POCER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

INSTRUCAO NORMATIVA — N2 001/2011

SCC — SISTEMA DE COMUNICACAO E CERIMONIAL

Versdo: 001/2011

Aprovacdo em: 05/12/2011

Ato de aprovacdo: Decreto Legislativo N2 012/2011
Unidade Responsavel: Secretaria de Administragdo

Unidade Executora: Assessoria de Imprensa

Dispde sobre Atribuicdes, Rotinas e
Procedimentos para o sistema de Comunicagao e
Cerimonial, no ambito do Poder Legislativo do

Municipio de Itiquira - MT.

O Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Itiquira-
MT., no uso de suas atribui¢des Legais que lhes confere a Lei e
considerando o0s Principios Constitucionais da Legalidade,

Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, bem como




PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

o disposto nas instrugdes do Tribunal de Contas do Estado de

Mato Grosso TCE-MT., resolve instruir no seguinte sentido:

| - FINALIDADE

Art. 12 - Dispde sobre normas a serem adotados pela Secretaria
de Administracdo da Camara Municipal de Itiquira-MT., através
da Assessoria de Imprensa, para pleno funcionamento do SCC —

Sistema de Comunicacdo e Cerimonial.

Il - OBJETIVO

Art. 22 - S3o objetivos desta instrucdo, tratar sobre alguns
conceitos de suma importancia para melhor entendimento da
Assessoria de Imprensa na realizagdo das atribuicdes com

relagdo ao Cerimonial da Camara Municipal de Itiquira-MT.

1 Cerimonial: conceitos, aspectos histdricos, protocolo e
etiqueta;

2 Principios do Cerimonial: Agilidade, Objetividade,
Identidade e Pontualidade;

3 Fungbdes de Cerimonialista: Coordenador, Mestre de
Cerimonias, Auxiliar de Palco e Recepcionista;

4 Precedéncia entre autoridades, estados e municipios;
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5 Representacao entre autoridades;

6 Convites de Solenidades;

7 Trajes: aceitos no meio da administracao publica social;

8 Dicas de etiqueta para Cerimonialistas;

9 Composicao de dispositivos de autoridades: Mesa,
Palanque e Sala de Visitas;

10 Simbolos Nacionais, Estaduais e Municipais; ( Titulo Il, Ato
das Disposi¢des organizacionais transitorias, Art. 62 )

11 Planejamento e execucgdo de solenidades;

12 Roteiro de Solenidades;

13 Eventos de uma programacgao: inauguragao, assinatura de
atos, langamento de obras, langamento de pedra
fundamental, coquetel, almoco e jantar;

14 Luto Oficial

15 Diplomagao, Posse e Transmissao de Cargo;

16 Sessao Solene;

17 Aspectos do Cerimonial do Poder Legislativo Municipal.

11l - ABRANGENCIA

Art. 32- Esta Instrucao Normativa abrange toda a Estrutura
Organizacional do Poder Legislativo Municipal de Itiquira-MT.

5 ns \gs
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IV - BASE LEGAL

Art. 42 - A presente instru¢ao normativa esta pautada nas
seguintes Leis:

e Lei Organica do Municipio de Itiquira-MT.
e Regimento Interno da Camara Municipal de Itiquira-MT.

e Lei Municipal n? 647/2009(Disp&e sobre Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos dos servidores do Poder
Legislativo de Itiquira-MT)

e Decreto Federal n270.274 de 09 de margo de 1972

e Leide Responsabilidade Fiscal 101 de 4 da maio 2000

V- CONCEITOS E DEFINICOES

Art. 52 Para melhor entendimento desta instrucdo normativa,
conceitua-se alguns conceitos e defini¢des:

EVENTO: Define-se evento, de modo geral, como sendo um
fendmeno aleatdério, uma ocorréncia fora do cotidiano. No
universo do cerimonial, entende-se evento como o0s
acontecimentos tipicos que necessitam de uma interferéncia
formal, planejada e organizada, pode se exemplificar tais eventos
como: Visitas oficiais, jantares, coquetéis, visita a uma obra
publica, congressos, feiras, palestras, solenidades de
inauguragdo, ceriménias de posse.
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ATO: Trata-se da divisao de cada parte do evento. Um evento
possui varias partes que necessitam cada uma delas de uma
conduta, de uma acdo, de uma execuc¢dao. Como exemplo pode-
se destacar uma cerimodnia de posse na qual ha atos de recepcao
de autoridades, acomodac¢ao, composicao do dispositivo com
autoridades, assinatura do Termo de Posse, pronunciamentos e
encerramento. Como se vé. Cada uma dessas partes necessita de
providéncias distintas para que toda a ceriménia ocorra.

O ato também é entendido como um acontecimento publico,
uma agao, que pode compreender um pronunciamento, uma
nomeagao, uma assinatura de documento publico e ostensivo.

