandeira Nacional ficara hasteada a meio mastro.

Estratégias de comunicagio:

A Secretaria Especial de Comunicagdo Social do Senado ela-
bora a estratégia de cobertura jornalistica e fotogréfica e se



encarrega de fazer a divulgacao da programacao das atividades
para os veiculos de comunicagio e 6rgios de imprensa externos.

Definigdo: eventos técnico-cientificos tém por objetivo transmi-
tir conhecimentos técnicos a um ou mais publicos segmentados para
promover a reciclagem e a atualiza¢ao dos profissionais.

Publico de interesse: voltados para especialistas, estudantes e pessoas
interessadas em se aprofundar nos temas. O evento pode ser aberto a
participagdo publica ou restrito a convidados.

Data, horario e duragao:

Local:

Ao escolher o dia do evento, avalie o impacto de datas que
podem dificultar a realizagcdo, como feriados, celebragoes de
grande mobilizagdo popular e periodo de férias escolares.

No periodo em que vigora o hordrio de verao, esteja atento para
a fixagdo do horario do evento e a coordenagdo da chegada de
todos os palestrantes e convidados especiais que se deslocam de
outras localidades do pais.

Um evento desta natureza pode limitar-se a poucas horas, ou
estender-se a um dia ou mais.

A escolha do local deve levar em conta as instalacoes, localiza-
¢do, equipamentos disponiveis, acesso, rede de transporte publi-
co e estacionamento. Verificar, ainda, a existéncia de auditério
principal, saldes para eventuais comissdes técnicas e eventos pa-
ralelos, salas de apoio, VIP, para a imprensa, seguranga, servico
médico e depdsito.

No Senado Federal os locais mais apropriados para a realizagdo
desses eventos sao o Auditorio Petronio Portella, o Auditério
Antonio Carlos Magalhées (Interlegis) e o Miniauditério do
Interlegis.

Inscrigoes:

Definir se havera inscrigdo pelos participantes.

Recursos humanos:

Profissionais de apoio para planejar, organizar os preparativos e
dar suporte durante todo o tempo de realizacdo do evento.
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Nessas ocasioes, pode
ser mais dificil e
oneroso reservar hotéis,
passagens e contratar
outros servicos.
Além disso, podem
ocorrer problemas
na composicio da
agenda pessoal dos
participantes e nos
deslocamentos de cada
um.

A ndo obrigatoriedade
da inscrigdo facilita a
adesdo dos piiblicos.
Por outro lado, a op¢io
pela inscrigdo permite
a equipe organizadora
estimar o niimero
de participantes e
organizar-se.
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O cuidado na escolha
dos profissionais que
irdo trabalhar nos
eventos é fundamental
para o seu sucesso.
Deve-se dar preferéncia
aos funciondrios da
Casa que estejam
mais familiarizados
com o tema a ser
desenvolvido/debatido.
Eles poderdo prestar
informagoes aos
participantes sobre
o funcionamento do
evento e sobre o préprio
Senado Federal.

Servigos de Tradugdo:
Providenciar a
autorizagdo para uso
e retransmissio dos
contetidos traduzidos
para o portugués,
quando houver servigos
de tradugdo simultdnea,
de forma que néo haja
problemas com direitos
autorais.
Quando possivel,
fornega o material
que serd traduzido
com antecedéncia e
envie informagées
sobre palestrantes e
autoridades que terdo
a fala traduzida,
bem como dados
de curriculo e da
instituicdo que
representam. Isso ajuda
o tradutor a se preparar
para o trabalho.
No dia do evento,
entregar aos tradutores
uma pasta com bloco,
caneta, roteiro do
evento, textos e todo
material que puder
auxilid-lo. Ndo se
esquega de fornecer
dgua e café durante o
trabalho.

Profissionais de competéncia técnica reconhecida e habilidade
para interagir, transmitir contetidos e experiéncias e conduzir
os trabalhos.

Caso o evento envolva um grande numero de participantes,
inclusive com a presenca de autoridades e especialistas, é ne-
cessario avaliar a necessidade de contratacao de profissionais
especializados e de apoio como, por exemplo, recepcionistas e
tradutores.

E recomendével que se faga sempre uma reunido prévia com to-
dos os envolvidos na realizagao do evento. Pequenas orientagoes
e explicagdes sobre o encontro podem ser fornecidas e duvidas
esclarecidas.

Programacao:

O programa dos eventos de cunho técnico-cientifico ¢ feito
conforme as demandas por debates, reflexdes, investigagoes téc-
nicas e cientificas, troca de experiéncias etc. Considera também
o perfil dos publicos participantes, a disponibilidade de tempo,
a infraestrutura do local e também o perfil dos instrutores e de-
batedores que irdo conduzir as atividades.
Nos eventos realizados no Senado Federal, a programagao in-
clui as seguintes etapas basicas:
credenciamento dos participantes;
solenidade de abertura;
apresentacdo dos instrutores e debatedores;
trabalhos técnicos;
perguntas por escrito ou ao microfone;
encerramento e
tempo para fotos e entrevistas.
A formatagao do programa deve ser compartilhada com os pro-
fissionais envolvidos na conducio técnica dos trabalhos.
No inicio dos trabalhos, os participantes devem ser informados
sobre o calendario de atividades previstas e sobre eventuais mu-
dangas na programagao.
De acordo com o tempo de dura¢ido do curso, é preciso prever
pausas para café ou lanche e interacio entre os participantes.

Ambientacio:

O espago deve ter assentos em numero suficiente para os parti-
cipantes e instrutores, recursos de sonoriza¢ao, gravagao e exi-
bicdo de imagens, espagos alternativos para experiéncias prati-
cas, quando previstas na programagao, recursos de informatica,
entre outros.



E necessario estruturar uma secretaria de apoio aos trabalhos,
para recep¢io e inscri¢do dos participantes, entrega de mate-
rial informativo, orientagdes gerais, suporte aos instrutores e
debatedores, controle de presencas, entrega de certificados de
participagdo e outras atividades.

Arranjos florais podem ser empregados pontualmente para
decorar a mesa central dos eventos, desde que haja disponibi-
lidade or¢amentaria. Vasos com folhagens também podem ser
boas opgdes.

Cartazes, faixas e banners sao ferramentas uteis para orien-
tar os participantes com informagdes gerais sobre o evento e,
quando bem produzidos, podem contribuir para a decoragio
do ambiente.

E preciso checar também a ilumina¢io do ambiente, assim
como se cortinas e persianas estdo em boas condi¢des, pois a
incidéncia de sol nos diversos periodos do dia pode prejudicar
as atividades.

Prever um ou dois dias antes e algum tempo ap6s o evento para
a montagem e a desmontagem de toda a estrutura.

Cerimonial:

O dominio das normas de cerimonial auxilia nas boas-vindas
aos participantes, no respeito a precedéncia em situacbes de
presenca de autoridades ou diferentes niveis de hierarquia entre
os representantes de uma mesma institui¢do, na adocio de crité-
rios de precedéncia para representantes de diferentes unidades
da Federacdo, entre tantas outras situagdes.

Avaliar a necessidade de reserva de lugares para autoridades.

Verificar se hd convidados com dificuldades de locomog¢ido ou
que utilizem cadeira de rodas. Confira os possiveis caminhos de
acesso do participante (desde a entrada do Senado até o local de
destino) e a mobilidade dentro do espaco destinado ao evento.
Se necessario, reserve um local de facil acesso, onde o convidado
possa chegar sem maiores dificuldades.

Considerar a conveniéncia de dar inicio aos trabalhos com a
execucdo do Hino Nacional.

Caso seja determinado pela comissdo organizadora, outras pe-
¢as musicais também podem ser executadas. Esta orientagiao
deve ser adaptada ao tipo de evento.
Sempre que possivel e conveniente, na escolha da musica am-
biente, dar preferéncia a produgio cultural brasileira, valorizan-
do o trabalho dos artistas nacionais.
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A secretaria de apoio
deve ser montada
a entrada do local
onde serd realizado
o evento e dispor de
infraestrutura para
instalagdo de telefone,
computadores,
impressoras, copiadoras
€ Outros recursos.

O material informativo
para participantes
varia conforme a
complexidade do
evento; em geral é
formado por: pasta
contendo bloco,
caneta, folder do
evento, programagdo,
informagaes sobre
as instituigoes e/ou
empresas envolvidas
e outros contetidos
relativos aos temas do
encontro.

O tamanho do arranjo
ndo pode comprometer
a visibilidade dos
componentes da mesa.
Optar por flores de
maior durabilidade e
sem perfume forte.

Nao se deve exagerar
no uso de cartazes,
faixas e banners porque
o ambiente pode ficar
visualmente poluido.

Verifique se haverd
equipe disponivel
para a execugio do
trabalho de montagem
e desmontagem,
especialmente se as
datas iniciarem ou
terminarem em finais
de semana.
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Verifique junto aos
drgdos responsdveis
pela drea de
Turismo da cidade
a possibilidade de
serem fornecidos guias
locais, mapas e outras
publicagées do género
para distribuigdo aos

participantes do evento.

Transporte:

Quanto ao transporte urbano, recomenda-se verificar rotas,
precos, horarios e empresas que efetuem o servigo de transporte
coletivo. Pode-se divulgar uma lista com telefones de empresas
de téxi, selecionadas previamente, que possam oferecer descon-
to especial para os congressistas.

Para as autoridades convidadas pelo Senado Federal, se for es-
tabelecido que a Casa fornecera o transporte, deve-se entrar em
contato com a Coordenacéo de Transportes e solicitar o servico
necessario.

Hospedagem e alimentagao:

Hospedagem e alimentagdo para os convidados especiais ne-
cessitam ser previamente autorizadas pela Diretoria-Geral do
Senado Federal.

Os participantes devem ser orientados sobre os locais mais pro-

ximos para as refeices. Sugere-se a elaboragdo de folheto in-
formativo com enderegos, telefones e pregos dos restaurantes.
A comissao organizadora pode negociar junto a esses estabele-
cimentos descontos especiais para os participantes do evento.

E recomendavel a distribuicdo de um guia da cidade, com in-
formacdes adicionais bésicas como atracoes turisticas, servicos
de taxi, correios, passagens, mapas, shoppings, hospitais etc.

Estratégia de comunicagao:

Os eventos técnico-cientificos também sao divulgados nas fer-
ramentas de comunicacéo internas e externas da area de Rela-
¢oes Publicas e em formato digital para o publico interno do
Senado.

Cobertura fotografica e jornalistica é solicitada a Secretaria Es-
pecial de Comunicagédo Social do Senado Federal — Secs.

Definicao: apresentacio de um tema por um especialista que ocupa a mesa
principal do ambiente, seguida pela divisao da plateia em grupos menores
com o objetivo de debater o tema e tomar decisdes. Ao final, ha a apresenta-
¢ao dos resultados e a votagao de todos os membros participantes.

Duragio: um dia.

Programacio das atividades:

O coloquio deve ter seu tema central definido com antecedéncia.



Dependendo da complexidade do assunto a ser discutido, po-
de-se formar uma segunda mesa de expositores.
Roteiro:
abertura do evento com a composi¢io da mesa de
autoridades;
apresentagdo, pelo moderador, dos curriculos dos espe-
cialistas que compdem a mesa e das regras dos trabalhos;
exposi¢cdo do assunto por um ou mais profissionais de
renome, a critério do demandante do evento;
debate do tema com a participagdo da plateia;
ao final, o resultado de cada grupo é apresentado por
seus representantes, para votacdo e aprovacgao da plateia.

Definigao: apresentagao formal de tema cientifico, geral ou técnico, por
um especialista no assunto, com o objetivo de estudar, debater e extrair
conclusoes.

Duracgéao: uma hora, sendo 40 minutos paraa conferéncia e 20 minutos
para o debate.

Programacao das atividades:

Cada conferéncia nio deve ultrapassar o limite de 1h15, caso
contrdrio, é recomenddvel um intervalo.

Em algumas conferéncias ou reunides com grande afluéncia de
publico, ndo sao permitidas perguntas orais. Elas devem ser for-
muladas por escrito ao conferencista.

Roteiro:
Para iniciar a conferéncia é imprescindivel a presenca de
um presidente de mesa, que fara a apresentagdo do con-
ferencista e coordenara os trabalhos.
Um moderador deve ser designado para auxiliar o coor-
denador ou presidente da mesa na condugao dos traba-
lhos e o conferencista na organizagdo das perguntas e
respostas.
Em seguida, o conferencista realiza sua apresentacao e
expoe todos os aspectos previamente definidos.
Apos a exposicdo do convidado, a palavra podera ser
dada a plateia para questionamentos; contudo, quando
se tratar de conferéncia de abertura de um evento maior,
é aconselhavel nao abrir espacos para perguntas, pois a
sequéncia dos trabalhos podera ficar comprometida.

123



124

E conveniente prever
recepcionistas no local
para distribuir os
formuldrios durante
a apresentacdo e,
posteriormente, para
encaminhar as questoes
a mesa de honra.

As perguntas dirigidas ao conferencista devem ser feitas
por escrito, com a identificagdo do autor e do 6rgao de
origem. Os formuldrios para elaborac¢do das perguntas
devem ser distribuidos previamente aos participantes.
Ao final dos debates, o presidente da mesa fara os agra-
decimentos ao conferencista, ao publico presente, aos
convidados e dara por encerradas as atividades.

Ambientagao: possibilita diferentes disposi¢oes do ambiente. As mais
indicadas sao:

A mesa principal é reservada somente ao anfitrido e ao confe-
rencista. As autoridades sdao encaminhadas as primeiras fileiras
do auditério, obedecendo a ordem geral de precedéncia.

A mesa principal é reservada ao anfitrido, ao conferencista e as
demais autoridades. O conferencista faz a apresentagdo a partir
da mesa principal.

A mesa principal é reservada ao anfitrido, ao conferencista e as
demais autoridades. No entanto, a apresenta¢do do conferencis-
ta se da a partir da tribuna.

Estratégia de comunica¢do: Deve-se preparar material adequado para
distribui¢do aos jornalistas. Dois dias antes do evento, a critério do orga-
nizador e conforme as possibilidades do conferencista, uma entrevista
coletiva pode ser organizada para divulgar o evento.

Defini¢ao: reunido formal e periddica de profissionais que atuam numa
mesma area, promovida por entidades associativas, com o objetivo de
apresentar temas especificos, debater e extrair conclusoes.

Os congressos podem ser regionais, nacionais e internacionais;
podem também ser divididos por regides, como congressos lati-
no-americanos, europeus etc.

As sessoes de trabalho dos congressos compreendem varias
atividades: mesas-redondas, debates, palestras, painéis, cursos
e temas livres.

Por se tratar de um evento periddico, o congresso é realizado
geralmente de dois em dois anos, de modo a viabilizar um cro-
nograma de atividades e uma divulgagdo mais ampla e eficiente.

Duragio: até cinco dias, com o maximo de oito horas didrias.



Programacio das atividades:

Designac¢ao de comissao organizadora.
Criagdo da coordenacao-geral e de coordenadorias setoriais.
Elaborac¢io de regulamento do evento e de regimento das sessoes.

Providéncias para a compilagéo, revisio e produgio dos anais,
em formato eletrdonico (CD ou DVD), para posterior distribuigio.

Elaboracio de certificado de participagio.

Defini¢ao de programagao social para os participantes, fora do
horario previsto para os trabalhos, uma vez que o congresso
costuma durar vérios dias.

As atividades podem ser de cunho social ou cultural e sao re-
comendadas em iniciativas dessa natureza, por serem respon-
saveis por boa parte do “clima” que se pretende dar ao evento.
Exemplos: coquetéis, jantares e almogos de adesao, reunides
dancantes, exposi¢oes, pecas de teatro, apresentagdes musicais,
lancamentos de livros etc.

Atividades turisticas sao uma alternativa para promover o con-
gracamento dos participantes, mas devem ser estabelecidas se-
gundo critérios como a formagao profissional, area de interesse,
influéncias regionais etc.

Roteiro:
Credenciamento dos participantes, boas-vindas e
entrega do material do congresso.
Geralmente, uma solenidade d4 inicio ao congresso com
a presenca das principais autoridades que irdo participar
do evento. Na ocasido, deve-se proceder a execugdo do
Hino Nacional; outras pegas musicais também podem
ser executadas.
Apos a abertura, iniciam-se os trabalhos propostos com
as palestras, debates e mesas-redondas, entre outros.
Entrega de certificados aos participantes.
Solenidade de encerramento. O final do congresso é
marcado por uma sessao de encerramento dos trabalhos,
onde se apresentam as principais conclusoes do evento.

Defini¢io: a expressio “forum de debates” significa ampla discussdo
sobre assunto atual e de interesse geral. E realizado quando se deseja
discutir e debater ideias e opinides sobre temas especificos, com a parti-
cipagdo de um grande numero de profissionais de determinados setores
de atividades ou representantes de associagdes de classe.

Duragio: o forum podera ter a duragdo de um ou mais dias.

125

Compreende o conjunto
de normas que
estabelecem os processos
de execugdo do evento,
sendo destinado ao
seu publico externo
(participantes).

Contém as normas que
disciplinam os direitos
e deveres, competéncias
e atribuicdes do publico
interno envolvido na
organizagdo do evento.

Mensagens especiais ou
um pequeno brinde/
lembranga podem ser
entregues a todos os
congressistas com votos
de boas-vindas.
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Programacao das atividades:

Em geral, o féorum é muito utilizado para viabilizar a discussao
de problemas de ordem publica e temas polémicos.

No formato mais simples, consiste em uma apresentacio breve
de um assunto pelo orador, seguida das fases para perguntas,
comentarios e recomendacdes finais.

Moderadores devem orientar os trabalhos, o tempo de apresen-
tagdo de cada um dos membros da mesa e as intervengdes.

Para cada tema, deve-se prever 1 hora, sendo 40 minutos de de-
bate entre os apresentadores e 20 minutos para a plateia opinar,
perguntar e receber respostas.

Sugere-se um intervalo de dez minutos entre debates.

Roteiro:
Apresentam-se o moderador e aqueles que desejarem
manifestar-se oficialmente nas discussdes. Recomenda-
-se que seja feita a inscricdo de todos os interessados em
opinar.
As regras para a realizagao dos trabalhos devem ser pre-
viamente apresentadas e, entdo, o moderador da a pala-
vra ao primeiro dos palestrantes.
No encerramento, o coordenador da mesa deve recolher
todas as opinides manifestadas e consolidd-las em um
documento final a ser apresentado aos participantes.

Definigao: evento que retine de quatro a oito pessoas, geralmente espe-
cialistas sobre um tema ou drea, para apresentarem e debaterem entre
si pontos de vista sobre um assunto polémico de interesse publico e, ao
final, estabelecerem uma posi¢do de consenso.

Duragio: 2 horas, podendo se prolongar por mais 30 minutos.

Programagao das atividades:

A mesa-redonda pode ser empregada nas seguintes situagoes:
para pessoa em posi¢do hierdrquica superior receber
informagdes, andlises, pareceres e sugestdes concernen-
tes a um ou mais assuntos;
para grupo de mesmo nivel se inteirar, debater e propor
alternativas relativas a um ou mais assuntos;
para dois ou mais grupos do mesmo nivel hierarquico,
cada um com um lider, debaterem um assunto especifico
a procura de solucdes ou alternativas.



Um moderador, que preferencialmente domine o assunto em
discussao, deve orientar os trabalhos, passar a palavra, monito-
rar o tempo e mediar o encaminhamento das perguntas.

A participa¢ao do publico pode ser liberada, de forma direta
ou indireta, disponibilizando microfones ou com o encaminha-
mento de perguntas a mesa, por escrito.
Roteiro:
Em geral, os trabalhos sdo iniciados com a apresenta¢ao
de todos os componentes da mesa e do coordenador das
atividades.
Em seguida, o coordenador informara as regras e orien-
tard todos os participantes para que as discussdes se
mantenham em torno do tema principal.
Pela ordem estabelecida no inicio dos trabalhos, segue-
-se a exposi¢do de cada um dos membros da mesa, cada
qual dispondo do mesmo tempo.
Ao término das exposicoes, os debates podem ocor-
rer apenas entre os membros da mesa (mesa-redonda
fechada) ou podem ser estendidos a plateia, ouvintes ou
telespectadores (mesa-redonda aberta).
Findos os debates, a ata do evento deve ser lida e apro-
vada por todos.
E comum a elaboracio de mocdes e aprovacio pelos
membros da mesa.

Defini¢dao: evento caracterizado pela discussdo, andlise informal e
conclusdes sobre um problema ou tema pré-selecionado, em geral um
assunto técnico. E conduzido por um palestrante e por até quatro paine-
listas, sob a coordenacdo de um moderador.

Duragio: até 1 hora e 30 minutos.

Programacao das atividades:

Esse evento é caracterizado pela espontaneidade.

No painel, nem sempre é possivel obter uma solu¢ido comple-
ta ou definitiva, mas as conclusdes podem ser utilizadas para
orientar solucdes e decisoes.

Selecao do coordenador ou moderador do painel e dos demais
painelistas ou especialistas no tema a ser discutido (de quatro a
oito pessoas).

Promoc¢io de reunido prévia entre os painelistas e moderador
para fixar sistematica de abordagem dos assuntos.
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O moderador é o
elemento dindmico do
evento e deve ser um
profissional hdbil, pois
serd o responsdvel por
manter os trabalhos
em um nivel elevado,
dindmico, dentro
dos prazos e regras
pré-definidos. Além
disso, deve ser capaz de
solucionar problemas
e eventuais conflitos
durante os debates.
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Defini¢ao da metodologia dos trabalhos, especialmente os pe-

riodos de discussao ou exposi¢ao dos painelistas e o tempo para

discussdo e perguntas dos participantes.

Em geral, o painel é desdobrado em duas etapas:
A primeira fase é denominada de painel de debate ou
exposi¢do, quando hé a apresentacdo e discussdo dos
painelistas e ndo se permite que o publico formule per-
guntas. O orador principal tem 15 minutos e os demais
painelistas, 10 minutos.
A segunda fase ¢ chamada de painel de interrogacio,
momento em que os expositores respondem inicial-
mente as perguntas dos colegas da mesa e debatem entre
si. Em seguida, abre-se para as perguntas do publico. Ao
final, é feito um resumo de cada posi¢do por dois minu-
tos. O orador principal terd até trés minutos para conso-
lidar sua opiniéo.

Roteiro:
Abertura dos trabalhos com a apresentagdo do orador e
dos painelistas.
O moderador apresenta o tema, o objetivo da discussao
e a dinamica das atividades. Em seguida, apresenta os
componentes do painel, de acordo com o nivel hierér-
quico dos participantes — ordem de precedéncia.
A palavra é passada ao orador principal, que terd 15
minutos para se manifestar. Falam, em seguida, cada um
dos painelistas, por 10 minutos.
Encerradas as apresentagdes, o moderador conduzira
primeiramente os debates entre os componentes da
mesa. Num segundo momento, abre-se para a participa-
¢do da plateia.
Ao final, é feito um resumo de cada posi¢do por dois
minutos. O orador principal tera até trés minutos para
consolidar sua opiniéo.

Definigao: evento que retune grupos de pessoas do Senado Federal, de
uma ou mais areas, ou mesmo de outras institui¢des, com o objetivo de
discutir temas relacionados com politicas, agdes e resultados de traba-
lho. O objetivo é decidir, em conjunto, quais as melhores acdes a serem
desenvolvidas.

Duragio: definida conforme o tema a ser tratado.

Local do evento: determinado conforme o numero de participantes.



Programacio das atividades:

Nas reunides em que participam representantes de outras ins-
titui¢oes, os funcionarios do Senado Federal devem expressar a
posicao oficial da Casa, jamais a pessoal.
O preparo da reunido, em geral, compreende as seguintes etapas:

estabelecimento de objetivos;

selecdo de topicos em sequéncia logica;

escolha dos participantes;

planejamento e divulga¢do da agenda;

elaboragdo do conteudo a ser discutido;

organizagio da sala de reuniao.
Para garantir maior objetividade e agilidade, recomenda-se que
as reunides tenham numero reduzido de participantes (no ma-
ximo dez pessoas) e que todos tenham relacio com a proposta
da reuniao.

A pauta para o evento deve ser elaborada e divulgada com ante-
cedéncia, destacando-se o horario referencial para inicio e tér-
mino do encontro.

Para cada topico da agenda, recomenda-se o seguinte passo a
passo para a discussio:

avaliacdo de decisoes anteriores;

troca de informagdes;

identificacdo do problema;

identificacdo das causas;

identificagdo de alternativas decisorias (sem manifesta-

¢do de comentarios valorativos).

Dependendo do contetido a ser discutido, é aconselhavel lavrar
uma ata ou relatério (resumo) dos principais assuntos discu-
tidos. Se forem fixadas a¢des ou tarefas a serem realizadas, o
documento deve conter o nome dos responsaveis e os prazos
estabelecidos para o cumprimento das obrigagdes.

Roteiro:

A reunido inicia-se com a apresenta¢do dos participan-
tes e leitura da pauta. Deve-se destacar a necessidade de
todos serem objetivos e sintéticos nas explanagdes em
prol da agilidade das discussoes.

As atividades devem ser conduzidas por um coordena-
dor, que pode ter o apoio de um auxiliar para servigos de
secretaria. Um terceiro membro ou funciondrio deve ser
designado para redigir a ata da reunido, quando o regis-
tro for necessario.

129

E também chamado de
facilitador e opera como
um auxiliar neutro do
grupo. E o profissional
que mantém o foco
da reunido, fala
pouco, sugere métodos
e procedimentos
alternativos, encoraja a
participagdo de todos e
ajuda o grupo a seguir
as regras eleitas para o
trabalho.

Como técnico, devolve
as perguntas ao grupo
sem resolvé-las, elogia,
auxilia a encontrar
a melhor solugdo
para todos e apoia o
registrador.




130

Findas as exposi¢des e discussdes, a pauta é lida pelo
redator, aprovada e assinada por todos os membros
participantes.

Quando ndo houver obrigatoriedade de composigao de
ata para a reunido, é recomendavel a elaboragdo de um
resumo dos trabalhos realizados e envio posterior por
e-mail a todos os membros participantes do encontro
para o devido registro.

Definic¢ao: evento onde dois ou mais expositores apresentam varios
aspectos de um determinado assunto, com a presenca de um coordena-
dor. Retine pessoas de mesmo nivel e qualificagdo que, organizadas em
grupos menores, discutem aspectos técnicos de um mesmo tema.

Duragio: de quatro a oito horas.

Programacao das atividades:

Em geral, nesse tipo de evento, os participantes recebem ma-
terial técnico para consulta e relatorio resumido da exposicdo
feita pelo palestrante, incluindo copia dos conteudos que forem
apresentados.
Ha previsao de entrega de certificados ao final do evento.
Em razao de sua natureza técnica, em que os participantes bus-
cam solucdes de problemas em conjunto, os seminarios contam
com um numero limitado de membros.
A participagdo em um semindrio pressupde que todos os mem-
bros presentes tenham conhecimento prévio do assunto a ser
debatido.
Em razdo de sua caracteristica de aula, o semindrio pode ter a
participagdo ativa dos presentes.
Nessa modalidade de evento, podem ser realizadas exposi¢oes
paralelas.
Semindrio com mais de um dia de duracio denomina-se
jornada.
Roteiro:
O seminario, em geral, divide-se em trés fases: exposi-
¢do, discussdo e conclusao.
O mestre de cerimonias abre o evento anunciando a
composi¢ao da mesa e, em seguida, a execu¢do do Hino
Nacional, se for o caso.



O mestre de cerimonias passa a palavra ao coordena-
dor, que se encarregara dos trabalhos a partir daquele
momento.

Apos a exposi¢ao de cada um dos membros da mesa (que
terdo o mesmo tempo disponivel para explana¢io), sdo
debatidos casos praticos.

Asperguntas podem ser feitas por escrito ou verbalmente.
Ao final do evento, um documento é elaborado reu-
nindo o que foi definido. Esse documento deve ser sub-
metido a aprovagdo de todos os que participaram de sua
elaboracio.

Definigdo: é o evento de carater técnico ou cientifico promovido,
em geral, por entidades profissionais, onde especialistas de renome e
elevada qualificagdo técnica e cultural discutem aspectos diferenciados
de um mesmo tema e expdem seus conhecimentos e experiéncias.

Duragio: de um a trés dias.

Programacao das atividades:

No simpdsio, os expositores nido debatem entre si os temas
apresentados. Os debates ocorrem diretamente com a plateia,
que formula perguntas sob a dire¢ao de um coordenador.

O programa deve ser preestabelecido por uma comissao orga-
nizadora. O tema geral é escalonado em subtemas, que sdo apre-
sentados em forma de conferéncias.

Com antecedéncia minima de uma semana, os expositores de-
vem enviar os trabalhos a serem apresentados, para que sejam
reproduzidos e distribuidos aos participantes.

Paralelamente ao simposio, podem ser realizados outros even-
tos, como feiras, mostras, exposicoes.
E preciso prever a compilagio, revisdo, producio, publicagio e
grava¢ao (CDs e DVDs) dos anais do simpdsio para posterior
distribuicao.
Roteiro:
O mestre de cerimdnias abre o simpdsio e convida os
participantes para ouvir o Hino Nacional. Em seguida,
apresenta os membros que irdo participar da mesa prin-
cipal e passa a palavra ao coordenador.
Cabera ao coordenador apresentar cada um dos expo-
sitores e explicar a todos a dinadmica dos trabalhos,
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incluindo o limite de tempo aproximado para cada expo-
sicdo, antes do inicio das atividades.
Apds as explanagoes, o coordenador destinara um tempo
para os debates. Perguntas poderao ser feitas a cada um
dos especialistas, por escrito e com o autor identificado.
Um documento com as conclusdes dos trabalhos deve
ser elaborado e apresentado a todos os especialistas que
participaram do simpdsio.

Programacao social:
Uma vez que o simpdsio pode durar varios dias, deve-
-se definir uma programagao social para os participantes
fora do horario previsto para os trabalhos.
As atividades podem ser de cunho social ou cultural e
sdo recomendadas por serem responsaveis por boa parte
do “clima” que se pretende dar ao evento. Exemplos:
coquetéis, jantares e almogos por adesao, reunides dan-
cantes, exposigoes, pecas de teatro, apresentagdes musi-
cais, lancamentos de livros.
Atividades turisticas sdo uma alternativa para promover
o congragamento dos participantes, mas devem ser esta-
belecidas conforme alguns critérios, como a formagao
profissional, area de interesse, influéncias regionais.

Definigao: sistema de comunicagdo que possibilita encontros a distan-
cia, em tempo real, permitindo a intera¢do visual, auditiva e verbal entre
pessoas, com o objetivo de estudar, debater e extrair conclusdes sobre
um assunto.

Duragio: dependerd do evento a ser transmitido, mas recomenda-se
que ndo seja prolongada em razao da gradativa diminui¢ao do nivel de
atencdo dos participantes, uma vez que o acompanhamento do evento
se d4 em ambiente ndo presencial.

Local do evento: O Auditério Antonio Carlos Magalhaes, no Interlegis,
é 0 espaco adequado para comportar eventos dessa natureza no Senado,
dispoe de sistema proprio de sonorizagao, projecao de imagens e sistema
de videoconferéncia capaz de interligar o Senado Federal a Camara dos
Deputados, ao Tribunal de Contas da Unido, as 26 assembleias legislati-
vas e a Camara Legislativa do Distrito Federal.

Programacio das atividades:

Pode haver interacdes com diferentes niveis de complexidade.
Na forma mais simples, a videoconferéncia limita-se a um in-



tercambio de imagens e vozes, procedentes de lugares distintos,
capturadas por uma camera de video e microfones e retransmi-
tidas por um monitor.

As videoconferéncias podem ser usadas para facilitar a execu-
¢do de reunides, treinamentos e cursos, conferéncias, assesso-
rias, seminadrios.

Entre os beneficios de uma videoconferéncia, destacam-se: oti-
mizagao do tempo, simultaneidade, amplitude de cobertura e
maior rapidez na disseminagdo da informagéo, além da redu¢ao
de gastos com viagens.

Quanto ao cerimonial, cada 6rgao conectado ao evento sera
responsavel pela condugdo do cerimonial local (disposi¢do de
autoridades a mesa, ordem das falas, disposi¢do de bandeiras
etc.).

Os equipamentos de transmissdo devem ser instalados e verifi-
cados com antecedéncia. Atenc¢do para nio transmitir indevida-
mente as conversas de bastidores ou cenas de brincadeiras, joco-
sas ou politicamente incorretas, enquanto o evento nio se inicia.

O apoio técnico é fundamental nesse tipo de evento, pois pro-
blemas pontuais devem ser resolvidos imediatamente para nao
prejudicar a qualidade da transmissao.

Usualmente, deve-se prever a instala¢ao de microfones na mesa
do evento, no pulpito (para o mestre de cerimdnias), dois mi-
crofones sem fio (para perguntas do publico participante) e um
de lapela (para o palestrante).

Eventos destinados a capacitar e treinar profissionais objetivando a reci-
clagem, o aprimoramento e o desenvolvimento de habilidades para o
desempenho do trabalho.

Para fins deste manual, destacam-se trés tipos de eventos: cursos, pales-
tras e workshops.