SOLENIDADE: Entende-se solenidade como um acontecimento

formal, planejado e executado mediante um protocolo. Uma
solenidade possui local préprio previamente definido, pode-se
definir o traje a ser usado, ha uma ordem dos atos a serem
executados, sempre com formalidade adequada e necessaria e
com fiel observacdo do protocolo e da etiqueta.

CERIMONIA: Assim como a solenidade, uma ceriménia pOSsUi

formalidade, observagdo do protocolo e da etiqueta. O que
diferencia a solenidade da ceriménia € que na cerimdnia ha um
rito proprio a ser cumprido obrigatoriamente.

Numa solenidade de inauguracdao por exemplo, pode haver um
descerramento de placa, uma visita as instalacdes,
pronunciamentos, ou um desenlace de fita, seguido de uma
reunido com o publico interessado. Como se vé ha varias formas
de se conduzir uma solenidade de inauguracao, com observagao
da parte protocolar, sempre.
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J& a cerimdnia necessariamente haverd atos formais que devem
ser cumpridos, como parte de um rito proprio, que legitime a
acdo da autoridade participante. Numa cerimonia de posse, por
exemplo, necessariamente haverd uma nomeacdo a ser lida,
seguido de um ato de assinatura. Note - se que esses atos
legitimam a posse e sdo imprescindiveis seguindo assim um rito
proprio.

PROGRAMACAO: Uma programacdo é o estabelecimento de

uma rotina a ser seguida pelos participantes de um evento. Ao se
definir uma programacdo de determinada autoridade, tem-se
desta forma toda a seqliéncia detalhada dos atos que serdo
cumpridos por esta autoridade, desde seus deslocamentos para
0 evento, sua chegada, os locais a serem percorridos até a sua
saida.
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Exemplo de Programacao:

DIA 10 DE JANEIRO DE 2010 — QUINTA FEIRA
OURO BRANCO DO SUL

e 07:30 hrs — Saida de carro para Ouro Branco, via MT 299-
(praca Central)

e 09:30 hrs — Chegada a Ouro Branco do Sul, com seguintes
eventos:

Inauguragao do Posto de Saude, na vila |;

Inaugura¢do de 200 casas, projeto “ Minha casa, minha
Vida”, no bairro centro, parceria do Governo Federal,
Governo Estadual e Prefeitura Municipal.

e 12:00 hrs—Almoco no Clube das Maes, com ato publico de
pronunciamento das autoridades;

e 15:00 hrs — Deslocamento para o aeroporto Municipal

e 15:30 hrs — Decolagem para Cuiaba
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CERIMONIAL- A palavra “cerimonial” vem do latim cerimonia,

que apresenta o significado de conjunto de ritos religiosos.

Podemos definir Cerimonial como uma atividade que utiliza um
conjunto de ag¢bes que visam o planejamento, organizagao e
execucdo de solenidades, Cerimobnias, Atos e Visitas, que
necessitam de uma interferéncia formal tendo base o Protocolo
e a Etiqueta.

PROTOCOLO — S3o as regras que estabelecem a conduta dos

participantes de Solenidades, Ceriménias, Atos, Visitas,
observando e definindo seu posicionamento e precedéncia, o
tratamento a ser dispensado, o local das autoridades e simbolos.

ETIQUETA - Trata-se das regras de boa educagdo, cortesia,
hospitalidade e de relacionamento entre pessoas que participam
de determinado evento. As regras de etiqueta sao uma
constante em nosso cotidiano, seja em ocasiao social,
profissional, formal, ou mesmo em casa. Atencdo, gentileza,
cortesia, sao uma constante que fortalece o bom relacionamento
pessoal.

O cerimonial traduz-se como uma pratica de sociabilidade, pois
cabe a ele a criagao da atmosfera e da situacao ideal ao bom
desenvolvimento das relagdes entre as autoridades do Governo
e destas para com seus diversos publicos.

O cerimonial apresenta-se em varias modalidades: Publico,
Militar, Eclesiastico, Universitario, Social e Empresarial. Em cada
uma delas encontramos uma caracteristica diferenciada e suas
proprias nuances. Porém todos se regem pelo Decreto n.¢
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70.274, de 09 de margo de 1972, que regula as normas de
Cerimonial Publico e a Ordem Geral de Precedéncia para o Brasil.

O conceito de Cerimonial tem evoluido e encontrado nos
principios da agilidade, objetividade, identidade e
pontualidade, caracteristicas marcantes que proporcionam uma
solenidade mais agradavel a todos os participantes. Esses
principios, embora encontre cada um suas caracteristicas
distintas, sao entrelacadas e dependentes ao se observar o
conjunto da solenidade.