Defini¢ao: apresentacido de temas e exercicios praticos para a habili-
tacdo e o aprimoramento das atividades profissionais de funciondrios.
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O cuidado na escolha
dos professores/
monitores é
fundamental para o
sucesso da iniciativa.
Especialistas da
propria instituicdo
podem ser destacados
para ministrar os
cursos. Caso ndo haja
disponibilidade técnica
ou de hordrio, é preciso
avaliar a necessidade de
contratar profissionais
externos.
Quando necessdrio,

o processo de
contratragdo de
instrutores deve
ser conduzido
formalmente e com
todos os documentos e
informagoes necessdrios
para subsidiar a
decisdo da instituicdo
contratante. Apresentar
o curriculo do instrutor,
informagaes sobre a
experiéncia profissional,
referéncias de outras
instituigoes, contetido
programdtico, carga
hordria e metodologia
a ser aplicada durante
0 curso e uma
estimativa do valor do
investimento necessdrio.
O documento pode
ainda contemplar
argumentos para
defender a relagio
custo-beneficio entre
os cursos abertos,
externos, e 0s cursos
fechados, ministrados
para grupos especificos
de uma instituigdo.

O briefing é um
resumo onde
constam informagoes
sobre o tipo de curso
que a instituicdo
deseja, o formato,
niimero de horas-
aula, e demais
demandas para
a formatagdo do
treinamento.

Publico de interesse: publico interno da institui¢do e, conforme o
objeto do curso, representantes de outras institui¢cdes e publico externo.

Duragio: varia de acordo com o contetudo a ser desenvolvido, a dispo-
nibilidade dos instrutores e o tempo que o publico participante pode
dispensar para o treinamento.

Local: No Senado Federal, os locais mais utilizados para a realizagdo
de cursos sdo os espagos do Instituto Legislativo Brasileiro (ILB) e o
Miniauditério do Interlegis.

Recursos humanos:

Profissionais de apoio para planejar, organizar os preparativos
e dar suporte durante todo o tempo de realizacdo dos cursos.

Profissionais de competéncia técnica reconhecida e habilidade
para ensinar os contetdos.

Programacao:

O programa do curso ¢é feito conforme as demandas de treina-
mento elencadas, o perfil dos publicos participantes, a dispo-
nibilidade de tempo, a infraestrutura do local e também con-
siderando o perfil dos instrutores selecionados para ministrar
0 curso.

Antes de qualquer formatagdo do programa, o instrutor deve
ser subsidiado com um briefing do treinamento desejado e o
perfil dos profissionais que participardo do evento.

Caso os instrutores nao fagam parte do quadro de funcionarios
da instituicdo, é preciso enviar-lhes também material informa-
tivo sobre a mesma.

Os participantes devem ser informados sobre o calendario de
atividades previstas e sobre as eventuais alteragdes na progra-
magao.

Pode haver solenidade de abertura, em casos em que ha presen-
¢a de autoridades e grande numero de participantes.

De acordo com o tempo de duragéo do curso, devem ser previs-
tas pausas para café ou lanche e interagdo entre os participantes.

Convite:

Em geral, os trabalhos de divulgagdo sdo suficientes para levar
informacéo e despertar o interesse dos publicos.

Em situagdes pontuais, como as que envolvem autoridades, ou
quando a equipe organizadora deseja estender o convite a al-
guns profissionais, a emissao de convites personalizados deve
ser considerada.



Ambientagao:

O espago deve ter assentos em numero suficiente para os parti-
cipantes e instrutores, recursos de sonorizagéo, gravagao e exi-
bicdo de imagens, espagos alternativos para experiéncias prati-
cas, quando previstas na programacgao, recursos de informadtica,
entre outros.

Convém prever também um espago para recepgdo aos parti-
cipantes, assinatura da lista de presenca, entrega de material
informativo, orientagdes gerais e entrega dos certificados de
participacao.

Cerimonial:

No caso dos cursos, o dominio das normas de cerimonial pode
auxiliar nas boas-vindas aos participantes, em caso de partici-
pa¢ao de autoridades, de representantes de uma mesma insti-
tuicdo com diferentes niveis hierarquicos, de representantes de
diferentes unidades da Federac¢io, entre tantas outras situacoes.

Estratégia de comunicagao:

E fundamental para o éxito do curso o planejamento criterioso
das estratégias de comunicagao, em especial a escolha das fer-
ramentas de divulgagdo, dos meios escolhidos para interagir
com os potenciais participantes e das linguagens adotadas para
transmitir as mensagens.

No Senado Federal, as areas organizadoras dos cursos podem
se valer dos recursos da Secretaria Especial de Comunicagiao
Social para divulgar as agdes de treinamento voltadas para o pu-
blico externo.

As agdes dirigidas ao publico interno sao divulgadas nas ferra-
mentas de comunicacio interna (cartazes, informes eletronicos,
entre outros).

Deve-se avaliar se é oportuno providenciar a gravacédo e a filma-

gem da palestra. Tal iniciativa permite, por exemplo, que os con-
tetidos e praticas sejam repassados a outros participantes, ainda
que ndo presencialmente. Em caso afirmativo, solicitar a anu-
éncia do instrutor do curso e a cessdo dos direitos de imagem.

Definigao: evento que se caracteriza pela apresentagdo de um tema, por
um especialista, a um grupo de pessoas com interesses comuns, com
o objetivo de provocar a reflexao, informar e atualizar os participantes
sobre o tema.
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A ambientagdo dos
espagos é muitas vezes
associada somente d
decoragdao. Ambientar é
prezar pela organizagdo
do espago de forma
a tornd-lo apto,
confortdvel, pratico
e pleno em recursos
necessdrios ao bom
desenvolvimento de
uma atividade.

Assim como cuidar
da ambientagdo
costuma ser associado
exclusivamente
decoragdo do local, o
que jd constatamos
ser um erro, ndo
raro as prdticas de
cerimonial costumam
ser esquecidas em
eventos como cursos.
Outro equivoco:
relegd-las somente
a eventos com a tdo
propagada “pompa e
circunstancia’.

O cerimonial ajuda a
harmonizar qualquer
tipo de evento.
Orientagdes e dicas
apresentadas ao longo
deste manual podem
ser adaptadas aos
cursos, conforme a sua
formatagdo.
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Sugere-se 40 minutos
para a apresentagdo
do tema e outros 20
minutos para perguntas
e respostas.

O cuidado na escolha
do palestrante é
fundamental para o
sucesso da iniciativa. O
nome do palestrante e o
tema escolhido serdo o
grande diferencial para
atrair os participantes.
Especialistas da propria
instituigdo podem
ser destacados para
proferir a palestra.
Em alguns casos, no
entanto, profissionais
de fora, brasileiros ou
estrangeiros, podem
ser convidados. Nesses
casos, é preciso avaliar
criteriosamente 0s
custos envolvidos
nos deslocamentos e
hospedagem, entre
outros, e submeter
a aprovagdo da
administragdo superior
da instituigdo.

Publico de interesse: publico interno da instituicdo e, conforme o
objeto do curso, aberto também para participacao de representantes de
outras institui¢des e para o publico externo.

Duragdo: uma hora aproximadamente. Além da apresentagio, deve-se
prever um tempo para perguntas ao palestrante.

Local: No Senado Federal, os locais mais utilizados para palestras sdo os
Auditérios Antonio Carlos Magalhaes (Interlegis) e Petronio Portella,
bem como os espagos do Instituto Legislativo Brasileiro (ILB).

Recursos humanos:

Profissionais de apoio para planejar, organizar os preparativos
e dar suporte durante todo o tempo de realizacio das palestras.

Especialistas de competéncia técnica reconhecida e habilidade
para falar e interagir com o publico.

Programacao:

A palestra pode ser tinica ou estruturar-se em um ciclo de pa-
lestras — quando participam varios especialistas para a aborda-
gem de assuntos diversos.

Como regra geral, hd um representante da instituicao para apre-
sentar o palestrante e conceder-lhe a palavra. Finda a exposicio,
da-se inicio aos debates com a plateia. As perguntas podem ser
feitas diretamente pelos participantes, ou por escrito, com a
identifica¢ao do indagador. Apds os debates, o coordenador ou
moderador encerra a palestra agradecendo a presenga de todos.

Se o tempo reservado para as apresentagoes e debates for mais
extenso e houver disponibilidade de recursos, é preciso avaliar a
necessidade de uma pausa para agua e café.

A equipe organizadora ndo costuma compor uma programagao
ou elaborar roteiros detalhados para a condugdo de palestras.
Entretanto, quando ha participacdo de autoridades e palestran-
tes renomados do pais ou do exterior, pode haver solenidade
de abertura e outros momentos previstos, como café de boas-
-vindas, reunides de trabalho, atividades culturais, compromis-
sos sociais. Em tais situagdes serd preciso organizar um roteiro e
até mesmo formalizar as etapas previstas na programacao.

Nas demais palestras, o cuidado de elaborar um roteiro de apre-
sentacdo insere-se nos conteudos trabalhados pelo préprio pa-
lestrante, de forma a organizar suas falas e a interagao com os
participantes.



Convite:

Em geral, os trabalhos de divulgacao do evento sdo suficientes
para levar informacao e despertar o interesse dos publicos.

Em situagdes pontuais, como as que envolvem autoridades ou
quando a equipe organizadora deseja estender o convite para
alguns profissionais ou autoridades, a emissdo de convites per-
sonalizados deve ser considerada.

Ambientagao:

O espago deve ter assentos em niimero suficiente para os parti-
cipantes e palestrante, recursos de sonorizagao, gravagdo e exi-
bicdo de imagens, espagos alternativos, recursos de informatica,
entre outros.

Checar com o palestrante a necessidade de material de apoio:
projetor multimidia, computador com acesso a internet etc.
Verificar também se o material a ser apresentado podera ser
disponibilizado para o publico ouvinte.

Prever espago para recepgdo aos participantes, assinatura da
lista de presenca, entrega de material informativo e orientagdes
gerais.

Cerimonial:

No caso das palestras, o dominio das normas de cerimonial
pode auxiliar nas boas-vindas aos palestrantes e participantes,
no respeito a precedéncia em caso de participagdo de autorida-
des, de representantes de uma mesma institui¢ao com diferentes
niveis hierdrquicos, de representantes de diferentes unidades da
Federagao, entre tantas outras situagoes.

Recomenda-se a presenca de um coordenador ou moderador
para apresentar o palestrante, esclarecer as regras para o enca-
minhamento de perguntas, triar e classificar as perguntas, con-
trolar o tempo e administrar os trabalhos da mesa.

Estratégia de comunicagao:

E fundamental, para o éxito da palestra, o planejamento crite-
rioso das estratégias de comunicagao, em especial a escolha das
ferramentas de divulgagao, dos meios para interagir com os po-
tenciais participantes e das linguagens adotadas para transmitir
as mensagens.

No Senado Federal, as dreas organizadoras de palestras podem
usar os recursos da Secretaria Especial de Comunicagdo Social
para divulga-las, especialmente quando abertas também para o
publico externo.
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A ambientagio dos
espagos é muitas vezes
associada somente
decoragdao. Ambientar é
prezar pela organizagdo
do espago de forma
a tornd-lo apto,
confortdvel, pratico
e pleno em recursos
necessdrios ao bom
desenvolvimento de
uma atividade.

Deixe sempre
microfones sem fio e
de lapela prontos para
o dia do evento, além
daquele que ja deve
estar instalado na mesa
e no ptilpito. Alguns
palestrantes preferem
ficar sentados, mas
a maioria faz uso do
puilpito ou do microfone
de lapela.

Assim como cuidar
da ambientagdo
costuma ser associado
exclusivamente d e
decoragdo do local, o
que jd constatamos
ser um erro, ndo
raro as prdticas de
cerimonial costumam
ser esquecidas em
eventos como palestras.
Outro equivoco:
relegd-las somente
a eventos com a tdo
propagada “pompa
e circunstancia”. O
cerimonial ajuda a
harmonizar qualquer
tipo de evento.
Orientagdes e dicas
apresentadas ao longo
deste manual podem
ser adaptadas ds
palestras, conforme a
sua formatagdo.
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Para o melhor
aproveitamento de um
workshop, recomenda-
se que o niimero total
de participantes seja de
no mdximo 35 pessoas.

O cuidado na escolha
dos instrutores/
monitores é
fundamental para o
sucesso da iniciativa.
Especialistas da
propria instituicdo
podem ser destacados
para ministrar os
cursos. Caso ndo haja
disponibilidade técnica
ou de hordrio, é preciso
avaliar a necessidade de
contratar profissionais.
O processo de
contratagdo de
instrutores deve
ser conduzido
formalmente e com
todos os documentos e
informagoes necessdrios
para subsidiar a
decisdo da instituigdo
contratante. Apresentar
curriculo do instrutor,
informagaes sobre a sua
experiéncia profissional,
referéncias de outras
instituigdes, contetido
programdtico, carga
hordria e metodologia
a ser aplicada durante
o workshop e uma
estimativa do valor do
investimento necessdrio.

As agoes dirigidas ao publico interno sdo divulgadas por meio
de ferramentas de comunicacéo interna (cartazes, informes ele-
tronicos, entre outros).

Deve-se avaliar se é oportuno providenciar a gravagio e a fil-
magem da palestra. Tal iniciativa permite, por exemplo, que os
conteudos e praticas sejam repassadas a outros participantes,
ainda que ndo presencialmente. Em caso afirmativo, solicitar a
anuéncia do palestrante e a cessao dos direitos de imagem.

Defini¢ido: o termo inglés workshop é empregado para definir uma
oficina de trabalho orientada, com o auxilio de especialistas, para deba-
ter e propor solugdes para casos praticos. O workshop pode ser um
evento complementar a outros de maior porte ou amplitude. A intengao
¢ aliar teoria e pratica, apresentar novas técnicas, tecnologias e formas
de fazer o trabalho, promovendo o aperfeicoamento dos participantes.

Publico de interesse: putblico interno da instituicdo e, conforme o
tema da oficina de trabalho, representantes de outras instituicdes e do
publico externo. Podem participar profissionais de uma mesma 4rea
ou segmento profissional que, por meio de uma atividade coordenada,
irdo debater e tentar encontrar solugdes para um determinado tema
proposto.

Duragio: de 8 a 30 horas no total, com no minimo 3 horas e no maximo
8 horas didrias.

Local: no Senado Federal, os locais mais utilizados para a realizacéo de
workshops sdo os espagos do Instituto Legislativo Brasileiro (ILB) e do
Interlegis —Miniauditério e Auditério Antonio Carlos Magalhaes.

Recursos humanos:

Profissionais de apoio para planejar, organizar os preparativos e
dar suporte durante todo o tempo de realizac¢do das oficinas de
trabalho.

Profissionais de competéncia técnica reconhecida e habilidade
para ensinar e interagir com os participantes.

Programacao:

O programa do workshop ¢ feito considerando as demandas de
treinamento especificadas, o perfil dos publicos participantes,
a disponibilidade de tempo, a infraestrutura do local e o per-
fil dos instrutores ou monitores selecionados para ministrar as
oficinas.



Antes de qualquer formatagdo do programa, o instrutor deve
ser subsidiado com um briefing sobre os objetivos do workshop
e o perfil dos profissionais que participarao.

Caso os instrutores nao fagam parte do quadro de funcionérios
da instituido, é preciso enviar- lhes também material informa-
tivo sobre a mesma.

Os participantes devem ser informados sobre o calendério de
atividades previstas e eventuais alteragdes na programacao.

De acordo com o tempo de duragao do workshop, é preciso pre-
ver pausas para café ou lanche e interagao entre os participantes.

A equipe organizadora ndo costuma compor uma programagao
ou elaborar roteiros detalhados para a condugao de workshops.
Entretanto, quando hd participa¢ao de autoridades e instruto-
res renomados do pais e do exterior, pode haver solenidade de
abertura e outros momentos previstos, como café de boas-vin-
das, reunides de trabalho, atividades culturais, compromissos
sociais. Em tais situagdes serd preciso organizar um roteiro e até
mesmo formalizar as etapas previstas na programagao.

Nos demais workshops, o cuidado de elaborar umroteiro deapre-

sentacdo e condugdo das atividades restringe-se aos contetdos
trabalhados pelo proprio instrutor, de forma a organizar suas
falas e a interacdo com os participantes.

Convite:

Em geral, os trabalhos de divulgagdo sdo suficientes para levar
informagédo e despertar o interesse dos publicos. Em situagdes
pontuais, no entanto, como as que envolvem autoridades ou
quando a equipe organizadora deseja estender o convite a al-
guns profissionais, a emissdo de convites personalizados deve
ser considerada.

Ambientagao:

O espago deve ter assentos em numero suficiente para os par-
ticipantes e monitores, recursos de sonorizagao, gravagao e exi-
bicdo de imagens, espagos alternativos, recursos de informatica,
entre outros. Checar com o palestrante se hd necessidade de
algum material de apoio diferenciado.

Prever local para recepcdo aos participantes, assinatura da lis-
ta de presenca, entrega de material informativo e orientagdes
gerais.

Cerimonial:

No caso dos workshops, o dominio das normas de cerimonial
pode auxiliar nas boas-vindas aos monitores e participantes, no
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O briefing é um
resumo onde constam
informagdes sobre o
tipo de curso que a
Instituigdo deseja,

o formato, niimero
de horas-aula, e
demais demandas
para a formatagio do
treinamento.

A ambientagdo dos
espagos é muitas vezes
associada somente
decoragdo. Ambientar
é prezar pela
organizagdo do espago
de forma a tornd-lo
apto, confortdvel,
pratico e pleno em
recursos necessdrios ao
bom desenvolvimento
de uma atividade.

Deixe sempre
microfones sem fio e
de lapela prontos para
o dia do evento, além
daquele que ja deve
estar instalado na mesa
e no pulpito. Alguns
palestrantes preferem
ficar sentados, mas
a maioria faz uso
do pilpito ou do
microfone de lapela.
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Assim como cuidar
da ambientagdo
costuma ser associado
exclusivamente a
decoragdo do local, o
que jd constatamos ser
um erro, ndo raro as
prdticas de cerimonial
costumam ser
esquecidas em eventos
como workshops.
Outro equivoco:
relegd-las somente a
eventos como a tdao
propagada “pompa
e circunstancia”. O
cerimonial ajuda a
harmonizar qualquer
tipo de evento.

respeito a precedéncia em caso de participagdo de autoridades,
de representantes de uma mesma instituicdo com diferentes ni-
veis hierarquicos, de representantes de diferentes unidades da
Federagdo, entre tantas outras situagdes. Orientacdes e dicas
apresentadas ao longo deste manual podem ser adaptadas aos
workshops, conforme a sua formatagao.

Em geral, os workshops sao eventos divididos em duas partes:
uma destinada a apresentagao tedrica dos assuntos e outra vol-
tada para a aplica¢do pratica dos contetidos.

O credenciamento dos participantes é necessario e, em geral,
sao fornecidos certificados de participagao aqueles que cumpri-
rem as exigéncias previamente definidas.

Na abertura do evento, devem ser apresentadas as regras dos
trabalhos e feita a distribuigdo dos grupos nas respectivas salas
ou oficinas.

Ao final de cada evento, as conclusdes de cada grupo podem ser
compartilhadas.

E recomendével que um documento final da comissdo orga-
nizadora seja enviado a todos os participantes, agradecendo a
participagdo e enviando fotos, relatérios ou outros registros do
evento.

Estratégia de comunicagao:

E fundamental, para o éxito do workshop, o planejamento cri-
terioso das estratégias de comunicagdo, em especial a escolha
das ferramentas de divulgac¢do, dos meios para interagir com os
potenciais participantes e das linguagens adotadas para trans-
mitir as mensagens.

No Senado Federal, ao organizarem workshops, as areas podem
se valer dos recursos da Secretaria Especial de Comunicagao
Social para divulga-los, especialmente quando abertos também
para o publico externo.

Agdes dirigidas ao publico interno sao divulgadas por meio de
ferramentas de comunicagédo interna (cartazes, informes eletro-
nicos, entre outros).

Deve-se avaliar se é oportuno providenciar a gravac¢ao e a fil-
magem do workshop. Tal iniciativa permite, por exemplo, que
os conteudos e praticas sejam repassados a outros participantes,
ainda que ndo presencialmente. Em caso afirmativo, solicitar a
anuéncia dos monitores ou instrutores para cessido dos direitos
autorais e de imagem.



Definicio: eventos de socializagdo e integragdo tém objetivos variados.
No Senado Federal, sao realizados para:

motivar os funciondrios e promover a confraternizagio e
a integragdo entre eles;

registrar datas significativas para a instituicao, relaciona-
das direta ou indiretamente com a area de atuagao;
comemorar prémios conquistados em razdo de proje-
tos e trabalhos realizados por funcionarios ou érgaos da
Casa, valorizando a atuagdo dos profissionais e colabo-
rando para consolidar a identidade da instituicao.

Publico de interesse: publico interno (em especial funciondrios) e, even-
tualmente, publico externo (familiares dos funciondrios, por exemplo).

Duragao: varidvel, conforme a programagdo. Pode ser de apenas uma
hora, como uma homenagem, ou mesmo durar uma semana inteira de
atividades variadas, como a Semana do Servidor.

Local:

No Senado Federal, os locais mais utilizados para a realizagao
de eventos de socializagdo e integragdo sao o Espago do Servi-
dor, o clube da associagao de servidores, a Biblioteca Académico
Luiz Viana Filho, o Auditdrio Petronio Portella e os espacos do
Interlegis — Miniauditério e Auditério Antonio Carlos Maga-
lhies.

Ha situagdes em que € preciso recorrer a espagos externos alter-
nativos, como parques e restaurantes. A decisdo deve ser tomada
conforme a finalidade do evento, o clima que se deseja promo-
ver, as facilidades de deslocamento, o nimero de participantes
e os recursos financeiros disponiveis para despesas adicionais.

Recursos humanos:

A realizagdo de eventos de socializagdo e integragao exige a par-
ticipagao de varios setores, todos corresponsaveis por garantir o
éxito do evento.

A area de Relagbes Publicas atua no planejamento, organizagao
e condugdo dos eventos, em parceria com a area responsavel por
idealizar a iniciativa.

A area de Relagoes Publicas responde também pelas providén-
cias necessdrias a divulgagdo do evento, a consolidagao da lista

141

Entre os exemplos de
eventos de socializagio
e integragdo realizados

no Senado destacam-

se: o aniversdrio de
criagdo da instituicdo;

a ceriménia de boas-

vindas aos novos
servidores sempre
que um concurso
puiblico para admissdo
de colaboradores é
realizado; a Semana
do Servidor; datas que
marcam a entrada
em vigor de leis de
destaque para o pais

— como o Cédigo de
Defesa do Consumidor,
o Estatuto da Crianga e
do Adolescente e 0 Dia

da Crianga.

Atengdo para datas
que podem dificultar
a realizag¢do do
evento, como feriados,
celebragoes de grande
mobilizagdo popular e
férias escolares. Nessas
ocasides, pode ser mais
dificil e onerosa a
contratagdo de servigos.
Além disso, podem
ocorrer problemas
na composicio da
agenda pessoal dos
participantes e nos
deslocamentos de cada
um, quando houver
convidados de fora da
cidade.
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Nio se trata aqui de
relegar ao funciondrio
0 Onus da organizagio

e sim de valorizar

a sua participagdo
em pequenas tarefas

de destaque, como
deixar a cargo de um

deles a locugdo do
evento. Quanto maior

o envolvimento dos

participantes, maior

serd o sucesso do
evento. A participagdo
pode estar relacionada
a decoragio do local, a

produgdo dos uniformes

dos times e das torcidas,
a apresentagdo dos
grupos musicais
formados pelos préprios
funciondrios etc.

de convidados, a elaboracio e distribui¢do dos convites, a elabo-
racao do roteiro e ao receptivo dos convidados.

Independentemente da dimensdo do evento, é necessério criar
um grupo especifico e multidisciplinar para planeja-lo, organi-
za-lo e coordena-lo.

Em razdo da diversidade dos eventos de socializagdo e integra-
¢do e das especificidades técnicas, a contratacdo de servigos ex-
ternos pode ser necessaria.

Outra alternativa seria envolver os funciondarios da Casa. Como
convidados do evento, 14 estardo para desfrutar de momentos
agradaveis, mas nada impede que algumas tarefas lhes sejam
confiadas.

Programacao:

As possibilidades sdo muitas. Pode haver apenas uma agao ou
serem realizadas varias a¢bes num mesmo dia, em face de uma
comemoracdo. Exemplo: café da manha coletivo seguido de um
torneio esportivo e, ao final, um almogo com a entrega de pré-
mios aos funcionarios que participaram dos jogos.

No Senado Federal, alguns formatos utilizados sao:

Festividades em datas comemorativas (como data de funda-
¢ao de institui¢oes ou de localidades)

Eventos unicos ou iniciativas que podem se estender
por mais de um dia com programacdo variada: aber-
tura oficial, show de fogos de artificio, almogo, gincanas,
competicdes esportivas, exposi¢des, corridas e jantar
dancante estdo entre as possibilidades de eventos para
marcar datas especiais.

Almocgo e (ou) jantar

A duragao média para almogos é de duas horas e para
jantares, de trés horas.

Quando houver previsio de discurso ou saudagio, o
momento mais adequado para fazé-lo é antes do servico.
Os discursos devem ser breves e objetivos.

A lista de convidados deve ser feita com base em interes-
ses comuns dos participantes.

Formule os convites com bastante clareza quanto ao
horério de inicio e seja pontual, mesmo que nem todos
os convidados estejam presentes. Em eventos institucio-
nais, pode-se informar inclusive até mesmo o horario de
encerramento da festividade.
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Brunch

E um misto de café da manhai e almoco, servido em estilo
bufé, ndo exigindo a participa¢do de todos os convidados
a0 mesmo tempo, pois a dura¢do pode se estender desde
o inicio da manha até o meio da tarde. O horario mais
usual para o brunch é das 10h as 14h, podendo ter varia-
¢oes conforme as demandas do evento.

E recomendado para ocasies em que seja possivel um
horario flexivel, por exemplo, langamento de produtos e
Servigos.

Café da manha

E uma opgdo usual para reunido de trabalho, por permi-
tir o encontro de grupos com interesses especificos, ja no
inicio do dia, em torno das 7h30. Dura¢io aproximada:
uma hora.

Quando o evento é destinado a imprensa, ¢ importante
respeitar a natureza dinamica do trabalho desses pro-
fissionais e o pouco tempo disponivel. A autoridade
entrevistada devera fazer a exposigdo com objetividade,
enquanto os jornalistas se servem. Em seguida, ter-
minada a apresentagdo inicial, abre-se tempo para as
perguntas.

Coquetel

De modo geral, o coquetel é realizado como um pro-
longamento de determinado evento. Langamentos de
livros, inauguragdes, aberturas de exposi¢oes de arte e
homenagens a personalidades sdo exemplos de quando
o coquetel pode ser util, contribuindo para a criagdo de
um ambiente descontraido e agradavel.

Normalmente, os convidados ficam de pé e circulam a
vontade pelo ambiente. A duragdo média desse tipo de
evento é de duas horas.

Em coquetéis, os salgadinhos e drinques podem ser
servidos em bandejas ou dispostos em uma mesa, no
estilo bufé. Canapés, massas folhadas, salgadinhos, petits
fours, doces, vinhos, licores, uisques e coquetéis com e
sem alcool podem compor o cardapio, que comporta
varia¢des mais ou menos sofisticadas.
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Conforme a ocasido,
camisetas com a marca
do evento podem
ser utilizadas como
ingresso. Fica mais fdcil
fazer uma estimativa
de participagdo,
sdo minimizados
sinais aparentes de
hierarquia entre chefes
e subordinados e hd um
reforco da identidade
da instituigdo.

Happy hour

Trata-se de um encontro informal e descontraido, apds o
dia de trabalho, que tem por objetivo promover a confra-
ternizacao e o entrosamento entre os participantes.

E uma ocasiio em que ndo se deve falar de trabalho
nem inserir discursos, falas ou outras manifestacoes do
género.

Durante a happy hour podem ser organizados também
jogos, pequenos sorteios e distribuicdo de brindes.

Convite:

Ha eventos mais simples em que os esfor¢os de divulgacao sao
suficientes para levar informagdo e despertar o interesse dos
convidados. Tudo dependera do formato do evento, do nivel de
formalidade, do perfil dos convidados e de todas as caracteristi-
cas do que foi planejado.

Conforme a disponibilidade de recursos, ideias originais po-
dem contribuir para atrair a aten¢do dos convidados e até facili-
tar o processo de organizagao dos eventos.

Nos casos em que for necessario o controle de acesso ao evento,
recomenda-se a impressdo de convites que podem ser retidos no
local onde os convidados serdo recepcionados.

No Senado Federal, por uma questdo de redugdo de custos e
consciéncia ambiental, da-se preferéncia a pecas eletronicas
para divulgar eventos de integragdo. Convites e folhetos eletrd-
nicos distribuidos pela rede interna de computadores destacam-
-se como as principais pecas de divulgacao.

Ambientagao:

A ambientagdo dos espagos nessas ocasides ¢ essencial, o que
nao requer luxos ou o emprego de grandes reservas de recursos
financeiros e materiais. Cores, plantas, tapetes e ideias simples
podem contribuir para a decora¢cdo do ambiente que ira sediar
o evento.

O local deve ter assentos ou espagos reservados em numero
suficiente para os convidados, recursos de sonorizagdo, de exi-
bicdo de imagens (conforme a necessidade), espagos alternati-
vos etc. Nos eventos de integragdo, essa ¢ uma agdo em que os
funcionarios podem facilmente contribuir com ideias e também
como voluntarios na organizagdo do ambiente.

Convém avaliar se é necessario um espago para recepgao aos
participantes, assinatura da lista de presenca e eventualmente
entrega de algum brinde ou material.
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Prever um ou dois dias antes e apds o evento para a montagem  Verifique se haverd
e a desmontagem da estrutura do evento. equipe disponivel para
a execugdo do trabalho,
especialmente se as
datas iniciarem ou
terminarem em finais
de semana.

Cerimonial:

O cerimonial dos eventos idealizados para promover a inte-
gracgdo entre pessoas pode ser pautado pela simplicidade e pela
descontragdo. O desafio, nesses casos, é o de estimular os parti-
cipantes a efetivamente tomarem parte nas atividades propostas.

Simplicidade ndo deve ser confundida com falta de cuidado e
de organizagao. Ainda que comumente marcados pela informa-
lidade, tais eventos nao devem prescindir de um receptivo aos
convidados e de uma condugio cuidadosa, no que diz respeito
as normas de cerimonial.

A distribuicdo dos convidados (a reserva ou marcagao dos as-
sentos ou espagos que irao ocupar) deve ser pensada de forma a
respeitar grupos de interesses e afinidades, mas sem esquecer o
objetivo maior do evento: a integracao.

Outro aspecto importante a ser observado é o respeito as nor-
mas de precedéncia, em situacdes com participacdo de autori-
dades ou diferentes niveis de hierarquia entre os representantes
de unidades da Federagdo, por exemplo. Orientagdes e dicas
apresentadas ao longo deste manual podem ser adaptadas aos
eventos, conforme a formatagio.

Estratégia de comunicagao:

E preciso planejar criteriosamente as estratégias de comunica-
¢do, em especial a escolha das ferramentas de divulgacdo, dos
meios para interagir com os convidados e das linguagens adota-
das para transmitir as mensagens.

No Senado Federal, as agdes dirigidas ao publico interno sdo
divulgadas nas ferramentas de comunicagdo interna (cartazes,
informes eletronicos, entre outros).

Deve-se avaliar se é oportuno providenciar a filmagem dos
principais momentos da solenidade, como registro para o acer-
vo da instituicio.

Eventos dessa natureza
sdo utilizados para
projetar técnica e
institucionalmente

. . o0 6rgdo, criando
Eventos destinados a apresentar e expor bens, produtos e servicos desen- oportunidades de
volvidos pelo Senado Federal, com a finalidade de divulgar, estabelecer  didlogo com o cidadio e

contato e promover a interagdo com os publicos de interesse. troca de informagoes.
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A mostra é conceituada,
ainda, como uma
iniciativa que tem por
finalidade quase que
exclusiva divulgar,
requerendo um grande
niimero de pecas
publicitdrias como
folhetos, catdlogos,
brindes, prospectos,
folderes etc.

Para fins deste manual, destacam-se trés tipos de eventos dessa natureza:
feiras e exposi¢des, inauguragdes e lancamentos de produtos e servigos.

Definicgao: feiras e exposigdes sdo eventos destinados a divulgar bens,
produtos e servicos. Podem ter carater apenas demonstrativo, apre-
sentando os resultados do trabalho do 6rgao ao publico em geral ou a
segmentos especificos.

Saldo ou mostra sdo as denominagdes utilizadas para eventos com essas
mesmas caracteristicas, porém de pequeno ou médio porte.

Publico de interesse: interessados no tema, imprensa, publico em geral.
Duragao: varia de trés a dez dias, em média.

Local: no Senado Federal, os locais mais utilizados para a realizacdo de
tais eventos sdo o hall do Interlegis, a Senado Galeria e o hall da Biblio-
teca Académico Luiz Viana Filho.

Recursos humanos:

A realizagdo de feiras, exposi¢des e demais eventos dessa na-
tureza exige a interagdo e a participagdo de profissionais com
diferentes perfis, todos corresponsaveis por garantir o éxito do
evento.

As etapas de planejamento, organizac¢do e coordenagio sao con-
duzidas pela drea de Relagoes Publicas em parceria com a drea
idealizadora da iniciativa. Independentemente da dimensédo do
evento, ¢ necessario criar um grupo com representantes de to-
das as dreas técnicas envolvidas para acompanhar cada etapa do
planejamento e da organizagao, promover ajustes e dar o supor-
te durante a realizacdo do evento.

A contratagao de servigos externos pode ser necessaria, o que
deve ser avaliado pelo grupo gestor da iniciativa.

Eventos destinados a divulgar bens, produtos e servigos cos-
tumam requerer apoio logistico amplo (estandes, painéis, salas
para imprensa, telefones, computadores com acesso a internet,
impressoras etc.), apoio operacional (transporte de materiais,
servicos de instalagao, servicos de manutencao etc.) e apoio de
pessoal (recepcionistas, operadores técnicos etc.).

Programacao:

O programa é definido conforme as demandas de lancamento e
apresentacdo dos produtos, a disponibilidade de tempo, a infra-
estrutura do local e os recursos disponiveis.
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Em geral, feiras e exposi¢des temadticas possuem um calenddrio A participagao do

anual previamente fixado. Senado Federal em
bienais de livros é um

O formato pode variar de acordo com as estratégias da insti-  exemplo. O calenddrio
tuicdo, porém sugere-se elaborar uma programacio diversifica- ¢ 6; Pfe‘;iiSdO das
. ~ eiras de todo o pais,

da, com solenidade de abertura, lancamentos, apresentagdo de f pass,

; ; . . Rk ao longo de um ano, é

servigos, assinatura de convénios, entrevistas, visitas agendadas, elaborado com bastante
palestras, atividades interativas e atividades dirigidas a diferen- antecedéncia, o que

tes segmentos de publico. permite planejar commo
serd a participagdo da

Ceri ial institui¢do e prever
erimonial: estratégias especificas

" . . ~ ara cada evento.
As praticas de cerimonial serao adotadas conforme a progra- b

macdo. Lembrando que servem para harmonizar qualquer tipo
de evento, mesmo os de pequenas proporgoes.

Mestres de cerimdnias, reserva de assentos, respeito as pre-
cedéncias (quando da presenca de autoridades) e outras pra-
ticas sdo bastante tuteis para organizar momentos de destaque
e contribuir para que a condugdo do evento seja eficiente e
harmoniosa.

Pensar também em um espago para acomodar os profissionais
de imprensa responsaveis pela cobertura do evento.

Convite:

A opgdo por emitir convites cabe a equipe organizadora.

Para exposicOes, é sempre util elaborar convites diferenciados
para estimular a participagao.

Para feiras, o trabalho de divulgagdo costuma ser suficiente para
levar informagéo e despertar o interesse dos publicos. Ainda as-
sim, se for realizada, por exemplo, uma solenidade de abertura
com a presenca de autoridades, pode-se recorrer ao envio de
convites personalizados. A equipe organizadora deve avaliar.

Ambientagao:

A ambientac¢do do espago é fundamental para torna-lo funcio-
nal e também para atrair a atengdo dos visitantes, quer seja em
uma feira, quer seja em uma exposigao.

Em estandes de feiras, é preciso dividir os ambientes, prever
espagos para exposi¢do de produtos e apresentagdo de servigos,
areas para a circulacdo do publico, exibigdo de imagens e tam-
bém, ndo menos importante, para depdsito de material. Os ajus-
tes serdo feitos conforme as necessidades do grupo organizador.
Folhagens costumam ser boas op¢des para tornar o ambiente
mais agradavel.

Pegas graficas também devem ser exploradas para decorar e
informar, a0 mesmo tempo. O estande da institui¢ao, em espe-
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Costuma-se chamar de
testeira o local onde se
exibe 0 nome e a marca

cial, deve ter uma identificacdo externa, onde esteja presente a
assinatura do 6rgdo e uma composi¢do em consonincia com a
identidade visual proposta para o evento.

Estratégia de comunicagao:

Preparar a divulgacdo da participagdo da Casa no evento nas
midias tradicionais e digitais, combinando agoes de assessoria de
imprensa. Contatar especialmente a midia local e pautar os veicu-
los de comunicagao da instituigao para a cobertura jornalistica.

No Senado Federal, pode-se valer dos recursos da Secretaria
Especial de Comunicagao Social para divulgar as agoes voltadas
para o publico externo.

Sugere-se contatar a entidade organizadora da feira ou exposi-
¢do e solicitar a inser¢do das iniciativas da institui¢ao no progra-
ma oficial, com possibilidade de inclusdo dos conteudos no site,
folhetos e outros meios de divulgacao do evento.

Recomenda-se também avaliar a possibilidade de os funciona-
rios destacados para atuar durante o evento portarem pecas que
facilitem a sua identificagdo, como camisetas ou crachas produ-
zidos para o evento.

Verificar se produtos e servigos da instituicdo que serdo expos-
tos estardo atualizados e adequados para distribuicao e apresen-
tacdo ao publico visitante.

Definicao: evento caracterizado pela apresentacio de novas instalages
do Senado Federal ou de espacos comuns ao Senado e a Camara dos
Deputados.

Publico de interesse: autoridades, imprensa, convidados e publico
interno da instituicao.

Duragéo: aproximadamente uma hora, podendo se estender por mais
uma hora quando seguido de coquetel, almogo, jantar ou outro evento
dessa natureza.

Local: a solenidade ocorre no local a ser inaugurado, ainda que fora das
instalacdes do Senado Federal.

Recursos humanos:

A area de Relagoes Publicas participa de todas as etapas, do pla-
nejamento e organizagao até a condugio pratica da solenidade
(roteiro para o mestre de cerimonias, receptivo das autoridades
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e convidados, confirmagdes ou escusas, nominatas e coordena-
¢do geral dos trabalhos).

Equipes de apoio técnico sdo necessdrias (sonorizagdo, mestre
de cerimoOnias, recepcionistas, entre outros).

Programacao:

Varia conforme orientagdes dos 6rgaos de assessoramento su-
perior da instituicao.

No Senado, em geral, o mestre de cerimOnias abre os trabalhos,
ja com as autoridades e convidados devidamente posicionados,
fala brevemente sobre o que motiva a inauguragéo e passa a pa-
lavra a autoridades e convidados que fardo pronunciamentos,
conforme previsto no roteiro elaborado pela area de Relagoes
Publicas. A seguir, ha um momento simboélico para marcar
a abertura ou inauguragdo do espago e a solenidade ¢, entdo,
encerrada.

Pode haver exibi¢ao de filmes, participagdo de grupos culturais
e outros momentos para enriquecer a solenidade. A programa-
¢do deve ser pensada conforme os objetivos do evento, o perfil
da institui¢do que o promove e também o perfil dos segmentos
de publico convidados a participar.

Cerimonial:

A érea de Relagoes Publicas responde pela condugio das ati-
vidades, pelo suporte e atualizagdo do mestre de cerimoénias a
respeito dos ajustes de ultima hora no roteiro, pelo receptivo e a
acomodacao dos convidados, pela elaboragdo das nominatas e
pela supervisio do evento como um todo.

Convite:

A opgdo por emitir convites cabe a equipe organizadora. Ha
eventos mais simples em que os esfor¢os de divulgagdo sdo sufi-
cientes para levar informagao e despertar o interesse dos convi-
dados. Tudo dependera do formato do evento, do nivel de for-
malidade, do perfil dos convidados e de todas as caracteristicas
do que foi planejado.

Nos casos em que for necessario o controle de acesso ao evento,
recomenda-se a impressdo de convites que podem ser retidos no
local onde os convidados serdo recepcionados.

Ambientagio:

O dispositivo basico é composto de: tapetes, tablados, pulpitos
para pronunciamentos, pontaletes e fita verde e amarela para
marcar a entrada do local que serd inaugurado, pano inaugural
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O Senado faz
o0 langamento
de campanhas
institucionais e
educativas préprias,
destinadas ao
publico interno e
(ou) externo, como
também participa, na
qualidade de parceiro,
em langamentos de
campanhas de outros
orgdos publicos e
entidades, a depender

da temdtica abordada.

e placas de inauguragao, de acordo com o formato adotado para
a conducio do ato simbolico.

Sugere-se criar um dispositivo que facilite a composi¢ao das fo-
tos, sendo possivel, inclusive, utilizar marca¢des no piso para
orientar os convidados.

Em eventos diurnos ou ao ar livre, para efeito do registro foto-
grafico, o cordao de descerramento deve ser colocado onde haja
incidéncia da luz do sol, evitando-se a exposi¢do contréria a luz.

E preciso avaliar a necessidade de cadeiras para os convidados.

Estratégia de comunicagao:

A Secretaria Especial de Comunicagdo Social do Senado realiza
a cobertura fotografica e jornalistica das solenidades de inaugu-
ra¢ao promovidas pela instituigao.

E preciso prever uma estrutura de suporte ao trabalho da im-
prensa, que deve dispor, no minimo, de pontos de energia e
acesso a internet.

A estratégia de divulgagdo para os publicos interno e externo
é definida pela area de Relagbes Publicas em parceria com a
Assessoria de Imprensa da Secretaria Especial de Comunica¢io
Social do Senado e a area de Criagdo e Marketing do Senado.

O evento também ¢é divulgado nas ferramentas de comunicagao
internas e externas da area de Rela¢des Publicas. O material de
divulgacgao ¢é distribuido em formato digital para o publico in-
terno do Senado.

Definicao: solenidade que se destina a apresentacio de campanhas
institucionais ou ao lancamento de produtos e servigos. Em geral, as
apresentacdes e os langcamentos se concretizam em eventos de apoio
como coquetéis, exposicdes, palestras etc. Tais eventos podem servir
também como oportunidade para divulgar resultados e iniciativas da
instituicdo que sejam de interesse publico.

Como variantes dessa tipologia de eventos, ha:

Vernissage: é o primeiro dia ou langamento de exposi¢do
artistica.

Noite (manha ou tarde) de autdgrafos: ¢ o nome utili-
zado para o lancamento de obra literaria.

Publico de interesse: pessoas ligadas a drea, imprensa, autoridades e
publico interno da institui¢ao.



Duragio: aproximadamente uma hora, podendo se estender quando
seguido de coquetel, almogo, café da manhad ou outro evento dessa
natureza.

Local:

No Senado Federal, hé espagos que podem se adaptar mais fa-
cilmente as necessidades de um evento de lancamento de cam-
panhas, produtos ou servi¢os, como a sala de audiéncias da Pre-
sidéncia, a Biblioteca Académico Luiz Viana Filho e o Interlegis.

Ha também outros espagos que podem ser adaptados, confor-
me o numero de convidados e o formato do langamento.

Recursos humanos:

A édrea de Relagdes Publicas participa de todas as etapas, do pla-
nejamento e organizagao até a condugao pratica da solenidade
(roteiro para o mestre de cerimdnias, receptivo das autoridades
e convidados, confirmacdes e escusas, nominatas e coordenacio
geral dos trabalhos).

Vale destacar que, no caso de comercializagido de publicagoes, o
controle das vendas e a distribui¢do de exemplares cabera sem-
pre ao profissional de apoio indicado pelo requerente do evento.
E vedada a prestacio de tais servigos por profissionais de Rela-
¢oes Publicas do Senado.

Equipes de apoio técnico sdo necessarias (sonorizagdo, mestre
de cerimonias, recepcionistas, equipe responsavel pela distri-
bui¢do de materiais promocionais, informativos ou, eventual-
mente, pela venda de publicagdes, entre outros).

Programacao:

Varia conforme orientagdes dos drgaos de assessoramento su-
perior da instituicdo. No Senado, em geral, o mestre de cerimo-
nias abre os trabalhos, ja com as autoridades e os convidados
devidamente posicionados, fala brevemente sobre o que motiva
o lancamento (seja uma campanha, um produto ou um servigo)
e sdo exibidas imagens produzidas especialmente para esse fim.
Ato continuo, o mestre de cerimdnias passa a palavra a autori-
dades e eventuais convidados, que fardo pronunciamentos (nor-
malmente os titulares administrativos das areas responsaveis
pela coordenagao dos trabalhos objeto do langamento).

A condugéo da solenidade se da de acordo com o roteiro elabo-
rado pela drea de Relagoes Publicas.

Ao final das falas, o evento é encerrado conforme o tipo de lan-
camento. Se for uma campanha, podem ser entregues materiais
promocionais e informativos; se produtos como livros, CDs e

Veja no capitulo
1 as indicagdes e
caracteristicas dos
principais espagos do
Senado Federal.

151




152

DVDs, pode haver um momento para distribui¢do e autdgrafos;
assim por diante, conforme o objeto da solenidade.

Cerimonial:

A area de Relagoes Publicas responde pela condugéo das ativi-
dades, suporte e atualizagdo do mestre de cerimdnias a respeito
dos ajustes de ultima hora no roteiro, receptivo e a acomodagao
dos convidados, elaboracio das nominatas e pela supervisdo do
evento como um todo.

Convite:

A opgdo por emitir ou ndo convites deve ser tomada conforme
a abrangéncia do evento. Muitas vezes os esfor¢os de divulgacao
por meio de pegas eletronicas ja sao suficientes para levar infor-
magdo e despertar o interesse dos convidados. Para iniciativas
mais abrangentes, com a presenca de autoridades e diferentes
segmentos de publico, é preciso avaliar a conveniéncia de, além
das pegas de divulgagao, expedir convites impressos.

Nos casos em que for necessario o controle de acesso ao evento,

recomenda-se a impressdo de convites que podem ser retidos no
local onde os convidados serdo recepcionados.

Ambientagio:

O dispositivo basico é composto de: tapete, pulpito para pro-
nunciamentos, local para acomodar autoridades e convidados
(avaliar a necessidade de dispor cadeiras ou se os convidados
ficardo de pé), mastro para a Bandeira Nacional, um pequeno
arranjo de flores nobres (0,15m de largura x 0,3m de altura),
recursos de sonorizagao e exibi¢ao de imagens e pontaletes para
demarcar espago para a imprensa e convidados.

Conforme o tipo de campanha, produto ou servigo a ser langa-
do, é necessario prever mesas de apoio para assinatura de docu-
mentos, autografos, entrega de material informativo etc.

Banners de identificagdo do evento também sdo recursos sim-
ples e que contribuem para fixar a marca do produto, o nome da
campanha ou do servigo, sempre associados a0 nome ou marca
da institui¢ao que promove o langamento.

Sugere-se criar um dispositivo que facilite a composigao das fo-
tos, sendo possivel, inclusive, utilizar marca¢des no piso para
orientar a disposi¢do das autoridades.
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Estratégia de comunicagao:

A Secretaria Especial de Comunicagdo Social do Senado realiza
a cobertura fotografica e jornalistica das solenidades de inaugu-
ragao promovidas pela instituigao.

E preciso prever uma estrutura de suporte ao trabalho da im-
prensa, que deve dispor, no minimo, de pontos de energia e
acesso a internet.

A estratégia de divulgagdo para os publicos interno e externo
é definida pela drea de Relagoes Publicas, em parceria com a
Assessoria de Imprensa da Secretaria Especial de Comunicagéo
Social do Senado e a area de Criagdo e Marketing do Senado.
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cerimonial, o protocolo e a etiqueta sdo cddigos de

conduta que tornam mais efetivo e amistoso o convivio

humano e suas relagdes de poder, fundamentais para que a
comunicagdo do evento seja eficaz e os objetivos do encontro sejam
alcangados.

Os termos cerimonial, protocolo e etiqueta sao erroneamente utili-
zados como sindnimos. Apesar do objetivo comum de sistematizar
as relagdes sociais, servindo de parametro para a atuacao dos indi-
viduos, organizagdes e governos, os conceitos diferem quanto a
origem e a destinagdo.

O cerimonial tem a responsabilidade de prezar pela harmonia entre
os participantes, respeitando os niveis hierarquicos das autoridades



Ou seja, entende-se que
o cerimonial determina
a sequéncia dos
acontecimentos de um
evento. O protocolo é a
legislagio que coordena
o cerimonial. E a
etiqueta se concentra
no comportamento dos
participantes do evento.

presentes, utilizando adequadamente a ordem de precedéncia, o
posicionamento das autoridades e a forma de tratamento.

O cerimonial norteia o planejamento e a organizagdo dos eventos
por meio de um roteiro que estabelece a sucessao dos atos e forma-
lidades da solenidade e que deve ser seguido por todos aqueles que
participardo do ato.

O protocolo é o conjunto de normas, regras e cédigos que regu-
lamentam o cerimonial. E reconhecido internacionalmente como
um sistema de cortesia que garante as prerrogativas dos partici-
pantes. Refere-se tanto as praticas adotadas por um pais no rela-
cionamento com as nagoes estrangeiras quanto as praticas internas
do governo.

O Decreto Presidencial 70.274/1972, que define a ordem de prece-
déncia entre as autoridades nacionais, é um exemplo de protocolo
utilizado em todos os eventos oficiais no Brasil.

Pode-se definir etiqueta como o conjunto de normas e padroes de
comportamento social que visam tornar o convivio social agradavel
e harmonioso. A etiqueta é o sistema que indica a forma adequada
de viver e conviver em sociedade, abordando aspectos como vestu-
ario, alimentagdo, como convidar e ser convidado, comunicagido
pelo uso da linguagem escrita, oral, gestual.

Nao ha, ainda, uma norma que estabeleca e defina o cerimonial
especificamente voltado para as esferas legislativas. No Senado
Federal, adota-se o Decreto 70.279, de 9 de margo de 1972, como
referéncia norteadora das normas de cerimonial publico.

Esteja atento ao constante processo de transformacgao e adequagao
das regras de etiqueta e protocolo, decorrente da dinamica social.
A atividade do cerimonial ndo ¢ ditada pela rotina; depende da
circunstancia do ato solene e especialmente do bom senso dos
organizadores do evento.

O profissional que ira atuar como cerimonialista deve conhecer e
pesquisar as normas de protocolo e etiqueta, bem como os objetivos
do evento. Deve ter discri¢ao, compromisso ético e autonomia para
contornar as situagdes imprevistas. Adquirir a confian¢a da autori-
dade também auxilia no desempenho das fung¢des do cerimonial.

Alguns pontos sdo indispensaveis para o bom transcurso do evento.



Para nortear o trabalho de cerimonial, sempre que o evento contar com
a presenga de muitas autoridades e (ou) o envolvimento de uma grande
equipe, sugere-se a elaboragdo de um roteiro com todas as etapas do
evento.

O roteiro também serd de grande valia para os veiculos de comunicagio,
a equipe que fara a cobertura audiovisual do evento, o profissional que
ird atuar como mestre de cerimonias, a equipe de seguranca e, em espe-
cial, a equipe organizadora do evento nas diferentes frentes de trabalho.

O roteiro deve conter: titulo, motivo ou tema, pronunciamentos e infor-
macoes sobre o0 encerramento.

Titulo — E o cabecalho do roteiro. Contém o nome do evento, a insti-
tui¢do organizadora/promotora, a data, o local e o horario.

Motivo ou tema — Texto breve que explica a razao do evento, compre-
endendo, no maximo, dois paragrafos.

Pronunciamentos — As autoridades que fardo uso da palavra serdo
ordenadas de forma crescente, ou seja, da autoridade de menor
hierarquia para a de maior hierarquia, conforme define a ordem de
precedéncia.

Informagodes de encerramento — Informagdes complementares sobre
possiveis desdobramentos do evento, tais como apresentacao de coral,
langamento de livro, convite para coquetel, espago para perguntas.

O emprego dos pronomes e das formas de tratamento é recomendado
pelo Manual de Redagio da Presidéncia da Repiiblica.

As formas de tratamento mais utilizadas em correspondéncias oficiais
sao Vossa Exceléncia e Vossa Senhoria, sempre por extenso, respeitadas
as hierarquias devidas.

Segue defini¢do das formas de tratamento a serem utilizadas nas corres-
pondéncias oficiais:

Veja as etapas para o
desenvolvimento do
roteiro no item 1.2.11

Confira o manual na
integra no endereco
http://www.planalto.
gov.br/ccivil_03/
manual/manual htm




Cargo do

destinatario

Destinatario/envelope
(frente do envelope)

Destinatario/carta
(canto inferior esquerdo
da folha inicial)

Vocativo epistolar
(abertura das
correspondéncias)

Presidente da | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Excelentissimo Se- Vossa
Republica (Nome) (Nome) nhor Presidente da Exceléncia
Presidente da Republi- | Presidente da Republica | Republica
ca Federativa do Brasil | Federativa do Brasil
Vice-presiden- | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Excelentissimo Senhor | Vossa
te da Repu- (Nome) (Nome) Vice-Presidente da Exceléncia
blica Vice-Presidente da Vice-Presidente da Republica
Republica Federativa Republica Federativa
do Brasil do Brasil
Ministro de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Ministro Vossa
Estado (Nome) (Nome) Exceléncia
Ministro de Estado Ministro de Estado do(a)
da(o)
Ministro-chefe | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Ministro-Chefe | Vossa
da Secretaria | (Nome) (Nome) Exceléncia
de Governo Ministro-Chefe da Se- | Ministro-Chefe da Se-
cretaria de Governo cretaria de Governo
Ministro-chefe | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Ministro-Chefe | Vossa
da Secretaria | (Nome) (Nome) Exceléncia
de Desen- Ministro-Chefe da Ministro-Chefe da
volvimento Secretaria de Desen- Secretaria de Desenvol-
Regional volvimento Regional vimento Regional
Secretdrio- Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Secretdrio- Vossa
-geral da (Nome) (Nome) -Geral Exceléncia
Presidéncia da | Secretario-Geral da Secretario-Geral da Pre-
Republica Presidéncia da Re- sidéncia da Republica
publica
Ministro-chefe | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Ministro-Chefe | Vossa
da Casa Civil | (Nome) (Nome) Exceléncia
da Presidéncia | Ministro-Chefe da Casa | Ministro-Chefe da Casa
da Republica | Civil da Presidéncia da | Civil da Presidéncia da
Republica Republica
Chefe da Casa | Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Chefe Vossa
Militar da (Nome) (Nome) Exceléncia
Presidéncia da | Chefe da Casa Militar Chefe da Casa Militar
Republica da Presidéncia da da Presidéncia da
Republica Republica
Secretdrio da | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Secretdrio Vossa
Presidéncia da | (Nome) (Nome) Exceléncia
Republica Secretario da(o) Secretario da(o)
Secretdrio Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Secretario Vossa
de Estado e (Nome) (Nome) Exceléncia
secretdrio ex- | Secretdrio de Estado do | Secretdrio de Estado do
traordindrio (Nome) (Nome)
Secretario Extraordind- | Secretdrio Extraordindrio
rio do (Nome) do (Nome)
Diretor de Senhor Ao Senhor Senhor Diretor Vossa Senhoria
autarquia (Nome) (Nome)
federal (Cargo) (Cargo)
Diretor de Senhor Ao Senhor Senhor Diretor Vossa Senhoria
autarquia (Nome) (Nome)
municipal ou (Cargo) (Cargo)
estadual
Governador Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Governador Vossa
(Nome) (Nome) Exceléncia
Governador do Estado | Governador do Estado
do(e) do(e)
(Nome) (Nome)
Vice-gover- Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Governador Vossa
nador (Nome) (Nome) Exceléncia
Vice-Governador do Vice-Governador do
Estado do(e) Estado do(e)
(Nome) (Nome)




Cargo do

destinatario

Destinatario/envelope
(frente do envelope)

Destinatario/carta
(canto inferior esquerdo
da folha inicial)

Vocativo epistolar
(abertura das
correspondéncias)

Prefeito Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Prefeito Vossa
(Nome) (Nome) Exceléncia
Prefeito da cidade Prefeito da cidade
(Nome) (Nome)
Consultor- Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Consultor-Geral | Vossa
-geral da (Nome) (Nome) Exceléncia
Republica Consultor-Geral da Consultor-Geral da
Republica Republica
Embaixador Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Embaixador Vossa
(Nome) (Nome) Exceléncia
Embaixador do(a) Embaixador do(a)
(Nome do pais) (Nome do pais)
Consul Senhor Ao Senhor Senhor Cénsul Vossa Senhoria
(Nome) (Nome)

Cénsul de (da, do)
(Nome do pais) em
(Nome da cidade)

Cénsul de (da, do)
(Nome do pais) em
(Nome da cidade)

Cénsul-geral

Senhor

(Nome)

Cénsul-Geral de (da, do)
(Nome do pais) em
(Nome da cidade)

Ao Senhor

(Nome)

Cénsul-Geral de (da, do)
(Nome do pais) em
(Nome da cidade)

Senhor Cénsul-Geral

Vossa Senhoria

Decano do
corpo consular

Senhor
(Nome)
Decano do Corpo

Ao Senhor
(Nome)
Decano do Corpo

Senhor Decano

Vossa Senhoria

Consular Consular
Chefe do Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Chefe Vossa
Estado-Maior | (Nome) (Nome) Exceléncia
das Forgas Chefe do Estado-Maior | Chefe do Estado-Maior
Armadas das Forgas Armadas das Forgas Armadas
Almirante de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Almirante Vossa
esquadra Almirante de Esquadra | Almirante de Esquadra Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Vice-almirante | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Almirante Vossa
Vice-Almirante Vice-Almirante Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Contra-almi- | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Almirante Vossa
rante Contra-Almirante Contra-Almirante Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Marechal Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Marechal Vossa
Marechal Marechal Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
General de Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor General de Vossa
exército General de Exército General de Exército Exército Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
General de Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor General de Vossa
divisGo General de Divisdo General de Divisdo Divisdo Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
General de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor General de Vossa
brigada General de Brigada General de Brigada Brigada Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Marechal Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Marechal do Ar | Vossa
do ar Marechal do Ar Marechal do Ar Exceléncia

(Nome)
(Cargo)

(Nome)
(Cargo)




Cargo do

destinatario

Destinatario/envelope
(frente do envelope)

Destinatario/carta
(canto inferior esquerdo
da folha inicial)

Vocativo epistolar
(abertura das
correspondéncias)

Tenente- Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Tenente- Vossa
-brigadeiro Tenente-Brigadeiro Tenente-Brigadeiro -Brigadeiro Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Major-briga- | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Major-Briga- Vossa
deiro Major-Brigadeiro Major-Brigadeiro deiro Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Brigadeiro Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Brigadeiro Vossa
Brigadeiro Brigadeiro Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Capitéo de Senhor Capitdo de Mar | Ao Senhor Capit&o de Senhor Capitdo de Mar | Vossa Senhoria
mar e guerra | e Guerra Mar e Guerra e Guerra
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Coronel Senhor Coronel Ao Senhor Coronel Senhor Coronel Vossa Senhoria
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Capitdo de Senhor Capitdo de Ao Senhor Capitdo de Senhor Capitéo de Vossa Senhoria
fragata Fragata Fragata Fragata
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Tenente- Senhor Tenente- Ao Senhor Tenente- Senhor Tenente- Vossa Senhoria
-coronel -Coronel -Coronel -Coronel
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Capitdo de Senhor Capitdo de Ao Senhor Capitéo de Senhor Capitéo de Vossa Senhoria
corveta Corveta Corveta Corveta
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Major (Exér- Senhor Major do Ao Senhor Major do Senhor Major do Vossa Senhoria
cito) Exército Exército Exército
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Major (Aero- | Senhor Major da Ao Senhor Major da Senhor Major da Vossa Senhoria
ndutica) Aerondutica Aerondutica Aerondutica
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Presidente do | Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor Vossa
Congresso Senador Senhor Senador Presidente do Congres- | Exceléncia
Nacional (Nome) (Nome) so Nacional
Presidente do Congres- | Presidente do Congresso
so Nacional Nacional
Presidente Excelentissimo o Senhor | A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor | Vossa
do Senado Senador Senhor Senador Presidente do Senado Exceléncia
Federal (Nome) (Nome) Federal
Presidente do Senado Presidente do Senado
Federal Federal
Presidente da | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Se- Senhor Presidente Vossa
Cémara dos Deputado Federal nhor Deputado Federal Exceléncia
Deputados (Nome) (Nome)
Presidente da Cédmara | Presidente da Camara
dos Deputados dos Deputados
Lider do Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senador Vossa
governo no Senador Senhor Senador Exceléncia
Senado (Nome) (Nome)
Lider do Governo no Lider do Governo no
Senado Senado
Lider de Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor Senador Vossa
partido no Senador Senhor Senador Exceléncia
Senado (Nome) (Nome)

Lider do (partido) no
Senado

Lider do (partido) no
Senado




Cargo do

destinatario

Destinatario/envelope
(frente do envelope)

Destinatario/carta
(canto inferior esquerdo
LERILERTITEE)]

Vocativo epistolar
(abertura das
correspondéncias)

Senador da Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor Senador Vossa
Republica Senador Senhor Senador Exceléncia

(Nome) (Nome)
Lider do Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor Deputado Vossa
governo na Deputado Senhor Deputado Exceléncia
Camara (Nome) (Nome)

Lider do Governo na Lider do Governo na

Camara Cémara
Lider de Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor Deputado Vossa
partido na Deputado Senhor Deputado Exceléncia
Camara (Nome) (Nome)

Lider do (partido) na Lider do (partido) na

Camara Cémara
Deputado Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor Deputado Vossa
federal e Deputado Senhor Deputado Exceléncia
estadual (Nome) (Nome)

(Cargo) (Cargo)
Presidente de | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor Deputado Vossa
assembleia Deputado Senhor Deputado Exceléncia
legislativa (Nome) (Nome)

Presidente da Assem- Presidente da Assem-

bleia Legislativa do bleia Legislativa do

Estado Estado

(Nome) (Nome)
Presidente de | Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Vereador Vossa
camara de Vereador Senhor Vereador Exceléncia
vereadores (Nome) (Nome)

Presidente da Céma- Presidente da Camara

ra de Vereadores da de Vereadores da cidade

cidade (Nome)

(Nome)
Presidente do | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor | Vossa
Supremo Tri- | Ministro Senhor Ministro Presidente do Supremo | Exceléncia
bunal Federal | (Nome) (Nome) Tribunal Federal

Presidente do Supremo | Presidente do Supremo

Tribunal Federal Tribunal Federal
Ministro do Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor Vossa
Supremo Tri- | Ministro do Supremo Senhor Ministro do Ministro do Supremo Exceléncia
bunal Federal | Tribunal Federal Supremo Tribunal Tribunal Federal

(Nome) Federal

(Nome)

Presidente Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor | Vossa
de tfribunal Ministro Senhor Ministro Presidente do Tribunal | Exceléncia
superior (Nome) (Nome) (Nome)

Presidente do Tribunal | Presidente do Tribunal

(Nome) (Nome)
Ministro Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor | Vossa
de tribunal Ministro Senhor Ministro Ministro do Tribunal Exceléncia
superior (Nome) (Nome) Superior

Tribunal do Superior Tribunal do Superior (Nome)

(Nome) (Nome)
Presidente de | Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor | Excelentissimo Senhor Vossa
tribunal de (Nome) (Nome) Presidente do Tribunal | Exceléncia
Justica Presidente do Tribunal Presidente do Tribunal de Justica de

de Justiga de de Justiga de (Nome)

(Nome) (Nome)
Presidente de | Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Excelentissimo Senhor | Vossa
tribunal de (Nome) (Nome) Presidente do Tribunal | Exceléncia
algada Presidente do Tribunal | Presidente do Tribunal de Algada de

de Algada de de Algada de (Nome)

(Nome) (Nome)




Cargo do
destinatario

Destinatario/envelope
(deve ser utilizado na

frente do envelope)

Destinatario/carta

(deve ser utilizado no
canto inferior esquerdo da
folha inicial)

Vocativo epistolar
(utilizado na abertura
das correspondéncias)

Desembar- Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Senhor Desembargador | Vossa
gador Desembargador Desembargador Exceléncia
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Juiz Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Meritissimo Juiz Vossa
(Nome) (Nome) Exceléncia
Juiz de Juiz de
Diretor Senhor Ao Senhor Senhor Diretor Vossa Senhoria
(Nome) (Nome)
Diretor (especificar a Diretor (especificar a
direforia e a entidade diretoria e a entidade
respectivamente) respectivamente)
Presidente Senhor Ao Senhor Senhor Presidente Vossa Senhoria
de empresa (Nome) (Nome)
publica ou Presidente da (do) Presidente da(o)
privada (Nome da empresa) (Nome da empresa)
Reitor de Excelentissimo Senhor | A Sua Exceléncia o Senhor | Magnifico Reitor Vossa
universidade | (Nome) (Nome) Magnificéncia
Magnifico Reitor da Magnifico Reitor da
(Nome) (Nome)
Doutor Ph.D. Senhor Doutor Ao Senhor Doutor Senhor Doutor Vossa Senhoria
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Mestre Senhor Ao Senhor Senhor Professor Vossa Senhoria
(Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Cardeal Eminentissimo Senhor A Sua Eminéncia Eminentissimo Senhor Vossa
Cardeal Reverendissima Cardeal Eminéncia
Dom (Nome) Dom (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Arcebispo Reverendissimo Senhor | A Sua Exceléncia Reve- Reverendissimo Senhor | Vossa
Dom (Nome) rendissima Arcebispo Exceléncia
Arcebispo Metropoli- Dom (Nome) Reverendissima
tano de Arcebispo Metropoli-
(Nome da capital) tano de
Arcebispo da Arquidio- | (Nome da capital)
cese de Arcebispo da Arquidio-
(Nome do Municipio) cese de
(Nome do Municipio)
Bispo Reverendissimo Senhor | Ao Reverendissimo Senhor | Reverendissimo Senhor | Vossa
Dom (Nome) Dom (Nome) Exceléncia
Bispo Diocesano de Bispo Diocesano de Reverendissima
(Nome) (Nome)
Monsenhor, Reverendissimo Senhor | Ao Reverendissimo Senhor | Reverendissimo Senhor | Vossa
cénego, padre | Monsenhor/Cénego/ Monsenhor/Cénego/ Reverendissima
ou pastor Padre/ Padre/Pastor
Pastor (Nome)
(Nome)
Irma Reverenda Irma A Reverenda Irméa Reverenda Irma Vossa Senhoria

(Nome)

(Nome)




Lembre-se:

1) “(...) doutor néo ¢é forma de tratamento, e sim titulo académico. Evite
usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral, empregue-o apenas
em comunicagdes dirigidas a pessoas que tenham tal grau por terem
concluido curso universitério de doutorado. E costume designar por
doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direito e em Medi-
cina” (Manual de Redagio da Presidéncia da Repuiblica — p.10).