AGILIDADE- Nado se admite uma solenidade que tenham

pomposidade exagerada e apresente atos repetitivos e
desnecessarios que apenas a deixam pesada, cansativa e
excessivamente longa. Uma solenidade que tenha agilidade é
planejada com antecedéncia, envolve todos os profissionais
ligados a ela, definindo a atribuicao e responsabilidade de cada
um, apresentando um roteiro leve e que tenha uma sequéncia
coerente e de facil aplicagao, nao havendo ruptura na sua
execucdo. Deve-se levar em conta a simplicidade, sem perder a
esséncia da formalidade e do protocolo tipicos de solenidades
publicas.

OBIJETIVIDADE - Uma solenidade tem um objetivo especifico e

em seu planejamento e execugao esse objetivo deve ser levado
em conta. Deve-se ter o devido cuidado em ndo se acrescentar,
na sequéncia da solenidade, atos que estdo totalmente
contrarios ao foco que se quer dar. Como exemplo, podemos
citar numa solenidade de inauguracdo de uma escola, ser
inserido um ato de entrega de Veiculo de combate a febre
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aftosa( a nao ser que seja inauguracdo de uma escola de ensino
da pecuaria ou ligada a educagao no campo), pois isso tiraria o
foco da inauguragdo da escola ou mesmo da entrega dos
veiculos, além de comprometer a agilidade da solenidade. Ter
objetividade é ndao misturar os assuntos a serem tratados em
cada solenidade.

IDENTIDADE - E o tratamento dado & solenidade, para que os

participantes se identifiquem com o assunto apresentado e com
as autoridades presentes. Numa solenidade os presentes devem
participar e se aproximar das autoridades, entendendo o que
estd sendo discutido e apresentado. Muitas vezes se planeja e
executa uma solenidade para as autoridades e ndo para aqueles
que se fazem presentes: o publico em geral. O publico em geral é
simples e ndo compreende certas pomposidades e exageros
protocolares, e acaba se adaptando sua conducdo a cada um
deles. Numa solenidade em local fechado, a noite, haverd com
certeza uma maior rigidez protocolar e uma linguagem mais
elaborada, do que numa solenidade ao ar livre, pela manh3, com
grande participacao popular.

PONTUALIDADE - Nao basta chegar na hora marcada para ser
pontual. A solenidade deve ter inicio na hora marcada sim, por
respeito aqueles que chegam no horario e por ser o correto. Mas

deve ainda ter uma seqiiéncia coerente e bem definida, para
que nao haja vazios e perda de tempo em sua execugdo e que
possa ser encerrada também a qualquer hora oportuna. Os
participantes, com certeza, possuem outros compromissos e
deslocam-se para participar da solenidade, porém devem, em
seguida, retornar as suas atividades e responsabilidades. O
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horario definido para a solenidade, porém devem, em seguida,
retornar as suas atividades e responsabilidades. O horario
definido para a solenidade também deve ser objeto de discussao
prévia e divulgacdo, e deve-se ter em consideracdao o publico
alvo da solenidade, além de sua disponibilidade para participar.

CERIMONIALISTA - E o profissional encarregado da conducio da

solenidade, sendo responsavel pelo cumprimento das normas
protocolares.

Esta pessoa deve ter conhecimento das normas de cerimonial,
precedéncia e ter bom transito junto as autoridades. Outra
questao muito importante é que Cerimonialistas devem ser
contratados com antecedéncia e deve participar das fases do
planejamento da solenidade, para que tenha consciéncia exata
da dimensao e dos detalhes.

E necessario ao Cerimonialista cuidar da aparéncia: roupas bem
alinhadas, asseio corporal, cabelos bem cuidados, postura
correta. E preciso também ser discreto na apresentac3o, pois as
cerimoOnias sempre exigem sobriedade e muita segurancga.

O Cerimonialista na conducao da solenidade desenvolve as
seguintes atividades:

e Coordenador do Cerimonial — E o responsavel direto por

toda a solenidade. E ele quem traca o roteiro a ser seguido,
define a precedéncia das autoridades, os pronunciamentos,
conduz a mais alta autoridade e orienta demais
Cerimonialistas.

a
11

~QA\%



PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL OE ITIQUIRA

Mestre de Cerimonias — Profissional encarregado de fazer a

locucdao da solenidade. Devera ter boa voz, boa diccao e
boa leitura, familiarizar-se com o que ird acontecer na
cerimOnia, ter conhecimento do cerimonial publico e
iniciativa: limitar-se no ato de apresentar a seqliéncia da
cerimdnia e ndao procurar ser o destaque. O Mestre de
Cerimbnias nao € o protagonista, mas o mediador,
controlador da solenidade.

Assistente _de Palco — Atua diretamente no local mais

visivel da solenidade: o palco em que estardao as
autoridades. Estes profissionais organiza os lugares da
mesa ou dispositivo, conduzindo as autoridades, assim que
chamadas a seus lugares. Encaminha documentos para
assinatura, leva ou ajusta o microfone & autoridade e
assiste a todos com proximidade, porém da forma mais
discreta possivel.