2) Foi abolido o uso do tratamento Dignissimo e dispensado o emprego
do superlativo Ilustrissimo, de acordo com os Decretos 1.937/1996,
2.954/1999 e 4.176/2002, que revogaram a Instrucao Normativa 468, de
5 de marco de 1992.

A precedéncia é um dos principais protocolos que norteiam o cerimo-
nial de um evento. No Brasil, a precedéncia ¢ estabelecida pelo Decreto
70.274, de 9 de marco de 1972, que aprova as normas do cerimonial
publico e a ordem geral de precedéncia, alterado pelos Decretos 83.186,
de 19 de fevereiro de 1979; 672, de 21 de outubro de 1992; 3.765, de 6 de
mar¢o de 2001; 3.780, de 2 de abril de 2001; e 7.419, de 31 de dezembro
de 2010.

No decreto de 1972, sdo apresentadas trés situacdes nas quais a ordem
de precedéncia deve ser empregada: cerimonias oficiais de carater fede-
ral, na capital da Republica; cerimonias oficiais com a presenga de auto-
ridades federais, nos estados da Unido; e cerimdnias oficiais de carater
estadual. Sdo estabelecidos os seguintes principios gerais:

O presidente da Republica ou o vice-presidente presidira toda
cerimoénia a que comparecer. O presidente do Senado Federal
presidira as cerimonias de iniciativa da Casa.

A precedéncia entre os ministros de Estado e os titulares de se-
cretarias de Estado com status de ministro, ainda que interinos,
¢ determinada pelo critério histdrico da cria¢ao do respectivo
ministério. A mesma precedéncia ocorre com os governadores
dos estados e do Distrito Federal. Quando estiverem presentes
personalidades estrangeiras, o ministro de Estado das Relagdes
Exteriores tera precedéncia sobre os demais.

A integra do decreto
com suas alteragdes estd
disponivel nos anexos
deste manual.

Informagoes
atualizadas sobre a
lista de precedéncia dos
ministros de Estado:
http://www?2.planalto.
gov.br/presidenta/
gabinete-pessoal/
cerimonial




27.

28.
29.
30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

Ministro de Estado-Chefe da Casa Civil da Presidéncia da
Republica

Ministro de Estado da Justiga

Ministro de Estado da Defesa

Ministro de Estado das Relagdes Exteriores

Ministro de Estado da Fazenda

Ministro de Estado dos Transportes

Ministro de Estado da Agricultura, Pecudria e Abastecimento
Ministro de Estado da Educagdo

Ministro de Estado da Cultura

Ministro de Estado do Trabalho e Emprego

Ministro de Estado da Previdéncia Social

Ministro de Estado do Desenvolvimento Social e Combate a Fome
Ministro de Estado da Saude

Ministro de Estado do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior
Ministro de Estado de Minas e Energia

Ministro de Estado do Planejamento, Orgamento e Gestdo
Ministro de Estado das Comunicagdes

Ministro de Estado da Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo

Ministro de Estado do Meio Ambiente

. Ministro de Estado do Esporte

Ministro de Estado do Turismo
Ministro de Estado da Integragdo Nacional

. Ministro de Estado do Desenvolvimento Agrdrio

. Ministro de Estado das Cidades

. Ministro de Estado da Pesca e Aquicultura

. Ministro de Estado-Chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia

da Republica

Ministro de Estado-Chefe do Gabinete de Seguranga
Institucional da Presidéncia da Republica

Advogado-Geral da Unido

Ministro de Estado-Chefe da Controladoria-Geral da Unido
Ministro de Estado-Chefe da Secretaria de Relagdes
Institucionais da Presidéncia da Republica

Ministro de Estado Presidente do Banco Central do Brasil
Ministro de Estado-Chefe da Secretaria de Comunicagdo Social
da Presidéncia da Republica

Ministro de Estado-Chefe da Secretaria de Assuntos
Estratégicos da Presidéncia da Republica

Ministro de Estado-Chefe da Secretaria Especial de Politicas de
Promogdo da Igualdade Racial da Presidéncia da Republica
Ministro de Estado-Chefe da Secretaria Especial de Politicas
para as Mulheres da Presidéncia da Republica

Ministro de Estado-Chefe da Secretaria Especial dos Direitos
Humanos da Presidéncia da Republica

Ministro de Estado-Chefe da Secretaria de Portos da
Presidéncia da Republica

Ministro de Estado-Chefe da Secretaria de Aviagdo Civil da
Presidéncia da Republica

Ministro de Estado-Chefe da Secretaria da Micro e Pequena
Empresa da Presidéncia da Republica



Tém honras, prerrogativas e direitos de ministro de Estado al-
gumas autoridades do Poder Executivo federal, a saber: chefe
da Secretaria-Geral da Presidéncia da Republica, chefe do Ga-
binete de Seguranga Institucional da Presidéncia da Republica,
advogado-geral da Uniao, chefe da Secretaria de Relagdes Ins-
titucionais da Presidéncia da Republica, presidente do Banco
Central do Brasil, chefe da Secretaria de Comunicac¢do Social
da Presidéncia da Republica, chefe da Secretaria de Assuntos
Estratégicos da Presidéncia da Republica, chefe da Secretaria
Especial de Politicas de Promog¢ao da Igualdade Racial da Pre-
sidéncia da Republica, secretario especial de Politicas para as
Mulheres da Presidéncia da Republica, secretario especial dos
Direitos Humanos da Presidéncia da Republica, secretario espe-
cial de Portos da Presidéncia da Republica e chefe da Secretaria
da Micro e Pequena Empresa da Presidéncia da Republica.

Nas cerimonias de carater federal, autoridades e personalidades
em igualdade de categoria terdo a precedéncia estabelecida na
seguinte ordem: primeiro os estrangeiros; depois as autoridades
e os funcionarios da Unido; e, em seguida, as autoridades e os
funcionarios estaduais e municipais.

Em relagdo ao corpo diplomatico, adota-se o protocolo defini-
do pelo Congresso de Viena. Contudo, nas cerimdnias oficiais, o
ndncio apostolico tem precedéncia sobre os demais diplomatas
e o representante da Unido Europeia sera sempre o dltimo.
Para os embaixadores estrangeiros acreditados no Brasil, a pre-
cedéncia obedece & ordem da data de entrega de cartas cre-
denciais ao presidente da Republica.

Entre os embaixadores, a precedéncia obedece ao critério de
antiguidade (definida pela data de admissao no concurso). Os
embaixadores aposentados continuam com a mesma posi¢do
de precedéncia.

No caso do Legislativo, os senadores tém precedéncia sobre os
deputados federais. A precedéncia entre os representantes de
cada Casa, salvo os membros das Comissdes Diretoras, ¢ deter-
minada pela ordem de cria¢ao da unidade federativa a que per-
tencem e, dentro da mesma unidade, sucessivamente pela data
da diplomagao no cargo ou pela idade.

O Congresso de Viena,
em 1815, estabeleceu
a base da precedéncia
entre os Estados e foi
a base da estrutura
da diplomacia atual:
internamente, cada pais
estabelece a precedéncia
dos representantes
diplomadticos de
acordo com a data de
apresentagdo de suas
credenciais ao chefe da
nagao.

E o Protocolo da
Conferéncia de
Aix-la-Chapelle, em
1818, reconheceu o
principio da igualdade
juridica dos Estados
e a precedéncia pela
ordem de chegada nos
eventos internacionais,
deixando-se de
utilizar como critério
de precedéncia a
forga aliada ao poder
econdmico da nagdo,
estabelecendo-se assim
uma ordem hierdrquica
utilizada até os dias de
hoje.

Informagoes
atualizadas sobre o
corpo diplomadtico estdo
disponiveis no site do
Ttamaraty (www.mre.
gov.br). Basta clicar em
“Servigos do Itamaraty”
> “Cerimonial”, para
encontrar lista de
embaixadores e a
ordem de precedéncia.




1. Bahia

2. Rio de Janeiro

3. Maranhdo

4. Pard

5. Pernambuco

6. Sdo Paulo

7. Minas Gerais

8. Goids

9. Mato Grosso

10. Rio Grande do Sul
11. Ceard

12. Paraiba

13. Espirito Santo

14. Piaui

15. Rio Grande do Norte
16. Santa Catarina

17. Alagoas

18. Sergipe

19. Amazonas

20. Parana

21. Acre

22. Distrito Federal
23. Mato Grosso do Sul
24. Rondénia

25. Tocantins

26. Amapd

27. Roraima

O Regimento Interno do Senado Federal, no artigo 3°, inciso III,
complementa as disposi¢des do decreto no que trata da precedéncia na
primeira e na terceira sessao legislativa ordinaria de cada legislatura:
“Na falta dos membros da Mesa anterior, assumira a presidéncia o mais
idoso dentre os presentes, o qual convidara, para os quatro lugares de
secretarios, senadores pertencentes as representagdes partidarias mais
numerosas’.

Além dos critérios fixados pela ordem geral de precedéncia e pelo Regi-
mento Interno do Senado Federal, é possivel o emprego de critérios
adicionais (sugere-se que eles sejam utilizados apenas nos casos omis-
s0s), que podem variar conforme a ocasido, a relevancia da situagdo e as
autoridades e personalidades envolvidas.



Os critérios adicionais ndo se bastam isoladamente; eles se complemen-
tam. No Senado Federal, a escolha do melhor critério para estabelecer a
precedéncia leva em consideragdo aspectos subjetivos, como o ambiente
social, o contexto politico e, principalmente, o bom senso. Entre os mais
adotados, encontram-se:

Critério de antiguidade historica: a data de criacdo de or-
ganizagOes e de orgaos publicos é usada para estabelecer a
precedéncia entre pessoas juridicas, bem como de unidades
administrativas.

Critério cultural: conforme o grau de conhecimento académi-
co e cultural pelo qual a personalidade é reconhecida e pelo des-
taque que possui no meio social.

Critério de idade: de acordo com a idade das personalida-
des presentes, o mais idoso precede o mais jovem, e os adultos
precedem as criangas. Esse critério é utilizado, normalmente,
para estabelecer a precedéncia entre pessoas do mesmo nivel e
categoria.

Critério de género: entre cargos da mesma hierarquia, as mu-
lheres precedem os homens. Quando hé diferenca hierarquica,
é possivel que o homem ceda a precedéncia a mulher no mo-
mento de composicio de mesa ou de dispositivos. Trata-se de
uma deferéncia.

Critério de ordem alfabética: ¢ o critério mais simples e obje-
tivo, podendo ser empregado no ordenamento de pessoas, orga-
nizagdes e estados.

Nos eventos que contarao com a presenca do presidente da Republica,
diversos cuidados devem ser tomados: todas as etapas da programagao
do cerimonial devem ser apresentadas pelo Senado Federal ao Palacio
do Planalto para discussao de eventuais ajustes.

As questdes de cerimonial e de seguranga sao discutidas com o chefe
de cerimonial da Presidéncia, que sera o principal contato para confir-
magdo da agenda e do levantamento das necessidades e exigéncias do
presidente da Republica. Poder4, ainda, guiar a equipe organizadora no
que tange ao nivel de formalidade exigido pelo chefe de Estado.

No caso das representagdes, vale ressaltar que nenhum convidado
poderad se fazer representar nas cerimonias a que comparecer o presi-
dente da Republica.

Segue a ordem de precedéncia, prevista no Decreto 70.274/1972, entre
autoridades nas cerimdnias oficiais de carater federal na capital da
Republica:

Em mesas em que
hd apenas uma
autoridade mais idosa
ou com problemas de
locomogao, deve-
se verificar com as
demais autoridades
se elas abririam mado
da precedéncia em
cortesia.

Em um evento em
homenagem as
mulheres, é plausivel
a quebra do protocolo
e precedéncia para a
composigdo de uma
mesa majoritariamente
feminina.

E muito comum,
por exemplo, em
eventos esportivos
internacionais, que
retinem delegacoes de
vdrios paises. O critério
de ordem alfabética
pode ser empregado
em conjunto com
outros critérios, como
o do rodizio periddico,
atualmente adotado
por vdrios organismos
internacionais: a
precedéncia entre
os embaixadores
creditados na ONU,
por exemplo, é
determinada, em
intervalos regulares;
da mesma forma, o
Mercosul adota essa
sistemadtica.




Lembre-se:
em ceriménias de
assinatura de contratos,
acordos e tratados, a
primeira assinatura
é a do representante
da instituicdo
favorecida em termos
financeiros ou técnicos
e, em seguida, assina o
concedente.

E usual, também,
os representantes
assinarem o contrato
ao mesmo tempo.
Para tanto, deve-se
providenciar dois
originais do contrato
com canetas (em
bom estado de uso e
apresentagdo). Apos a
primeira assinatura, os
contratos sdo trocados,
em ato continuo, e
colhem-se novamente
as assinaturas.

A colocagdo de
rubricas em todas as
pdginas ndo é usual.
No entanto, quando
exigidas, sdo apostas
posteriormente, para
ndo prolongar o evento.

1 - Presidente da Republica
2 - Vice-presidente da Republica

Cardeais

Embaixadores estrangeiros

3 - Presidente do Congresso Nacional
Presidente da Cédmara dos Deputados

Presidente do Supremo Tribunal Federal
4 - Ministros de Estado

Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefe do Servigo Nacional de Informagdes

Chefe do Estado-Maior Conjunto das Forgas Armadas
Consultor-geral da Republica

Enviados extraordindrios e ministros plenipotencidrios estrangeiros
Presidente do Tribunal Superior Eleitoral

Ministros do Supremo Tribunal Federal
Procurador-geral da Republica

Governador do Distrito Federal

Governadores dos estados da Unido

Senadores

Deputados federais

Almirantes

Marechais

Marechais do ar

Chefe do Estado-Maior da Armada

Chefe do Estado-Maior do Exército

Secretdrio-geral de Politica Exterior

Chefe do Estado-Maior da Aerondutica

5 - Almirantes de esquadra

Generais de exército

Embaixadores extraordindrios e plenipotencidrios (ministros de primeira classe)
Tenentes-brigadeiros

Presidente do Tribunal Federal de Recursos

Presidente do Superior Tribunal Militar

Presidente do Tribunal Superior do Trabalho

Ministros do Tribunal Superior Eleitoral

Encarregados de negdcios estrangeiros



6 — Ministros do Tribunal Federal de Recursos

Ministros do Superior Tribunal Militar

Ministros do Tribunal Superior do Trabalho

Vice-almirantes

Generais de divisdo

Embaixadores (ministros de primeira classe)

Majores-brigadeiros

Chefes de Igreja sediados no Brasil

Arcebispos catélicos ou equivalentes de outras religides

Presidente do Tribunal de Justiga do Distrito Federal

Presidente do Tribunal de Contas da UniGo

Presidente do Tribunal Maritimo

Diretores-gerais das secretarias do Senado Federal e da Cdmara dos Deputados
Procuradores-gerais da Justiga Militar, da Justiga do Trabalho e do Tribunal de Contas da UniGo
Substitutos eventuais dos ministros de Estado

Secretdrios-gerais dos ministérios

Reitores das universidades federais

Diretor-geral do Departamento de Policia Federal

Presidente do Banco Central do Brasil

Presidente do Banco do Brasil

Presidente do Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social
Presidente do Banco Nacional da Habitagéo

Secretdrio da Receita Federal

Ministros do Tribunal de Contas da Unigo

Juizes do Tribunal Superior do Trabalho

Subprocuradores-gerais da Republica

Personalidades inscritas no Livro do Mérito

Prefeitos das cidades de mais de 1 milhdo de habitantes

Presidente da Caixa Econémica Federal

Ministros-conselheiros estrangeiros

Adidos militares estrangeiros (oficiais-generais)



7 - Contra-almirantes

Generais de brigada

Embaixadores comissionados ou ministros de segunda classe
Brigadeiros do ar

Vice-governadores dos estados da Unido

Presidentes das assembleias legislativas dos estados da Unido
Presidentes dos tribunais de Justiga dos estados da UniGo
Diretor-geral do Departamento Administrativo do Pessoal Civil
Chefe do gabinete da Vice-Presidéncia da Republica

Subchefes dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Republica
Assessor especial da Presidéncia da Republica

Assessor-chefe da Assessoria Especial de Relagdes Publicas da Presidéncia da Republica
Assistente-secretdrio do chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
Secretarios particulares do Presidente da Republica

Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica

Secretdrios de Imprensa da Presidéncia da Republica

Diretor-geral de Agéncia Nacional

Presidente da Central de Medicamentos

Chefe do Gabinete da Secretaria-Geral do Conselho de Seguranga Nacional
Chefe do Gabinete do Servigo Nacional de Informagdes

Chefe do Gabinete do Estado-Maior das Forgas Armadas

Chefe da Agéncia Central do Servigo Nacional de Informagdes
Chefes dos gabinetes dos ministros de Estado

Presidente do Conselho Nacional de Pesquisas

Presidente do Conselho Federal de Educagdo

Presidente do Conselho Federal de Cultura

Governadores dos territorios

Chanceler da Ordem Nacional do Mérito

Presidente da Academia Brasileira de Letras

Presidente da Academia Brasileira de Ciéncias

Presidente da Associagdo Brasileira de Imprensa

Diretores do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Diretores-gerais de departamento dos ministérios

Superintendentes de 6rgdos federais

Presidentes dos institutos e fundagdes nacionais

Presidentes dos conselhos e comissdes federais

Presidentes das entidades autdrquicas, sociedades de economia mista e empresas publicas de
ambito nacional



Presidentes dos tribunais regionais eleitorais

Presidentes dos tribunais regionais do Trabalho
Presidentes dos tribunais de contas do Distrito Federal e dos estados da Unido
Presidentes dos tribunais de al¢ada dos estados da UniGo
Reitores das universidades estaduais e particulares
Membros do Conselho Nacional de Pesquisas

Membros do Conselho Nacional de Educagéo

Membros do Conselho Federal de Cultura

Secretdrios de estado do governo do Distrito Federal
Bispos catolicos ou equivalentes de outras religides
Conselheiros estrangeiros

Coénsules-gerais estrangeiros

Adidos e adjuntos militares estrangeiros (capitGes de mar e guerra, coronéis e coronéis-aviadores)

8 - Presidentes das confederagdes patronais e de trabalhadores de dmbito nacional
Consultores juridicos dos ministérios

Membros da Academia Brasileira de Letras

Membros da Academia Brasileira de Ciéncias

Diretores do Banco Central do Brasil

Diretores do Banco do Brasil

Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico e Social

Diretores do Banco Nacional de Habitagdo

Capitdes de mar e guerra

Coronéis

Conselheiros

Coronéis-aviadores

Secretdrios de estado dos governos dos estados da Unido

Deputados estaduais

Desembargadores dos tribunais de Justiga do Distrito Federal e dos estados da Unido

Adjuntos dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Republica, procuradores-gerais do
Distrito Federal e dos estados da UniGo

Prefeitos das capitais dos estados da Unido e das cidades de mais de 500 mil habitantes
Primeiros-secretdrios estrangeiros

Procuradores da Republica nos estados da Unido

Consultores-gerais do Distrito Federal e dos estados da Unido

Juizes do Tribunal Maritimo

Juizes dos tribunais regionais eleitorais

Juizes dos tribunais regionais do Trabalho

Presidentes das cdmaras municipais das cidades de mais de 1 milhdo de habitantes

Adidos e adjuntos militares estrangeiros (capitdes de fragata, tenentes-coronéis e tenentes-
coronéis-aviadores)



9 - Juizes dos tribunais de contas do Distrito Federal e dos estados da Unido
Juizes dos tribunais de algada dos estados da Unido

Delegados dos ministérios nos estados da UniGo

Presidentes dos institutos e das fundagbes regionais e estaduais

Presidentes das entidades autdrquicas, sociedades de economia mista e empresas publicas de
&mbito regional ou estadual

Monsenhores catdlicos ou equivalentes de outras religides

Ajudantes de ordem do Presidente da Republica (majores)

Capitaes de fragata

Tenentes-coronéis

Primeiros-secretdrios

Tenentes-coronéis-aviadores

Chefes de servigo da Presidéncia da Republica

Presidentes das federagdes patronais e de trabalhadores de &mbito regional ou estadual

Presidentes das camaras municipais das capitais dos estados da Unido e das cidades de mais
de 500 mil habitantes

Juizes de Direito

Procuradores regionais do Trabalho

Diretores de repartigdes federais

Auditores da Justiga militar

Auditores do tribunal de contas

Promotores publicos

Procuradores-adjuntos da Republica

Diretores das faculdades estaduais e particulares
Segundos-secretdrios

Cébnsules estrangeiros

Adidos e adjuntos militares estrangeiros (capitdes de corveta, majores e majores-aviadores)



10 - Ajudantes de ordem do Presidente da Republica (capitdes)

Adjuntos dos servigos da Presidéncia da Republica

Oficiais do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica

Chefes de departamento das universidades federais

Diretores de divisdo dos ministérios

Prefeitos das cidades de mais de 100 mil habitantes

Capitdes de corveta

Majores

Segundos-secretdrios

Majores-aviadores

Secretdrios-gerais dos territorios

Diretores de departamento das secretarias do Distrito Federal e dos estados da Unigo
Presidentes dos conselhos estaduais

Chefes de departamento das universidades estaduais e particulares
Presidentes das cémaras municipais das cidades de mais de 100 mil habitantes
Terceiros-secretdrios estrangeiros

Adidos e adjuntos militares estrangeiros (capitdes-tenentes, capitdes e capitdes-aviadores)
11 - Professores de universidade

Prefeitos municipais

Conegos catdlicos ou equivalentes de outras religides

Capitaes-tenentes

Capitaes

Terceiros-secretdrios

Capitdes-aviadores

Presidentes das cémaras municipais

Diretores de reparti¢cdes do Distrito Federal, dos estados da Unido e territorios
Diretores de escolas de ensino secundario

Vereadores municipais



Presidente do tribunal de Justiga

Juiz de Direito da comarca em que se processa a cerimdnia
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral
Procurador-geral da Republica no estado
Procurador-geral do estado

Presidente do Tribunal Regional do Trabalho
Presidente do tribunal de contas

Presidente do tribunal da algada
Desembargadores do tribunal de Justiga
Juizes do Tribunal Regional Eleitoral

Juizes do Tribunal Regional do Trabalho

Juiz federal

Juizes do tribunal de contas

Juizes do tribunal de algada

Juizes de Direito

Procurador regional do Trabalho

Auditores do tribunal de contas

Promotores publicos

Na Marinha

Almirante
Almirante de esquadra
Vice-almirante

Contra-almirante
Capitdo de mar e guerra

Capitdo de fragata

Capitdo de corveta
Capitdo-tenente
Primeiro-tenente

Segundo-tenente

No Exército

Marechal
General de exército
General de divisdo

General de brigada
Coronel

Tenente-coronel
Maijor

Capitdo
Primeiro-tenente

Segundo-tenente



Na Aerondutica

Marechal do ar
Tenente-brigadeiro
Major-brigadeiro
Brigadeiro

Major

Coronel
Tenente-coronel
Major

Capitdo
Primeiro-tenente

Segundo-tenente

A natureza do trabalho legislativo desempenhado no Senado Federal
implica a recep¢ao de intimeras autoridades estrangeiras e brasileiras,
além de outros convidados especiais. Além das formas de tratamento,
um aspecto relevante relacionado ao cerimonial e & ordem de precedén-
cia é o posicionamento das autoridades nos eventos.

A defini¢ao dolocal que cada convidado ira ocupar envolve um conjunto
de formalidades e requer conhecimento de normas especificas, atengdo
e bom senso do organizador. Se ndo for uma decisao bem embasada,
desconsiderar a precedéncia devida a determinado convidado em bene-
ficio de outro pode causar constrangimentos e, consequentemente,
comprometer o evento.

No momento da composi¢ao da mesa ou do dispositivo, é importante
prever o local do anfitrido. Em cerimonias no Senado, mesmo rece-
bendo autoridades de hierarquia superior a sua, o presidente ou o anfi-
trido ocupard local de destaque. Nesses casos, atente-se para informar as
autoridades sobre a composi¢do da mesa, a fim de esclarecer a inversdo
da precedéncia.

No caso em que se fizer representar, o local destinado ao representante
do presidente da Republica é a direita da autoridade que presidir a sole-
nidade. Do mesmo modo, os representantes de titulares dos Poderes
terdo a colocacdo que compete aos respectivos presidentes.

Os representantes devem ter equivaléncia na fun¢do do representado.
Caso o representante nao seja do mesmo nivel hierarquico, ele ainda
constara na nominata do evento, mas perdera a precedéncia e pode ter
assento nas primeiras fileiras do auditério ou local reservado as autori-
dades (pode ser em auditério ou néo).



Mesas compostas
por pessoas que irdo

conduzir a ceriménia.

Também conhecidas
como mesa de honra,
quando formada
basicamente por
autoridades.

Para formalizar a representacao, é necessario que a designagao se faca
oficialmente, por meio de oficio, memorando, carta, entre outros.

Diversos tipos de mesa foram criados pelos cerimonialistas ao longo dos
anos e tém servido de parametro para a elaboragdo de novos modelos.
Diante da necessidade, o organizador do evento poderd usar a mesma
estratégia. Seguem diretrizes para definigao dos lugares:

Composi¢ao da mesa principal

Na mesa principal, o lugar de honra é o centro, e a segunda posi¢cdo
mais importante é a direita do centro. Em um auditério, palco ou altar,
considera-se o lado direito a partir do 4ngulo de visao de quem ocupa
a mesa principal.

Em sessoes plenarias do Senado Federal, compdem a mesa os
membros da Comissao Diretora especialmente eleita para esse
fim. A comissao é formada pelo presidente do Senado, o primei-
roeo segundo-vice-presidente, 0 primeiro, o segundo, o tercei-
ro e o quarto-secretario. O presidente do Senado, ao conduzir
as sessdes, senta-se ao centro da mesa diretora do Plenario. Os
demais membros da comissdo que forem compor a mesa ficam
dispostos nas cadeiras colocadas a direita e a esquerda do presi-
dente da Casa.

Em sessoes conjuntas das duas Casas do Congresso Nacional, a
Mesa sera presidida pelo presidente do Senado e os demais car-
gos serdo exercidos, alternadamente, pelos ocupantes de cargos
equivalentes na Cadmara dos Deputados e do Senado Federal.
Assim, a Mesa do Congresso Nacional respeita a seguinte com-
posigdo:

Presidente do Congresso Nacional: presidente do Senado
Federal

Primeiro-vice-presidente: primeiro-vice-presidente da Camara
dos Deputados

Segundo-vice-presidente: segundo-vice-presidente do Senado
Federal

Primeiro-secretario: primeiro-secretario da Camara dos
Deputados

Segundo-secretario: segundo-secretario do Senado Federal
Terceiro-secretdrio:  terceiro-secretairio da Cémara dos
Deputados

Quarto-secretario: quarto-secretario do Senado Federal

Em sessoes plendrias comemorativas, o signatario do requeri-
mento da sessdo senta-se a mesa e pode, na auséncia de inte-
grantes da Mesa do Congresso, exercer a presidéncia da sessao
durante a solenidade.



O centro sera ocupado por quem ira presidir a cerimdnia. Re-
comenda-se que a presidéncia seja feita pelo anfitrido.

Os demais convidados serdo dispostos nos assentos a direita e a
esquerda do presidente, a partir do centro, com base na ordem
de precedéncia.

A definigdo dos lugares na mesa principal do evento nao leva
em consideragio apenas as normas gerais de precedéncia. E pre-
ciso identificar outros indicativos, como personalidades home-
nageadas no evento, presenca de politicos eleitos, presenca de
ex-parlamentares em exercicio de outro cargo publico ou nao,
convidado de honra com notério saber sobre o tema que sera
abordado, contexto politico e social, idade das autoridades a
mesa, entre outros. Os critérios adicionais apresentados no item
“Precedéncia” devem auxilid-lo na composi¢ao da mesa.

Nem todas as autoridades que compdem a mesa precisam fazer
pronunciamentos.
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Mesa com nimero impar de integrantes. Ponto de vista da plateia.

Mesa com nimero par de integrantes. Ponto de vista da plateia.



Lugares de honra na plateia

A reserva de dreas nobres na plateia oferece um tratamento diferen-
ciado as autoridades e aos convidados de honra presentes a solenidade
e permite composi¢oes de emergéncia. Essas areas localizam-se nas
primeiras filas proximas a mesa principal, sendo os assentos mais ao
centro reservados para as autoridades de maior nivel hierarquico.

Assentos reservados precisam de monitoramento para serem respeita-
dos e remanejados. Caso o convidado ao qual se destinava o assento
reservado nao chegue até o inicio da cerimdnia, os assentos devem ser
remanejados, para que a primeira fileira ndo fique desocupada. Antes de
liberar os assentos certifique-se de que a autoridade ndo esta a caminho
do evento.

Lembre-se de que em algumas ocasides a autoridade vem acompanhada.
Caso venha acompanhada do conjuge, verifique a disponibilidade de
acomoda-los juntos. Se a autoridade se fizer acompanhar de assessores,
eles ndo devem ser acomodados na primeira fileira.

Atente-se também para nido manter espacos vazios com outros convi-
dados em pé.

Composi¢ao de mesas para reunides

Os eventos estilo reunido requerem uma distribuicao distinta dos
convidados:

Mesas em “V” sdo recomendadas quando os participantes do
encontro tém as mesmas fungoes e se deseja dar destaque aos
palestrantes, que ocupam o vértice.

Mesas quadradas e retangulares tém basicamente as mesmas
caracteristicas. Sdo apropriadas para reunides em que todos os
debatedores tém as mesmas fun¢des ou ocupam cargos de mes-
mo nivel.



Mesas redondas também sdo adequadas para reunides. O cen-
tro deve ser o assento que esta de frente para a porta de entrada
e os demais lugares sdo definidos por ordem de hierarquia, a
direita e a esquerda do centro, alternadamente.
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Mesa em “V” Mesa quadrada

Mesa redonda

Em eventos sociais

Nos eventos sociais, sdo dois os tipos de mesa: mesa francesa e mesa
inglesa. A diferenca entre elas consiste basicamente no posicionamento
das cabeceiras.

Na mesa inglesa, os locais de destaque situam-se nas extremidades; na
francesa, os locais de destaque sao identificados por assentos colocados
claramente no meio, dos lados mais extensos da mesa.

Mesa a inglesa



Recurso que identifica
em uma planta baixa
a disposigdo das mesas
com o nome dos
convidados.

Mesa a francesa

E recomendavel utilizar mais de um tipo de cadeira para causar esse
efeito; sugere-se marcar o centro com cadeiras de espaldar mais alto.

Em eventos sociais, os casais devem ser preferencialmente dispostos a
mesa de forma que sempre haja alternancia entre homens e mulheres.

Além do anfitrido do evento receber os convidados na entrada, é dese-
javel destacar uma equipe de receptivo para orientar cada convidado
sobre o lugar que lhe é devido.

Havendo necessidade, elabore um plano/mapa de mesa e também
cartdes de mesa, que podem ser dispostos sobre o guardanapo ou a
frente do prato, com o nome do convidado.

Lugares de honra em carros e 6nibus

Em carros, a autoridade de maior importancia senta-se a direita no
banco traseiro, na posi¢ao diagonal — tendo como referéncia o assento
do motorista. A autoridade seguinte na precedéncia ocupa o assento a
esquerda no banco traseiro. O meio do banco traseiro deve ser evitado
para nao haver desconforto e a cadeira ao lado do motorista deve ser
utilizada apenas por segurangas e assessores.

Em 6nibus, os assentos destinados as autoridades de maior nivel hierar-
quico sdo os dois da primeira fila, do lado direito, na posi¢do diagonal
ao motorista.

L -y
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Lugares de honra em automéveis



A nominata é a relagdo de autoridades presentes a cerimonia. Podera
ser feita em forma de lista ou de cartdes individuais com nome, cargo e
entidade de autoridades.

Para elaboracdo da nominata nas solenidades no Senado Federal; é
preciso saber:

quem ¢ o anfitrido/requerente(s) do evento;

se ha convidado de honra ou homenageado;

o nome exato do convidado ou, se for o caso, 0 nome
parlamentar;

a funcio que exerce e a instituicdo que representa;

se é uma autoridade civil, militar ou eclesiastica;

se ha algum representante de instituicdo. Nesse caso, é
importante guardar o registro oficial da indicagdo do
representante.

A segunda etapa consiste em ordenar os nomes, de forma decrescente
de precedéncia (da autoridade de maior hierarquia para a de menor
hierarquia).

O documento servira de base para a definicdo da composi¢ao da mesa
diretora e organizagdo da ordem dos pronunciamentos. A autoridade
que iniciar os trabalhos fara a leitura da nominata, devendo manter a
ordem hierarquica decrescente.

Tendo em vista a importéncia do documento, sugere-se que seja elabo-
rada uma prévia da nominata na véspera do evento, com base nas
confirmacdes de presenca.

No dia do evento, caberd a equipe do receptivo informar aos responsa-
veis pela nominata a chegada da autoridade para a atualizagdo imediata.

E imprescindivel que a nominata esteja sempre atualizada, pois esse
documento serve de norteador da equipe durante a execuc¢io do evento
e para a realizacdo de eventuais ajustes no que tange a defini¢ao dos
lugares na mesa diretora, a reserva de lugares na plateia, a defini¢do da
ordem dos pronunciamentos e aos agradecimentos formais.

Sugere-se dividir a lista de autoridades entre aqueles que estdo no dispo-
sitivo/mesa e as demais autoridades presentes no evento.

No Senado, a nominata segue a ordem indicada abaixo:
1. Cargo
2. Expressdo de tratamento

3. Nome da autoridade

Vide orientagoes
preliminares no
Capitulo 1

Tenha sempre d mdo,
para consulta, a ordem
de precedéncia

Veja modelos de
nominata no Capitulo 1




Atente-se para a emissao dos convites e outras comunicagdes (impres-
sas ou virtuais), pois a boa qualidade dos impressos utilizados é uma
forma de identificar e qualificar quem os usa. Assim, todo e qualquer
convite encerra uma mensagem pela qualidade do papel, do envelope
e da impressao, além da corre¢do do tratamento. Os convites revelam
muito da importancia que a institui¢do que convida deseja dar ao evento
que ird promover.

O Senado Federal possui padrdo de convites e de material impresso
destinado a diferenciar os diversos eventos e cerimonias que realiza, em
fungao do grau de importancia.

Os apensos sao utilizados para informar quem sao os requerentes da
solenidade. No Senado Federal, sdo sempre utilizados para dar notorie-
dade aos signatarios das sessoes especiais. Ainda podem servir para dar
informagdes adicionais sobre o evento, por exemplo: melhor acesso ao
evento, programacao adicional, nome dos agraciados em prémios, entre
outros.

Sempre que houver obrigatoriedade de traje para acesso ao local da ceri-
monia, atente-se para informa-lo no convite. A essa informaqéo nao se
deve dar mais destaque do que ao nome do evento, data, horario e local.

Sempre que o evento for cancelado, deve-se enviar mensagem, de prefe-
réncia via e-mail ou telefone, para todos os convidados, cancelando
a solenidade e explicando os motivos, especialmente aqueles que ja
haviam confirmado a presenga.

No momento de definir a ambienta¢ao do evento, tenha em mente que
ela ndo pode destoar das caracteristicas da instituicdo onde sera reali-
zado. No Senado, por exemplo, o ambiente é formal e sujeito a normas
regimentais, sendo tradicionalmente marcado por ritos especificos do
Poder Legislativo.

E importante lembrar que os recursos de ambientagio (flores, sinaliza-
¢do, projetores, entre outros) nido devem comprometer a visualizagdo
dos simbolos nacionais, que devem ficar sempre em destaque.

Outro recurso para composi¢cdo de ambientes é o uso de tapetes, que
podem ser utilizados principalmente para reverenciar autoridades
e convidados especiais e ajudar a criar um cenario para eventos mais
formais. Eles também podem ser utilizados para definir acessos, auxiliar



na composi¢ao de cendrios variados, marcar locais para atos especificos
e organizar a circulagdo dos convidados.

No Senado Federal, em sessdes de homenagens postumas realizadas no
Plenario, ndo sao utilizados arranjos florais. Como regra geral, também
ndo sao usadas flores de cores e perfumes muito fortes; a preferéncia é
para arranjos neutros.

Ainda como parte da ambientagdo, o recurso de musica ambiente pode
auxiliar na composi¢cdo do cendrio. A musica adequada pode ajudar
a criar um clima agradavel, antes de iniciar o evento e mesmo apds o
encerramento. A dica é selecionar uma lista com musica instrumental,
nacional, em baixo volume e que esteja de acordo com a proposta do
evento. Dependendo da natureza da iniciativa, é possivel, ainda, proje-
tar videos com temas relacionados a solenidade, preferencialmente com
imagens e som de alta qualidade.

A abertura da solenidade pode ser feita com a mesa composta ou pode-
-se prever que o mestre de cerimonia convide as autoridades para
compor a mesa. No segundo caso, sugere-se comegar a composi¢do da
mesa posicionando as autoridades em ordem decrescente de hierarquia,
de forma que a autoridade de maior hierarquia néo precise esperar pelos
demais para sentar-se.

Para orientar as autoridades sobre os lugares que deverao ocupar, deve-
-se dispor indicativos a frente de cada assento com o nome do convi-
dado e da instituicdo que representa. Os indicativos variam de acordo
com o local do evento: pode-se utilizar (1) prismas de acrilico sobre a
mesa com a informacdo em ambos os lados ou (2) etiquetas indicativas
atras dos assentos. Além disso, é necessario destacar um profissional da
equipe de receptivo para conduzir os convidados na chegada e ao final
do evento.

Ap6s a composi¢do da mesa, passa-se aos pronunciamentos. O ideal é
que no maximo cinco pessoas fagam uso da palavra, assim a cerimonia
ndo fica cansativa e o publico tende a ficar mais atento a solenidade.
Negocie entre os organizadores, em conformidade com o objetivo do
evento, qual serd o tempo médio da fala de cada um.

Os convidados jd estdo
dispostos em seus
lugares a mesa.

Os prismas tém a
fungdo de orientar
o convidado na
composigdo da mesa
e os participantes
do evento sobre as
autoridades presentes.

A colocagdo nos dois
lados facilita, inclusive,
para os jornalistas
identificarem a
composi¢do da mesa e
evita que tenham que
perguntar depois.
Em eventos de grande
porte, é bom ter um
plano de mesa para
fornecer aos jornalistas,
com os nomes das
autoridades e seus
lugares.

Ndo é necessdrio que
todas as autoridades
que compdem
a mesa fagam
pronunciamentos.




Durante a confecgdo
do roteiro, lembre-se de
que ele serd ouvido, nio

lido. Veja Capitulo 1.

A ordem dos pronunciamentos deve ser da menor para a maior
autoridade.

Sugere-se, entretanto, consultar a maior autoridade para checar a dispo-
nibilidade de tempo dela. Se o tempo disponivel for muito restrito, a
ordem dos discursos pode ser adaptada de acordo com a agenda da
autoridade.

O roteiro da solenidade deve ser enxuto para evitar que os discursos
das autoridades e convidados repitam a introdu¢ao feita pelo mestre de
cerimonia. A funcao é acolher os participantes, apresentar as autorida-
des e convidados de honra, dar esclarecimentos iniciais sobre o tema e
a motivagdo do evento e, por fim, agradecer a presenga de todos, despe-
dindo-se dos participantes ou convidando-os para as proximas etapas
do evento. O roteiro deve ser claro e objetivo, prezando pela compreen-
sdo do ouvinte.

Em eventos de maior complexidade, além do roteiro do mestre de ceri-
monia, deve ser feito outro com as principais etapas do cerimonial para
orientar a apresenta¢ao do locutor e dos demais envolvidos no evento.

E importante contar com profissional capacitado para atuar como mestre
de cerimonias. Ele deve ter postura, voz clara e dominio do microfone,
bem como vestir-se de acordo com o tipo do evento. No Senado Federal,
os profissionais que desempenham a fungédo sdo os locutores da Radio
Senado.

A distribui¢do dos convidados nas mesas devera ser sempre definida
apos uma andlise criteriosa. Esse cuidado contribui para que se forme
um ambiente agradavel, respeitadas afinidades individuais, tornando o
encontro mais produtivo.

Monte um cardapio variado para agradar a maioria, principalmente
quando a escolha recair sobre pratos regionais. Lembre-se de incluir
produtos light e diet entre as opgdes e considerar a possibilidade de
algum dos convidados ter alguma restrigdo alimentar, como intolerancia



a gluten e a lactose, por exemplo. O clima e o horario das refei¢des
também influenciam na defini¢ao do cardapio.

Os anfitrides deverao receber os convidados na entrada e, conforme o
numero de pessoas previsto, deve-se destacar uma equipe de receptivo
para orientar o encaminhamento de cada um ao seu lugar.

Se algum material informativo for entregue aos participantes, ¢ melhor
fazer a distribuicao ao final do encontro. Isso evita que os folhetos ou
brindes sejam deixados sobre a mesa ou espalhados pelo local do evento.

O fumo ¢é desaconselhavel durante as refei¢oes e o mais apropriado é
aguardar o final, quando todos os convidados se retiram da mesa. E
importante prever local para fumantes adequado as regras do espago
onde ocorre o evento e a legislagdo estadual sobre o tema.

A selecao de uma boa equipe de gargons ¢ fundamental para o sucesso
do evento, bem como a quantidade adequada de profissionais. Em
média, estima-se 1 gargom para 15 convidados se o servi¢o é americano
ou 1 garcom para 12 convidados em almogo ou jantar sentado.

Montagem de mesa formal:

Caracteriza-se, em linhas gerais, por apresentar os pratos salga-
dos, as sobremesas e as bebidas em mesas estilo bufé, onde cada
convidado pode se servir a vontade.

Nesse tipo de servi¢o, a mesa nio é posta.

A depender do niumero de convidados, recomenda-se a instala-
¢d0 de mais de uma ilha de bufé para evitar filas.

Os pratos e talheres sdo dispostos em uma mesa menor, proxi-
ma ao bufé.

Nio hd necessidade de oferecer uma grande variedade de
talheres.



Pela praticidade que proporciona, trata-se de uma boa opg¢ao
quando a lista de convidados é extensa.

Requer o auxilio de um nimero restrito de gargons, que atuam
como profissionais de apoio aos convidados nos bufés.

Caracteriza-se pela formalidade e pelo requinte. Os convida-
dos sdo acomodados em mesas e servidos individualmente por
gargons.

E desejével o apoio de um garcom para cada seis convidados,
no maximo. Os garcons devem servir os pratos pela esquerda e
retird-los pela direita.

O numero de copos, talheres e pratos necessarios para o servigo
a francesa é maior e obedece a disposi¢do propria.

O servigo a francesa aceita duas variagdes: o gargom serve o
convidado ou pode apenas se dirigir as mesas e oferecer a baixe-
la para que o préprio convidado se sirva.

E uma maneira mais informal de servir refei¢des. Os convida-
dos se servem e depois ocupam seus lugares a mesa.

Nesse tipo de servico, as travessas sdo dispostas sobre
um aparador.

As mesas sdo arrumadas e decoradas com as mesmas formali-
dades que caracterizam um servigo a francesa.

Nesse tipo de servico, diferente do americano, a mesa é posta.

Para auxilid-lo na organizacdo de eventos com servico de mesa ou
servico volante, segue abaixo tabela com referéncias de quantitativo:



TABELAS DE QUANTITATIVOS PARA ORGANIZAR UM EVENTO

Arroz

Aves e carnes

Camardo

Entradas e
pratos quentes

Peixes

Massas

Vegetais

Saladas

Canapés

Salgadinhos

Sobremesa

50 g por pessoa (arroz j& cozido)

Se preferir oferecer risoto, calcule 70 g por pessoa

De 180 g a 200 g por pessoa

Se for churrasco, 300 g por pessoa
70 g por pessoa ou cerca de 7 camardes grandes

Se optar por esse formato, a conta é um para um

Dica: a melhor opgdo ainda é entrada + massa +
carne

De 200 g a 250 g por pessoa

Se for servida como acompanhamento de prato
principal, calcule 150 g por pessoa

Se a massa for o prato principal, 200 g por pessoa
Se a massa for seca, 100 g por pessoa
Se a massa for recheada, 150 g por pessoa

Dica: pode-se oferecer uma massa com duas opgdes
de molho ou dois tipos de massa com um molho
diferente cada um

De 120 g a 150 g de vegetais

Salada verde: 30 g por pessoa

Se houver dois tipos de saladas, calcule um pé de
folha verde para cada 8 pessoas

Se houver salgados, de 4 a 5 unidades por pessoa

Se ndo houver outros salgados, de 12 a 15 unidades
por pessoa

Dica: dé preferéncia aos patés e aos canapés de
carpaccio e salmdo (sdo mais leves e agradam &
maioria das pessoas)

Se houver jantar completo apds o coquetel, de seis a
oito salgadinhos (até 5 tipos de salgados)

Quando ndo houver jantar na sequéncia, entre 15 e 18
salgadinhos (até 12 tipos de salgados)

Se servir um prato quente com o coquetel, estime de
12 a 15 salgadinhos por pessoa

Se servir somente docinhos, calcule de 4 a 6 unidades
por pessoa

Se optar por bolo acompanhado de docinhos ou
outras sobremesas, calcule cerca de 60 g por pessoa

Se o bolo for a unica sobremesa, calcule de 100 g a
150 g por pessoa

Se preferir sobremesa cremosa (mousses e pudins),
calcule cerca de 120 g por pessoa

Se optar por sorvete, preveja 150 g por pessoa



Docinhos

Bolo

Frutas

Sorvete

Sanduiches

Queijos/frios/
pdes

Vinho

Uisque

De 5 a 6 docinhos por pessoa

Se for servir apds a sobremesa, calcule 3 doces por
pessoa

Em geral, recomenda-se escolher de 4 (minimo) a 8
(mdximo) tipos de docinhos por evento

Se houver mais de um tipo, calcular 2 docinhos de
cada um por pessoa

Uma boa opgdo: servir um bolo e bombons de
sobremesa (de 4 a 8 tipos)

Sucesso fotal: tenha ao menos um tipo de docinho
com chocolate e outro com nozes

Quando houver docinhos e outra sobremesa, calcular
60 g por pessoa

Quando o bolo for o Unico doce, calcular de 100 g a
150 g por pessoa

Em média, 1 kg de bolo é suficiente para cada 8
pessoas

Dica: se a ideia for servir “bolo com champanhe’,
calcule 1 fatia de bolo por pessoa

120 gramas por pessoa

Uma bola por pessoa (150 gramas)

Uma boa opgdo: servir bolo com sorvete. Nesse caso,
calcular 2 litros de sorvete para cada 8 pessoas

Dica: dé preferéncia aos sabores regionais e da
estagdo

Minissanduiches: 8 unidades por pessoa

Sanduiche padrdo (meio pdo de forma): 2 por pessoa

Sanduiche de metro: 1 unidade para 6 pessoas

Queijos e frios: 150 g por pessoa

Pdes: 50 g por pessoa

Uma caixa com 12 garrafas serve 50 pessoas, se
houver outras bebidas como dgua e refrigerantes

Vinho branco: 1 garrafa para 3 pessoas (se ndo tiver
vinho tinto)

Vinho tinto: 1 garrafa para 4 pessoas, se for servido
durante um jantar. Calcule 1 garrafa de vinho para
cada 2 pessoas quando ele for servido em um
coquetel

Em um coquetel, 1 garrafa serve até 20 doses e
atende 10 pessoas, desde que também haja outras
bebidas



Champanhe e 14 garrafas servem 50 pessoas

. Em uma festa do tipo somente “bolo com
champanhe’, calcule 1 garrafa de champanhe para
cada 2 pessoas, se ele for servido do comego ao fim
da festa

. Se a champanhe for oferecida somente ao final, no
momento do brinde, pode-se calcular uma média de
1 garrafa para cada 8 pessoas

Refrigerante e A médiade consumo é de 400 ml se forem servidas
outras bebidas e de 600 ml se houver apenas dgua e
refrigerante

. Variedade: se possivel, de 3 a 4 tipos de refrigerante

Agua Mineral e 200 ml por pessoa
e  Se possivel, oferega também agua com gas
Cerveja e  Se ndo houver outras bebidas, calcule 600 ml por
pessoa

. Se for servida com outras bebidas, uma garrafa serve
de 4 a 6 pessoas

e  Quando possivel, oferega uma opgdo sem dalcool

Servigo de . Em coquetel: 1 gargom para cada 15 convidados

Gargom
5 . Em jantar sentado: 1 gargom para cada 12 convidados

A escolha do traje para determinada cerimonia deve ser feita observadas
as caracteristicas do evento: o horario em que sera realizado, o local, o
clima da regido e os habitos e costumes locais. E preciso dispensar aten-
¢d0 a essa tarefa para evitar situagdes deselegantes e constrangedoras.

Deve prevalecer o bom senso para estabelecer parametros que sejam
aceitaveis na maior parte das culturas. Atente-se ainda para o convite,
que geralmente informa o traje que o convidado devera usar no evento.

O visual esporte é sempre mais descontraido.

O traje esporte masculino consiste num blazer esportivo, parka
ou jaqueta, cal¢as compridas esportivas, camisa esporte, meias e
sapatos estilo mocassim ou de solado de borracha.

E conveniente evitar o uso de camisas abertas ao peito, camise-
tas de times de futebol, calgas coladas no corpo ou roupas muito
desgastadas.

As mulheres podem optar por cal¢as compridas, pantalonas ou
conjuntos de saia e blusa.



O terno é a composigio
de calga, paleté e colete.
Jé o costume é composto
de calga e paleté, mas
no senso comum os dois
sdo utilizados como
sindnimos.

ATO DO
PRESIDENTE 98, DE
1997
O Presidente do Senado
Federal, no uso de suas
atribuigoes regimentais
e regulamentares, e
considerando o disposto
no Ato 48, de 1980,
com a redagdo dada
pelo Ato 93, de 1997,
RESOLVE:

Art. 1° Os servidores
do Senado Federal
estdo obrigados a se
apresentar ao
servigo decentemente
trajados, fazendo uso
de:

I - traje passeio
completo, uniforme,
vestido ou calca
comprida, se
ocupantes de fungoes
comissionadas simbolos
FC-6 a FC-10;

II - calga social, camisa
e gravata, uniforme,
vestido ou calga
comprida,
se ocupantes de fungdes
comissionadas simbolos
FC-1a FC-5.

Art. 2° Este Ato entra
em vigor na data de sua
publicagdo.

Art. 3° Revogam-se
as disposigoes em
contrdrio, em especial a
proibicdo de
uso de cal¢a comprida
pelas servidoras.
Senado Federal, em 6
de margo de 1997
Senador Antdnio Carlos
Magalhdes, Presidente

O traje passeio completo pode ser usado a qualquer hora do dia
ou da noite, sendo o traje recomendado para eventos oficiais e
formais.

O traje masculino compde-se de paleto, calga, camisa e gravata.
Os sapatos devem ser de couro e o uso do colete é opcional.

No caso dos homens, é necessario observar atentamente o cor-
reto uso de cores escuras ou claras. A opg¢do deve ser feita de
acordo com o horario em que o evento sera realizado. As cores
claras sao adequadas em qualquer ocasido até as 17h. A partir de
entdo, os homens devem estar trajados de terno escuro.

O traje feminino aceita inimeras variagdes. O bom senso deve
nortear a escolha. Entre as op¢des mais classicas, estdo vestidos
e tailleur.

As mulheres devem evitar cores e estampas muito chamativas,
perfumes fortes, maquiagem exagerada, transparéncias e aces-
sOrios em excesso.

No Brasil, costuma-se utilizar a especificagao “traje passeio’,
que pode ser entendida como menos formal, ocasido em que a
gravata vem sendo, aos poucos, abolida.

O passeio completo ¢ o traje frequentemente utilizado nas ce-
rimoOnias que acontecem no Senado Federal. Nos ambientes
mais formais da Casa — como Plenario, Saldo Nobre e sala de
audiéncias da Presidéncia —, o traje é obrigatério. Em outros
ambientes, nao é obrigatdrio, mas é usualmente adotado pelos
convidados.

Aos profissionais do Senado Federal é obrigatdrio o uso de pas-
seio completo em servigo, de acordo com o Atfo do Presidente
98 de 1997.

E a roupa utilizada para eventos a noite. Os trajes mais utiliza-
dos nessas ocasides sao: smoking, traje a rigor, fraque e casaca.

Tradicionalmente usado em cerimdnias formais, o smoking ¢é
uma vestimenta de rigor que impde certa uniformidade aos con-
vidados. Consta de um terno preto com gola revestida de seda ou
gorgorao preto, em forma de jaquetao cruzado ou paleto.

Deve ser usado com camisa branca, gravata borboleta preta e
sapatos com ou sem verniz, de cadarco. Admite-se lengo branco
ou preto no bolso do casaco.

O smoking nao exige o uso de colete; entretanto, aceita-se o
uso dessa pega com o traje em forma de paletd. Na auséncia do
colete, existe a op¢ao do uso da faixa de seda preta.



O fraque é um traje de trabalho para chefes de protocolo e di-
plomiticos. Consta de um casaco longo, redondo e abotoado
na frente, geralmente usado com colete preto do mesmo tecido.
Deve ser usado com calgas listradas de preto e cinza (risca de
giz), gravata, camisa branca social, luvas brancas de pelica e sa-
patos pretos de corddo, sem verniz. Admite-se o uso de lengo
branco de cambraia no bolso.

Para o traje feminino: vestido longo ou longuete, com toda a
formalidade necessaria.

Aconselha-se o uso da casaca, traje de maior cerimonia, em
eventos com a presenca de chefes de Estado e soberanos. Em
categoria superior a casaca estdo apenas os trajes de corte, utili-
zados em cerimdnias em que se leva coroa, manto, capa e espada
ou cetro.

Deve ser usada com camisa branca, engomada e plissada, com
colarinho de pontas levantadas, gravata branca, luvas brancas de
pelica e sapatos pretos de verniz estilo mocassim ou sapatos de
lago amarrado.

Os botdes da camisa e dos punhos devem ser brancos, de ma-
drepérola, cristal ou diamantes. Pedras coloridas ou fantasia nao
sao adequadas.

Durante o dia, a casaca é usada com colete preto; a noite, com
colete branco.

O traje feminino correspondente a casaca é o vestido longo, em
tecidos nobres. O uso de joias é apropriado.

Embora em alguns paises os atrasos sejam considerados corriqueiros,
quem organiza eventos deve tentar garantir o cumprimento dos hora-
rios previstos para as solenidades.

Os atrasos comprometem a realizacdo do evento, prejudicam todos os
publicos envolvidos e, em especial, geram uma imagem negativa para a
instituigao.

Para tentar prevenir grandes atrasos, uma dica importante ¢ monitorar
as autoridades e lembra-las da importancia do cumprimento do hora-
rio, especialmente quando da realizagdo de precursoras com a equipe
de apoio.

Quando a autoridade prevista para compor a mesa nao chegar a tempo,
sugere-se a abertura da cerimonia com as autoridades presentes. Se a
participacdo dessa autoridade for fundamental para o evento, tdo logo
ela se apresente, podera ocupar cadeira a ser posicionada na extremi-
dade da mesa.



Alterada pelas Leis
5.812, de 13 de outubro
de 1972; 6.913, de 27 de

maio de 1981; e 8.421,
de 11 de maio de 1992,
que regulam o uso dos

Simbolos Nacionais.

Veja Anexo 1

Vocé sabia?

A Bandeira
Nacional estard
permanentemente
disposta no topo do
mastro da Praga
dos Trés Poderes de
Brasilia, no Distrito
Federal, como simbolo
perene da pdtria
e sob a guarda do
povo brasileiro. A
substitui¢do acontecerd
sempre no primeiro
domingo de cada
més, em solenidades
especiais comandadas
pelas For¢as Armadas.

Nas situagdes em que a autoridade atrasada é de alta hierarquia, nao
¢ aconselhavel ferir a precedéncia. Recomenda-se, entdo, reservar uma
cadeira proxima a mesa e, no momento da chegada dela, solicitar gentil-
mente aos demais membros que abram um espago para recebé-la. Para
atender esses ajustes, reserve algumas cadeiras extras proximas a mesa
de trabalho.

Vale lembrar que, em eventos com a presenca do presidente da Repu-
blica, os convidados devem chegar com antecedéncia de uma hora,
sendo que essa observa¢io deve constar do texto do convite.

Os simbolos nacionais sao representagdes do nosso pais. Ao fazer uso
dessas manifestagdes simbdlicas, é preciso pautar-se pelo respeito e pelo
conhecimento da Lei 5.700, de 1° de setembro de 1971, que regula os
seus diversos usos.

Sdo considerados simbolos nacionais: a Bandeira Nacional, o Hino
Nacional, as Armas Nacionais e o Selo Nacional.

A Bandeira Nacional é usada em manifestagoes de sentimento patri-
Otico dos brasileiros e de carater oficial, como as cerimdnias realizadas
no Senado Federal.

Nio podem ser postas a venda ou distribuidas gratuitamente sem que
tragam na tralha (a regido da bandeira onde ela se prende no mastro) o
endereco do fabricante e a data da feitura.

A Bandeira Nacional deve ocupar sempre um lugar de honra, que pode
ser uma das seguintes posicoes:



Central ou mais préxima do centro e a direita desse, quando
com outras bandeiras, pavilhdes ou estandartes, em linha de
mastros, panoplias, escudos ou pecas semelhantes.

Dispositivo com numero impar de bandeiras
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Dispositivo com nimero par de bandeiras

Deve estar destacada a frente de outras bandeiras, quando con-
duzida em desfiles, paradas e formaturas, entre outros tipos de
evento.



Considera-se direita
de um dispositivo de
bandeiras a posigdo d
direita de uma pessoa
colocada junto a ele e
voltada para a plateia,

para o publico que
observa o dispositivo.

O Senado Federal
realiza solenidade
especial para
comemoragio do Dia
da Bandeira. Veja

descritivo no Capitulo 2.

Sempre posicionada a direita de tribunais, pulpitos, mesas de reunido
ou de trabalho.

Admite-se que a bandeira seja hasteada e arriada a qualquer hora do
dia ou da noite. No periodo noturno, entretanto, é necessario que a
Bandeira Nacional esteja devidamente iluminada.

As dimensdes oficiais da Bandeira Nacional sdo determinadas pelo
artigo 4° da Lei 5.700/1971. As mais utilizadas sdo as de dois panos e
dois panos e meio, que medem 0,90 metro x 1,29 metro e 1,13 metro x
1,61 metro, respectivamente.

Hasteia-se diariamente a Bandeira Nacional nas Casas do Congresso
Nacional, simbolizando o desempenho das atividades legislativas, de
acordo com a primeira sessdao do Capitulo III da Lei 5.443, de 28 de
maio de 1968.

No dia 19 de novembro, Dia da Bandeira, o hasteamento é realizado as
12h com solenidades especiais, conforme dispoe o artigo 15, § 2°, da Lei
5.700, de 1° de setembro de 1971.

Quando hasteada juntamente com a execu¢ao do Hino Nacional, a
Bandeira Nacional deve atingir o topo com o término do Hino Nacio-
nal.

Quando varias bandeiras siao hasteadas ou arriadas ao mesmo tempo, a
Bandeira Nacional é a primeira a atingir o topo e a ultima a descer.

Em sinal de luto, a bandeira fica a meio mastro. Nesse caso, no hastea-
mento ou no arriamento, deve ser levada primeiro até o topo, para s
entdo descer para o meio em sinal de luto.

Ao hastear, arriar ou apenas expor a Bandeira Nacional, isoladamente
ou em conjunto com outras bandeiras, certifique-se de que ela esta
limpa, em bom estado de conservagdo e que todas as bandeiras sejam do
mesmo tamanho. As bandeiras que ndo estiverem em boas condi¢des de



uso devem ser entregues em qualquer unidade militar, para que sejam
incineradas no Dia da Bandeira, conforme protocolo especifico.

Ao montar um dispositivo com as bandeiras, deve-se verificar a prece-
déncia entre elas. Entre as unidades da Federagdo, a precedéncia
obedece a ordem de criagdo dos estados e do Distrito Federal. Quando
a Bandeira Nacional estiver disposta ao lado de bandeiras de outros
paises, entretanto, o procedimento correto ¢ o de seguir a ordem alfa-
bética brasileira.

E obrigatério hastear a Bandeira do Mercosul sempre que a Bandeira
Nacional for hasteada, conforme dispoe a Lei 12.157, de 23 de dezembro
de 2009, que alterou o caput do artigo 13 da Lei 5.700/1971.

Para fins de organizagdo, recomenda-se que a Bandeira do Mercosul
seja hasteada logo em seguida ao hasteamento da Bandeira Nacional,
finda a execuc¢do do Hino Nacional.

A execucio do Hino Nacional podera ser instrumental ou vocal, defini-
¢do que deve estar de acordo com o cerimonial previsto para cada tipo
de evento. E vedada a execugio de quaisquer arranjos vocais ou artis-
ticos instrumentais do Hino Nacional que ndo sejam autorizados pela
Presidéncia da Republica.

Quando instrumental, a musica sera executada integralmente, mas sem
repeticdes. Contudo, nas ocasides de execugdo vocal, a musica se repete
e serdo sempre cantadas as duas partes do poema.

O Hino Nacional devera ser executado logo ap6s a autoridade maxima
ocupar seu lugar, no inicio do evento.

O Hino Nacional sera sempre executado quando a Bandeira Nacional
for hasteada. Podera ser executado, também, sem que haja hasteamento
da bandeira.

Deve-se ouvir o Hino Nacional em posi¢do de respeito, de pé e em silén-
cio; os civis do sexo masculino com a cabega descoberta e os militares
em continéncia, segundo os regulamentos das respectivas corporagdes.

Vocé sabia?
Os principais hinos
brasileiros séo:
« Hino Nacional
« Hino da
Independéncia
« Hino a Proclamagao
da Repuiblica
« Hino a Bandeira
Veja integra das letras
dos hinos no Anexo 3
deste manual.

Os hinos brasileiros
estdo disponiveis para
download no site do
Exército:
Www.exercito.gov.br




Conforme estabelece a Lei 5.700/1971, a execu¢do do Hino Nacio-
nal ndo cabe aplauso, postura que por vezes tem acontecido de forma
espontanea e que esta sendo encarada como uma manifestagao popular
aceitavel.

Em cerimonias em que se tenha que executar um hino estrangeiro, esse,
por cortesia, precederd a execugdo do Hino Nacional brasileiro.

Nos eventos em que serda executado o hino de um grupo, instituicdo
ou empresa, sugere-se que esse seja executado antes do Hino Nacio-
nal. Entende-se que uma nagdo tem precedéncia em relagao aos demais
poderes.

O uso das Armas Nacionais ¢ obrigatdrio nas Casas do Congresso Nacio-
nal, no Palacio da Presidéncia da Republica, na residéncia do presidente
da Republica, nos edificios-sede dos ministérios, no Supremo Tribunal
Federal, nos tribunais superiores e nos tribunais federais de recursos,
nos edificios-sede dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario dos
estados, territorios e Distrito Federal, nas prefeituras e camaras muni-
cipais, na frontaria dos edificios das reparti¢oes publicas federais, nos
quartéis das forcas federais de terra, mar e ar e das policias militares
e corpos de bombeiros militares, nos seus armamentos, nas fortalezas
e nos navios de guerra, na frontaria ou no salao principal das escolas
publicas.

Também sdo de uso obrigatdrio nos papéis de expediente, nos convites
e nas publicagdes oficiais em esfera federal. O Legislativo e o Judicidrio
ndo poderdo utilizar-se das Armas Nacionais na cor dourada, prerroga-
tiva do presidente da Republica.
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Utilizado para autenticar os atos de governo e os diplomas e certificados
expedidos pelos estabelecimentos de ensino oficiais ou reconhecidos.

O Senado Federal rotineiramente recebe, em visitas oficiais, protocola-
res ou de cortesia, chefes de Estado, parlamentares, autoridades e perso-
nalidades estrangeiras. As comissoes e os gabinetes, em funcao das ativi-
dades, também estabelecem permanente contato com as representagdes
diplomaticas e com os organismos internacionais sediados em Brasilia.

Nas relagdes com autoridades estrangeiras, deve-se dar especial atengdo
aos usos e costumes culturais. Nessas ocasides, prevalece a cultura e o
protocolo do pais anfitrido, mas é indispensavel conhecer os habitos e
os costumes do visitante.

Nas relagdes interculturais, também devem ser evitados costumes parti-
culares de determinada regido. O brasileiro, por exemplo, é conhecido
por ser um povo caloroso e simpatico, que possui o habito de tocar as
pessoas com as maos. Porém, esse costume pode nio ser bem recebido
por outras culturas que ndo tém por habito o contato pessoal direto nas
relagdes de trabalho e em relacionamentos em geral.

Quando personalidades estrangeiras estiverem presentes, o ministro de
Estado das Relagdes Exteriores tera precedéncia sobre os demais. Entre
os embaixadores, a precedéncia esta baseada na data de titulagao do
representante diplomatico. A lista completa e atualizada esta disponivel
no site do Ministério das Relagcées Exteriores.

Informagoes
atualizadas sobre o
corpo diplomdtico estdo
disponiveis no site do
Itamaraty: www.mre.
gov.br. Basta clicar em
“Servigos do Itamaraty”
> “Cerimonial” para
encontrar lista de
embaixadores e a
ordem de precedéncia.




Uma das principais formas de expressdo da cultura de um povo ¢ a
lingua. No Brasil, o portugués (lingua oficial) é de uso obrigatério em
todo evento oficial. Apds as formalidades de apresentagdo, o visitante
e o anfitrido devem utilizar o servico de intérprete oficial, que tenha
profundo conhecimento de ambas as linguas.

Em situagdes sociais, como coquetéis, recepcoes e almocos, a conver-
sacdo pode ocorrer diretamente no idioma de qualquer uma das auto-
ridades, desde que haja o pleno dominio da lingua estrangeira. O gesto
facilita o didlogo e caracteriza-se como uma gentileza da parte do anfi-
trido ou do convidado.

E importante dispensar atengdo especial ao envio de convites para
o corpo diplomatico. Em geral, a lista de convidados para os eventos
realizados no Senado Federal contempla o corpo diplomatico sediado
em Brasilia. No entanto, deve-se considerar a conveniéncia de convidar
representantes ou cidaddos de paises em conflito com o homenageado
ou com o anfitrido.

Para evitar constrangimentos, esteja atento a conjuntura global e afinado
com os objetivos do evento organizado.