Recepcionista — Profissional que ocupa posicdao a entrega

do local da solenidade. A ele cabe orientar os convidados
sobre seus lugares e demais informagdes adicionais
relativas a solenidade. Deve conduzir ainda as autoridades
a seus lugares as assistindo até que sejam convidados ao
palco ou outro local de destaque na solenidade. O
recepcionista é de suma importancia na identificacdao das
autoridades que participam da solenidade, pois é o
primeiro da equipe de cerimonial a ter contato com estas
autoridades, o que ira auxiliar na composicao do dispositivo
e na ordem de precedéncia da solenidade.

12



PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

PRECEDENCIA — A palavra “precedéncia” tem origem do Latim
praecedere, que significa sentar a frente, sentar-se antes.’

Para o cerimonial, precedéncia é o conceito ou ordem pela qual
se estabelece a estrutura maxima do Estado, na medida em que
determina a ordem hierarquica de disposicdo das autoridades do
Estado, de um Organismo ou de um Grupo Social.

A autoridade de maior precedéncia em territdrio brasileiro sera
sempre o do Presidente da Republica, seguida do Vice -
Presidente, em qualquer solenidade que participar. Nas
solenidades dos Poderes Legislativos e Judiciario, terd lugar de
honra.

O governador, em todos os municipios de seu Estado presidira as
solenidades a que comparecer, sendo o ultimo a chegar e o
primeiro a sair. Este dispositivo ndo se aplica quando o
Governador comparecer nas solenidades dos Poderes
Legislativos e Judiciario, Universitarias, Religiosas e as de carater
exclusivamente Militar, nas quais sera observado o respectivo
cerimonial.

No Estado, o Governador, o Vice-Governador, o Presidente da
Assembléia Legislativa e o Presidente do Tribunal de Justica
terdo, nessa ordem, precedéncia sobre as autoridades Federais.
Porém, tal determinagdo ndo se aplica aos presidentes do
Congresso Nacional, do Supremo Tribunal Federal, e aos
Ministros de Estado, que passardo logo apds o Governador.

O prefeito Presidira as solenidades em seu municipio, salvo as
que se fizerem presente o Governador do Estado, em solenidade
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dos Poderes Legislativo e Judicidrio do Municipio, nas quais serdo
observados as normas adotadas pelos Poderes.

Os secretarios de Estado presidirdo as solenidades de suas
respectivas secretarias.

A Ordem Geral de precedéncia no Cerimonial Publico regula-se
pelo Decreto n2. 70.274, de 09 de marcgo de 1972..

REPRESENTANTE — Quando se tratar do representante Do
Presidente da Republica ou do Governador do Estado, em

solenidade e cerimonias federais ou estaduais, respectivamente,
ele ocupara o lugar de honra, ficara direita da autoridade que a
preside.

Do mesmo modo, os representantes dos Poderes Legislativo e
Judiciario, quando membros dos referidos poderes, terdo a
colocagao que compete aos respectivos presidentes. Nos demais
casos, o representante ocupa o seu lugar na Ordem Geral de
precedéncia e ndo o lugar do representado.

Em solenidade e cerimOnias oficiais, com a presenca do
Governador do Estado, nenhum convidado se fara representar,
exceto os Chefes dos Poderes Legislativo e Judicidrio que
poderdao apresentar representacdo ( do Poder Legislativo:
Deputados Estaduais; do Poder Judiciario : Desembargadores).

Os parlamentares, seja na esfera Federal ( Senadores, e
Deputados Federais), Estadual ( Deputados Estaduais), ou
Municipal ( vereadores) sé poderdo ser representados por outro
parlamentar. No caso de composicdio de dispositivo de
autoridades, aquele que tiver maior numeros de mandatos
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representara os demais. Havendo igualdade de mandatos deverd

ser usado o critério de idade.

2 - CONVITE

Os convites para solenidades e cerimoniais no  Poder

Legislativo de Itiquira, -devem conter as seguintes elementos:

Brasao da Instituicao:

A fungdo por extenso, seguida do nome da autoridade de
promotora do evento:

O tratamento correspondente ou nome do convidado (para
eventos com numero limitado de participantes):

Tipo e Descrigao do evento:

O local, data e horério:

Traje:

Solicitagdo para apresentacdo do convite & entrada, se for o
caso;

Pedido de confirmacgao da presenca, se for o caso:
Recomendagdo para chegada com antecedéncia, se for o
caso:

N\

-\
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MODELOS DE CONVITES:

CONVITE

O (a) senhor (a) Presidente da Camara Municipal
de Itiquira, Mato Grosso, ..........c.ccceuuee. , convida Vossa Exceléncia
para de sessao solene de entrega de Titulo de Cidadao
Itiquirense na Sede da Camara Municipal de Itiquira.

Data: 20 de Outubro de 2011, quinta feira.

Horario: 19 horas

Local: Avenida Jodo Batista Vidotti, n2. 407- Centro. Itiquira -
MT.