Em visitas oficiais, de trabalho e de cortesia, pode ocorrer a troca de
presentes. O ritual tem o objetivo de apresentar um pouco do Brasil,
por intermédio de um objeto de arte, uma pega artesanal ou livros sobre
historia, cultura e arte nacionais. Recomenda-se oferecer lembrancas
personalizadas.

Deve-se atentar para o fato de que algumas culturas revestem o ato de
presentear de muitos significados, ndo o restringindo apenas ao presente
em si, mas a embalagem, ao tipo de papel utilizado, a hora certa de abrir
o0 presente, entre outros aspectos. E aconselhavel, portanto, a troca de
presentes por via diplomatica, quando se tratar de visitas de chefes de
Estado.

A troca de presentes por via diplomatica ocorre quando cada uma das
autoridades encarrega a equipe de fazer a troca posteriormente, e nao
no evento em si. Ela é indicada porque diminui uma etapa no evento
e evita quaisquer constrangimentos decorrentes de diferentes habitos
culturais.



Antes de montar o cardapio, pesquise e verifique se o convidado tem
alguma restricao alimentar, seja de saude (intolerancia a gluten, a
lactose), de natureza religiosa (indianos nao comem carne vermelha,
judeus ndo comem carne de porco) ou sociocultural.

Procure montar um cardapio que vise atender ao paladar da maioria
dos convidados, com algumas opgdes e preferindo pratos mais leves.
Recomenda-se ao menos a inclusdo de uma salada e de um prato vege-
tariano. Devem ser evitadas composi¢oes muito fortes, condimentadas
e alimentos exoticos demais.

Capriche na composi¢ao dos pratos: eles devem ter uma boa aparéncia
e agradar também ao olhar. Evite alimentos complexos para serem inge-
ridos, como peixes com muita espinha, carnes com muito 0sso, versoes
gordurosas demais ou de dificil manipulagao.

Considere o clima local, o horario da refei¢ao, o tempo destinado para
o evento, o tema do evento. Esses itens podem alterar a composi¢ao do
cardapio.

Em alguns paises, as bebidas alcoodlicas nao sao permitidas e deve-se
estar atento a isso.

Sugere-se que o carddpio contemple a variedade gastrondmica das regi-
Oes brasileiras, valorizando a cultura e os produtos nacionais. Atual-
mente, a cadeia produtiva de muitos alimentos é valorizada e indica
um cuidado extra com o convidado, como usar alimentos organicos ou
produzidos por uma comunidade sustentavel.
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ANEXO 1

QUADRO NORMATIVO — EVENTOS NO SENADO

FEDERAL

TEMA
EVENTOS

OBSERVACOES

Decreto 70.274, de
9 de margo de 1972

Aprova as normas do cerimonial publico e a ordem
geral de precedéncia.

= Publicado no Didrio
Oficial da Unido de
10/3/1972 e retificado
em 16/3/1972.

Decreto 83.186, de
19 de fevereiro de
1979

Inclui na ordem de precedéncia estabelecida no artigo
82 das Normas do Cerimonial Publico, aprovadas pelo
Decreto 70.274, de 9 de margo de 1972, o estado de
Mato Grosso do Sul.

= Publicado no Didrio
Oficial da Unido de
19/2/1979.

Decreto 672, de 21
de outubro de 1992

Acrescenta paragrafo Unico ao artigo 88 das Normas do
Cerimonial Publico, aprovadas pelo Decreto 70.274, de
9 de margo de 1972.

“Art. 88. cocoveiririns Pardgrafo unico. O disposto neste
artigo aplica-se a situagdo de desaparecimento de
autoridades civis ou militares, quando haja indicios
veementes de morte por acidente.”

= Publicado no Didrio
Oficial da Unido de
22/10/1992.

Decreto 3.765, de 6
de margo de 2001

Acresce paragrafo ao artigo 88 do Decreto 70.274, de 9
de margo de 1972, que aprova as normas do cerimonial
publico e a ordem geral de precedéncia.

= Publicado no Didrio
Oficial da Unido de
7/3/2001.

= Revogado pelo Decreto
3.780, de 2/4/2001.

Decreto 3.780, de 2
de abril de 2001

Acresce paragrafo ao artigo 88 das normas do
cerimonial publico, aprovadas pelo Decreto 70.274, de
9 de margo de 1972, e revoga o Decreto 3.765, de 6 de
margo de 2001.

Art. 12 O artigo 88 do Decreto 70.274, de 9 de margo
de 1972, passa a vigorar acrescido do seguinte §29,
renumerando-se o atual pardgrafo unico para §19: “§2°
Em face de notdveis e relevantes servigos prestados ao
Pais pela autoridade falecida, o periodo de luto a que se
refere o caput poderd ser estendido, excepcionalmente,
por até sete dias.” (NR)

= Publicado no Didrio
Oficial da Unido de
3/4/2001.

Ato da Comissdo
Diretora 21, de 7 de
outubro de 2009

Altera o Ato da Comissdo Diretora 15, de 2002, para
dispor sobre a cobertura das atividades legislativas e
eventos ocorridos no Senado Federal e no Congresso
Nacional.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 4307, de
7/10/2009.




Resolugdo 16, de 24
de outubro de 2011

Ato Conjunto 1, de
4 de junho de 1998

Altera a Resolugdo 93, de 1970 (Regimento Interno do
Senado Federal), para estabelecer novos procedimentos
para a realizagdo de sessGes especiais.

Dispde sobre a cessdo de dependéncias do Senado
Federal e da Camara dos Deputados e dd outras
providéncias.

= Publicada no Didrio

do Senado Federal de
25/10/2011, pag. 43.528,
e no Didrio Oficial da
Uniéo de 31/1/2012.

USO DOS ESPACOS NO SENADO FEDERAL

= Publicado no Didrio do
Congresso Nacional de
2/7/1998.

Ato da Comissdo
Diretora 9, de 26 de
outubro de 1999

Dispde sobre o transito de pessoas nas dependéncias
do Café dos senadores e da outras providéncias.

= Publicado no Didrio
do Senado Federal de
4/11/1999.

Ato Conjunto dos
Presidentes do
Senado Federal

e da Camara dos
Deputados 1, de 7
de agosto de 2001

Art. 12 “E vedada a edificagdo de construcdes moveis,
colocagdo de tapumes, arquibancadas, palanques,
tendas ou similares na drea compreendida entre o
gramado e o meio-fio anterior da via de ligagdo das
pistas Sul e Norte do Eixo Monumental, do lote da
Unido Federal destinado ao Congresso Nacional, sito a
Praca dos Trés Poderes, Area A, nos lados Norte e Sul,
de utilizagdo especifica do Congresso Nacional”. (Anexo
1)

= Publicado no Didrio
Oficial do Distrito Federal
de 4/10/2001.

Ato da Comissdo
Diretora 20, de 17
de junho de 2002

Regulamenta o uso de dependéncias do Senado
Federal, incluindo o Auditério Petrénio Portella.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 2.560, de
18/6/2002.

Ato da Comissdo
Diretora 22, de 7 de
agosto de 2002

Proibe a realizagdo de exposicbes e outros eventos
similares no sagudo do primeiro pavimento do bloco A
do Anexo 2, inclusive nas areas de circulagdo que ddo
acesso as alas Teotdnio Vilela, Tancredo Neves e Ruy
Carneiro.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 2.587, de
8/8/2002.

Ato da Comissdo
Diretora 30, de 4 de
dezembro de 2002

Regulamenta a destinagdo, a ocupagdo e a utilizagdo
dos espagos fisicos no Complexo Arquitetdnico do
Senado Federal.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 2.660, de
5/12/2002.

Ato do Primeiro-
secretario 45, de 28
de abril de 2004

Regulamenta a cessdo a terceiros de dreas destinadas
a realizagdo de eventos culturais, cientificos ou
tecnoldgicos do Senado Federal.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 2.985, de
29/4/2004.

Ato do Primeiro-secretario 26, de 20 de maio de 2009

Altera o artigo 10 do Ato do Primeiro-secretario 45, de
2004. Define competéncia da Primeira-Secretaria para
deliberar sobre a cessdo da Senado Galeria.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 4.210, de
21/5/2009.

Ato do Primeiro-secretario 32, de 2 de julho de 2009

Altera o Ato do Primeiro-secretario 45, de 2004.
Delibera sobre a destinagdo do hall da Biblioteca do
Senado para eventos de langamento de livros.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 4.240, de
3/7/2009.

Ato do Primeiro-secretario 13, de 28 de agosto de 2012

Altera o Ato do Primeiro-secretario 45, de 2004.
Delibera sobre procedimentos exigidos para uso do
Auditério Petronio Portella.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 5.050, de
30/8/2012.




Ato do Primeiro-
secretario 10, de
29 de novembro
de 2006

Institui a Comissdo Especial Curadora de Artes Plasticas
do Senado Federal.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 3.616, de
29/11/2006.

Ato do Presidente
79, de 16 de
dezembro de 2008

Restringe a utilizagdo das dependéncias do Museu do
Senado Federal.

= Publicado no Boletim
Administrativo do
Senado Federal 4.115, de
17/12/2008.

Ato Conjunto dos
Presidentes do
Senado Federal

e da Camara dos
Deputados 1, de
14 de dezembro de
2010

Lei 5.700, de 12 de
setembro de 1971

Disciplina a utilizagdo dos denominados Saldo Branco e
Saldo Negro do Palacio do Congresso Nacional.

Dispde sobre a forma e a apresentagdo dos Simbolos
Nacionais e dd outras providéncias.

Institui o dia 19 de novembro como o Dia da Bandeira
e determina que o hasteamento seja realizado as 12h
com solenidades especiais (art.15, pardgrafo 2).

= Publicado no Didrio
do Senado Federal de
15/12/2010.

SiMBOLOS NACIONAIS

= Publicada no Didrio
Oficial da Uniéo de
2/9/1971. Alteragdo de
anexo: Lei 8.421, de 1992.

Lei 5.812, de 13 de
outubro de 1972

Modifica os incisos IV do artigo 13 e lll do artigo 18 da
Lei 5.700, de 12 de setembro de 1971, que dispde sobre
a forma e a apresentagdo dos Simbolos Nacionais e da
outras providéncias.

= Publicada no Didrio
Oficial da Uniéo de
17/10/1972.

Resolugdo 58, de
1972

Trata do hasteamento das bandeiras no inicio das
sessOes. Faz referéncia ao artigo 671 da referida
resolugdo.

= Publicada no Didrio
do Congresso Nacional,
Segdo 2, de 11/11/1972.

Lei 6.913, de 27 de
maio de 1981

D& nova redagdo aos artigos 35 e 36 da Lei 5.700, de
12 de setembro de 1971, que dispde sobre a forma e a
apresentagdo dos Simbolos Nacionais.

= Publicada no Didrio
Oficial da Unido de
28/5/1981.

Lei 8.421, de 11 de
maio de 1992

Altera a Lei 5.700, de 12 de setembro de 1971, que
“dispde sobre a forma e a apresentagdo dos Simbolos
Nacionais”.

= Publicada no Didrio
Oficial da Unido de
12/5/1992.

Lei 12.157, de 23 de
dezembro de 2009

E obrigatorio hastear a Bandeira do Mercosul sempre
que a Bandeira Nacional for hasteada.

= Publicada no Didrio
Oficial da Unido de
24/12/2009.

Decreto 7.419, de
31 de dezembro de
2010

Da nova redagdo ao artigo 21 do anexo ao Decreto
70.274, de 9 de margo de 1972, no tocante ao
hasteamento do Pavilhdo Presidencial e incluindo
disposi¢do sobre o Pavilhdo do Vice-Presidente.

“Art. 1° O art. 21 do Anexo ao Decreto 70.274, de
9 de margo de 1972, passa a vigorar com a seguinte
redagdo: Art. 21. O Pavilhdo Presidencial serd hasteado,
observado o disposto no art. 27, caput e § 1%

|- na sede do Governo e no local em que o Presidente da
Republica residir, quando ele estiver no Distrito Federal;
e Il - nos orgdos, autarquias e fundagbes federais,
estaduais e municipais, sempre que o Presidente da
Republica a eles comparecer.

Pardgrafo unico. Aplica-se o disposto neste artigo ao
Pavilhéo do Vice-Presidente da Republica”.

= Publicado no Didrio
Oficial da Unido de
31/12/2010.




Ato da Mesa 70,
de 10 de janeiro de
2013

Decreto Legislativo
70, de 23 de
novembro de 1972

Trata-se de ato da Camara dos Deputados que, pelo art.
7 do capitulo 1l do Ato da Mesa 70/2013, define que a
Bandeira Nacional e a Bandeira do Mercosul passardo
a ser diariamente hasteadas, inclusive aos sabados,
domingos e feriados, as 8h e arriadas as 18h ou ao
término das sessdes no Plenario Ulysses Guimardes, o
que acontecer por ultimo.

Cria a Ordem do Congresso Nacional.

= Publicado no Didrio da
Cdmara dos Deputados,
Suplemento, p. 3, de
11/1/2013.

PREMIOS, DIPLOMAS E COMENDAS

= Publicado no Didrio
Oficial da Unido, Segédo 1,
p. 10.601, de 28/11/1972.

= Retificagdo publicada
no Didrio do Congresso
Nacional, Segdo 2, p.
4.909, de 28/11/1972.

Resolugdo 2, de 16
de margo de 2001

Institui o Diploma Mulher-Cidad3 Bertha Lutz.

= Publicada no Didrio do
Senado Federal 24, de
17/3/2001 e no Didrio
Oficial da Unido de
19/3/2001.

= Celebrado em conjunto
com o Dia Internacional
da Mulher.

Resolugdo 36, de 13
de outubro de 2008

Institui o Prémio Senado Federal de Histéria do Brasil.

= Publicada no Didrio
do Senado Federal de
14/10/2008 e no Didrio
Oficial da Uniéio de
14/10/2008.

Resolugdo 8, de 22
de maio de 2009

Institui o Prémio Jornalista Roberto Marinho de Mérito
Jornalistico.

= Publicada no Didrio
do Senado Federal de
23/5/2009 e no Didrio
Oficial da Unido de
25/5/2009.

Resolugdo 35, de 30
de outubro de 2009

Institui o Diploma José Ermirio de Moraes.

= Publicada no Didrio
do Senado Federal de
6/11/2009.

Resolugdo 14, de 26
de maio de 2010

Institui no Senado Federal a Comenda de Direitos
Humanos Dom Hélder Camara.

= Publicada no Didrio
do Senado Federal de
27/5/2010.

Resolugdo 42, de 12
de agosto de 2010

Cria o Programa Senado Jovem Brasileiro no ambito do
Senado Federal.

= Publicada no Didrio
do Senado Federal de
12/8/2010 e no Didrio
Oficial da Unido de
17/8/2010.

Resolugdo 15, de 13
de junho de 2012

Institui o Prémio Mérito Ambiental, a ser conferido
anualmente pelo Senado Federal.

= Publicada no Didrio
do Senado Federal de
14/6/2012.




TRAIJES

Ato do Presidente
do Senado 48, de
9 de setembro de
1980

Disp&e sobre o ingresso do publico as instalagdes do
Senado Federal. Faz referéncia ao traje exigido para o
ingresso em varias areas da Casa.

= Publicado no Didrio do
Congresso Nacional de
11/9/1980.

Ato do Presidente
do Senado 93, de 4
de margo de 1997

Altera o Ato do Presidente 48, de 1980. Regulamenta a
exigéncia de uso de trajes especificos pelo publico em
geral para ingresso no Plendrio, plendrio das comissdes,
Sala do Café dos senadores e Tribuna de Honra e na
Bancada da Imprensa.

= Publicado no Didrio do
Congresso Nacional, p.
4.949, de 5/3/1997.

Ato do Presidente
do Senado 98, de 6
de margo de 1997

Resolugdo 42, de 12
de agosto de 2010

DispGe sobre a exigéncia de uso de trajes especificos
pelos funcionarios do Senado Federal no desempenho
de suas fungdes na Casa.

Cria o Programa Senado Jovem Brasileiro no dmbito do
Senado Federal.

= Publicado no Didrio do
Congresso Nacional, p.
5.281, de 8/3/1997.

JOVEM SENADOR

= Publicada no Didrio
do Senado Federal de
12/8/2010 e no Didrio
Oficial da Unido de
17/8/2010.

Ato da Comissdo
Diretora 7, de 26 de
maio de 2011

Regulamenta a Resolugdo 42, de 2010, que cria o
Programa Senado Jovem Brasileiro no ambito do
Senado Federal.

= Publicado no Boletim
Administrativo do Senado
Federal 4.738, de
6/6/2011.

Resolugdo 48, de 31
de outubro de 2012

Altera a Resolugdo 42, de 2010, que “cria o Programa
Senado Jovem Brasileiro no ambito do Senado Federal”,
para modificar critérios de participagdo dos estudantes.

= Publicada no Didrio
Oficial da Uniéo de
1/11/2012.




ANEXO 2

DECRETO 70.274, DE 9 DE MARCO DE 1972

APROVA AS NORMAS DO
CERIMONIAL PUBLICO E A ORDEM
GERAL DE PRECEDENCIA.

O Presidente da Republica, no uso da atribui¢ao que lhe confere
o artigo 81, item III, da Constitui¢ao, decreta:

Art. 1° Sao aprovadas as normas do cerimonial publico e a
ordem geral de precedéncia, anexas ao presente Decreto, que se deverao
observar nas solenidades oficiais realizadas na Capital da Republica, nos
Estados, nos Territérios Federais e nas Missdes Diplomaticas do Brasil.

Art. 2° Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢oes em contrario.

EMiLIO G. MEDICI, Presidente da Republica — Alfredo Buzaid
- Adalberto de Barros Nunes — Orlando Geisel - Mdrio Gibson Barboza
- Antonio Delfim Netto - Mdrio David Andreazza - L. E. Cirne Lima -
Jarbas G. Passarinho - Julio Barata.

DAS NORMAS DO CERIMONIAL PUBLICO

CAPITULO |

DA PRECEDENCIA

Art. 1° O Presidente da Republica presidira sempre a cerimonia
a que comparecer.

Paragrafo unico. Os antigos Chefes de Estado passardao logo
apos o Presidente do Supremo Tribunal Federal, desde que nao exergam
qualquer fungdo publica. Neste caso, a sua precedéncia serd determi-
nada pela fung¢do que estiverem exercendo.

Art. 2° Nao comparecendo o Presidente da Republica, o Vice-
-Presidente da Republica presidira a ceriménia a que estiver presente.




Paragrafo unico. Os antigos Vice-Presidentes da Republica
passardo logo apos os antigos Chefes de Estado, com a ressalva prevista
no paragrafo inico do artigo 1°.

Art. 3° Os Ministros de Estado presidirdo as solenidades promo-
vidas pelos respectivos Ministérios.

Art. 4° A precedéncia entre os Ministros de Estado, ainda que
interinos, é determinada pelo critério histérico de criagao do respectivo
Ministério, na seguinte ordem: Justica; Marinha; Exército; Relagdes
Exteriores; Fazenda; Transportes; Agricultura; Educagdo e Cultura;
Trabalho e Previdéncia Social; Aerondutica; Sadde; Industria e Comér-
cio; Minas e Energia; Planejamento e Coordenagdo Geral; Interior; e
Comunicagoes.

§ 1° Quando estiverem presentes personalidades estrangeiras,
o Ministro de Estado das RelagOes Exteriores terd precedéncia sobre
seus colegas, observando-se critério andlogo com relagao ao Secretério-
-Geral de Politica Exterior do Ministério das Relagdes Exteriores, que
tera precedéncia sobre os Chefes dos Estados-Maiores da Armada e do
Exército. O disposto no presente paragrafo nao se aplica ao Ministro de
Estado em cuja jurisdigdo ocorrer a cerimonia.

§ 2° Tem honras, prerrogativas e direitos de Ministro de Estado
o Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, o Chefe do
Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, o Chefe do Servigo Nacio-
nal de Informagdes e o Chefe do Estado-Maior das For¢as Armadas e,
nessa ordem, passardo apos os Ministros de Estado.

§ 3° O Consultor-Geral da Republica tem, para efeitos proto-
colares e de correspondéncia, o tratamento devido aos Ministros de
Estado.

§ 4° Os antigos Ministros de Estado, Chefes do Gabinete Militar
da Presidéncia da Republica, Chefes do Gabinete Civil da Presidéncia
da Republica, Chefes do Servigo Nacional de Informactes e Chefes do
Estado-Maior das For¢as Armadas, que hajam exercido as fun¢des em
carater efetivo, passardo logo apds os titulares em exercicio, desde que
ndo exer¢cam qualquer fung¢do publica, sendo, neste caso, a sua prece-
déncia determinada pela func¢éo que estiverem exercendo.

§ 5° A precedéncia entre os diferentes postos e cargos da mesma
categoria corresponde a ordem de precedéncia histérica dos Ministé-
rios.

Art. 5° Nas Missoes diplomaticas, os Oficiais-Generais passardo
logo depois do Ministro-Conselheiro que for o substituto do Chefe da
Missao e os Capitdes-de-Mar-e-Guerra, Coronéis e Coronéis-Aviadores,



depois do Conselheiro ou do Primeiro Secretario que for o substituto do
Chefe da Missao.

Paragrafo nico. A precedéncia entre Adidos Militares sera
regulada pelo Cerimonial militar.

DA PRECEDENCIA NOS ESTADOS, DISTRITO FEDERAL E
TERRITORIOS

Art. 6° Nos Estados, no Distrito Federal e nos Territérios, o
Governador presidird as solenidades a que comparecer, salvo as dos
Poderes Legislativo e Judiciario e as de carater exclusivamente militar,
nas quais serd observado o respectivo cerimonial.

Paragrafo tnico. Quando para as cerimonias militares for convi-
dado o Governador, ser-lhe-4 dado o lugar de honra.

Art. 7° No respectivo Estado, o Governador, o Vice-Governa-
dor, o Presidente da Assembléia Legislativa e o Presidente do Tribunal
de Justica terdo, nessa ordem, precedéncia sobre as autoridades federais.

Paragrafo unico. Tal determinac¢do nao se aplica aos Presidentes
do Congresso Nacional da Camara dos Deputados e do Supremo Tribu-
nal Federal, aos Ministros de Estado, ao Chefe do Gabinete Militar da
Presidéncia da Republica, ao Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da
Republica, ao Chefe do Servico Nacional de Informagées, ao Chefe do
Estado-Maior das For¢as Armadas e ao Consultor-Geral da Republica,
que passarao logo apds o Governador.

Art. 8° A precedéncia entre os Governadores dos Estados, do
Distrito Federal e dos Territérios é determinada pela ordem de consti-
tuicdo histdrica dessas entidades, a saber: Bahia, Rio de Janeiro, Mara-
nhéo, Para, Pernambuco, Sao Paulo, Minas Gerais, Goias, Mato Grosso,
Rio Grande do Sul, Ceard, Paraiba, Espirito Santo, Piaui, Rio Grande
do Norte, Santa Catarina, Alagoas, Sergipe, Amazonas, Parand, Acre,
Mato Grosso do Sul, Distrito Federal e Territdrios: Amapa, Fernando de
Noronha, Rondonia e Roraima.'

Art. 9° A precedéncia entre membros do Congresso Nacional e
entre membros das Assembléias Legislativas é determinada pela ordem
de criagdo da unidade federativa a que pertencam e, dentro da mesma
unidade, sucessivamente, pela data da diplomagao ou pela idade.

Art. 10. Nos Municipios, o Prefeito presidira as solenidades
municipais.

1 O estado da Guanabara foi excluido e o estado de Mato Grosso do Sul foi incluido pelo Decreto
83.186, de 1979 (vide Anexo 1).




Art. 11. Em igualdade de categoria, a precedéncia, em cerimo-
nias de carater federal, sera a seguinte:

1 - os estrangeiros;
2 — as autoridades e os funciondrios da Uniao;
3 - as autoridades e os funcionarios estaduais e municipais.

Art. 12. Quando o funciondrio da carreira de diplomata ou o
militar da ativa exercer fun¢ao administrativa civil ou militar, observar-
-se-4 a precedéncia que o beneficiar.

Art. 13. Os inativos passardo logo apds os funcionarios em
servigo ativo de igual categoria, observado o disposto no § 4° do artigo
4.

DA PRECEDENCIA DE PERSONALIDADE NACIONAIS E
ESTRANGEIRAS

Art. 14. Os Cardeais da Igreja Catdlica, como possiveis suces-
sores do Papa, tém situagdo correspondente a dos Principes herdeiros.

Art. 15. Para a colocagdo de personalidades nacionais e estran-
geiras, sem fungao oficial, o Chefe do Cerimonial levara em conside-
ragao a sua posicdo social, idade, cargos ou fun¢des que ocupem ou
tenham desempenhado ou a sua posi¢do na hierarquia eclesiastica.

Paragrafo tnico. O Chefe do Cerimonial podera intercalar entre
as altas autoridades da Republica o Corpo Diplomatico e personalida-
des estrangeiras.

CASOS OMISSOS

Art. 16. Nos casos omissos, o Chefe do Cerimonial, quando
solicitado, prestara esclarecimentos de natureza protocolar bem como
determinara a colocagdo de autoridades a personalidades que néo cons-
tem da Ordem Geral de Precedéncia.

DA REPRESENTACAO

Art. 17. Em jantares e almocos, nenhum convidado podera
fazer-se representar.

Art. 18. Quando o Presidente da Republica se fizer representar
em solenidades ou cerimdnias, o lugar que compete a seu representante
¢ a direita da autoridade que as presidir.



§ 1° Do mesmo modo, os representantes dos Poderes Legislativo
e Judicidrio, quando membros dos referidos Poderes, terdo a colocagao
que compete aos respectivos Presidentes.

§ 2° Nenhum convidado podera fazer-se representar nas
cerimoOnias a que comparecer o Presidente da Republica.

DOS DESFILES

Art. 19. Por ocasido dos desfiles civis ou militares, o Presidente
da Republica terd a seu lado os Ministros de Estado a que estiverem
subordinadas as corporacdes que desfilam.

DO HINO NACIONAL

Art. 20. A execugdo do Hino Nacional s¢ terd inicio depois que
o Presidente da Republica houver ocupado o lugar que lhe estiver reser-
vado, salvo nas cerimonias sujeitas a regulamentos especiais.

Paragrafo tnico. Nas cerimonias em que se tenha de executar
Hino Nacional estrangeiro, este precederd, em virtude do principio de
cortesia, o Hino Nacional brasileiro.

DO PAVILHAO PRESIDENCIAL

Art. 21. O Pavilhao Presidencial serd hasteado, observado
o disposto no art. 27, caput e § 1°:

I - na sede do Governo e no local em que o Presidente da
Republica residir, quando ele estiver no Distrito Federal; e

II - nos orgaos, autarquias e fundagdes federais, estaduais
e municipais, sempre que o Presidente da Republica a eles compa-
recer.

Paragrafo tnico. Aplica-se o disposto neste artigo ao Pavi-
lhdo do Vice-Presidente da Republica.”
DA BANDEIRA NACIONAL

Art. 22. A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as mani-
festagdes do sentimento patridtico dos brasileiros, de carater oficial ou
particular.

Art. 23. A Bandeira Nacional pode ser apresentada:

2 Redagédo dada pelo Decreto 7.419, de 2010 (vide Anexo 1).




I - hasteada em mastro ou adrigas, nos edificios publicos ou
particulares, templos, campos de esporte, escritdrios, salas de aula,
auditdrios, embarcagdes, ruas e pragas, em qualquer lugar em que lhe
seja assegurado o devido respeito;

II - distendida e sem mastro, conduzida por aeronaves ou
baldes, aplicada sobre parede ou presa a um cabo horizontal ligando
edificios, arvores, postes ou mastros;

IIT - reproduzida sobre paredes, tetos, vidragas, veiculos e aero-
naves;

IV - compondo com outras bandeiras, pandplias, escudos ou
pecas semelhantes;

V -conduzida em formaturas, desfiles, ou mesmo individual-
mente;

VI - distendida sobre atatde, até a ocasiao do sepultamento.

Art. 24. A Bandeira Nacional estara permanentemente no topo
de um mastro especial plantado na Praca dos Trés Poderes de Brasilia,
no Distrito Federal, como simbolo perene da Patria e sob a guarda do
povo brasileiro.

§ 1° A substituicdo dessa Bandeira serd feita com solenidades
especiais no 1° domingo de cada més, devendo o novo exemplar atingir
o topo do mastro antes que o exemplar substituido comece a ser arriado.

§2°Nabasedomastroespecial estardo inscritosexclusivamenteos
seguintes dizeres:

Sob a guarda do povo brasileiro, nesta Praca dos Trés Poderes, a
Bandeira sempre no alto - visdo permanente da Patria.

Art. 25. Hasteia-se diariamente a Bandeira Nacional:
I - no Palacio da Presidéncia da Republica;

II - nos edificios-sede dos Ministérios;

IIT - nas Casas do Congresso Nacional;

IV - no Supremo Tribunal Federal, nos Tribunais Superiores e
nos Tribunais Federais de Recursos;

V - nos edificios-sede dos poderes executivo, legislativo e judi-
cidrio dos Estados, Territorios e Distrito Federal;

VI - nas Prefeituras e Camaras Municipais;



VII - nas reparticoes federais, estaduais e municipais situadas
na faixa de fronteira;

VIII - nas Missoes Diplomaticas, Delegagao junto a Organis-
mos Internacionais e Reparticdes Consulares de carreira, respeitados os
usos locais dos paises em que tiverem sede;

IX - nas unidades da Marinha Mercante, de acordo com as Leis
e Regulamentos da navegacdo, policia naval e praxes internacionais.

Art. 26. Hasteia-se obrigatoriamente, a Bandeira Nacional, nos
dias de festa ou de luto nacional em todas as reparticdes publicas, nos
estabelecimentos de ensino e sindicatos.

Paragrafo tnico. Nas escolas publicas ou particulares, é obriga-
torio o hasteamento solene da Bandeira Nacional, durante o ano letivo,
pelo menos uma vez por semana.

Art. 27. A Bandeira Nacional pode ser hasteada e arriada a
qualquer hora do dia ou da noite.

§ 1° Normalmente faz-se o hasteamento as 8 horas e o arria-
mento as 18 horas.

§ 2° No dia 19 de novembro, Dia da Bandeira o hasteamento, é
realizado as 12 horas, com solenidades especiais.

§ 3° Durante a noite a Bandeira deve estar devidamente
iluminada.

Art. 28. Quando vérias bandeiras sdo hasteadas ou arriadas
simultaneamente, a Bandeira Nacional é a primeira a atingir o tope e a
ultima a dele descer.

Art. 29. Quando em funeral, a Bandeira fica a meio-mastro ou a
meia-adrica. Nesse caso no hasteamento ou arriamento, deve ser levada
inicialmente até o tope.

Paragrafo tnico. Quando conduzida em marcha, indica-se o
luto por um lago de crepe atado junto a langa.

Art. 30. Hasteia-se a Bandeira Nacional em funeral nas seguin-
tes situagoes:

I - em todo o Pais, quando o Presidente da Republica decretar
luto oficial;

IT - nos edificios-sede dos poderes legislativo federais, estaduais
ou municipais, quando determinado pelos respectivos presidentes, por
motivo de falecimento de um de seus membros;




IIT - no Supremo Tribunal Federal, nos Tribunais Superiores,
nos Tribunais Federais de Recursos e nos Tribunais de Justica estaduais,
quando determinado pelos respectivos presidentes, pelo falecimento de
um de seus ministros ou desembargadores;

IV - nos edificios-sede dos Governos dos Estados, Territorios,
Distrito Federal e Municipios por motivo do falecimento do Governa-
dor ou Prefeito, quando determinado luto oficial pela autoridade que o
substituir;

V - nas sedes de Missdes Diplomaticas, segundo as normas e
usos do pais em que estao situadas.

Art. 31. A Bandeira Nacional, em todas as apresentagdes no
territorio nacional, ocupa lugar de honra, compreendido como uma
posicao:

I - central ou a mais préxima do centro e a direita deste, quando
com outras bandeiras pavilhoes ou estandartes, em linha de mastros,
panoplias, escudos ou pegas semelhantes;

IT - destacada a frente de outras bandeiras, quando conduzida
em formaturas ou desfiles;

IIT - a direita de tribunas, pulpitos, mesas de reunido ou de
trabalho.

Paragrafo tnico. Considera-se direita de um dispositivo de bandei-
ras a direita de uma pessoa colocada junto a ele e voltada para a rua, para a
plateia ou, de modo geral, para o publico que observa o dispositivo.

Art. 32. A Bandeira Nacional, quando nao estiver em uso, deve
ser guardada em local digno.

Art. 33. Nas repartigdes publicas e organizagdes militares,
quando a Bandeira é hasteada em mastro colocada no solo, sua largura
nao deve ser maior que 1/5 (um quinto) nem menor que 1/7 (um sétimo)
da altura do respectivo mastro.

Art. 34. Quando distendida e sem mastro, coloca-se a Bandeira
de modo que o lado maior fique na horizontal e a estrela isolada em
cima, ndo podendo ser ocultada, mesmo parcialmente, por pessoas
sentadas em suas imediac¢des.

Art. 35. A Bandeira Nacional nunca se abate em continéncia.

DAS HONRAS MILITARES

Art. 36. Além das autoridades especificadas no cerimonial mili-
tar, serdo prestadas honras militares aos Embaixadores e Ministros



Plenipotenciarios que vierem a falecer no exercicio de suas fungdes no
exterior.

Pardgrafo unico. O Governo pode determinar que honras mili-
tares sejam excepcionalmente prestadas a outras autoridades.