Tel Contato: (065) 3491-1514

16
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CONVITE

O (a) Senhor (a) Prefeito Municipal de Itiquira .... e
o0 (a)Presidente da Camara Municipal de lItiquira,
convidam Vossa Exceléncia para solenidade de inauguracdo da
Escola Municipal Jose Rodrigues da Silva.

Data: 14 de outubro de 2011, sexta-feira.
Horario: 10 horas.

Local: Avenida das Flores, Bairro Poxoréu, Itiquira - MT

CONVITE

O (a) Presidente da Camara Municipal de lItiquira,
............. , convida Vossa Exceléncia para a Cerimdnia de outorga
da Comenda da Ordem do Mérito Mato Grosso.

Data: 26 de Outubro de 2011, quarta feira.
Horario: 20 horas

Local: Parque de Exposicdo de Itiquira — MT
Traje: Passeio Completo
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O uso da palavra “Convite”, como titulo, é
indispensavel, pois o ato de convidar encontra-se expresso no
texto.

O convite as autoridades deve ser entregue com
antecedéncia de sete a quinze dias, preferencialmente.

No caso de solenidade em que ndo haja tempo disponivel para
confecgao e distribuicdo dos convites, o convite deve ser feito
por telefone, sendo informado o motivo do evento, o local, a
data, o horario e traje. O convite por telefone deve ser evitado
ao maximo, sendo importante desta forma, o planejamento
prévio para que este tipo de contratempo ndo ocorra.

Outro meio utilizado para convidar é a correspondéncia
eletrénica, o e-mail.Porém, cabe, ressalva quanto a este meio,
por ndo se ter como confirmar se o destinatario acessou sua
caixa de mensagem e tomou conhecimento do convite. E,
portanto, recomendavel a confirmacdo prévia com o convidado,
ou mesmo o uso do e-mail como refor¢o do convite original e
nao apenas como meio exclusivo a ser utilizado.

Em eventos informais pode ser dispensado o convite escrito e,
neste caso, o convite por telefone pode ser usado, observando-
se as informagdes pertinentes ao convidado.

Uma vez convidadas as autoridades, é oportuno no dia anterior
ao evento confirmar suas presengas. Caso isto ja ndo tenha sido
feito pelo préprio convidado. Com isso, pode se ja ir organizando
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os detalhes da precedéncia, lugares a serem ocupados,
pronunciamentos, etc.

Nas solenidades e cerimbnias em que comparece o Governador
do Estado ndo ha previsdo de representacdo, sendo o convite
pessoal e intransferivel.

3 - TRAJES

Para a participagao em solenidades, costuma-se estabelecer o
tipo de roupa a ser usada, que deve vir definida como traje no
convite.

N3o havendo a informacdo do traje a ser usado, o convidado
deve estar atento as exigéncias a sempre vestido ou vestida de
modo correto, sem exageros.

A composigdo dos trajes aceitos socialmente é a seguinte:

PASSEIO COMPLETO - Recomendado em solenidades,
cerimbdnias e atos oficiais, jantares e festas mais formais.
Geralmente é obrigatdério depois das 18 horas.

Ele: terno cor escura (preto, azul marinho, grafite) em padrio
unico, com gravata discreta.

Ela: vertido longo ou duas pegas com saia longa. Decotes e
transparéncias discretas e saltos altos.

PASSEIO - Recomendado para uso diurno ou em solenidades
noturnas de menos formalidade.




PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ITIQUIRA

Ele: terno completo com gravata discreta. Admite-se ainda o uso
de blazer acompanhado de gravata.

Ela: vestido ou duas pecas de crepe, tailleurs de seda em cores
sébrias.

ESPORTE FINO - Recomendado em eventos em geral, como
apresentacoes, exposicoes, reunides.

Ele: calca com blazer com ou sem gravata, ou ainda calca e
camisa de manga comprida.

Ela: Conjunto saia ou calga com blazer, vestidos menos formais.

ESPORTE - Usado em eventos informais, como churrascos,
batizados, almocos.

Ele: camisa de manga curta ou comprida, calga de brim. Em
reunides muito informais. Pode-se usar jeans e mocassim sem
meia.

Ela: Saia e blusa, vestidos leves, bermuda ou calgca comprida.

Na designacdao do traje, é importante levar em consideracao o
local do evento e o clima da regido.
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4 - COMPOSICAO DE MESA, PALANQUE E LOCAL DE HONRA

O Local destinado para autoridades em solenidades pode ser
admitido de diversas formas, algumas recomendac¢ées quanto a
montagem destes dispositivos seriam:

e Mesa de honra — Procura-se utilizar mesa para solenidades

em que Seu usO Seja necessario, como em seminarios,
palestras, congressos. Nas demais solenidades, pode se
dispensar o uso da mesa e adotar o uso de um dispositivo
formado apenas com cadeiras, chamando de sala de visita.

e Sala de Visita — Trata-se de um dispositivo composto
apenas por cadeiras, acrescentando um local para os
pronunciamentos e o publico. O seu uso se justifica como
forma de simplificar o local destinado as autoridades. A
mesa de certa forma constitui um simbolo de ostentacdo e
acaba afastando a identificagdo dos participantes para com
as autoridades.

e Palanque - Geralmente em palanques, utiliza-se um
dispositivo com as autoridades de pé, o que n3o impede
que seja feita uma marcacdo no piso com cartdes
indicativos da posicdao de cada autoridade.

S
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As autoridades relacionadas para a composicdo desses
dispositivos deverao ser nominadas conforme a ordem
geral de precedéncia. Com base no numero de lugares
disponiveis, decide-se qual lugar cada autoridade ocupara.

IMPAR (niimero de componentes)

Assisténcia

O lugar central serd destinado a mais alta
autoridade, que presidird a solenidade. Distribui-se os demais
lugares a direita e & esquerda do Presidente, alternadamente,
até completar as vagas disponiveis.

1- Presidente do ato

2- Anfitridao ( quando nao for o presidente)
3- Segunda maior autoridade

4- Terceira autoridade na precedéncia

5- Quarta autoridade

6- Quinta autoridade

7- Sexta autoridade

22
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PAR (nimero par de componentes)

e I e B e B

Assisténcia

O dispositivo deve ser dividido no centro ( linha imaginaria). A
direta, marca-se o lugar de quem presidird a solenidade e as
demais autoridades ocupardo lugares alternados 4 esquerda e
direita do presidente.

1- Presidente do ato

2- Anfitrido ( quando nao for o presidente)

3- Segunda maior autoridade, na precedéncia
4- Terceira autoridade

Uma vez composto o dispositivo este ndo deve ser alterado (
com convite a novos integrantes), com excecdo de
determina¢do da autoridade que estiver presidindo a
solenidade. Neste caso o Cerimonial deve chamar essa
autoridade a Convite daquela que estiver na presidéncia da
solenidade.
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Exemplo de locugdao de Mestre de Cerimdnia: “ O Senhor
Presidente da Camara , convida o Deputado Estadual, José
dos Santos para compor o dispositivo de autoridade.

Porém situacdo como esta deve ser ao maximo ao evitada,
pois quebra a harmonia da solenidade, ferindo os principios
do cerimonial: agilidade, objetividade, identidade e
pontualidade.

Uma pratica condendvel e que deve ser evitada é o registro
de autoridades e personalidades presentes na solenidade. As
autoridades envolvidas com o objeto da solenidade estardo
sendo chamadas para o dispositivo, tendo assim o devido
destaque. Com a atitude de registrar demais autoridades
pode ocorrer o fato de se registrar uns e esquecer outros
criando-se mais transtorno ainda.

5- BANDEIRA NACIONAL

A bandeira Nacional pode ser hasteada e arriada a qualquer
hora do dia ou da noite, mas normalmente faz-se o
hasteamento as 8:00 horas, devendo ser arriada as 18 horas
ou ao p6r do sol ( o que ocorrer primeiro).

Durante a noite a bandeira deve ser devidamente iluminada.

Quando varias bandeiras s3o hasteadas ou arriadas
simultaneamente, a Bandeira Nacional é a primeira atingir o
topo do mastro e a ultima a dele descer.
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A bandeira Nacional, em todas as apresentagdes no territorio
nacional, ocupara lugar de honra, observando-se a seguinte
posicao:

*- Central ou a mais préxima do centro e a direita deste,
quando com outras bandeiras, pavilhdes ou estandartes, em
linha de mastros ou pandplias;

*- Destacada a frente de outras bandeiras quando conduzida
em formaturas ou desfiles;

*- A direita das tribunas, pulpitos, mesas de reunido ou de
trabalho

Quando utilizada com outras bandeiras de Estados,
Municipios, outros paises ou empresas, segue-se:

*- Bandeira Nacional e do Estado: Nacional & direita e Estado
a esquerda.

*- Nacional Estado e Municipio: Nacional no centro, Estado &
direita e municipio a esquerda.

*- Nacional, Estado e Instituicdo: Nacional no centro, Estado
a direita e Instituicdo 4 esquerda.

*- Nacional, Estado, Municipio e Instituicdo: Nacional no
centro-direita.Estado & esquerda da Nacional, dividindo as
duas o centro, Municipio a direita e Instituicdo & esquerda,
ao lado da Bandeira do Estado.

*- Varias bandeiras de Estados seguem a ordem de fundac3o
dos Estados. Exceto o Estado anfitrido que fica a direita da
Bandeira Nacional, caso o nimero de bandeiras seja impar.

N\
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Se for par ela divide o centro com Bandeira Nacional, ficando
a sua esquerda.

A Legislagdo ndo obriga que o mastro da
Bandeira Nacional seja mais alto que os das demais
bandeiras, mas ndo deve ser mais baixo.