CAPITULO I

DA POSSE DO PRESIDENTE DA PEPUBLICA

Art. 37. O Presidente da Republica eleito, tendo a sua esquerda
o Vice-Presidente e, na frente, o Chefe do Gabinete Militar e o Chefe do
Gabinete Civil dirigir-se-a em carro do Estado, ao Palacio do Congresso
Nacional, a fim de prestar o compromisso constitucional.

Art. 38. Compete ao Congresso Nacional organizar e executar
a cerimonia do compromisso constitucional. O Chefe do Cerimonial
recebera do Presidente do Congresso esclarecimentos sobre a cerimo-
nia, bem como sobre a participagdo na mesma das Missoes Especiais e
do Corpo Diplomatico.

Art. 39. Prestado o compromisso, o Presidente da Republica,
com os seus acompanhantes, deixara o Paldcio do Congresso dirigindo-
-se para o Palécio do Planalto.

Art. 40. O Presidente da Republica sera recebido, a porta princi-
pal do Paldcio do Planalto, pelo Presidente cujo mandato findou. Esta-
rdo presentes os integrantes do antigo Ministério, bem como os Chefes
do Gabinete Militar, Civil, Servico Nacional de Informacdes e Estado-
-Maior das Forcas Armadas. Estario, igualmente, presentes os compo-
nentes do futuro Ministério, bem como os novos Chefes do Servico
Nacional de Informacoes e do Estado-Maior das Forcas Armadas.

Art. 41. Apo6s os cumprimentos, ambos os Presidentes, acom-
panhados pelos Vice-Presidentes, Chefes do Gabinete Militar e Chefes
do Gabinete Civil, se encaminhario para o Gabinete Presidencial, e dali
para o local onde o Presidente da Republica recebera de seu antecessor
a Faixa Presidencial. Em seguida o Presidente da Republica conduzira o
ex-Presidente até a porta principal do Palacio do Planalto.

Art. 42. Feitas as despedidas, o ex-Presidente sera acompanhado
até sua residéncia ou ponto de embarque pelo Chefe do Gabinete Militar
e por um Ajudante-de-Ordens ou Oficial de Gabinete do Presidente da
Republica empossado.

Art. 43. Cabera ao Chefe do Cerimonial planejar e executar as
cerimonias da posse presidencial.




Da Nomeagdo dos Ministros de Estado, Membros dos Gabi-
netes Civil e Militar da Presidéncia da Republica e Chefes do Servigo
Nacional de Informacdes e do Estado-Maior das For¢as Armadas.

Art. 44. Os decretos de nomeagdo dos novos Ministros de Estado,
do Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, do Chefe do
Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, do Chefe do Servi¢o Nacio-
nal de Informagdes e do Chefe do Estado-Maior das For¢as Armadas
serdo assinados no Saldo de Despachos.

§ 1° O primeiro decreto a ser assinado sera o de nomeagao do
Ministro de Estado da Justica, a quem cabera referendar os decretos de
nomeacao dos demais Ministros de Estado, do Chefe do Gabinete Mili-
tar da Presidéncia da Republica, do Chefe do Gabinete Civil da Presi-
déncia da Republica, do Chefe do Servigo Nacional de Informagdes e do
Chefe do Estado-Maior das For¢as Armadas.

§ 2° Compete ao Chefe do Cerimonial da Presidéncia da
Republica organizar a cerimonia acima referida.

DOS CUMPRIMENTOS

Art. 45. No mesmo dia, o Presidente da Republica receberd, em
audiéncia solene, as Missdes Especiais estrangeiras que houverem sido
designadas para sua posse.

Art. 46. Logo apos, o Presidente recebera os cumprimentos das
altas autoridades da Republica, que para esse fim se hajam previamente
inscrito.

DA RECEPCAO

Art. 47. A noite, o Presidente da Republica recepcionard, no
Paldcio do Itamarati, as Missoes Especiais estrangeiras e altas autorida-
des da Republica.

DA COMUNICACAO DA POSSE DO PRESIDENTE DA
REPUBLICA

Art. 48. O Presidente da Republica enviara Cartas de Chance-
laria aos Chefes de Estado dos paises com os quais o Brasil mantém
relagbes diplomaticas, comunicando-lhes sua posse.

§ 1° As referidas Cartas serao preparadas pelo Ministério das
Relagoes Exteriores.

§ 2° O Ministério da Justica comunicara a posse do Presidente
da Republica aos Governadores dos Estados da Unido, do Distrito Fede-



ral e dos Territorios e o das Relagoes Exteriores as Missoes diplomaticas
e Reparti¢des consulares de carreira brasileiras no exterior, bem como
as Missoes brasileiras junto a Organismos Internacionais.

DO TRAJE

Art. 49. O traje das cerimonias de posse sera estabelecido pelo
Chefe do Cerimonial, apds consulta ao Presidente da Reptblica.

DA TRANSMISSAO TEMPORARIA DO PODER

Art. 50. A transmissdo temporaria do Poder, por motivo de
impedimento do Presidente da Republica, se realizard no Palacio do
Planalto, sem solenidade, perante seus substitutos eventuais, os Minis-
tros de Estado, o Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Repu-
blica, o Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Reptblica, o Chefe do
Servi¢o Nacional de Informacdes, o Chefe do Estado-Maior das For¢as
Armadas e os demais membros dos Gabinetes Militar e Civil da Presi-
déncia da Republica.

CAPITULO IlI

DAS VISITAS DO PRESIDENTE DA REPUBLICA E SEU
COMPARECIMENTO A

SOLENIDADES OFICIAIS

Art. 51. O Presidente da Republica nao retribui pessoalmente
visitas, exceto as de Chefe de Estado.

Art. 52. Quando o Presidente da Republica comparecer, em
cardter oficial, a festas e solenidades ou fizer qualquer visita, o programa
sera submetido a sua aprovagdo, por intermédio do Chefe do Cerimo-
nial da Presidéncia da Republica.

DAS CERIMONIAS DA PRESIDENCIA DA REPUBLICA

Art. 53. Os convites para as cerimOnias da Presidéncia da Repu-
blica serdo feitos por intermédio do Cerimonial do Ministério das
Relagoes Exteriores ou do Cerimonial da Presidéncia da Republica,
conforme o local onde as mesmas se realizarem.

Paragrafo tnico. Os cartdes de convite do Presidente da Repu-
blica terao as Armas Nacionais gravadas a ouro, prerrogativa essa que




se estende exclusivamente aos Embaixadores Extraordinarios e Plenipo-
tencidrios do Brasil, no exterior.

DA FAIXA PRESIDENCIAL

Art. 54. Nas cerimonias oficiais para as quais se exijam casaca ou
primeiro uniforme, o Presidente da Republica usard, sobre o colete da
casaca ou sobre o uniforme, a Faixa Presidencial.

Paragrafo tnico. Na presenca de Chefe de Estado, o Presidente
da Republica podera substituir a Faixa Presidencial por condecoragdo
do referido Estado.

DAS AUDIENCIAS

Art. 55. As audiéncias dos Chefes de Missdo Diplomatica com o
Presidente da Republica serdo solicitadas por intermédio do Cerimonial
do Ministério das Relagbes Exteriores.

Paragrafo unico. O Cerimonial do Ministério das Relagdes
Exteriores encaminhara também, em carater excepcional, pedidos de
audiéncias formulados por altas personalidades estrangeiras.

DO LIVRO DE VISITAS

Art. 56. Havera, permanentemente no Palacio do Planalto, livro
destinado a receber as assinaturas das pessoas que forem levar cumpri-
mentos ao Presidente da Republica e a Sua Senhora.

DAS DATAS NACIONAIS

Art. 57. No dia 7 de setembro, o Chefe do Cerimonial da Presi-
déncia, acompanhado de um dos Ajudantes-de-Ordens do Presidente
da Republica, recebera os Chefes de Missao diplomatica que desejarem
deixar registrados, no livro para esse fim existente, seus cumprimentos
ao Chefe do Governo.

Paragrafo tinico. O Cerimonial do Ministério das Relagdes Exte-
riores notificara, com antecedéncia, os Chefes de Missdo diplomatica do
horério que houver sido fixado para esse ato.

Art. 58. Os cumprimentos do Presidente da Republica e do
Ministro das Relagoes Exteriores pelo dia da Festa Nacional dos paises
com os quais o Brasil mantém relagdes diplomaticas serdo enviados por
intermédio do Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores.



CAPITULO IV

DAS VISITAS OFICIAIS

Art. 59. Quando o Presidente da Republica visitar oficialmente
Estado ou Territério da Federacio, competira a Presidéncia da Repu-
blica, em entendimento com as autoridades locais, coordenar o plane-
jamento e a execucao da visita, observando-se o seguinte cerimonial:

§ 1° O Presidente da Republica sera recebido, no local da
chegada, pelo Governador do Estado ou do Territdrio e por um Oficial-
-General de cada Ministério Militar, de acordo com o cerimonial mili-
tar.

§ 2° Apds as honras militares, o Governador apresentara ao
Presidente da Republica as autoridades presentes.

§ 3° Havendo conveniéncia, as autoridades civis e eclesidsticas e
as autoridades militares poderao formar separadamente.

§ 4° Deverdo comparecer a chegada do Presidente da Reptblica,
o Vice-Governador do Estado, o Presidente da Assembléia Legisla-
tiva, o Presidente do Tribunal de Justica, Secretirios de Governo e o
Prefeito Municipal observada a ordem de precedéncia estabelecida
neste Decreto.

§ 5° Ao Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, ouvido o
Cerimonial da Presidéncia da Republica, competira organizar o cortejo
de automoveis da comitiva presidencial, bem como o das autoridades
militares, a que se refere o § 1° deste artigo.

§ 6° As autoridades estaduais encarregar-se-ao de organizar, o
cortejo de automoveis das demais autoridades presentes ao desembar-
que presidencial.

§ 7° O Presidente da Repuiblica tomara o carro do Estado, tendo
a sua esquerda o Chefe do Poder Executivo Estadual e, na frente, seu
Ajudante-de-Ordens.

§ 8° Haver4d, no Paldcio do Governo, um livro onde se inscreverao
as pessoas que forem visitar o Chefe de Estado.

Art. 60. Por ocasido da partida do Presidente da Republica,
observar-se-a procedimento andlogo ao da chegada.

Art. 61. Quando indicado por circunstancias especiais da
visita, a Presidéncia da Republica podera dispensar ou reduzir as
honras militares e a presenca das autoridades previstas nos §$ 1°, 2° e
4° do artigo 59.




Art. 62. Caberd ao Cerimonial do Ministério das Relacdes Exte-
riores elaborar o projeto do programa das visitas oficiais do Presidente
da Republica e do Ministro de Estado das Relagoes Exteriores ao estran-
geiro.

Art. 63. Quando em visita oficial a um Estado ou a um Territorio,
o Vice-Presidente da Republica, o Presidente do Congresso Nacional, o
Presidente da Camara dos Deputados e o Presidente do Supremo Tribu-
nal Federal serdo recebidos, a chegada, pelo Governador, conforme o
caso, pelo Vice-Governador, pelo Presidente do Poder Legislativo ou
pelo Presidente do Poder Judicidrio estaduais.

Art. 64. A comunicacédo de visitas oficiais de Chefes de Missao
diplomatica acreditados junto ao Governo brasileiro aos Estados da
Uniao e Territorios devera ser feita aos respectivos Cerimoniais pelo
Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores, que também forne-
cerd os elementos do programa a ser elaborado.

Art. 65. O Governador do Estado ou Territério far-se-a repre-
sentar a chegada do Chefe de Missao diplomatica estrangeira em visita
oficial.

Art. 66. O Chefe de Missao diplomatica estrangeira, quando em
viagem oficial, visitara o Governador, o Vice-Governador, os Presiden-
tes da Assembléia Legislativa e do Tribunal de Justi¢a e demais autori-
dades que desejar.

CAPITULOV

DAS VISITAS DE CHEFES DE ESTADO ESTRANGEIROS

Art. 67. As visitas de Chefes de Estado estrangeiro ao Brasil
comegarao, oficialmente, sempre que possivel, na Capital Federal.

Art. 68. Na Capital Federal, a visita oficial de Chefe de Estado
estrangeiro ao Brasil iniciar-se-4 com o recebimento do visitante pelo
Presidente da Republica. Comparecerdo ao desembarque as seguintes
autoridades: Vice-Presidente da Republica, Decano do Corpo Diploma-
tico, Chefe da Missao do pais do visitante, Ministros de Estado, Chefe
do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, Chefe do Gabinete
Civil da Presidéncia da Republica, Chefe do Servigo Nacional de Infor-
magdes, Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas, Governador do
Distrito Federal, Secretario Geral de Politica Exterior do Ministério
das Relagoes Exteriores, Chefes dos Estados Maiores da Armada, do
Exército, e da Aerondutica, Comandante Naval de Brasilia, Coman-
dante Militar do Planalto, Secretdrio Geral Adjunto para Assuntos que
incluem os do pais do visitante, Comandante da VI Zona Aérea, Diretor



Geral do Departamento de Policia Federal, Chefe da Divisao politica
que trata de assuntos do pais do visitante, além de todos os acompa-
nhantes brasileiros do visitante, o Chefe do Cerimonial da Presidéncia
da Republica, os membros da comitiva e os funcionarios diplomaticos
da Misséao do pais do visitante.

Paragrafo tnico. Vindo o Chefe de Estado acompanhado de sua
senhora, o Presidente da Republica e as autoridades acima indicadas
far-se-d0 acompanhar das respectivas senhoras.

Art. 69. Nas visitas aos Estados e Territorios, serd o Chefe de
Estado estrangeiro recebido, no local de desembarque, pelo Governa-
dor, pelo Vice-Governador, pelos Presidentes da Assembléia Legislativa
e do Tribunal de Justica, pelo Prefeito Municipal e pelas autoridades
militares previstas no § 1° do artigo 59, além do Decano do Corpo
Consular, do Consul do pais do visitante e das altas autoridades civis e
militares especialmente convidadas.

CAPITULO VI

DA CHEGADA DOS CHEFES DE MISSAO DIPLOMATICA E
ENTREGA DE CREDENCIAIS

Art. 70. Ao chegar ao Aeroporto da Capital Federal, o novo
Chefe de Missao sera recebido pelo Introdutor Diplomatico do Ministro
de Estado das Relacdes Exteriores.

§ 1° O Encarregado de Negocios pedira ao Cerimonial do
Ministério das Relacdes Exteriores dia e hora para a primeira visita ao
novo Chefe de Missdo ao Ministro de Estado das Rela¢des Exteriores.

§ 20 Ao visitar o Ministro de Estado das Rela¢des Exteriores, o
novo Chefe de Missao solicitard a audiéncia de estilo com o Presidente
da Republica para a entrega de suas credenciais e, se for o caso, da Revo-
catoria de seu antecessor. Nessa visita, o0 novo Chefe de Missao
deixard em maos do Ministro de Estado a cdpia figurada das Creden-
ciais.

§ 3° Apds a primeira audiéncia com o Ministro de Estado das
Relagdes Exteriores, o novo Chefe de Missdo visitara, em data marcada
pelo Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores, o Secretario
Geral de Politica Exterior, o Secretario Geral Adjunto da drea do pais
que representa e outros Chefes de Departamento.

§ 4° Por intermédio do Cerimonial do Ministério das Relacoes
Exteriores, o novo Chefe de Missdo solicitara data para visitar o Vice-
-Presidente da Republica, o Presidente do Congresso Nacional, o Presi-




dente da Camara dos Deputados, o Presidente do Supremo Tribunal
Federal, os Ministros de Estado e o Governador do Distrito Federal.
Poderao igualmente ser marcadas audiéncias com outras altas autori-
dades federais.

Art. 71. No dia e hora marcados para a audiéncia solene com
o Presidente da Republica, o Introdutor Diplomético conduzira, em
carro do Estado, o novo Chefe de Missdo, de sua residéncia, até o Pala-
cio do Planalto. Serao, igualmente, postos a disposi¢do dos membros da
Missao Diplomadtica carros de Estado.

§ 1° Dirigindo-se ao Palacio Presidencial, os carros dos membros
da Missao diplomatica precederao o do Chefe de Missao.

§ 2° O Chefe de Missdo subird a rampa, tendo, a direita, o
Introdutor Diplomatico e, & esquerda, o membro mais antigo de sua
Missao; os demais membros da Missdo serdo dispostos em grupos de
trés, atras dos primeiros.

§ 3° A porta do Palacio Presidencial, o Chefe de Missao sera
recebido pelo Chefe do Cerimonial da Presidéncia e por um Ajudante-
-de-Ordens do Presidente da Republica, os quais o conduzirdo ao Saldo
Nobre.

§ 4° Em seguida, o Chefe do Cerimonial da Presidéncia da
Republica entrard, sozinho, no Saldo de Credenciais, onde se encontra
o Presidente da Republica, ladeado, a direita, pelo Chefe do Gabinete
Militar da Presidéncia da Republica, e, a esquerda, pelo Ministro de
Estado das Relagdes Exteriores e pelo Chefe do Gabinete Civil da Presi-
déncia da Republica, e pedira permissao para introduzir o novo Chefe
de Missao.

§ 5° Quando o Chefe de Missao for Embaixador, os membros dos
Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Republica estardo presentes
e serdo colocados, respectivamente, por ordem de precedéncia, a direita
e a esquerda do Saldo de Credenciais.

§ 6° Quando o Chefe de Missdo for Enviado Extraordindrio e
Ministro Plenipotenciario, estardo presentes somente as autoridades
mencionadas no § 4°.

§ 7° Ladeado, a direita, pelo Chefe do Cerimonial da Presidéncia
e, a esquerda, pelo Ajudante-de-Ordens do Presidente da Republica, o
Chefe de Missao penetrara no recinto, seguido do Introdutor Diplo-
mitico e dos membros da Missdo. A entrada do Saldo de Credenciais,
deter-se-a para saudar o Presidente da Republica com leve inclina¢do
de cabeca.



§ 82 Aproximando-se do ponto em que se encontrar o Presidente
da Republica, o Chefe de Missdo, ao deter-se, fara nova saudagio, apds
o que o Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica se adian-
tard e fara a necessaria apresentacido. Em seguida, o Chefe de Missao
apresentard as Cartas Credenciais ao Presidente da Republica, que as
passara as maos do Ministro de Estado das Relacoes Exteriores. Nao
havera discursos.

§ 9° O Presidente da Republica convidara o Chefe de Missao a
sentar-se e com ele conversar.

§ 10. Terminada a palestra por iniciativa do Presidente da
Republica, o Chefe de Missao cumprimentara o Ministro de Estado das
Relagoes Exteriores e sera apresentado pelo Presidente da Republica ao
Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica e ao Chefe do
Gabinete Civil da Presidéncia da Republica.

§ 11. Em seguida, o Chefe de Missdo apresentara o pessoal de
sua comitiva; cada um dos membros da Missdo se adiantara, sera apre-
sentado e voltara a posi¢ao anterior.

§ 12. Findas as apresentacdes, o Chefe de Missdo se despedira
do Presidente da Republica e se retirard precedido pelos membros da
Missdo e pelo Introdutor Diplomatico e acompanhado do Chefe do
Cerimonial da Presidéncia e do Ajudante-de-Ordens do Presidente da
Republica. Parando no fim do Salao, todos se voltardo para cuamprimen-
tar o Presidente da Repuiblica com novo aceno de cabeca.

§ 13. Quando chegar ao topo da rampa, ouvir-se-do os dois
Hinos Nacionais.

§ 14. O Chefe de Missao, o Chefe do Cerimonial da Presidéncia
e 0 Ajudante-de-Ordens do Presidente da Republica descerdo a rampa,
dirigindo-se a testa da Guarda de Honra onde se encontra o Coman-
dante, que convidara o Chefe de Missdo a passa-la em revista. O Chefe
do Cerimonial da Presidéncia e o Ajudante-de-Ordens do Presidente da
Republica passarao por tras da Guarda de Honra, enquanto os membros
da Missdo e o Introdutor Diplomatico se encaminharao para o segundo
automovel.

§ 15. O Chefe de Missao, ao passar em revista a Guarda de
Honra, cumprimentara de cabega a Bandeira Nacional, conduzida pela
tropa, e despedir-se-a do Comandante, na cauda da Guarda de Honra,
sem apertar-lhe a mao.

§ 16. Terminada a cerimoénia, o Chefe de Missdo se despedira
do Chefe do Cerimonial da Presidéncia e do Ajudante-de-Ordens do
Presidente da




Republica, entrando no primeiro automavel, que o conduzira,
na frente do cortejo, a sua residéncia onde cessam as fungdes do Intro-
dutor Diplomatico.

§ 17. O Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica fixara
o traje para a cerimoénia de apresentagdo de Cartas Credenciais, apds
consulta ao Presidente da Republica.

§ 18. O Didrio Oficial publicara a noticia da apresentagdo de
Cartas Credenciais.

Art. 72. Os Encarregados de Negocios serdo recebidos pelo
Ministro de Estado das Relagdes Exteriores em audiéncia, na qual fardo
entrega das Cartas de Gabinete, que os acreditam.

Art. 73. O novo Chefe de Missdo solicitard, por intermédio do
Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores, que sejam marcados
dia e hora para que a sua esposa visite a Senhora do Presidente da Repu-
blica, ndo estando essa visita sujeita a protocolo especial.

CAPITULO VII

DO FALECIMENTO DO PRESIDENTE DA REPUBLICA

Art. 74. Falecendo o Presidente da Republica, o seu substituto
legal, logo que assumir o cargo, assinara decreto de luto oficial por oito
dias.

Art. 75. O Ministério da Justica fard as necessarias comunicagdes
aos Governadores dos Estados da Unido, do Distrito Federal e dos Terri-
torios, no sentido de ser executado o decreto de luto, encerrado o expe-
diente nas reparticoes publicas e fechado o comércio no dia do funeral.

Art. 76. O Cerimonial do Ministério das Rela¢des Exteriores
fara as devidas comunicagoes as Missoes diplomaticas acreditadas junto
ao Governo brasileiro, as Missoes diplomaticas e Reparticdes consulares
de carreira brasileiras no exterior e as Missoes brasileiras junto a Orga-
nismos Internacionais.

Art. 77. O Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica
providenciard a ornamentagdo funebre do Salao de Honra do Palacio
Presidencial, transformado em cdmara ardente.

DAS HONRAS FUNEBRES

Art. 78. O Chefe do Cerimonial coordenara a execugao das ceri-
monias funebres.



Art. 79. As honras finebres serdo prestadas de acordo com o
cerimonial militar.

Art. 80. Transportado o corpo para a cimara ardente, tera inicio
a visitacao oficial e publica, de acordo com o que for determinado pelo
Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores.

DO FUNERAL

Art. 81. As cerimonias religiosas serdo realizadas na camara
ardente por Ministro da religido do Presidente falecido, depois de termi-
nada a visitacdo publica.

Art. 82. Em dia e hora marcados para o funeral, em presenga
de Chefes de Estado estrangeiros, dos Chefes dos Poderes da Nagao,
do Decano do Corpo Diplomatico, dos Representantes especiais dos
Chefes de Estado estrangeiros designados para as cerimdnias e das altas
autoridades da Republica, o Presidente da Republica, em exercicio,
fechara a urna funeraria.

Paragrafo tnico. A seguir, o Chefe do Gabinete Militar da Presi-
déncia da Republica e o Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da
Republica cobrirdo a urna com o Pavilhdo Nacional.

Art. 83. A urna funerdria serd conduzida da cAmara ardente
para a carreta por pragas das Forcas Armadas.

DA ESCOLTA

Art. 84. A escolta sera constituida de acordo com o cerimonial
militar.

DO CORTEJO

Art. 85. Até a entrada do cemitério, o cortejo sera organizado da
seguinte forma:

— carreta funerdria;

- carro do Ministro da religido do finado (se assim for da
vontade da familia);

- carro do Presidente da Republica, em exercicio;
— carro da familia;

— carros de Chefes de Estado estrangeiros;

— carro do Decano do Corpo Diplomatico;

— carro do Presidente do Congresso Nacional;




- carro do Presidente da Camara dos Deputados;
— carro do Presidente do Supremo Tribunal Federal;

- carros dos Representantes Especiais dos Chefes de Estado
Estrangeiros designados para as cerimonias;

- carro do Ministro de Estado das Rela¢es Exteriores;
— carros dos demais Ministros de Estado;

— carros do Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Repu-
blica, do Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, do Chefe
do Estado-Maior das For¢as Armadas;

— carros dos Governadores do Distrito Federal, dos Estados da
Uniao e dos Territorios;

— carros dos membros dos Gabinetes Militar e Civil da Presi-
déncia da Republica.

§ 1° Ao chegar ao cemitério, os acompanhantes deixardo seus
automoveis e fardo o cortejo a pé. A urna sera retirada da carreta por
pragas das For¢cas Armadas que a levarao ao local do sepultamento.

§ 2° Aguardarao o féretro, junto a sepultura, os Chefes de Missao
diplomatica acreditados junto ao Governo brasileiro e altas autoridades
civis e militares, que serao colocados, segundo a Ordem Geral de Prece-
déncia, pelo Chefe do Cerimonial.

Art. 86. O traje sera previamente indicado pelo Chefe do Ceri-
monial.

Art. 87. Realizando-se o sepultamento fora da Capital da Republica,
0 mesmo cerimonial serd observado até o ponto de embarque do féretro.

Paragrafo tnico. Acompanhario os despojos autoridades espe-
cialmente indicadas pelo Governo Federal, cabendo ao Governo do
Estado da Unido ou do Territério, onde vier a ser efetuado o sepulta-
mento, realizar o funeral com a colabora¢ao das autoridades federais.

CAPITULO VIII

DO FALECIMENTO DE AUTORIDADES

Art. 88. No caso de falecimento de autoridades civis ou milita-
res, o Governo podera decretar as honras funebres a serem prestadas,
nao devendo o prazo de luto ultrapassar trés dias.’

3 Alterado pelos Decretos 672, de 21 de outubro de 1992; 3.675, de 6 de margo de 2001; e 3.780, de
2 de abril de 2001 (vide Anexo 1).



§ 1° O disposto neste artigo aplica-se a situagdo de desapareci-
mento de autoridades civis ou militares, quando haja indicios veemen-
tes de morte por acidente.

§ 2° Em face de notéveis e relevantes servigos prestados ao Pais
pela autoridade falecida, o periodo de luto a que se refere o caput podera
ser estendido, excepcionalmente, por até sete dias.

CAPITULO IX

DO FALECIMENTO DE CHEFE DE ESTADO ESTRANGEIRO

Art. 89. Falecendo o Chefe de Estado de um pais com repre-
senta¢do diplomatica no Brasil e recebida pelo Ministro de Estado das
Relagbes Exteriores a comunicagdo oficial desse fato, o Presidente da
Republica apresentara pésames ao Chefe da Missao, por intermédio do
Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica.

§ 1° O Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores
providenciara para que sejam enviadas mensagens telegraficas de
pésames, em nome do Presidente da Republica, ao sucessor e a familia
do falecido.

§ 2° O Ministro de Estado das Relacdes Exteriores enviard pésa-
mes, por telegrama, ao Ministro das Rela¢des Exteriores do referido
pais e visitara, por intermédio do Introdutor Diplomatico, o Chefe da
Missao.

§ 3° O Chefe da Missao brasileira acreditado no pais enlutado
apresentard condoléncias em nome do Governo e associar-se-a as mani-
festacdes de pesar que nele se realizarem. A critério do Presidente da
Republica, podera ser igualmente designado um Representante Especial
ou uma Missdo Extraordinaria para assistir as exéquias.

§ 4° O decreto de luto oficial serd assinado na Pasta da
Justica, a qual fard as competentes comunica¢des aos Governado-
res de Estado da Uniéo e dos Territorios. O Ministério das Relacoes
Exteriores fara a devida comunicacido as Missdes diplomaticas brasi-
leiras no exterior.

§ 5° A Missao diplomatica brasileira no pais do Chefe de
Estado falecido podera hastear a Bandeira Nacional a meio pau, inde-
pendentemente do recebimento da comunica¢do de que trata o para-
grafo anterior.




CAPITULO X

DO FALECIMENTO DO CHEFE DE MISSAO DIPLOMATICA
ESTRANGEIRA

Art. 90. Falecendo no Brasil um Chefe de Missdo diplomatica
acreditado junto ao Governo brasileiro o Ministério das Relagdes Exte-
riores comunicara o fato, por telegrama, ao representante diplomatico
brasileiro no pais do finado, instruindo-o a apresentar pésames ao
respectivo Governo. O Chefe do Cerimonial concertara com o Decano
do Corpo Diplomatico e com o substituto imediato do falecido as provi-
déncias relativas ao funeral.

§ 1° Achando-se no Brasil a familia do finado, o Chefe do
Cerimonial da Presidéncia da Republica e o Introdutor Diplomatico
deixario em sua residéncia, cartdes de pésames, respectivamente, em
nome do Presidente da Republica e do Ministro de Estado das Relagdes
Exteriores.

§ 2° Quando o Chefe de Missao for Embaixador, o Presidente da
Republica comparecera a camara mortudria ou enviara representante.

§ 3° A saida do féretro, estardo presentes o Representante do
Presidente da Republica, os Chefes de Missoes diplomaticas estrangei-
ras, o Ministro de Estado das Relacdes Exteriores e o Chefe do Cerimo-
nial.

§ 4° O caixdo serd transportado para o carro finebre por pragas
das Forcas Armadas.

§ 5° O cortejo obedecera a seguinte precedéncia:

— escolta finebre;

— carro funebre;

— carro do Ministro da religido do finado;

— carro da familia;

— carro do Representante do Presidente da Republica;

— carro do Decano do Corpo Diplomatico;

— carros dos Embaixadores estrangeiros acreditados perante o
Presidente da Republica;

— carros de Ministros de Estado;

— carros dos Enviados Extraordindrios e Ministros Plenipoten-
ciarios acreditados junto ao Governo brasileiro;

— carro do substituto do Chefe de Missao falecido;



— carro dos Encarregados de Negocios Estrangeiros;
— carros do pessoal da Missdao diplomatica estrangeira enlutada.

§ 6° O traje da cerimonia sera fixado pelo Chefe do Cerimonial.

Art. 91. Quando o Chefe de Missdo diplomética ndo for sepul-
tado no Brasil, o Ministro das Relacdes Exteriores, com anuéncia da
familia do finado, mandara celebrar oficio religioso, para o qual serao
convidados os Chefes de Missdo diplomatica acreditados junto ao
Governo brasileiro e altas autoridades da Republica.

Art. 92. As honras funebres serdo prestadas de acordo com o
cerimonial militar.

Art. 93. Quando falecer, no exterior, um Chefe de Missao diplo-
matica acreditado no Brasil, o Presidente da Republica e o Ministro
das Relagoes Exteriores enviardo, por intermédio do Cerimonial do
Ministério das Relagdes Exteriores, mensagens telegraficas de pésames,
respectivamente, ao Chefe de Estado e ao Ministro das Relagdes Exte-
riores do pais do finado, e instrugdes telegraficas ao representante diplo-
matico nele acreditado para apresentar, em nome do Governo brasileiro,
condoléncias a familia enlutada. O Introdutor Diplomatico, em nome
do Ministro de Estado das Rela¢des Exteriores, apresentara pésames ao
Encarregado de Negdcios do mesmo pais.

CAPITULO XI

DAS COMEMORAGOES

Art. 94. Em solenidades promovidas pelo Governo da Unido s6
poderao ser usadas condecoragdes e medalhas conferidas pelo Governo
Federal, ou condecoragdes e medalhas conferidas por Governos estran-
geiros.

Paragrafo unico. Os militares usarao as condecoragdes estabele-
cidas pelos regulamentos de cada For¢a Armada.

ORDEM GERAL DE PRECEDENCIA

A ordem de precedéncia nas cerimonias oficiais de carater fede-
ral, na Capital da Republica, sera a seguinte:

1 - Presidente da Republica
2 — Vice-Presidente da Republica

Cardeais




Embaixadores estrangeiros

3 - Presidente do Congresso Nacional
Presidente da Camara dos Deputados
Presidente do Supremo Tribunal Federal

4 - Ministros de Estado*
Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefe do Servico Nacional de Informagdes
Chefe do Estado-Maior das For¢as Armadas
Consultor-Geral da Republica

Enviados Extraordinarios e Ministros Plenipotenciarios estran-
geiros

Presidente do Tribunal Superior Eleitoral
Ministros do Supremo Tribunal Federal
Procurador Geral da Republica
Governador do Distrito Federal
Governadores dos Estados da Unido”
Senadores

Deputados Federais®

Almirantes

Marechais

Marechais-do-Ar

Chefe do Estado-Maior da Armada
Chefe do Estado-Maior do Exército

Secretario Geral de Politica Exterior”

4 Vide artigo 4° e seus pardgrafos das Normas do Cerimonial Publico
5 Vide artigo 8° das Normas do Cerimonial Ptiblico
6 Vide artigo 9° das Normas do Cerimonial Pablico

7 Vide artigo 4° § 1° das Normas do Cerimonial Publico



Chefe do Estado-Maior da Aeronautica

5 - Almirantes de Esquadra
Generais de Exército
Embaixadores Extraordindrios e Plenipotenciarios (Ministros
de 12 Classe)®
Tenentes-Brigadeiros
Presidente do Tribunal Federal de Recursos
Presidente do Superior Tribunal Militar
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
Ministros do Tribunal Superior Eleitoral
Encarregados de Negdcios estrangeiros

6 — Ministros do Tribunal Federal de Recursos
Ministros do Superior Tribunal Militar
Ministros do Tribunal Superior do Trabalho
Vice-Almirantes
Generais-de-Divisao
Embaixadores (Ministros de 12 Classe)
Majores-Brigadeiros
Chefes de Igreja sediados no Brasil
Arcebispos catélicos ou equivalentes de outras religides
Presidente do Tribunal de Justica do Distrito Federal
Presidente do Tribunal de Contas da Uniao
Presidente do Tribunal Maritimo

Diretores-Gerais das Secretarias do Senado Federal e da

8 Considerem-se apenas os embaixadores que chefiam ou tenham chefiado missdao Diplomatica
no exterior, tendo apresentado, nessa condigdo, cartas credenciais a governo estrangeiro. Quando
estiverem presentes diplomatas estrangeiros, os embaixadores em aprego terdo precedéncia sobre
almirantes de esquadra e generais de exército. Em caso de visita de chefe de estado, chefe do gover-
no ou ministros das Relagdes Exteriores estrangeiros, o chefe da missao diplomética brasileira no
pais visitante, sendo ministro de primeira classe, tera precedéncia sobre seus colegas, com exce¢ao
do secretario-geral de Politica Exterior.



Camara dos Deputados

Procuradores-Gerais da Justica Militar, Justica do Trabalho e
do Tribunal de Contas da Unido

Substitutos eventuais dos Ministros de Estado
Secretarios-Gerais dos Ministérios

Reitores das Universidades Federais

Diretor-Geral do Departamento de Policia Federal
Presidente do Banco Central do Brasil

Presidente do Banco do Brasil

Presidente do Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico
Presidente do Banco Nacional da Habitacio

Secretario da Receita Federal

Ministros do Tribunal de Contas da Uniéo

Juizes do Tribunal Superior do Trabalho
Subprocuradores-Gerais da Republica

Personalidades inscritas no Livro do Mérito

Prefeitos das cidades de mais de um milhao (1.000.000) de
habitantes

Presidente da Caixa Econdmica Federal
Ministros-Conselheiros estrangeiros

Adidos Militares estrangeiros

(Oficiais-Generais)

7 — Contra-Almirantes

Generais-de-Brigada

Embaixadores Comissionados ou Ministros de 22 classe
Brigadeiros-do-Ar

Vice-Governadores dos Estados da Unido

Presidentes das Assembléias Legislativas dos Estados da Uniao



Presidentes dos Tribunais de Justica dos Estados da Unido

Diretor-Geral do Departamento Administrativo do Pessoal
Civil

Chefe do Gabinete da Vice-Presidéncia da Republica

Subchefes dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Repu-
blica

Assessor Especial da Presidéncia da Republica

Assessor-Chefe da Assessoria Especial de Relagoes Publicas da
Presidéncia da Republica

Assistente-Secretario do Chefe do Gabinete Militar da Presidén-
cia da Republica

Secretarios Particulares do Presidente da Republica
Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica
Secretarios de Imprensa da Presidéncia da Republica
Diretor-Geral da Agéncia Nacional

Presidente da Central de Medicamentos

Chefe do Gabinete da Secretaria Geral do Conselho de Segu-
ranca Nacional

Chefe do Gabinete do Servico Nacional de Informagoes
Chefe do Gabinete do Estado-Maior das Forcas Armadas
Chefe da Agéncia Central do Servigo Nacional de Informagoes
Chefes dos Gabinetes dos Ministros de Estado
Presidente do Conselho Nacional de Pesquisas
Presidente do Conselho Federal de Educagio

Presidente do Conselho Federal de Cultura
Governadores dos Territorios

Chanceler da Ordem Nacional do Mérito

Presidente da Academia Brasileira de Letras

Presidente da Academia Brasileira de Ciéncias

Presidente da Associagao Brasileira de Imprensa



Diretores do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Diretores-Gerais de Departamento dos Ministérios
Superintendentes de Orgaos Federais
Presidentes dos Institutos e Fundag¢des Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissdes Federais
Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia
Mista e Empresas Publicas de ambito nacional
Presidentes dos Tribunais Regionais Eleitorais
Presidentes dos Tribunais Regionais do Trabalho
Presidentes dos Tribunais de Contas do Distrito Federal e dos
Estados da Unido
Presidentes dos Tribunais de Alcada dos Estados da Unido
Reitores das Universidades Estaduais e Particulares
Membros do Conselho Nacional de Pesquisas
Membros do Conselho Nacional de Educagio
Membros do Conselho Federal de Cultura
Secretarios de Estado do Governo do Distrito Federal
Bispos catélicos ou equivalentes de outras religioes
Conselheiros estrangeiros
Consules-Gerais estrangeiros
Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Mar-e-
Guerra, Coronéis e Coronéis-Aviadores)

8 — Presidentes das Confederagdes Patronais e de Trabalhadores
de ambito nacional
Consultores Juridicos dos Ministérios
Membros da Academia Brasileira de Letras
Membros da Academia Brasileira de Ciéncias

Diretores do Banco Central do Brasil



Diretores do Banco do Brasil

Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento Econdmico
Diretores do Banco Nacional de Habitaciao
Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Conselheiros

Coronéis-Aviadores

Secretarios de Estado dos Governos dos Estados da Unido
Deputados Estaduais

Desembargadores dos Tribunais de Justi¢a do Distrito Federal e
dos Estados da Unido

Adjuntos dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da
Republica, Procuradores-Gerais do Distrito Federal e dos
Estados da Uniéo

Prefeitos das Capitais dos Estados da Uniédo e das cidades de
mais de quinhentos mil (500.000) habitantes

Primeiros Secretdrios estrangeiros

Procuradores da Republica nos Estados da Unido
Consultores Gerais do Distrito Federal e dos Estados da Uniao
Juizes do Tribunal Maritimo

Juizes dos Tribunais Regionais Eleitorais

Juizes dos Tribunais Regionais do Trabalho

Presidentes das Cadmaras Municipais das cidades de mais de um
milhédo (1.000.000) de habitantes

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-
-Fragata,Tenentes-Coronéis e Tenentes-Coronéis-Aviadores)

9 — Juizes dos Tribunais de Contas do Distrito Federal e dos Estados
da Unido

Juizes dos Tribunais de Alcada dos Estados da Unido

Delegados dos Ministérios nos Estados da Unido



Presidentes dos Institutos e Fundagdes Regionais e Estaduais

Presidentes das Entidades Autdrquicas, Sociedades de Econo-
mia

Mista e Empresas Publicas de ambito regional ou estadual
Monsenhores catdlicos ou equivalentes de outras religides
Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Majores)
Capitaes-de-Fragata

Tenentes-Coronéis

Primeiros Secretdrios

Tenentes-Coronéis- Aviadores

Chefes de Servigo da Presidéncia da Republica

Presidentes das Federagdes Patronais e de Trabalhadores de
ambito regional ou estadual

Presidentes das Camaras Municipais das Capitais dos Estados
da Uniédo e das cidades de mais de quinhentos mil (500.000)
habitantes

Juizes de Direito

Procuradores Regionais do Trabalho

Diretores de Reparti¢oes Federais

Auditores da Justica Militar

Auditores do Tribunal de Contas

Promotores Publicos

Procuradores Adjuntos da Republica

Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares
Segundos Secretérios

Consules estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Corveta,
Majores e Majores-Aviadores)

10 - Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Capitaes)

Adjuntos dos Servicos da Presidéncia da Reptblica



Oficiais do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefes de Departamento das Universidades Federais
Diretores de Divisao dos Ministérios

Prefeitos das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes
Capitées-de-Corveta

Majores

Segundos Secretarios

Majores-Aviadores

Secretarios Gerais dos Territorios

Diretores de Departamento das Secretarias do Distrito Federal
e dos Estados da Uniao

Presidentes dos Conselhos Estaduais

Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Parti-
culares

Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de
cem mil (100.000) habitantes

Terceiros Secretarios estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-Tenentes,
Capitaes e Capitaes-Aviadores)

IT - Professores de Universidade
Prefeitos Municipais
Conegos catélicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-Tenentes
Capitaes
Terceiros Secretarios
Capitaes-Aviadores
Presidentes das Camaras Municipais

Diretores de Reparticdes do Distrito Federal, dos Estados da
Uniao e Territorios

Diretores de Escolas de Ensino Secunddrio



Vereadores Municipais

A ordem de precedéncia, nas cerimonias oficiais, nos Estados da
Unido, com a presenca de autoridades federais, serd a seguinte:

1 — Presidente da Republica

2 - Vice-Presidente da Republica’
Governador do Estado da Unido em que se processa a cerimdnia
Cardeais
Embaixadores estrangeiros

3 - Presidente do Congresso Nacional
Presidente da Cdmara dos Deputados
Presidente do Supremo Tribunal Federal

4 — Ministros de Estado'®
Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefe do Servico Nacional de Informagoes
Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas
Consultor-Geral da Republica

Vice-Governador do Estado da Unido em que se processa a ceri-
monia

Presidente da Assembléia Legislativa do Estado da Unido em
que se processa a cerimonia

Presidente do Tribunal de Justi¢ca do Estado em que se processa
a cerimoOnia

Enviados Extraordinarios e Ministros Plenipotenciarios estran-
geiros

Presidente do Tribunal Superior Eleitoral
Ministros do Supremo Tribunal Federal

Procurador Geral da Republica

9 Vide artigo 2° das Normas do Cerimonial Pablico

10 Vide artigo 4° e seus paragrafos das Normas do Cerimonial



Governadores dos outros Estados da Unido e do Distrito Fede-
ral"

Senadores

Deputados Federais'

Almirantes

Marechais

Marechais-do-Ar

Chefe do Estado-Maior da Armada

Chefe do Estado-Maior do Exército

Secretario-Geral de Politica Exterior'”

Chefe do Estado-Maior da Aerondutica
5 — Almirantes-de-Esquadra

Generais-de-Exército

Embaixadores Extraordinarios e Plenipotenciarios (Ministros
de primeira classe)™

Tenentes-Brigadeiros

Presidente do Tribunal Federal de Recursos

Presidente do Superior Tribunal Militar

Presidente do Tribunal Superior do Trabalho

Ministros do Tribunal Superior Eleitoral

Prefeito da Capital estadual em que se processa a cerimonia

Encarregados de Negdcios estrangeiros

11 Vide artigo 8°, artigo 9° e artigo 10 das Normas do Cerimonial Publico
12 Vide artigo 9° das Normas do Cerimonial Publico
13 Vide artigo 4° §1° das Normas do Cerimonial Publico

14 Consideram-se apenas os embaixadores que chefiam ou tenham chefiado missao diplomatica
no exterior, tendo apresentado, nessa condigao, cartas credenciais a governador estrangeiro. Quan-
do estiverem presentes diplomatas estrangeiros, os embaixadores em aprego terdo precedéncia so-
bre almirantes de esquadra e generais de exército. Em caso de visita de chefe de estado, chefe do
governo ou ministro das Relagdes Exteriores estrangeiros, o chefe da missao diplomatica brasileira
no pais visitante, sendo ministro de primeira classe, terd precedéncia sobre seus colegas, com exce-
¢do do secretario-geral de Politica Exterior.



6 — Ministros do Tribunal Federal de Recursos
Ministros do Superior Tribunal Militar
Ministros do Tribunal Superior do Trabalho
Vice-Almirantes
Generais-de-Divisdo
Embaixadores (Ministros de 12 Classe)
Majores-Brigadeiros
Chefes de Igreja sediados no Brasil
Arcebispos catolicos ou equivalentes de outras religides
Presidente do Tribunal de Contas da Uniéo
Presidente do Tribunal Maritimo

Diretores-Gerais das Secretarias do Senado Federal e da Camara
dos Deputados

Substitutos eventuais dos Ministros de Estado
Secretéarios-Gerais dos Ministérios

Reitores das Universidades Federais

Diretor Geral do Departamento de Policia Federal
Presidente do Banco Central do Brasil

Presidente do Banco do Brasil

Presidente do Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico
Presidente do Banco Nacional de Habitacdo
Ministros do Tribunal de Contas da Unido

Juizes do Tribunal Superior do Trabalho
Subprocuradores-Gerais da Republica
Procuradores-Gerais da Justica Militar
Procuradores-Gerais da Justi¢a do Trabalho
Procuradores-Gerais do Tribunal de Contas da Unido
Vice-Governadores de outros Estados da Unido

Secretario da Receita Federal



Personalidades inscritas no Livro do Mérito
Prefeito da cidade em que se processa a cerimonia

Presidente da Camara Municipal da cidade em que se processa
a cerimonia

Juiz de Direito da Comarca em que se processa a cerimonia
Prefeitos das cidades de mais de um milhao (1.000.000) de
habitantes
Presidente da Caixa Econdmica Federal
Ministros-Conselheiros estrangeiros
Consules-Gerais estrangeiros
Adidos Militares estrangeiros (Oficiais-Generais)

7 — Contra-Almirantes
Generais-de-Brigada
Embaixadores Comissionados ou Ministros de 22 Classe
Brigadeiros-do-Ar

Diretor-Geral do Departamento Administrativo do Pessoal
Civil

Chefe do Gabinete da Vice-Presidéncia da Republica

Subchefes dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Repu-
blica

Assessor Especial da Presidéncia da Republica

Assessor-Chefe da Assessoria Especial de Relacdes Publicas da
Presidéncia da Republica

Assistente-Secretdrio do Chefe do Gabinete Militar da Presidén-
cia da Republica

Secretarios Particulares do Presidente da Republica
Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica
Secretéario de Imprensa da Presidéncia da Republica
Diretor-Geral da Agéncia Nacional

Presidente da Central de Medicamentos



Chefe do Gabinete da Secretaria Geral do Conselho de Segu-
ranca Nacional

Chefe do Gabinete do Servigo Nacional de Informagoes
Chefe do Gabinete do Estado-Maior das Forcas Armadas
Chefe da Agéncia Central do Servigo Nacional de Informagoes
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral

Governadores dos Territorios

Procurador da Republica no Estado

Procurador-Geral do Estado

Presidente do Tribunal Regional do Trabalho

Presidente do Tribunal de Contas do Estado

Presidente do Tribunal de Algada do Estado

Presidente do Conselho Nacional de Pesquisas
Presidente do Conselho Federal de Educacio

Presidente do Conselho Federal de Cultura

Chanceler da Ordem Nacional do Mérito

Presidente da Academia Brasileira de Letras

Presidente da Academia Brasileira de Ciéncias
Presidente da Associa¢io Brasileira de Imprensa
Diretores do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Diretores-Gerais dos Departamentos de Ministérios
Superintendentes de Orgaos Federais

Presidentes dos Institutos e Fundag¢des Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissdes Federais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Econo-
mia Mista e Empresas Publicas de ambito nacional

Chefes dos Gabinetes dos Ministros de Estado
Reitores das Universidades Estaduais e Particulares

Membros do Conselho Nacional de Pesquisas



Membros do Conselho Federal de Educagio
Membros do Conselho Federal de Cultura

Secretarios do Governo do Estado em que se processa a ceri-
monia

Bispos catélicos ou equivalentes de outras religioes
Conselheiros estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Mar-e-
Guerra, Coronéis e Coronéis-Aviadores)

Presidentes das Confederagdes Patronais e de Trabalhadores de
ambito nacional

Consultores Juridicos dos Ministérios

Membros da Academia Brasileira de Letras

Membros da Academia Brasileira de Ciéncias
Diretores do Banco Central do Brasil

Diretores do Banco do Brasil

Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico
Diretores do Banco Nacional de Habitaciao
Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Conselheiros

Coronéis-Aviadores

Deputados do Estado em que se processa a cerimonia

Desembargadores do Tribunal de Justica do Estado em que se
processa a cerimonia

Adjuntos dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Repu-
blica

Prefeitos das cidades de mais de quinhentos mil (500.000) habi-
tantes

Delegados dos Ministérios no Estado em que se processa a ceri-
monia

Primeiros-Secretarios estrangeiros



Consules estrangeiros
Consultor-Geral do Estado em que se processa a cerimdnia
Juizes do Tribunal Maritimo

Juizes do Tribunal Regional Eleitoral do Estado em que se
processa a cerimonia

Juizes do Tribunal Regional do Trabalho do Estado em que se
processa a cerimonia

Presidentes das Camaras Municipais da Capital e das cidades de
mais de um milhdo (1.000.000) de habitantes

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitdes-de-Fragata,
Tenentes Coronéis e Tenentes-Coronéis-Aviadores)

9 — Juiz Federal

Juizes do Tribunal de Contas do Estado em que se processa a
cerimodnia

Juizes do Tribunal de Algada do Estado em que se processa a
cerimoénia

Presidentes dos Institutos e Fundagdes Regionais e Estaduais

Presidentes das Entidades Autdrquicas, Sociedades de Econo-
mia

Mista e Empresas Publicas de ambito regional ou estadual
Diretores das Faculdades Federais

Monsenhores catolicos ou equivalentes de outras religides
Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Majores)
Capitaes-de-Fragata

Tenentes-Coronéis

Primeiros Secretdrios

Tenentes-Coronéis-Aviadores

Chefes de Servico da Presidéncia da Republica

Presidentes das Federacbes Patronais e de Trabalhadores de
ambito regional ou estadual



Presidentes das Camaras Municipais das Capitais dos Estados
da Unido e das cidades de mais de quinhentos mil (500.000)
habitantes

Juizes de Direito

Procuradores Regionais do Trabalho

Diretores de Reparti¢oes Federais

Auditores da Justica Militar

Auditores do Tribunal de Contas

Promotores Publicos

Procuradores Adjuntos da Republica

Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares
Segundos Secretarios estrangeiros

Vice-Consules estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Corveta,
Majores e Majores-Aviadores)

10 - Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Capitaes)
Adjuntos dos Servicos da Presidéncia da Republica
Oficiais do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefes de Departamento das Universidades Federais
Diretores de Divisao dos Ministérios
Prefeitos das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes
Capitées-de-Corveta
Majores
Segundos-Secretarios
Majores-Aviadores
Secretdrios Gerais dos Territdrios

Diretores de Departamento das Secretarias do Estado em que se
processa a cerimonia

Presidentes dos Conselhos Estaduais



Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Parti-
culares

Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de
cem mil (100.000) habitantes

Terceiros Secretarios estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-Tenentes,
Capitaes e Capitdes-Aviadores)

11 - Professores de Universidade
Demais Prefeitos Municipais
Conegos catolicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-Tenentes
Capitaes
Terceiros Secretdrios
Capitaes-Aviadores
Presidentes das demais Camaras Municipais

Diretores de Reparticdes do Estado em que se processa a ceri-
monia

Diretores de Escolas de Ensino Secundario
Vereadores Municipais

A ordem de precedéncia nas cerimdnias oficiais, de cardter esta-
dual, sera a seguinte:

1 - Governador
Cardeais

2 - Vice-Governador

3 - Presidente da Assembléia Legislativa
Presidente do Tribunal de Justica

4 — Almirantes-de-Esquadra
Generais-de-Exército
Tenentes-Brigadeiros

Prefeito da capital estadual em que se processa a ceriménia



5 - Vice-Almirantes
Generais-de-Divisao
Majores-Brigadeiros
Chefes de Igreja sediados no Brasil
Arcebispos catdlicos ou equivalentes em outras religides
Reitores das Universidades Federais
Personalidades inscritas no Livro do Mérito
Prefeito da cidade em que se processa cerimonia

Presidente da Camara Municipal da cidade em que se processa
a cerimoOnia

Juiz de Direito da Comarca em que se processa a cerimonia

Prefeitos das cidades de mais de um milhao (1.000.000) de habi-
tantes

6 — Contra-Almirantes
Generais-de-Brigada
Brigadeiros-do-Ar
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral
Procurador Regional da Republica no Estado
Procurador Geral do Estado
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho
Presidente do Tribunal de Contas
Presidente do Tribunal de Al¢ada
Chefe da Agéncia do Servico Nacional de Informagdes
Superintendentes de Orgdos Federais
Presidentes dos Institutos e Fundagdes Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissoes Federais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Econo-
mia

Mista e Empresas Publicas de ambito nacional



Reitores das Universidades Estaduais e Particulares
Membros do Conselho Nacional de Pesquisas
Membros do Conselho Federal de Educagéo
Membros do Conselho Federal de Cultura
Secretarios de Estado

Bispos catélicos ou equivalentes de outras religides

7 — Presidentes das Confederacdes Patronais e de Trabalhadores

de dmbito nacional

Membros da Academia Brasileira de Letras
Membros da Academia Brasileira de Ciéncias
Diretores do Banco Central do Brasil
Diretores do Banco do Brasil

Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico
Diretores do Banco Nacional de Habitacao
Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Coronéis-Aviadores

Deputados Estaduais

Desembargadores do Tribunal de Justica

Prefeitos das cidades de mais de quinhentos mil (500.000) habi-
tantes

Delegados dos Ministérios

Consules estrangeiros

Consultor-Geral do Estado

Juizes do Tribunal Regional Eleitoral
Juizes do Tribunal Regional do Trabalho

Presidentes das Camaras Municipais da Capital e das cidades de
mais de um milhéo (1.000.000) de habitantes

8 — Juiz Federal



Juizes do Tribunal de Contas
Juizes do Tribunal de Al¢ada
Presidentes dos Institutos e Fundagdes Regionais e Estaduais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Econo-
mia Mista e Empresas Publicas de ambito regional ou estadual

Diretores das Faculdades Federais

Monsenhores catdlicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-de-Fragata

Tenentes-Coronéis

Tenentes-Coronéis-Aviadores

Presidentes das Federacdes Patronais e de Trabalhadores de
ambito regional ou estadual

Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de
quinhentos mil (500.000) habitantes

Juizes de Direito
Procurador Regional do Trabalho
Auditores da Justica Militar
Auditores do Tribunal de Contas
Promotores Publicos
Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares
Vice-Consules estrangeiros

9 — Chefes de Departamento das Universidades Federais
Prefeitos das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes
Capitées-de-Corveta
Majores
Majores-Aviadores
Diretores de Departamento das Secretarias
Presidentes dos Conselhos Estaduais

Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Parti-
culares



Presidentes das Cdmaras Municipais das cidades de mais de
cem mil (100.000) habitantes

10 - Professores de Universidade
Demais Prefeitos Municipais
Conegos catolicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-Tenentes
Capitaes do Exército
Capitdes da Aeronautica
Presidentes das demais Camaras Municipais
Diretores de Reparti¢ao
Diretores de escolas de ensino secundario

Vereadores



ANEXO 3

HINOS

Anexo 3.1.

HINO NACIONAL

Parte |

Ouviram do Ipiranga as margens
placidas

De um povo heroico o brado
retumbante,

E o sol da liberdade, em raios fulgidos,
Brilhou no céu da pétria nesse
instante.

Se o penhor dessa igualdade
Conseguimos conquistar com brago
forte,

Em teu seio, 6 liberdade,

Desafia 0 nosso peito a propria morte!

O Pétria amada,
Idolatrada,
Salve! Salve!

Brasil, um sonho intenso, um raio
vivido

De amor e de esperanga a terra desce,
Se em teu formoso céu, risonho e
limpido,

A imagem do Cruzeiro resplandece.

Gigante pela propria natureza,
Es belo, és forte, impavido colosso,
E o teu futuro espelha essa grandeza.

Terra adorada,

Entre outras mil,

Es tu, Brasil,

O Pétria amada!

Dos filhos deste solo és mae gentil,
Pétria amada,

Brasil!

Parte Il

Deitado eternamente em ber¢o
espléndido,

Ao som do mar e a luz do céu profundo,
Fulguras, 6 Brasil, flordo da América,
Iluminado ao sol do Novo Mundo!

Do que a terra, mais garrida,

Teus risonhos, lindos campos tém mais

flores;

“Nossos bosques tém mais vida’,

« 1 e »
Nossa vida” no teu seio “mais amores.

O Pétria amada,
Idolatrada,
Salve! Salve!

Brasil, de amor eterno seja simbolo
O lébaro que ostentas estrelado,

E diga o verde-louro dessa flimula

- “Paz no futuro e gléria no passado”

Mas, se ergues da justia a clava forte,
Veras que um filho teu ndo foge a luta,
Nem teme, quem te adora, a propria
morte.

Terra adorada,

Entre outras mil,

Es tu, Brasil,

O Patria amada!

Dos filhos deste solo és mae gentil,
Patria amada,

Brasil!

Letra: Joaquim Osério Duque Estrada
Musica: Francisco Manuel da Silva




Anexo 3.2.

HINO A BANDEIRA NACIONAL

Salve lindo pendéo da esperangal!
Salve simbolo augusto da paz!
Tua nobre presenca a lembranca
A grandeza da Patria nos traz.
Recebe o afeto que se encerra
em nosso peito juvenil,

Querido simbolo da terra,

Da amada terra do Brasil!

Em teu seio formoso retratas
Este céu de purissimo azul,

A verdura sem par destas matas,
E o esplendor do Cruzeiro do Sul.
Recebe o afeto que se encerra
Em nosso peito juvenil,

Querido simbolo da terra,

Da amada terra do Brasil!
Contemplando o teu vulto sagrado,
Compreendemos o nosso dever,
E o Brasil por seus filhos amado,
poderoso e feliz hd de ser!
Recebe o afeto que se encerra
Em nosso peito juvenil,

Querido simbolo da terra,

Da amada terra do Brasil!

Sobre a imensa Nac¢io Brasileira,
Nos momentos de festa ou de dor,
Paira sempre sagrada bandeira
Pavilhdo da justi¢a e do amor!
Recebe o afeto que se encerra
Em nosso peito juvenil,

Querido simbolo da terra,

Da amada terra do Brasil!

Letra: Olavo Bilac

Musica: Francisco Braga



Anexo 3.3

HINO DA PROCLAMAGAO DA REPUBLICA

Seja um palio de luz desdobrado,
Sob a larga amplidao destes céus.
Este canto rebel, que o passado
Vem remir dos mais torpes labéus!
Seja um hino de gléria que fale

De esperangas de um novo porvir!
Com visoes de triunfos embale
Quem por ele lutando surgir!
Liberdade! Liberdade!

Abre as asas sobre nés,

Das lutas na tempestade

D4 que ougamos tua voz

Nés nem cremos que escravos outrora
Tenha havido em tdo nobre Pais...
Hoje o rubro lampejo da aurora
Acha irmaos, ndo tiranos hostis.
Somos todos iguais! Ao futuro
Saberemos, unidos, levar

Nosso augusto estandarte que, puro,
Brilha, ovante, da Patria no altar!
Liberdade! Liberdade!

Abre as asas sobre nos,

Das lutas na tempestade

Dé que ougamos tua voz

Se é mister que de peitos valentes

Haja sangue em nosso pendao,
Sangue vivo do herdi Tiradentes
Batizou neste audaz pavilhio!
Mensageiro de paz, paz queremos,
E de amor nossa forca e poder,

Mas da guerra, nos transes supre-
mos

Heis de ver-nos lutar e vencer!
Liberdade! Liberdade!

Abre as asas sobre nos,

Das lutas na tempestade

D4 que ougamos tua voz

Do Ipiranga é preciso que o brado
Seja um grito soberbo de fé!

O Brasil ja surgiu libertado,
Sobre as purpuras régias de pé.
Eia, pois, brasileiros avante!
Verdes louros colhamos lou¢ios!
Seja o nosso Pais triunfante,
Livre terra de livres irmaos!
Liberdade! Liberdade!

Abre as asas sobre nos!

Das lutas na tempestade

Da que ougamos tua voz!

Letra: Medeiros e Albuquerque
Musica: Leopoldo Miguez




Anexo 3.4

HINO DO DISTRITO FEDERAL

Todo o Brasil vibrou

e nova luz brilhou

quando Brasilia fez maior a sua gléria
com esperanga e fé

era o gigante em pé,

vendo raiar outra alvorada
em sua Histéria

Com Brasilia no coragdo
epopéia a surgir do chao

o candango sorri feliz
simbolo da for¢a de um pais!
Capital de um Brasil audaz
bom na luta e melhor na paz
salve o povo que assim te quis

simbolo da for¢ca de um pais!

Letra: Geir Nuffer Campos

Musica: Neusa Pinho Franga Almeida



ANEXO 4

TABELA DE DIMENSOES DE BANDEIRAS

Tipos / Panos Dimensdes em metro

00 0,27 x 0,40
0 0,35 x 0,50

0,45 x 0,60

1,5 0,68 x 0,98
2 0,68 x 0,98

2,5 1,13x 1,61
3 1,35x 1,93

4 1,80 x 2,58

5 2,25x 3,21

6 2,70 x 3,86

7 3,15x 4,50

8 3,60x 5,15

10 4,50 x 6,43




ANEXO 5

PLANTAS BAIXAS DOS ESPACOS ONDE SAO
REALIZADOS OS EVENTOS

Planta 1

Saldo Negro do Paldcio do Congresso Nacional
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Planta 2

Saldo Branco do Paldcio do Congresso Nacional
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Planta 3
Saléo Nobre
Senado Federal
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Planta 4
Plendrio
Senado Federal
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Planta 5

Galeria do Plendrio
Senado Federal
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Planta 7
Aud

io Portella
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Planta 8
Auditério do Instituto Legislativo Brasileiro
Senado Federal
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Planta 9
Auditério Antonio Carlos Magalhdes
Interlegis, Senado Federal
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Planta 10
Sala/Auditério de apoio
Interlegis — Senado Federal
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Planta 11
Biblioteca
Senado Federal
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Planta 12
Espago Senado Galeria e Espago Ivandro Cunha Lima
Senado Federal
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Planta 13

Plendrio Ulysses Guimardes

Cédmara dos Deputados

0\ tribun
\‘ ‘\N\% honra
:\ ‘\ 9
LYK
6\ Q\ WN 75 %

LV oyl wy A Sy,
77 ¢ / @,
acesso principal .\..\ Q~ l\

il

ossentos destinados

aos deputados
(396 codeiras)

[ 2 S ¢ ,,,,‘ (
| ,,' g N ‘ ,
S SN
e Se




Glossdrio

Briefing

Conjunto de informagdes coletadas em reunido para o desenvolvimento
de um trabalho. A partir dessas informagdes sio mapeadas as expecta-
tivas, limitagdes e sugestdes dos requerentes/solicitantes a fim de verifi-
car a viabilidade de cada uma das possibilidades tragadas. O briefing é
elemento primordial para o planejamento de todas as etapas dos even-
tos institucionais no Senado.

Checklist

Documento que orienta o planejamento e a organiza¢ao de um evento
ou projeto. Contém o descritivo de todas as tarefas a serem executadas
com a indicacido de cada passo, setor ou pessoa responsavel, além do
prazo final para a execugéo.

Clipping

Produto gerado a partir do acompanhamento, da leitura e da sele¢ao
das noticias veiculadas sobre a institui¢cdo, em meio fisico, eletronico ou
digital, nos diversos meios de comunicagao.

Mailing list

Lista com dados para contato com os publicos de interesse: nome, tele-
fone, instituigdo onde trabalha, cargo, e-mail, blog, enderecos, Twitter
etc.

Mapa de mesa

Recurso que identifica em uma planta baixa a disposi¢do das mesas com
o nome dos convidados.

Nominata

Relagdo das autoridades presentes a cerimonia. Pode ser feita em forma
de lista ou de cartdes individuais com nome, cargo/entidade e, ainda,
os dados do representante, quando houver. A autoridade que iniciar os
trabalhos sera responsavel pela leitura das nominatas, devendo, nesse
procedimento, receber orientagdes para respeitar a ordem hierarquica
decrescente.




Press kit

Kit que reune textos, imagens e materiais de apoio para subsidiar os
jornalistas e comunicadores com informagdes mais detalhadas e dina-
micas sobre um evento, um programa, um projeto ou quaisquer agdes
institucionais. Pode ser enviado em meio fisico, eletronico ou digital.

Press Release

Texto claro e objetivo com as principais informagdes sobre um evento,
um programa, um projeto ou quaisquer agoes institucionais. Ferramenta
bastante utilizada pela assessoria de imprensa para informar os comuni-
cadores sobre assuntos de interesse da instituicio. Pode ser enviado em
meio fisico, eletrénico ou digital.

Reunides de feedback

Encontros dos coordenadores e equipes de apoio para troca de expe-
riéncias, para conhecer os retornos sobre as atividades, as dificuldades
enfrentadas e os resultados positivos alcangados. Tais encontros permi-
tem o amadurecimento das equipes e geram subsidios importantes para
acoes futuras.

Troca de presentes por via diplomdtica

Compreende a troca de presentes entre a autoridade do pais visitante e
a do pais visitado que é feita apos o encontro oficial desses representan-
tes. Um membro da equipe de cada uma das nagoes é designado para
realizar a troca dos presentes, que, posteriormente sio encaminhados a
autoridade destinataria. Esse procedimento simplifica o cerimonial dos
eventos oficiais, tornando-o mais harméonico e célere.

Video wall

Equipamento constituido por um conjunto de monitores sobrepostos
que formam juntos uma grande tela. Normalmente ¢ utilizado em even-
tos para ampliar as imagens e facilitar a visao e o acompanhamento das
solenidades.
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O Manual de Organizagéo de Eventos do Senado Federal
se dedica ao desafio de trabalhar a comunica¢do de
forma estratégica, utilizando uma das mais classicas e
interativas ferramentas daarea, o evento.

O objetivo é refletir sobre novas propostas de atuacao,
conhecer experiéncias e perceber as formas de adaptaro
conhecimento tedrico as praticas de cada instituicao,
sejaelapublicaouprivada.

Leiturafacil, dicas, material de referénciae um mergulho
no cotidiano dos eventos realizados no Legislativo
federal. Convite irrecusavel para profissionais,
estudantes einteressadosnoassunto.

Andréa Valente
Coordenadora de Relagdes Publicas do Senado Federal
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91178857011184894
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