Nas cerimbnias de hasteamento da Bandeira
Nacional o simbolo cultuado é a Bandeira Nacional, e n3o o
Hino Nacional razdo pela qual todos se voltam para a
Bandeira Nacional.

6 - HINO NACIONAL

O Hino serd executado na ocasido do hasteamento da
Bandeira Nacional.Todos devem se voltar para a Bandeira
Nacional, os civis em atitude de respeito e os militares
fazendo a continéncia.

A execugao sera instrumental ou vocal de acordo com o
cerimonial previsto em cada caso.

Geralmente utiliza-se o hino Nacional cantado quando a
cerimonia € ao ar livre, ou em grandes espacos, para poder
“soltar a voz”. O hino serd instrumentado em solenidades
fechadas.

Nas cerimbnias em que se tenha de executar um Hino
Nacional estrangeiro este deve, por cortesia, preceder o Hino
Nacional Brasileiro.

6
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Nas cerimbnias em que é executado o Hino Nacional ( ndo
havendo, portanto hasteamento da Bandeira Nacional ou a
Bandeira Nacional j& devidamente colocada no dispositivo),
o Simbolo Nacional a ser cultuado é o Hino Nacional.
Ninguém se volta para a Bandeira Nacional, o destaque é o
Hino Nacional.

7 — ELABORACAO DA PROGRAMACAO

Uma vez definida a data e hordrio da solenidade com
participacao do Governador do Estado o cerimonial do
governo fara um esbogo inicial da programacdo a ser
cumprida, de acordo com o que foi sugerido pelo anfitrido.

O esbogo sera submetido ao Governador e, uma vez
aprovado, sera liberada a sua divulgacdo e iniciada a sua
execucgao.

Definida e divulgada a programacdo, nenhuma
modificacdo, antes ou durante a solenidade, podera der
feita pelo anfitrido, sem entendimento direto com o
cerimonial do governo.

Nas solenidades em que se fizer presente o Governador,
toda a parte protocolar sera definida pelo cerimonial do
Governo e aprovada pelo préprio Governador.

Para maior precisdo e detalhamento da programacio
sugere-se que seja feita uma relacdo de providéncias
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necessarias para a organizacdo e execucdo do evento,
conhecida como Check-List, o que é fundamental no
controle de todas as etapas a serem cumpridas.

8 — EQUIPES PRECURSORA

A execuc¢do da programac3o tem inicio com a participagao
prévia da equipe precursora, que serd composta por
profissionais da Casa Militar, Secretaria de Comunicacao
Social — SECOM e Cerimonial do Governo

A equipe precursora chegard ao local da solenidade com
pelo menos 24 horas de antecedéncia e promovera uma
reunido conjunta, com participagdo obrigatéria de todos
0s responsaveis pelos eventos incluidos na programacao.

Apds reunido, a equipe precursora, acompanhada dos
responsaveis pelo evento, fard um reconhecimento de
cada local constante da programacdo. Somente apos
verificagdo ficara determinado o itinerario definitivo a ser
seguido durante visita.

Se, ao longo do reconhecimento, for notado algo que
coloque em risco a seguranca pessoal do Governador do
Estado ou de integrantes da comitiva ou que provoque
alguma situagdo contréria aos objetivos da visita, o evento
sera alternado ou mesmo excluido da programacao,
solucionando o problema existente.
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Uma vez definido o itinerario e cada ato constante da
programacao da visita, esta s6 podera ser alterada com
prévia autorizagdo do Cerimonial do Governo.

9 - RECEPCAO AO GOVERNADOR

A recepcdo ao Governador do Estado serd feita,

quando a viagem for aérea, no aeroporto ou pista de pouso local

ou a mais proxima do municipio. Nas viagens rodoviarias a

recepcao sera feita em local previamente escolhido pelos

organizadores locais, mediante entendimento com o Cerimonial

do Governo.

O governador serd recepcionado pelo local da chegada pelos
seguintes autoridades:

Prefeito Municipal

Presidente da Cdmara Municipal

Juiz de Direito do Férum

Vice-Prefeito Municipal

Autoridades Eclesiasticas

Comandantes das Unidades Militares Estaduais
Promotores Publicos ( mais antigo da Comarca)
Vereadores

Presidente ou Diretores de entidades anfitrias

Estas autoridades se postardo em fila, em local de destaque
e a frente dos demais convidados. Na chegada do
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Governador e Comitiva, o Prefeito Municipal se adiantar3,
cumprimentando o Governador, passando a apresentar as
demais autoridades na recepc3o.

Quando a chegada for no aeroporto localizado em
municipio  vizinho ao visitado, quem  primeiro
cumprimentara o governador sera o prefeito do Municipio
onde estiver localizado o aeroporto, em seguida, o prefeito
€ as autoridades do municipio a ser visitado. E
recomendavel que, neste caso, sé comparecam ao
aeroporto os representantes dos Poderes Locais
concentrando-se a recepcdo na cidade a ser visitada.

Quando o Governador estiver acompanhado de sua
senhora, todos os componentes da fila de cumprimentos
deverdo estar acompanhados de suas esposas. Neste caso,
o Prefeito Municipal e Senhora deverdo adiantar-se e dar
boas vindas ao Governador e Senhora.

Cumpridos os protocolos de recepcdo, a visita terd
seqliéncia conforme a programac3o acertada.

Essa programacdo devera incluir os eventos programados
para o municipio ou localidade: inaugurac3o, visita,
assinatura de ato, desfile, audiéncia e encontro com
liderancas, langamento de pedra fundamental, lancamento
de obra, recepgdo, coquetel, almogo, jantar.
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VI - RESPONSABILIDADES

Art. 62 - S3o responsabilidades perante esta instrucao
normativa:

Da Unidade Responsavel

® Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com
a unidade responsavel pela coordenacio do controle interno,
para definir as rotinas de trabalho, identificar os pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle, objetos de
normativas a serem elaboradas e/ou adequadas a realidade
construida pelo poder legislativo municipal.

® Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicagdo da Instrucdo Normativa.

Da Unidade Executora

e Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo
normativa na fase de sua elaboracdo fornecendo informacdes e
participando do processo;

e Alertar a unidade responsavel pela Instru¢do Normativa sobre
alteragdes que se fizerem necessérias nas rotinas de trabalho,
objetivando sua melhoria, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;
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Manter a Instrucdo Normativa & disposicio de todos os
funciondrios da unidade, zelando pelo fiel cumprimento da
mesma;

Cumoprir fielmente as determinacdes da Instrugao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagdo dos procedimentos na geracio de documentos,
dados e informacdes;

Coordenagdo e orientacdo do protocolo que envolve cada
momento dos eventos realizados no ambito da Camara
Municipal. O Cerimonial deve harmonizar o trabalho dos demais
profissionais, auxiliando-os no desempenho de suas fungbes de
suas fungdes para que tudo aconteca ao eu tempo. Organizar,
preparar, conduzir e assessoria as cerimOnias/Sessdes do Poder
Legislativo ou as que o Chefe do Legislativo do Municipio se faz
presente como principal convidado Zelar pela precedéncia em
solenidade oficiais e publicas, com a presenca do chefe do Poder
Legislativo e demais autoridades, dedicacdo a manutencdo do
respeito as institui¢des e simbolos representativos do Municipio,
Estado e da Federagdo; participar de todos os eventos, a fim de
acompanhar o servigo de competéncia de cerimonial durante
todo o evento. Especialmente das sessdes da Camara Municipal.
Informar o Calendario de Eventos a Assessoria de Imprensa
Camara, para que seja feita as respectivas divulgagdo ao publico
alvo.

32
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VII - DISPOSICOES FINAIS

Ar. 72 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
serd objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuragao da
responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 82 - A inobservancia desta instru¢do normativa constitui omissdo de
dever funcional e sera punida na forma prevista em Lei.

Art. 92 - Aplica-se, no que couber, aos instrumentos regulamentados por
estar instru¢gao normativa as demais legislages pertinentes.

Ar. 10 - Fica o cargo da Coordenadoria de Controle Interno do poder
legislativo municipal, unificar e encadernar, fazendo uma coletinea das
instru¢des normativas, com finalidade de elaborar o Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre que
tiver aprovacdo de novas instrugbes normativas, ou alteracbes nas
mesmas.

Art. 11- Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento,
poderdo ser obtidos junto a coordenagdo de controle interno do poder
legislativo municipal, através de visitas de rotinas ou auditoria interna).

Art. 12 — Esta Instru¢do normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagdo, revogadas as disposicdes, em contrario. Faz parte desta
instrugdo o anexo |.
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Itiquira-Mato Grosso, 05 de dezembro de 2011.

\l

Maria d t|ma Gomes da Silva

Coordenadora de Cont. Interno

#

ey

Alcides Anfiléfio de Campos Ferreira

Presidente
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Anexo | da Instrugdo Normativa n° 01/2011
Sistema de Comunicacgio e Cerimonial

UCC/ ......... /2011 ltiquira-MT., ..de ........cocooovme de 2011.
Da Unidade de Comunicagéo e Cerimonial
Para: Sr(@).eeeeeiiieieiiee

Cargo.......ooovieiiei

Assunto:  (Nome do evento).

Prezado (a) Senhor (a),

Tendo em vista que a Camara Municipal de Itiquira-MT,
realizard/sediard o evento acima citado, no dia .../../.. as ../..hrs, convocamos vossa se-
nhoria para fazer parte da equipe organizadora, visando exercer as atribui¢des de seu
cargo, devendo comparecer na sede da cAmara em: (data e hora).

Atenciosamente,

Assessor de Imprensa

Secretario de Administragio

Protocolo de Recebimento:




