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APRESENTACAO

Instruc&o denominada Cerimonial Militar do Comando da Aeronéutica (ICA 900-1)
estabelece os procedimentos a serem seguidos pelas Organizacdes da Aeronduti-
ca em eventos de natureza militar.

Entretanto, existem diversos tipos de eventos que buscamos listar nesta publicacao -
inauguragdes, conferéncias, congressos, encontros, simposios, pclesiras, dentre outros -
que ocorrem eventualmente nas organiza¢cdes do Comando da Aerondutica (COMAER)

e, por ndo se caracterizarem como ceriménias tipicamente militares, ndo constam na
ICA 900-1.

E importante destacar que a realizacéo de tais eventos coloca a Instituicaio em evi-
déncia junto & sociedade como um todo, sendo necessério, portanto, o estabelecimento
de regras que padronizem as agdes dos Oficiais de Comunicacéo Social (OCS) em
atividades de natureza ndo-militar.

O presente trabalho nasceu de pesquisa realizada pela equipe do Centro de Co-
municacdo Social da Aeronautica (CECOMSAER) junto a obras literérias que séo refe-
renciais obrigatérios no assunto, tendo como foco sanar as duvidas comumente repas-
sadas por diversos elos do sistema.

Uma das fontes de nossa consulta foi o livro “Organizacéo de Eventos: Teoria e
Pratica” (2003), em que Maria Cecilia Giacaglia afirma: “os eventos institucionais tém
a finalidade de desenvolver, manter ou aperfeicoar a imagem de uma instituicéo, for-
nando-a simpdtica ao publico-alvo”.

Outra importante fonte foi a obra da autora Cristina Giacomo (1997). Ela consi-
dera que “o evento é um dos elementos mais preciosos na estratégia de comunicacéo
de uma organizagdo, podendo minimizar esforgos, visando a obter o engajamento de
pessoas a uma ideia ou acdo”.

O fato é que um evento de natureza ndo-militar bem concebido e organizado no
ambito da caserna torna-se um instrumento estratégico para aproximar puoblicos e tam-
bém para consolidar a imagem da Forca Aérea junto & sociedade brasileira.

Assim, este “Manual de Eventos” foi elaborado com o objetivo de facilitar a realiza-
¢do de fais eventos com vistas a proporcionar aos OCS maior seguranca no desempe-
nho das suas atividades, colaborando, dessa forma, para fortalecer o relacionamento
com os nossos publicos.

Que este conjunto de conceitos e técnicas represente para os nossos elos, portanto,
um grande aliado nesses momentos de imensuravel valor de imagem institucional.

Brigadeiro-do-Ar Antonio Carlos Moretti Bermudez
Chefe do CECOMSAER
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Manual de Eventos

1. TIPOS DE EVENTO

Exis’rem diversas formas de classificar os eventos, de acordo com sua nature-
za, fato gerador, objetivos, nivel dos participantes, amplitude, efc.

Para efeito desta publicacao, serd utilizada a classificacéio adotada pelo Manual
de Eventos do Sistema IndUstria, segundo a qual os eventos s@o divididos em:

1.1. Expositivos: Organizados com vistas a divulgacéo de produtos, servicos,
objetos, fotografias, documentos, etc.

1.1.1. Assinatura de Atos

Descricdo: Caracteriza-se pela realizacéo de atos solenes de assinatura de con-
tratos, convénios, termos de compromisso, marcando a parceria firmada entre
organizac¢des para o desenvolvimento de alguma agéo.

Obijetivo: Tornar publico o ato celebrado.
Pablico-alvo: Parceiros envolvidos.

Duracéo: Variavel.

Sequéncia simplificada dos eventos:

* Recepgdo e encaminhamento dos convidados;

* Posicionamento das autoridades na mesa de honra;
* Llocucao de abertura;

e Assinatura do ato;

* Discursos (do menos importante ao mais importante);
* Encerramento.

Obs.: Pode ser realizada em saldo, auditério, sala de reunies ou gabinete.

1. Confederagdo Nacional da Industria, Manual de Eventos. Brasilia: CNI, 2005.

o
e
c
o
>
L
(V]
©
n
o]
e
—
1
—
=
2
=
o
O
O




O
i
C
[
>
Ll
()
o
(7]
o
e
—
1
—
=
2
=
o
O
O

Manual de Eventos

1.1.2. Descerramento de placas

Descricdio: Caracteriza-se pelo ato de descerramento de placa em homenagem
a pessoas que se destacaram por algum trabalho ligado & organizac@o, para
marcar solenidades de inauguracéo ou situacdes similares.

Obijetivo: Homenagear pessoas ou marcar um acontecimento.
Pablico-alvo: Interno ou interno/externo.

Duracdo: Variavel.

Dicas de planejamento:

Antes do evento:

Caso o homenageado seja pessoa falecida, comunicar a homenagem & familia;

Produzir convites;
Definir o material da placa (bronze, aco escovado, efc.);

Redigir o texto da placa;

Produzir a arte final da placa.

Obs.: No caso de inauguragdes, registrar, na placa, o nome da organizagéo
que estd sendo inaugurada, o nome e o cargo da autoridade envolvida, patro-
cinadores e colaboradores, se houver, data e local; se houver mais de um nome
de autoridade a ser gravado na placa, observar as normas de precedéncia.

* Definir onde serd afixada a placa (parede, coluna interna ou suporte em
concreto);

* Definir a cor e o tipo de tecido para a cobertura (jérsei, cetim ou veludo).
Podem ser utilizadas as cores oficiais da Bandeira Nacional ou do Estandarte
da Organizag&o, mas ndo se deve utilizar bandeira para cobrir a placa;

* Prender o pano & placa de modo a facilitar o descerramento.

No dia do evento:

* Preparar o local onde acontecerd a ceriménia, demarcando os lugares das
autoridades, dos convidados, dos familiares, da imprensa e das pessoas que
vaio realizar o descerramento;

2



Manual de Eventos

* Ao descerrar a placa, a autoridade retira o pano, podendo deixé-lo preso a
uma das extremidades ou desprendendo-o totalmente da placa;

* Deverd haver uma pessoa nas proximidades para dobrar e guardar o
pano.

Sequéncia simplificada dos eventos:

* Recepc@o e encaminhamento dos convidados;

* Posicionamento das autoridades;

* Abertura da ceriménia;

* Descerramento de placa;

* Discursos (do menos importante ao mais importante);
* Encerramento.

1.1.3. Exposicdo

Descri¢éio: Evento preparado para apresentacéo de produtos/servicos da orga-
nizac&o e para atender a questionamentos do publico visitante, podendo ser
itinerante ou ndo.

Objetivo: Projetar a organizacdo de forma técnica e institucional, criando opor-
tunidades de troca de informacdes.

Pablico-alvo: Comunidade em geral e pessoas ligadas ao tema do evento.

Duracéio: Variavel. Em média, nove dias.

Dicas de planejamento:

* Definir o que vai ser exposto e como serd a participacéo da organizacéo.
Podem ser utilizados painéis fotogréficos, banners, testeiras, etc;

* Produzir pecas de divulgacéio direcionadas ao interesse do publico-alvo (/ot
ders, folhetos, releases, etc.);

* Estabelecer a infraestrutura necessaria (montadora, ornamentacédo, pro-
gramac¢do visual, armazenamento de material, recepcéo dos visitantes, co-
quetel de abertura, servicos em geral: telefonia, luz e som, seguranca, apoio
médico, etc.).
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Manual de Eventos

1.1.4. Feira

Descricéio: Evento que se caracteriza pela exposicdo de produtos em estandes, com
vistas a comercializar produtos. A entidade organizadora estabelece as regras gerais,
permitindo as organizacdes/empresas participantes atingirem seus objetivos institucio-
nais. Possibilita mostrar & comunidade em geral o trabalho e a importéncia da institui-
¢do para a sociedade brasileira. Pode ser de pequeno, médio ou grande porte.

Objetivo: Apresentar tecnologias, servicos e produtos disponiveis para serem
comercializados.

Pablico-alvo: Comunidade em geral.
Duracdo: Variavel. Em média, nove dias.

Dicas de planejamento: Idénticas as da exposicéio.

1.1.5. Inauguracgao

Descricdo: A apresentac&o de novas instalacdes da organizacdo é a caracteris-
tica desse tipo de evento.

Obijetivo: Divulgacdo institucional.
Duracéio: Variavel.

Pablico-alvo: Interno e externo.

Dicas de planejamento:

* Escolher o local onde serd realizada a ceriménia de inauguracéo;
* Elaborar a lista de convidados;

* Expedir convites;

* Enviar release para imprensa, se for o caso;

* Planejar cobertura jornalistica e fotogréfica;

* Decorar o local;

* Delimitar area de estacionamento para convidados;

* Designar comissdo de recepcéo.
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1.1.6. Lancamento de carimbos/selos comemorativos

Descri¢éio: Em geral, é realizado como parte de um evento maior, como é o caso
do aniversario da organizagéo, por exemplo.

Obijetivo: Dar um caréter especial a um acontecimento de grande relevancia.
Duracéo: Variavel.

Piblico-alvo: Interno e externo.

Dicas de planejamento:

* Observar o que prescrevem os seguintes documentos:
a) Portaria n°. 818, de 17 de julho de 1996, que aprova a Norma n°.
010/96 (Critérios e procedimentos para elaboracéo do programa anual de
emissdes de selos postais), disponivel na pagina da Intraer www.cecomsaer.
intraer, no link “ACS/OCS"” (canal técnico).
b) ICA 210-1/2006, capitulo 15.

* Enviar proposta de modelo (tema e arte grafica) de selo ou carimbo comemo-

rativo & Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos para aprovacéo, preferen-

cialmente com um ano de antecedéncia;

* Elaborar a lista de convidados;

* Expedir convites;

* Enviar release para imprensa, se for o caso;

* Planejar cobertura jornalistica e fotogréfica;

* Decorar o local;

* Preparar album de lancamento e carimbo para obliterac&o em mesa especial

para a ceriménia;

* Definir quem serd a autoridade que vai langar o selo;

* Delimitar area de estacionamento para convidados;

* Designar comiss@o de recepgéo;

* Estabelecer em que materiais gréficos o selo serd aplicado durante o periodo

de vigéncia.

1.1.7. Langcamento de Livros

Descricdo: Ceriménia realizada com o intuito de tornar publico a edi¢do de um livro.

5
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Manual de Eventos

Obijetivo: Dar conhecimento ao publico e registrar o lancamento de um livro.
Duracéio: Variavel.

Pablico-alvo: Interno e externo.

Dicas de planejamento:

* Elaborar lista de convidados;

* Expedir convites;

* Enviar release para imprensa, se for o caso;

* Planejar cobertura jornalistica e fotogréfica;

* Preparar o local, prevendo lugares de honra para autoridades, familiares (se
for o caso);

* Elaborar roteiro (obs.: poderd ser elaborada uma breve apresentac@o do
livro em PowerFoini)

* Designar locutor;

* Delimitar érea de estacionamento para convidados;

* Designar comisséo de recepgéo.

Sequéncia simplificada dos eventos:

* Recepg@o e encaminhamento dos convidados;

* Posicionamento das autoridades nos lugares de honra;
* locucdo;

* Discursos (do menos importante ao mais importante);
* Autégrafos;

* Coquetel de encerramento.

1.1.8. Lancamento de pedra fundamental

Descrigdio: Ceriménia que marca o inicio de uma construcdo/obra. Na ocasiéio,
uma urna é depositada no solo com objetos que marcam a data, tais como
uma cépia da planta da obra, fotografias, ou qualquer outro objeto que tenha
relacdo com o evento.

Objetivo: Marcar o inicio de uma obra, buscando repercussado positiva junto ao
publico ligado & instituicéo.

6
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Duracéo: Variavel.

Pablico-alvo: Interno e externo.

Dicas de planejamento:

* Definir onde seré colocada a “pedra fundamental”;

* Produzir placa alusiva ao inicio da obra;

* Expedir convites;

* Enviar release para a imprensa, se for o caso;

* Planejar cobertura jornalistica e fotogréfica;

* Preparar o local, prevendo lugares de honra para autoridades;
* Designar locutor;
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* Delimitar érea de estacionamento para convidados;
* Designar comisséo de recepcdo;
* Elaborar roteiro.

Sequéncia simplificada dos eventos:

* Recepgdo e encaminhamento dos convidados;

Posicionamento das autoridades nos lugares de honra;

Colocacao de obijetos na urna, relacionando-os & medida que séo depositados;
O anfitrido lacra a urna, colocando-a na cova;

* A maior autoridade joga a primeira pd de massa sobre a tampa e um pedrei-
ro termina o servico;

* As maiores autoridades descerram a placa alusiva ao inicio da obra;

* Encerramento.

1.1.9. Lancamento de site

Descri¢éio: Ceriménia para tornar publico o portal de uma instituicéio, que pode
estar sendo lancado ou relancado.

Obijetivo: Marcar o lancamento ou relancamento do portal da instituicdo.
Duracdo: Uma hora, em média.

Pablico-alvo: Interno e externo.
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Dicas de planejamento:

* Elaborar lista de convidados;

* Expedir convites;

* Reservar o local para a ceriménia;

* Enviar release para imprensa, se for o caso;

* Planejar cobertura jornalistica e fotografica;

* Preparar local, prevendo lugares de honra para autoridades;
* Elaborar roteiro;

* Designar locutor;

* Delimitar érea de estacionamento para convidados;
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* Designar comiss&o de recepcéo.
Sequéncia simplificada dos eventos:

* Recepg&o e encaminhamento dos convidados;

* Posicionamento das autoridades nos lugares de honra;

* locucdo;

* Discursos;

* Inauguracdo do portal ( “entfer” pela maior autoridade presente);
* Apresentacdo do site em monitores;

* Entrega de brindes de agradecimento;

* Coquetel de Encerramento.

1.1.10. Mostra

Descrigéio: E um tipo de exposicdo que néo tem objetivo de vender produtos. Pode
ser itinerante e, por isso, oferece a possibilidade de ser vista em vérios locais.

Objetivo: Divulgacdo institucional.
Duracéio: Uma semana, em média.
Pablico-alvo: Interno e externo.
Dicas de planejamento:

* Definir o que vai ser exposto e como serd a participacdo da organizacéo.
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Podem ser utilizados painéis fotograticos, banners, testeiras, etc.;

* Produzir pecas de divulgagéo direcionadas ao interesse do publico-alvo (/o
ders, folhetos, releases, etc.);

* Estabelecer a infraestrutura necessaria (montadora, ornamentacdo, programacéo
visual, armazenamento de material, recepcdio dos visitantes, coquetel de abertura,
servicos em geral: telefonia, luz e som, gerais, seguranca, apoio médico, efc.).

1.1.11. Pré-estreia de filme

Descrigdio: Ceriménia para divulgar o lancamento de um filme para um pablico restrito.
Obijetivo: Marcar o lancamento de um filme.

Duracéo: Variavel.

Pablico-alvo: Interno e externo.

Dicas de planejamento:

* Elaborar lista de convidados;

* Expedir convites;

* Reservar o local para o evento;

* Enviar release para imprensa, se for o caso;

* Planejar cobertura jornalistica e fotogréfica;

* Preparar local, prevendo lugares de honra para autoridades;
* Elaborar roteiro;

* Designar locutor;

* Delimitar érea de estacionamento para convidados;

* Designar comissdo de recepgéo.

Sequéncia simplificada dos eventos:

* Recepc@o e encaminhamento dos convidados;

* Coquetel de abertura;

* Posicionamento das autoridades nos lugares de honra;
* locucdo;

* Discursos;

* Apresentacdo do filme.
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1.1.12. Recebimento de aeronaves

Descricdo: Ceriménia para receber nova aeronave em uma Unidade Aérea.
Objetivo: Marcar a chegada de uma nova aeronave em um Esquadréo.
Duracéio: Cerca de uma hora.

Pablico-alvo: Interno e externo.

Dicas de planejamento:

* Elaborar lista de convidados;
* Expedir convites;
* Elaborar roteiro;
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* Expedir nota de servico com as atribuicdes dos diferentes setores envolvidos;
* Preparar o roteiro do locutor;

* Preparar local, prevendo lugares de honra para autoridades;

* Prever alternativa para caso de mau tempo;

* Enviar release para imprensa, se for o caso;

* Planejar cobertura jornalistica e fotogréfica;

* Delimitar érea de estacionamento para convidados;

* Designar comiss@o de recepgéo.

Sequéncia simplificada dos eventos:

* Entrada em forma da tropg;

* Chegada das autoridades;

* Apresenta¢do da tropa;

* Canto do Hino do Aviador;

* Chegada da nova aeronave;

* Recepcéo da tripulacdo da nova aeronave por autoridades previamente de-
signadas;

e Batismo da aeronave;

* Retorno das autoridades ao dispositivo inicial;

* Entrada em forma das tripulacées do Esquadréio;
* Palavras do Comandante do COMGAR;

* Encerramento da solenidade.
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1.2. Sociais: Baseados no lazer, no compartilhamento, na aproximacdo entre
as pessoas e na confraternizagéo.

1.2.1. Almogo/Jantar

Definigéio: Evento que reine pessoas em torno de mesas bem servidas, em clima
de harmonia.

Obijetivo: Estreitar lacos com publicos de interesse.
Pablico-alvo: Interno e Externo.
Dicas de planejamento:

* Elaborar lista de convidados;

* Expedir convites;

¢ Definir local para realizagéo do evento;

* Definir a decoracdo do ambiente e das mesas;

* Definir o /ayout do local e se haverd mesa de honra;

* Escolher o cardépio, considerando possiveis restricdes alimentares;
* Estabelecer precedéncias na mesa de honra;

* Definir o tipo de servico (& francesa, & inglesa, ou americano);

* Confirmar presencas.

1.2.2. Café da Manha

Defini¢éio: Evento que relne pessoas para apresentar temas de interesse da
organizagdo.

Objetivo: Estreitar lacos com publicos de interesse.
Pablico-alvo: Interno e Externo.
Dicas de planejamento:

* Elaborar lista de convidados;

* Expedir convites;

* Definir local para realizagéo do evento;

* Definir a decoracéo do ambiente e das mesas;

11
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Definir o /ayoutdo local;

Escolher o cardépio, organizando o servico do tipo buffetou & francesa;

Confirmar presencas;
Realizar discursos apés o término do servico;
* Entregar material institucional ao término do evento.

1.2.3. Coffee Break
Definicéo: Lanche oferecido nos intervalos de um evento.

Objetivo: Proporcionar um descanso aos participantes, oferecendo também a
possibilidade de integrac@o destes.

Duracéio: 15 minutos, em média.
Pablico-alvo: Interno e externo.
Dicas de planejamento:

* Colocar mesa bem decorada em local de facil acesso, servindo uma varieda-
de de salgados, doces, frutas, paes, frios, sucos, chés, café, leite, agua, efc.

1.2.4. Coquetel

Definicéio: Evento de confraternizacéo no qual os participantes normalmente
ficam em pé e circulam entre os grupos.

Obijetivo: Proporcionar integracéo entre os participantes de um evento, antes ou
apés a realizacéo deste.

Duracéo: Variavel.
Piblico-alvo: Interno e externo.
Dicas de planejamento:

* Definir local apropriado para a realizacéo do evento;
* Estabelecer o carddpio, com salgadinhos variados e bebidas diversas, po-
dendo, dependendo do hordrio, ser incluido um prato quente ou pratos tradicio-

12
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nais de culindria e/ou caldos;
* Servir por meio de garcons e em mesas colocadas em pontos estratégicos.

1.2.5. Culto Ecuménico

Defini¢éio: Ceriménia religiosa realizada por ocasido de formaturas e outras
datas comemorativas.

Obijetivo: Proporcionar reflexdo de ordem espiritual, bem como integrar os par-
ticipantes de um evento.

Duracéio: Uma hora, em média.
Pdblico-alvo: Interno e externo.
Dicas de planejamento:

* Definir local apropriado para a realizacdo do evento (auditério, hangar ou
saléo nobre);

* Definir os celebrantes do culto, com representantes de diferentes religides;

* Montar o altar com toalha, candelabros, velas, flores e Biblia (ou outra obra,
se for o caso);

* Escolher pessoas para fazerem leituras durante o culto;

* Contratar coral ou musicos para executarem masicas sacras.

1.2.6. Formatura

Defini¢éio: Ceriménia realizada por ocasido de encerramento de um estagio ou
curso.

Objetivo: Marcar o término de um estagio/curso.
Duracéio: Uma hora, em média.

Pablico-alvo: Interno e externo.

Dicas de planejamento:

* Definir local apropriado para a realizagéo do evento;
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* Elaborar lista de convidados;

* Expedir convites;

* Escolher paraninfo, patrono, orador e homenageados;
* Definir eventos e elaborar roteiro;

* Prever cobertura jornalistica e fotografica;

* Designar locutor;

* Delimitar érea de estacionamento para convidados;

* Designar comiss@o de recepgéo.

1.2.7. Happy Hour

Defini¢éio: Encontro informal para troca de ideias realizado apés o término do
expediente.

Obijetivo: Proporcionar integracé&o entre o efetivo ou segmento do efetivo de uma
organizagdo.

Duracdo: Variavel.
Pablico-alvo: Interno.
Dicas de planejamento:

* Definir local apropriado para a realizagéo do evento;
* Servir petiscos variados e bebidas diversas.

1.3. Dialogais: Baseados na informac&o, no questionamento e na discussao.

1.3.1. Conferéncia

Definicdo: Apresentacéo de assunto informativo, técnico ou cientifico por pessoa
reconhecidamente qualificada. Faz-se necessario um coordenador dos trabalhos.

Obijetivo: Estudar, debater e tirar conclusdes de determinado tema, oferecendo
aos participantes varios aspectos da questéo abordada.

Duracdo: Em geral uma hora, podendo haver 40 minutos para a exposicéo e
20 minutos para debates.
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Pablico-alvo: Especialistas e pessoas interessadas no assunto.
Dicas de planejamento:

* Definir local apropriado para a realizagéo do evento;
* Elaborar lista de convidados;

* Expedir convites;

* Definir presidente de mesa e conferencista;

* Providenciar técnico para operar recursos audiovisuais;
* Organizar os debates;

* Providenciar equipe de apoio;

* Prever cobertura jornalistica e fotogréfica do evento.

—

.3.2. Congresso

Defini¢éo: Reunido formal e periédica promovida por entidades associativas,
envolvendo a participacdo de profissionais de uma determinada érea de
atuacdo.

Obijetivo: Apresentar determinados temas, possibilitando o estudo, o debate e a
extrac@o de conclusdes sobre estes.

Duragdo: Em geral, quatro ou cinco dias, ndo ultrapassando uma jornada de
oito horas didrias.

Pablico-alvo: Profissionais, alunos e pessoas interessadas no assunto.

1.3.3. Curso

Definicéio: Atividade que possibilita treinar ou reciclar pessoas para desempe-
nharem determinadas tarefas.

Obijetivo: Capacitacéo de profissionais para o exercicio de suas funcdes.

Duracéio: Variavel, conforme os objetivos pedagégicos, ndo devendo ultrapas-
sar um ano de duracéo.

Pablico-alvo: Interno e externo.
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Dicas de planejamento:

* Definir a programacdo do curso, de acordo com os objetivos estabelecidos;
* Estabelecer o nomero de participantes;

* Organizar a entrega do material didético, contendo blocos e canetas;

* Providenciar recursos audiovisuais;

* Definir equipe de instrutores/palestrantes;

* Planejar encerramento, com entrega de certificados.

1.3.4. Forum

Definicéio: Debate de ideias e opinides com presenca de um grande nimero de
pessoas na plateia.

Obijetivo: Proporcionar a reflex&o sobre vérios aspectos do tema escolhido.

Duracéio: Em média uma hora para cada tema, reservando-se 40 minutos para
apresentacdo dos debatedores e para a plateia fazer perguntas ou opinar. Pode
durar um ou mais dias.

Pablico-alvo: Pessoas interessadas nos assuntos a serem abordados.
Dicas de planejamento:

* Escolher data, hordrio e local adequado para o evento;

* Elaborar lista de convidados e emitir convites;

* Designar um moderador para coordenar o debate;

* Informar a plateia sobre as regras do debate;

* Organizar a inscrigao dos participantes que desejam fazer perguntas;

* levantar a necessidade de recursos audiovisuais junto aos expositores;

* Prever cobertura fotogrdfica e jornalistica do evento;

* Designar pessoas capacitadas para consolidar o material produzido, regis-
trando-o em anais.

1.3.5. Painel

Definicdio: Exposic@o de um tema por um orador e até quatro especialistas, sob
a coordenacéo de um moderador.

16
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Obijetivo: Proporcionar a reflex&o sobre o tema escolhido por meio da exposi-
¢8o de ideias variadas e antagénicas.

Duracéio: Em média, uma hora e meia.
Pablico-alvo: Pessoas interessadas no assunto abordado.
Dicas de planejamento:

* Definir data, local e hordario;
e Reservar o local;
* Elaborar lista de convidados e emitir convites;

o
e
c
()
>
i
o
©
n
o]
AC
=
1
—
=
2
=
o
O
O

* Confirmar presencas dos membros do painel;

* Elaborar roteiro do locutor;

* Designar um moderador para coordenar os trabalhos;

* Informar a plateia sobre as regras dos debates;

* levantar a necessidade de recursos audiovisuais junto aos expositores;
* Prever cobertura fotogrdfica e jornalistica do evento.

1.3.6. Palestra
Defini¢éio: Exposicdo de um tema para plateia pouco numerosa.
Obijetivo: Atualizar o piblico sobre determinado assunto.

Duracéio: Em média, uma hora, sendo 40 minutos para apresentacdo do tema
e 20 para perguntas/respostas.

Publico-alvo: Interno e/ou externo.
Dicas de planejamento:

* Definir data, local e horério;

* Reservar o local;

* Elaborar lista de convidados e emitir convites;

* Definir quem serd o palestrante;

* Elaborar roteiro do locutor;

* Designar um moderador para coordenar os trabalhos, que deverd apresentar
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o palestrante, selecionar as perguntas e controlar o tempo;

* Definir se as perguntas ser&o feitas direto ao palestrante ou por meio do mo-
derador, por escrito;

* levantar a necessidade de recursos audiovisuais junto ao palestrante;

* Prever cobertura fotografica e jornalistica do evento.

1.3.7. Semana

Definicéio: Evento semelhante ao Congresso em que os participantes se reinem
para debater temas de interesse comum.

Obijetivo: Consolidar um assunto, facilitando sua absorcéo.
Duracéo: Cinco dias.

Pablico-alvo: Interno ou externo.

Dicas de planejamento:

* Definir data, local e hordario;

e Reservar o local;

* Elaborar lista de convidados e emitir convites;

* Confirmar presenca dos palestrantes;

* Elaborar roteiro do locutor;

* levantar a necessidade de recursos audiovisuais junto aos expositores;
* Prever cobertura fotografica e jornalistica do evento.

1.3.8. Semindrio

Definigéio: Apresentacdo de varios aspectos de um mesmo assunto por um ou mais
expositores. Diferencia-se da palestra pela duracéo e pelo nimero de expositores.

Objetivo: Informar e promover o debate sobre um determinado assunto.

Duracéio: Um dia inteiro. (Obs: quando ocorre em mais de um dia denomina-se
Jornada).

Piblico-alvo: Interno e externo, com a participagéo de interessados no tema.
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Dicas de planejamento:

* Definir data, local e horério;

* Dividir o evento em trés fases: exposic&o, discusséo e conclusdo;

* Designar um coordenador para conduzir os trabalhos;

* Reservar o local;

* Elaborar lista de convidados e emitir convites;

* Confirmar presencas dos expositores;

* Elaborar roteiro do locutor;

* levantar a necessidade de recursos audiovisuais junto aos expositores;
* Entregar material aos participantes (pasta, bloco, caneta, efc.);

* Realizar debates apés as apresentacdes;
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* Prever cobertura fotografica e jornalistica do evento.

1.3.9. Simpésio

Definicéio: Ocasido em que profissionais de renome apresentam suas ideias e
experiéncias sobre um determinado tema.

Obijetivo: Promover intercambio de informagées para facilitar tomada de
decis@o.

Duracéio: De um a trés dias.

Piblico-alvo: Interno e externo, com a participacéo de interessados no
tema.

Dicas de planejamento:

* Definir data, local e horério;

* Dividir o evento em trés fases: exposicéo, discusséo e conclusdo;

* Designar um coordenador para conduzir os trabalhos;

e Reservar o local;

* Elaborar lista de convidados e emitir convites;

* Confirmar presencas dos expositores;

* Elaborar roteiro do locutor;

* levantar a necessidade de recursos audiovisuais junto aos expositores;
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Entregar material aos participantes (pasta, bloco, caneta, etc.);

Realizar debates apés as apresentacdes;

Prever cobertura fotogréfica e jornalistica do evento.

1.3.10. Videoconferéncia

Defini¢éio: Apresentac&o realizada por meio de recursos audiovisuais e eletré-
nicos, permitindo a interacdo entre pessoas que estdo em espacos diferentes e
até mesmo distantes.

Objetivo: Manter a interatividade entre pessoas ou grupos interessados em um
determinado assunto, encurtando distancias, racionalizando recursos e acele-
rando a troca de informacdes.

Duracdo: Variavel.

Pablico-alvo: Interno ou externo.
Dicas de planejamento:

* Providenciar os recursos audiovisuais e tecnolégicos necessarios;

* Testar previamente os equipamentos, verificando se estdo em condicdes ple-
nas de utilizacéo;

* Designar um mediador para conduzir os trabalhos em cada uma das locali-
dades participantes.

1.3.11. Workshop

Definicdio: Termo em inglés que configura uma oficina de trabalho, podendo
ser dividido em uma parte tedrica e outra pratica, em que os participantes (até
30) s&o de uma mesma drea ou segmento profissional, reunidas para debater,
praticar e tentar encontrar solu¢des para um problema.

Objetivo: Fazer com que os participantes conhecam um determinado assunto,
de modo dinémico, juntando-se a teoria e a pratica.

Duracéo: Jornada didria de no minimo 3 e no maximo 8 horas, num total entre

8 e 30 horas.
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Piblico-alvo: Interno ou externo.
Dicas de planejamento:

* Definir se haverd outro evento ocorrendo paralelo, inclusive a parte pratica;
* Credenciar os participantes, com entrega de pasta contendo bloco, caneta e
material técnico;

* Providenciar os recursos audiovisuais e tecnolégicos necessarios;

* Testar previamente os equipamentos, verificando se estdo em condicdes ple-
nas de utilizacéo;

* Entregar certificados de participac@o no final do evento.

1.4. Competitivos: Caracterizados pelo espirito de competic@o nas éreas cul-
tural, cientifica e esportiva.

1.4.1. Concurso

Defini¢éio: Evento de cunho cultural, cientifico ou tecnolégico, coordenado por
uma comissdo, devendo ter regulamento, jori e premiacdo.

Objetivo: Integrar e desenvolver a criatividade por meio de um clima de compe-
ticdo saudavel.

Duracdo: Variavel.
Piblico-alvo: Interno ou externo.
Dicas de Planejamento:

* Apresentar as diretrizes do concurso em regulamento que contenha temaq,
obijetivo, registro em 6rgdo competente (se for o caso), data de inicio e término,
publico-alvo, drea de abrangéncia, critérios de participacdo e julgamento, ins-
crigdes, restricdes, sangdes, |Uri e premiagdo;

* Divulgar com bastante antecedéncia, tendo por base a data limite para ins-
cricoes;

* Compor o corpo de jurados;

* Divulgar amplamente os resultados, garantindo a transparéncia do processo.
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1.4.2. Torneios Esportivos

Definicéio: Evento de cunho esportivo, visando a integracéo dos componentes de
uma organizagdo.

Objetivo: Integrar e incentivar a pratica esportiva por meio de um clima de com-
peticdo saudavel.

Duracéio: Variavel, de acordo com a modalidade esportiva.
Pablico-alvo: Interno ou externo.
Dicas de Planejamento:

* Estabelecer o regulamento do torneio, com obijetivo, finalidade, critérios de
participacé@o, modalidades esportivas, datas das competicdes, critérios de julga-
mento e outras informacdes necessdrias;

* Se necessdrio, recorrer & assessoria de um técnico profissional na modalida-
de escolhida;

* No dia das competicdes, prever toda a infraestrutura necessaria (fransporte,
lanches, juizes, equipe médica e ambulancia etc.);

* Organizar ceriménia de premiacéo;

* Divulgar amplamente os resultados, a fim de demonstrar transparéncia no
processo.
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2. CERIMONIAL E PROTOCOLO

Cerimonial e Protocolo regem as relacées e a civilidade entre as autori-
dades constituidas nos dmbitos juridico, militar, eclesiastico, diplomético,
universitario, privado e em todas as insténcias do Poder Publico.

No Brasil, sdo basicamente condutas norteadas por leis municipais, estadu-
ais e federais que resguardam caracteristicas culturais sob normas internacio-
nais; sem esquecer, contudo que, enquanto linguagem, séo passiveis de trans-
formacédo e atualizacéo.

O Ministro Augusto Estellita Lins, em seu livro 2”E, P & C - Etiqueta, Protocolo
e Cerimonial”, cita que “etiqueta, protocolo e cerimonial reine o conjunto de
normas juridicas, regras de comportamento vigentes no grupo ou no conjunto
social, preceitos, receitas, modas, costumes, hdbitos, crencas, mitos e tabus ca-
racteristicos de cada nivel social.”

Ainda, segundo o Ministro Estellita, “a ténica atual é a tendéncia & simpli-
ficacdo. Muitas regras cairam em desuso, outras s&o simplesmente ignoradas,
mesmo na drea diplomatica profissional. O bom desempenho no emprego da
etiqueta, do protocolo e do cerimonial exige educacao, discricdo e bom gosto.
Em outro plano mais espiritual se poderia mesmo afirmar que também exige
generosidade, humildade e real interesse pelas pessoas. Deste panorama se
excluem, pois, o exibicionismo em lugar inadequado e ostentacdo que agride
a sociedade.”

No ambito das trés Forcas, Marinha, Exército e Aerondutica, sdo realizadas
uma série de ceriménias que contam com a presenca de autoridades como
Parlamentares, Empresarios, Ministros de Estado e, em alguns casos, o Presiden-
te ou Vice-Presidente da Republica, entre outras. Portanto, é fundamental que
sejam seguidas as normas de cerimonial estabelecidas com a finalidade de se
desenvolverem corretamente os atos solenes e os demais eventos que necessitem
de formalizacéo.

2. ESTELLITA LINS, Augusto. E,P & C - Etiqueta, Protocolo e Cermonial. Brasilia: Escopo Editora, 1985.
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Para que um evento aconteca conforme as regras de cerimonial, devem-se
aplicar alguns procedimentos, como discipling, hierarquia, elegancia, respeito,
cortesia, bom senso, bom gosto e simplicidade. Esses procedimentos, quando
corretamente utilizados, possibilitam o alcance do sucesso nos eventos promovi-
dos pelas instituicées.

2.1. Definigoes:

O Cerimonial, em termos gerais, estabelece a sucessdo dos atos de uma
ceriménia ou evento. Trata-se de um roteiro geral a ser aplicado e respeitado
por todos aqueles que participardo do ato. Por suas caracteristicas intrinse-
cas, o cerimonial tem a responsabilidade de promover a harmonia entre todos
os participantes, respeitando os niveis hierarquicos das autoridades presen-
tes, por meio do uso adequado da precedéncia, seu principal instrumento de
orientacdo.

Protocolo é o conjunto de normas, regras e cédigos utilizados nas ceriménias
e atos oficiais. E reconhecido internacionalmente como um sistema de cortesia.
Refere-se tanto as praticas adotadas por um pais no seu relacionamento com as
demais na¢des estrangeiras, quanto as préticas dos atos oficiais do Governo no
ambito interno.

2.2. Cerimonial Publico

O Cerimonial Piblico apresenta as regras e normas oficiais que regulam a
conducdo ou a participacéio em ceriménias diversas nas esferas dos Poderes Exe-
cutivo, Legislativo e Judicidrio - federal, estadual, municipal e do Distrito Federal.

O Cerimonial Piblico refere-se, ainda, &s normas que devem ser observadas
pelo setor privado quando da realizacdo de eventos onde estejam presentes auto-
ridades nacionais e internacionais.

As regras do cerimonial publico envolvem, principalmente:

- a ordem de precedéncia de instituicdes e de pessoas;

- 0 conhecimento e a correta utilizacéo dos Simbolos Nacionais;
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- a conduta e os procedimentos em ceriménias especificas como desfiles, pos-
ses, recepgdes diversas.

2.3. Cerimonial Militar

E o conjunto de formalidades que se devem seguir nos atos solenes e nos
atos de rotina das Organizacdes Militares (OM).

A Instruciio do Comando da Aerondutica 900-1 (ICA 900-1) dispde sobre o
“Cerimonial Militar do Comando da Aerondutica”, tendo como finalidade esta-

belecer os procedimentos a serem seguidos no Cerimonial Militar do Comando
da Aerondutica (COMAER).

O Decreto n° 2.243, de 3 de junho de 1997, dispde sobre o Regulamento
de Continéncias, Honras, Sinais de Respeito e Cerimonial Militar das Forcas Ar-
madas (RCONT). Este Regulamento tem por finalidade:

| - estabelecer as honras, as continéncias e os sinais de respeito que os
militares prestam a determinados simbolos nacionais e as autoridades civis e
militares;

Il - regular as normas de apresentacdo e de procedimento dos militares, bem
como as formas de tratamento e a precedéncia entre os mesmos;

Il - fixar as honras que constituem o Cerimonial Militar no que for comum as
Forcas Armadas.

O RCONT, em seus artigos 139 e 140, dispde o seguinte sobre Cerimonial
Militar:

Art. 139. O Cerimonial Militar tem por objetivo dar a maior solenidade pos-
sivel a determinados atos na vida militar ou nacional, cuja significacdo convém
ser ressaltada.

Art. 140. As ceriménias militares contribuem para desenvolver, entre su-
periores e subordinados, o espirito de corpo, a camaradagem e a confian-
ca, virtudes castrenses que constituem apandgio dos membros das Forcas
Armadas.
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2.4. Precedéncia

Um dos principais elementos no qual se baseia a realizacdo do Cerimonial
é a precedéncia. Este termo origina-se do latim praecedentia e diz respeito &
ordem de preferéncia ou primazia.

A questdo da precedéncia é t&o antiga quanto as primeiras civilizacdes.
Ao longo da histéria, foi motivo de muitas disputas e conflitos, uma vez que a
precedéncia era um instrumento de demonstracdo da primazia de um povo em
relacdo aos demais. Assim sendo, pode-se afirmar que, até o inicio do século
XIX, o critério da forca, aliado ao critério econédmico, foram os mais emprega-
dos entre os povos para definir qual teria mais destaque, estabelecendo-se uma
ordem hierarquica a ser obedecida.

O Congresso de Viena, em 1815, estabeleceu a base da precedéncia
entre os Estados Modernos: internamente, cada pais estabelece a precedén-
cia dos representantes diplomaticos de acordo com a data de apresentacéo
de suas credenciais ao Chefe da Nacdo. Com o Protocolo da Conferéncia
de Aix-/a-Chapelle, em 1818, reconhece-se o principio da igualdade juridi-
ca dos Estados e a precedéncia pela ordem de chegada nos eventos inter-
nacionais.

2.4.1. No Brasil

No Brasil, as normas especificas que disciplinam as ceriménias oficiais
e que estabelecem a Ordem Geral de Precedéncia constam do Decreto n°
70.274, de 9 de marco de 1972 (disponivel na integra no Anexo 3), ainda

em vigor.

No Decreto n® 70.274 sdo ainda apresentadas trés situacdes que deter-
minam a ordem de precedéncia a ser empregada em ceriménias oficiais de
carater federal, na Capital da Republica; ceriménias oficiais com a presenca
de autoridades federais, nos Estados da Unido, e cerimbnias oficiais de carater
estadual.

2.4.2. A precedéncia no ambito militar

Entre militares, a precedéncia é aquela constante do Estatuto dos Militares.
Deverd, ainda, ser observado o Decreto n° 70.274, de 9 de marco 1972, no
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que se refere ao estabelecimento de precedéncia sobre os civis.

A hierarquia militar ¢ a ordenacéo da autoridade, em niveis diferentes,
dentro da estrutura das Forcas Armadas. A ordenacéo se faz por postos ou gra-
duacdes; dentro de um mesmo posto ou graduacéo se faz pela antiguidade no
posto ou na graduacdo. (Estatuto dos Militares, CAPITULO IIl — Da Hierarquia
Militar e da Disciplina - Art. 14)

O Decreto n°. 2.243, Regulamento de Continéncias, Honras, Sinais de Res-
peito e Cerimonial Militar das Forcas Armadas (RCONT) tem, ainda, por finali-
dade no que se refere & precedéncia, “regular as normas de apresentacéo e de
procedimento dos militares, bem como as formas de tratamento e a precedéncia
entre os mesmos”.

2.4.3. Critérios gerais de precedéncia

Além dos critérios fixados pela Ordem Geral de Precedéncia, definida
pelo Decreto n° 70.274/72 para ceriménias oficiais do Governo, o Manual
de Eventos da Secretaria de Rela¢cdes Publicas do Senado Federal, cita que
“é possivel o emprego de outros critérios, que podem variar conforme a oca-
si@o, a relevancia da situacéo e as autoridades e personalidades envolvidas.
A escolha do melhor critério para se estabelecer a precedéncia leva em con-
sideracd@o aspectos subjetivos como o ambiente social, o contexto politico e,
principalmente, o bom senso”.

Entre os critérios de precedéncia mais adotados, encontram-se:

- critério cultural: é dada a precedéncia conforme o grau de conhecimento
académico e cultural pelo qual a personalidade é reconhecida, bem como pelo
destaque que possui em seu meio social.

- critério de idade: a precedéncia é definida de acordo com a idade das
personalidades presentes, o mais idoso precede o mais jovem.

- critério de antiguidade histérica: a data de criacdo de organizagdes e 6r-
gdos publicos é usada para estabelecer a precedéncia entre pessoas juridicas,
bem como de unidades administrativas.

- critério da ordem alfabética: é o critério mais simples e objetivo, podendo
ser empregado no ordenamento de pessoas, organizacdes e estados. E muito
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comum, por exemplo, em eventos esportivos internacionais, que rednem delega-
¢des de vdrios paises.

2.5. Simbolos Nacionais

Os Simbolos Nacionais s&o as mais caras representacdes da Pétria, expres-
sando o espirito civico da Nacao Brasileira.

Os Simbolos Nacionais estéo regulados pela Lei n°. 5.700, de 1/9/71, e
suas alteracdes pela Lei n°. 8.421, de 11/5/92, e definidos no Paragrafo 1°
do artigo 13 da Constituicdo Federal, promulgada em 5/10/88. Sao eles: a
Bandeira Nacional, o Hino Nacional, as Armas Nacionais (Brasé@o) e o Selo
Nacional.

O Decreto n°. 2.243, de 3 de junho de 1997 que dispde sobre o Regula-
mento de Continéncias, Honras, Sinais de Respeito e Cerimonial Militar das
Forcas Armadas (RCONT) estabelece as honras, as continéncias e os sinais de
respeito que os militares prestam a determinados simbolos nacionais e as auto-
ridades civis e militares, entre outras providéncias.

As prescricdes do RCONT aplicam-se as situacdes didrias da vida castrense,
estando o militar de servico ou néo, em drea militar ou em sociedade, nas ceri-
ménias e solenidades de natureza militar ou civica.

A Instrucéio do Comando da Aerondutica 900-1 (ICA 900-1) trata também
sobre o uso dos simbolos nacionais.

2.6. Formas de Tratamento

E a forma com que se invoca ou se refere a uma pessoq, tanto nas corres-
pondéncias como nas conversacdes.

A Instrucdo do Comando da Aeronautica 10-1 (ICA 10-1/2005) dis-
pde sobre Correspondéncia e Atos Oficiais do Comando da Aeronautica.
Em seu capitulo 3, apresenta as formas de tratamento usadas na corres-
pondéncia oficial e documentos dirigidos a pessoas ou érgdos externos ao
COMAER, assim como as formas de tratamento na forma de invocacdo ou
vocativo.
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,

E importante, ainda, consultar o Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica (www.presidencia.gov.br/legislacao) para obter outras informacaes
sobre o emprego dos pronomes de tratamento, sinais e abreviaturas, aspectos
gerais da redagéo oficial, as comunicac¢des oficiais, emprego e concordancia
entre os pronomes de tratamento, entre outros temas.

2.7. Convites

O convite é o cartdo de apresentacdo de um evento, portanto, deve ser
elaborado cuidadosamente para causar impacto, motivacéo e expectativa nos
convidados.

Para a sua elaborac@o e producdo, devem ser observados: a sua estética; o
tipo de papel, cor e impress&o; a definicdo de quem o encabecard; a forma de
tratamento; a redacdo de um texto claro e direto; a grafia sem erros gramaticais
e a apresentacdo de informacdes completas (data, local, horério, traje, indicati-
vo de confirmacéo, dentre outras).

Quando se tratar de convite a autoridades, é recomendavel um contato
prévio com o Cerimonial para o agendamento preliminar do evento, a entrega
oficial do convite e a possivel confirmacao.

Para eventos informais, os convites poderdo ser feitos por telefone, fax ou
e-mail, quando destinados a um segmento de publico com o qual se mantém
relacdes pessoais, observando-se as regras da etiqueta.

Martha Calderaro, no livro “Etiqueta e boas maneiras”, citou as seguintes
consideracdes sobre a antecedéncia no envio de convites:

- os convites devem ser feitos com a antecedéncia de dez dias para jantares
de ceriménia e até um més para as grandes recepcdes. Esses convites devem
ser formulados por escrito;

- para as reunides informais ou pequenos jantares, o convite pelo telefone é
o mais indicado. A antecedéncia de oito dias é suficiente.

A ICA 900-1“Cerimonial Militar do Comando da Aerondutica”, também
dispde sobre o assunto.
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Modelos de Convites:

O Comandante da Aeronautica,
Tenente-Brigadeiro-do-Ar XXXXXX XXXXXX,
tem a honra de convidar Sua Exceléncia o Senhor
Brigadeiro-do-Ar XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXX
para um Jantar alusivo as Comemoragées relativas ao Dia do Aviador e da Forga Aérea
Brasileira, a realizar-se no dia 23 de outubro de 2009, as 20 horas, no Saldo Nobre do

Gabinete do Comandante da Aeronautica, Esplanada dos Ministérios, Bloco M - 9° andar.
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R.S.V.P. (até 13 /Out)
(55) 5555-5555
Traje: Passeio Completo (55) 5555-5555

O Comandante da Aerondutica,
Tenente-Brigadeiro-do-Ar XXXXXX XXXXXX,
tem a honra de convidar Vossa Senhoria o Senhor
Coronel-Médico XXXXXXXXXXX XXXXXXXXXX XXXXXX
para um Jantar alusivo as Comemoragées relativas ao Dia do Aviador e da For¢a Aérea
Brasileira, a realizar-se no dia 23 de outubro de 2009, as 20 horas, no Saldo Nobre do

Gabinete do Comandante da Aeronautica, Esplanada dos Ministérios, Bloco M - 9° andar.

Traje e Uniforme: R.S.V.P. (até 13 /Out)
Turma da Graxa - Passeio (55) 5555-5555
Militares da Ativa: 7°B (55) 5555-5555
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2.8. Trajes

A escolha do traje para determinada ceriménia deve ser feita apés obser-
vadas algumas caracteristicas do evento: o horario em que serd realizado, o
local, o clima da regido e, ainda, os hdbitos e costumes locais. E preciso dis-
pensar todo cuidado e atencdo a esta tarefa para evitar situacdes deselegantes
e constrangedoras.

2.8.1. Esporte

-Oftraje esporte masculino consiste num blazer esportivo, parka
ou boa jaqueta, calcas compridas esportivas, camisa esporte,
meias e sapatos estilo mocassim ou de solado de borracha.

- E conveniente evitar o uso de camisas abertas ao peito,
camisetas de times de futebol ou roupas muito desgastadas.

- As mulheres podem optar por calcas compridas, pantalo-
nas ou conjuntos de saia e blusa.

2.8.2. Passeio Completo

- 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 paletd, calca, camisa e gra-
vata. Os sapatos devem ser de couro e o uso do colete é opcional.

- No caso dos homens, é necessdrio observar atentamente o
correto uso de cores escuras ou claras. A opcdo deve ser feita de
acordo com o hordrio em que o evento serd realizado. As cores cla-
ras s8o adequadas em qualquer ocasidio até as dezessete horas. A
partir de ent&o, os homens devem estar trajados de terno escuro.

- O traje feminino aceita inGmeras variagdes; bom senso e cri-
tério devem nortear a escolha. Entre as opces, vestidos classicos
e failleur.

- As mulheres devem evitar cores e estampas muito chama-
tivas, perfumes fortes, maquiagem exagerada, transparéncias e
acessOrios em excesso.
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- No Brasil, costuma-se utilizar, ainda, a especificacdo “traje passeio”, que
pode ser entendida como menos formal, ocasi&o em que a gravata vem sendo,
aos poucos, abolida.

2.8.3. Passeio Smoking @

¥

- Tradicionalmente usado em ceriménias formais, o
smoking, ao contrdrio do que muitos pensam, ndo é um traje
de gala, apenas uma vestimenta de rigor, ou seja, que imp&e
certa uniformidade aos convidados.

- Consta de um terno preto com gola revestida de
seda ou gorgurdo preto, em forma de jaquetdo cruzado
ou paleté.

- Deve ser usado com camisa branca, gravata borboleta
preta e sapatos com ou sem verniz, de cadarco.

- Admite-se lenco branco ou preto no bolso do casaco.

- O smoking ndo exige o uso de colete, entretanto, aceita-se o uso desta
peca com o traje em forma de paleté. Na auséncia do colete, existe a opcéio do
uso da faixa de seda preta.

- Para o traje feminino: vestido longo ou longuete, com toda a formalidade
necessaria.

2.8.4. Fraque

- O fraque é um traje de trabalho para chefes de protocolo
e introdutores diplométicos.

- Consta de um casaco longo, redondo e abotoado na
frente, geralmente usado com colete preto do mesmo tecido.

- Deve ser usado com calcas listradas de preto e cinza (ris-
ca de giz), gravata, camisa branca social, luvas brancas de
pelica e sapatos pretos de cord@o, sem verniz.

- Admite-se o uso de lenco branco de cambraia no bolso.
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2.8.5. Casaca

- Aconselha-se o uso da casaca, traje de maior ceriménia, em
eventos com a presenca de Chefes de Estado e Soberanos. Superior
& casaca estdo apenas os trajes de corte, utilizados em ceriménias
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,
no maximo, sapatos de laco amarrado.

- Os botdes da camisa e dos punhos devem ser brancos, de
madrepérola, cristal ou diamantes. Pedras coloridas ou fantasia
n&o s&o adequadas.

- Durante o dia, a casaca é usada com colete preto; & noite, com colete

branco.

- O traje feminino correspondente & casaca é o vestido longo, suntuoso, em

tecidos nobres. O uso de j6ias é aconselhavel.
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Capitulo 3

3. PLANEJAMENTO DE EVENTOS

planejamento tem papel fundamental no éxito de um evento. Ele permi-

te prever as acdes que devem ser tomadas para se atingir os objetivos
propostos, organizando sua realizacdo e otimizando os recursos investidos, de
forma a minimizar a possibilidade de ocorréncia de imprevistos indesejaveis.

Em geral, os eventos institucionais visam promover e consolidar uma ima-
gem positiva junto a determinado puoblico, bem como estimular um bom rela-
cionamento entre estes e a organizag@o. As datas comemorativas que tenham
um significado especial para a organizacéo séo étimas oportunidades para
realizar este tipo de evento. No anexo 1 s&o informadas as principais datas
comemorativas ligadas & Forca Aérea Brasileira.

Ao planejar um evento, é essencial que se mantenha o foco nos obijetivos
gerais propostos, ndo dedicando preocupacdo excessiva aos detalhes. E preci-
so fer flexibilidade para avaliar frequentemente se o que foi planejado deve ser
mantido ou se demanda adapta¢des.

E importante ressaltar que a participacdo das diversas pessoas envolvidas na
realizacdo do evento nos momentos de planejamento e avaliacdo ¢ de grande
valia. Isso pode ser feito por meio da criacéo de grupos e comissdes por dreas
de trabalho que tenham representatividade junto & coordenacéo geral do evento,
por exemplo. O agrupamento de diversos pontos de vista aumenta sobremaneira
as chances de sucesso do evento, minimiza os riscos de baixo comprometimento
da equipe na atividade e potencializa a capacidade de aprendizado.

3.1. Processo de Planejamento

O primeiro passo para concretizar o planejamento de eventos é a elabora-
¢&o de um projeto, que ird prever desde os objetivos propostos até as acdes e
recursos necessdrios para atingi-los. Recomenda-se que sejam contemplados os
seguintes itens em um projeto:

3.1.1. Obijetivos - O objetivo geral é o resultado mais amplo que se pretende
com o evento. Os obijetivos especificos sdo as finalidades mais detalhadas.
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3.1.2. Publico - Indica quem o evento precisa envolver para chegar a seus ob-
jetivos. Uma lista de contatos (também conhecida como mailing) de convidados
facilita a organizacé@o do envio de convites e outras pecas de comunicagéio,
bem como o controle de presencas no evento.

Alguns itens que podem ser contemplados na elaboracéo de um mailing:

- Forma de tratamento (Sr/Sra/Srta/Exmo. Sr/);
- Posto ou Graduacdo;

- Instituicéo;

- Nome;

- Cargo ou funcéo;

- Telefones;

- E-mail;

- Endereco;

- Data de envio do convite;

- Confirmacgao de presenca (sim, ndo).

Os convites devem ser enviados com dez ou oito dias de antecedéncia, de-
pendendo da formalidade do evento. A confirmacao é recomendada que acon-
teca até dois dias antes da atividade, quando se pode telefonar para lembrar o
convidado e verificar se estara presente.

Confira no capitulo 2 (Cerimonial e Protocolo) alguns modelos de convites.

3.1.3. Data e Local - E importante definir com antecedéncia a data e o local
onde o evento serd realizado, de forma a garantir a reserva de um espaco
adequado, com capacidade para acomodar de forma confortével o total de
participantes, que tenha estrutura para as acdes a serem realizadas no evento,
que seja de facil acesso, seguro, efc.

3.1.4. Estratégias de Comunicacéio e Divulgagao - A escolha das estratégias de
comunicacdo vai depender do grau de inferesse do publico. Se este & estiver motiva-
do a participar do evento, um simples convite pode ser suficiente. Entretanto, se for ne-
cessario mobilizar e motivar as pessoas a participarem, é importante investir em uma
série de agdes de comunicacdo, que serdo definidas de acordo com as caracteristicas
do publico. Nesta etapa contempla-se fambém a programacéo visual e sinalizacéo
do evento. O capitulo 5 (Divulgacéo e Promocao de Eventos) abordara de forma mais
aprofundada as estratégias de comunicacéo e divulgacdo de um evento.
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3.1.5. Logistica - Nesta etapa, detalham-se as acdes e os suportes de apoio
necessdrios para a realizac@o do evento, como transporte de materiais e de par-
ticipantes/palestrantes, recursos audiovisuais, hospedagem, alimentacdo, etc.
O capitulo 4 (Logistica) ird tratar com mais detalhes sobre este tema.

3.1.6. Recursos Humanos - E preciso definir o nimero de pessoas e os perfis
necessdrios para a execucdo das diversas tarefas previstas a serem executadas
antes, durante e depois do evento. Uma boa forma de organizar a distribuicao
das atividades é por meio da criacdo de comissdes ou grupos de trabalho fo-
cados em determinadas dreas, como apoio administrativo, apoio operacional,
apoio & recepgdo, programagdo, comunicagdo, etc. E preciso prever ainda o
treinamento de pessoal, a delegacdo de responsabilidades, autonomias e limi-
tes de cada elemento.

3.1.7. Roteiro de Atividades - Aqui se estabelecem as estratégias de atracdo
do publico (por exemplo, um sAow, a presenca de determinada personalidade,
um coquetel, etc), bem como a programacdo de atividades gerais que serdo
desenvolvidas durante o evento (como palestras, feiras, oficinas, etc).

3.1.8. Implantacéo/Execucéio - Neste momento realiza-se o detalhamento
das atividades que devem ocorrer antes, durante e depois do evento pela equi-
pe organizadora, descrevendo as acdes necessarias em cada item do projeto.
A ferramenta normalmente utilizada para fazer o registro e controle geral da
execucdo do evento é o cronograma de atividades, o qual guia a operacionali-
zagdo do projeto ao indicar as acdes, prazos e responsdéveis por cada tarefa. Ja
o check listé um instrumento bastante util para prever o detalhamento das a¢des
e dos materiais necessérios por atividade.

3.1.9. Monitoramento e Controle - Corresponde ao acompanhamento das
acdes, prazos e orcamentos previstos, visando verificar se est&o sendo cumpridos
como planejado ou se hé necessidade de reorientacdo do projeto. Geralmente,
os coordenadores geral ou de grupos/comissdes s@o os responséveis por realizar
o monitoramento.

3.1.10. Avaliagéo - A avaliacdio é uma etapa essencial na realizacéo de even-
tos. Esta é a oportunidade para construir conhecimentos que futuramente geraréo
eventos mais aperfeicoados. Ha diversas ferramentas que podem ser utilizadas
para avaliacdo. Em atividades dialogais, por exemplo, um questiondrio pode
levantar a opinido dos participantes. Junto & equipe organizadora do evento
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pode-se fazer uma avaliacdo em grupo, por meio de reunido com perguntas
orientadoras, na qual cada um poderd expressar suas percepcdes e aprendiza-
dos. O dljpping (apanhado de matérias sobre o evento divulgadas pela midia,
que posteriormente s&o analisadas e avaliadas) é uma ferramenta bastante util
para verificar o grau de divulgac&o que o evento teve. A andlise do cronograma
de atividades serve para avaliar quéo efetivo foi o planejamento do evento.

Alguns aspectos que podem ser analisados pela equipe organizadora sé&o:
pontualidade do evento, local, montagem, nimero de pessoal e desempenho de
tarefas, seguranga, informoc;élo e sinclizoc;éo, transporte, estacionamento, ser-
vicos alimenticios, instalacdes, assisténcia médica, patrocinadores, divulgacéo,
grau de satisfacéo dos participantes, nimero de participantes, recursos gastos,
patrocinios/apoios captados.

Ao final de todo processo, deve ser elaborado um relatério, instrumento em
que serdo registradas as principais informagées sobre o planejamento, a orga-
nizac&o e a execucdo do evento, no qual devem ser incluidos, especialmente, os
aprendizados gerados apés uma reflexdo feita com base nos dados coletados.
O relatério deve conter ainda uma prestacéo de contas dos recursos investidos.
Este material deve ser divulgado junto aos envolvidos no evento, inclusive apoia-
dores e patrocinadores.

Alguns itens que podem ser contemplados na elaboracdo de um relatério final:

- Nome do evento

- Nome da Organizacdo Militar promotora do evento

- Organizacdes parceiras/apoiadoras

- Data e local do evento

- Generalidades (informagdes gerais sobre o evento)

- Atividades atribuidas a cada Grupo de Trabalho/Comissdo Tematica
- Fatores positivos

- Fatores negativos

- Prestacd@o de contas

- Consideragées finais (aprendizados)

Confira a seguir um modelo de questionério de avaliacdo para aplicacéo
junto aos participantes de um evento. Repare que entre colchetes ([]) ha observa-
¢des sobre possiveis adaptacdes que podem ser feitas pelos organizadores do
evento, conforme cada realidade.
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MODELO DE QUESTIONARIO DE AVALIAGCAO

Prezado(a) Participante:

Queremos conhecer sua opiniéo sobre o evento que acabou de participar, para que possamos
saber se suas expectativas foram atingidas e o que ainda pode ser aperfeicoado.

Apés preencher, favor entregar & recepcionista. Agradecemos pela sua participagéo!

1) Vocé obteve informagées sobre o evento por meio de:
[adaptar as respostas aos meios de comunicacdo utilizados na divulgagéo do evento]
() convite () internet ( )imprensa ( )amigos ( ) cartazes

( )outdoor ( )panfleto () outro meio. Qual?

2) Avalie os seguintes aspectos do evento:
[alterar os tépicos ou acrescentar outros itens, se julgar necessério]

ltem Excelente | Bom Regular Ruim Péssimo
Local do evento
Acesso/estacionamento
Atendimento/recepcéio
Organizagéo
Instalacées

Palestrantes

Carga hordria

Temas das palestras
Contetdo das palestras
Material didatico
Alimentacéo
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3) O evento correspondeu as suas expectativas?
() Sim () Neo () Parcialmente

Por favor, comente:

4) Qual o seu grau de instrucdo

() Ensino Fundamental () Ensino médio () Ensino Superior

5) Qual a sua ocupagéo?

6) Sexo: () Feminino () Masculino

7) Faixa efdria

( )15-19 ( )20-29 () 30-59 ()60 ou mais

8) Sugestdes:

A Forca Aérea Brasileira agradece sua colaboragao!
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3.1.11. Orcamento e Recursos Materiais - F o levantamento da verba neces-
saria e dos recursos materiais necessarios para executar cada atividade. E possi-
vel buscar parcerias e apoios para viabilizar a realizagéo do evento. Este assunto
serd tratado em detalhes no capitulo 6 (Parcerias, Apoios e Patrocinios).

Para fins de controle, o cronograma financeiro por atividades permite acompa-
nhar o desembolso de recursos e avaliar o grau de precisdo do recurso previsto.
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Capitulo 4

4. LOGISTICA

urante o planejamento é preciso prever a infraestrutura fisica, os materiais
de apoio, os recursos humanos e acées diversas que irdo viabilizar opera-
cionalmente a realizacéo dos eventos.

No ambito da logistica s&o definidos: o tipo de espaco a ser utilizado
no evento, a partir das caracteristicas da atividade e seu publico; o funcio-
namento da secretaria do evento; as salas de apoio, os equipamentos e os
materiais necessdrios; o pessoal de apoio a ser mobilizado, seu perfil e fun-
¢des; aspectos relacionados & seguranca, limpeza, transporte, alimentacao,
programacdo social, hospitalidade, ambientacdo, comunicacdo e saide,
entre outros.

4.1. Definicéo do tipo de Espaco Fisico

Deve-se levar em conta ao definir o tipo de espaco fisico que seré utilizado
para a execucdo do evento, aspectos como o nimero de participantes, a neces-
sidade de aparatos de apoio para que estes facam anotacdes, a disposicéo dos
participantes (se sentado ou em pé — neste caso, deve-se disponibilizar a érea
de um metro quadrado por pessoa), o tipo de interacdo que o publico terd (o
que definird o formato e a disposicéio das cadeiras, se tipo plateia, semicircu-
lo, em U, pequenos grupos, etc), além da estrutura e espaco demandados por
quem for conduzir a atividade.

4.2. Secretaria

S&o atribuicdes da secretaria de um evento zelar pela operacionalizacdo da
érea de informacgdes gerais aos participantes a respeito do evento; pela organi-
zagdo e distribuicdo de materiais (pastas, crachdas, folheteria, certificados, etc);
atualizacdo de dados cadastrais, bem como pela recepcéio, credenciamento e
inscric@o do publico envolvido.

A secrefaria normalmente fica estruturada préximo & entrada do principal
espaco fisico onde as atividades est&o sendo desenvolvidas.
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4.3. Salas de Apoio

E necessdrio destinar locais especificos para publicos e finalidades distintas,
conforme veremos a seguir:

Sala Vip: espaco para recepcdo de autoridades, convidados especiais e
palestrantes pelos anfitrides. Deve ser um local confortavel, com material sobre
o evento e servico de apoio (sanitarios, acesso & internet, alimentacdo, efc).

Sala de Imprensa: espaco destinado a realizar encontros e entrevistas com jor-
nalistas. Serve também como local de apoio para que estes produzam matérias e
facam contato com suas empresas de comunicacdo. O local deve estar equipado
com mesa de reunido e cadeiras, computadores, acesso & internet, impressora,
linha telefénica, maquina copiadora, aparelho de fax e material informativo sobre
o evento (press ki). Também devem estar permanentemente disponiveis agua,
café, blocos de anotacdo e caneta. Leia mais sobre relacionamento com a impren-
sa no capitulo 5 (Divulgacéo e promocdo de eventos).

Sala da equipe organizadora: espaco para reunido entre os integrantes das
equipes que compdem a organizacéo do evento, o qual deve ser de acesso restri-
to a pessoas alheias a estes grupos. Mesas, cadeiras, linha telefénica, fax, compu-
tador, acesso & internet e material de apoio s@o disponibilizados neste local.

4.4. Equipamentos e Materiais de Apoio

E preciso prever a necessidade de utilizacdo de equipamentos audiovisuais
(retroprojetor, projetor multimidia, video cassete, televisdo, DVD, projetor de sli-
de, fljp shart quadro branco, etc), sonorizacéo (microfone, gravacéo, musica
ambiente), iluminacédo, traducdo, materiais de apoio (artigos de papelaria, por
exemplo) e as instalagdes de encanamento, eletricidade e gés necessérias para
operacionalizacéo da estrutura.

4.5. Apoio de Pessoal

Podem estar envolvidos na organizacéo e realizacdo de um evento tanto
militares e civis da FAB, quanto empresas terceirizadas e organizacdes parcei-
ras. Todos devem estar identificados (por meio de uniforme e crachés), treina-
dos e ter clareza sobre as responsabilidades e limites pertinentes as funcdes
de cada um.
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A organizacdo do evento pode definir a formacado de grupos de trabalhos,
ligados as diversas tarefas e atividades, por areas temdaticas (secretaria, comuni-
cacdio, logistica, recepcdo, cultural, programacao, etc).

Alguns profissionais que podem ser acionados séo, por exemplo, recepcio-
nistas, fotégrafos, cinegrafistas, mestre de ceriménias, garcons, maitre, comins,
cozinheiros, profissionais da area de limpeza, eletricistas, tradutores, baby sit-
fer, segurancas, médicos, enfermeiros, motoristas, etc.

4.6. Seguranca

A Policia da Aerondutica pode ser acionada para prestar apoio na drea de
seguranca durante a realizacdo de eventos.

O policiamento é necessario apenas em alguns tipos de atividades, como
as de maior porte, ou que demandem reforco em seguranca por suas peculio-
ridades.

E imprescindivel, em todos os tipos de evento sinalizar as saidas de emer-
géncias e o local dos extintores de incéndio.

4.7. Servicos Médicos

Em eventos de médio e grande porte, como Portdes Abertos, por exemplo,
no qual circulam milhares de pessoas, é preciso prever servicos médicos que
possibilitem pronto atendimento em caso de emergéncias. Para tanto, a solici-
tacdo de ambuléncias e pessoal de apoio deve ser feita & Organizacéo Militar
atuante na area da satde mais préxima & Unidade promotora do evento.

J& os eventos esportivos sempre devem dispor de ambuléncia para atendi-
mento aos participantes.

Em eventos de menor porte, ou em que as atividades realizadas possuam
risco minimo de causar incidentes, é recomendado dispor de um kit de primeiro
socorros, com medicamentos bdsicos para pequenas ocorréncias.

4.8. Acesso

E preciso prever antecipadamente as dreas de acesso ao local do evento
para pedestres e para automéveis, delimitando o espaco destinado ao estacio-
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namento. Os acessos devem também atender aos portadores de necessidades
especiais, caso haja participantes que possam ter este tipo de demanda.

Os locais de acesso ja devem estar indicados na drea externa ao espaco do
evento. Nas entradas e em pontos estratégicos deve haver pessoas para orientar
os participantes.

4.9. Transporte

Dependendo do evento, pode ser necessario providenciar transporte para
os participantes, organizadores e convidados. Para tanto, deve-se acionar a
Garagem da OM com antecedéncia, informando os hordrios, destinos e nomero
de pessoas a serem transportadas.

4.10. Hospitalidade

Dependendo do tipo de evento, pode ser necessario providenciar recepcio-
nistas para receber os participantes e/ou convidados no aeroporto ou rodovia-
ria. Para tanto, devem estar identificados e apresentar uma placa com o nome
do evento e da pessoa aguardada, além de portar uma lista com o nome delas
e o local para onde se destinardo.

Entrega-se, neste momento, um kit com informacdes sobre o evento e sobre
a cidade onde este se realizara.

Pode ser necessario alocar pessoas para atender aos participantes hospe-
dados em hotel, as quais iréo recebé-los, resolver imprevistos, auxiliar quanto a
programacdes sociais e transporte, etc. Estas devem estar identificadas e ter em
mdos a lista de héspedes sob seus cuidados, materiais sobre o evento, mapa da
cidade com informacdes turisticas, telefones e enderecos Uteis, entre outros.

Alguns simples atos podem dar um toque especial as atividades de hospita-
lidade aos participantes. Por exemplo, providenciar que as bagagens sejam le-
vadas direto do aeroporto ou rodovidria ao hotel, sendo entregue no quarto dos
participantes, sem estes terem de descarregé-las; deixar em cada acomodacéo
um bilhete de boas vindas personalizado, junto a um pequeno brinde, como um
bombom; no final do evento, préximo ao momento de desocupacéo do hotel,
deixar uma pequena lembranca personalizada do evento no quarto de cada
pessoa, como uma foto dela em destaque junto ao grupo, em um porta-retratos,
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com a inscricdo do nome, data e local da atividade. Vérias atitudes como as
exemplificadas d&o um toque especial ao evento, fazendo com que este seja
lembrado de forma especial pelos participantes. Outras acdes congéneres po-
dem ser realizadas, dependendo da criatividade da organizacao do evento.

4.11. Programacéo Social

De acordo com o tipo, porte e duracdo do evento podem ser previstas pro-
gramacdes sociais para os participantes. Podem ser realizados desde sAows,
esquetes, feiras de alimentacdo e artesanato, por exemplo, paralelamente ao
evento, até passeios aos pontos turisticos da cidade, visitas a restaurantes, efc.

E preciso programar com antecedéncia as atividades culturais, o que permi-
tird dar um tratamento diferenciado aos participantes. Podem ser providenciados
guias nos locais de visitacdo que atendam exclusivamente ao grupo, reservar
restaurantes para atender unicamente aos participantes do evento, etc.

4.12. Registro

Em geral, os eventos irdo demandar, ao menos, o registro fotografico dos
principais momentos. Dependendo do tipo de evento, pode ser necessaria a re-
alizac&o de filmagem. Para atividades de maior porte, é possivel solicitar apoio
do Centro de Comunicacdo Social da Aerondutica para realizar estes registros.
Em eventos de menor porte, a Assessoria ou Sec&o de Comunicacdo Social da
Organizacdo Militar promotora da atividade pode atender a esta demanda.

4.13. Ambientacdo

A decoracdo a ser utilizada no evento pode incluir arranjos florais, ilumina-
c&o especial, faixas, banners, bandeiras, estandartes, etc.

E preciso atentar também para a ventilac@o e temperatura dos locais do
evento, para que ndo fiquem abafados, muito quentes ou muito frios. Deve-se
abrir os espacos com antecedéncia suficiente para eliminar qualquer odor.

4.14. Alimentacgéo

Os participantes devem ser orientados em relacéo a locais disponiveis nas
proximidades do local do evento para realizacdo de lanches e refeicdes. Estes
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estabelecimentos devem ser informados sobre o nimero de pessoas que poten-
cialmente podem ser atendidas, para que estejam preparados para receber a
demanda extra do pessoal envolvido no evento.

Pode ser oferecido coffee break nos intervalos das atividades. Caso se opte
por n&o oferecé-lo, é necessdrio deixar & disposic&o dos participantes ao menos
café, agua e biscoitos & vontade.

4.15. Limpeza

.

E necessério que haja pessoas designadas para garantir a limpeza per-
manente do espaco onde o evento estiver sendo realizado, com a remocdo
frequente de residuos sobre as mesas, o esvaziamento de lixeiras, a manutencdo
de toaletes (papel higiénico, papel toalha, sabonete, lixeiras vazias, além de
sanitarios, pias e chdo limpos e secos), efc.

Deve-se disponibilizar lixeiras, distribuidas em pontos estratégicos, que per-
mitam a coleta seletiva de residuos reciclaveis e n&o reciclaveis. Isso demonstra
a preocupacdo da Organizacéo Militar promotora do evento (e da FAB como
um todo) com o meio ambiente.

4.16. Comunicacao

Pode ser necessario providenciar equipamentos de comunicacéo entre a
organizacdo do evento, como walk falk, telefone fixo e celular, internet e fax.

Por fim, cabe ressaltar alguns cuidados gerais que devem ser tomados du-
rante a preparacdo e realizacdo do evento:

- Chegar um dia antes, para garantir que toda a estrutura esteja pronta no
momento necessdrio.

- Testar previamente o funcionamento dos equipamentos.

- Utilizar a logomarca da FAB ou da OM como protecdo de tela dos com-
putadores.

- Deixar folheterias e material promocional sempre disponiveis, organizados
e bem visiveis.
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Capitulo 5

5. DIVULGAGCAO E PROMOGAO DE EVENTOS

N do ha dovidas de que as agdes de comunicacdo, divulgacéo e promocao
s&o imprescindiveis a qualquer evento, pois é por meio delas que o publi-
co-alvo obtém as informacdes necessarias que irdo estimular sua participagéo,
sendo capaz também de influencié-lo a obter uma imagem favoravel ao evento
e, consequentemente, da organizacdo que o promove.

Para que as estratégias sejam estabelecidas de forma certeira, é preciso,
entretanto, ter em mente exatamente qual poblico deve receber as mensagens,
quais devem ser elas e quais os meios mais adequados para veiculé-las. Ou sejq,
antes de pensar nas ferramentas, pense no piblico. N&o seria nada estratégico,
por exemplo, divulgar num outdoor pelas ruas da cidade ou num andncio de
televis@o um evento que tem como publico-alvo funciondrios da organizacdo e
parceiros préximos. Tampouco adianta produzir inGmeros cartazes e folders de
divulgacédo se eles n&o forem distribuidos especificamente nos locais de vivéncia
didria dos potenciais participantes.

Resumindo: o primeiro passo para definir as estratégias de comunicacao, divul-
gacdo e promocdo de eventos é responder, nesta ordem, as seguintes perguntas:

- Para atingir os objetivos aos quais o evento se propde, que publicos devem
ser envolvidos?

- Que atitude queremos obter deste publico? Que mensagem devemos trans-
mitir para provocar a reacdo esperada?

- Quais s&o os meios de comunicacdo mais adequados para cada tipo de
pUblico?

Repare que a terceira pergunta nos permite perceber que n&o existe ferra-
menta “Bombril”. Ou seja, cada tipo de publico pode exigir um meio de comu-
nicacdo e uma mensagem distintas.

Vejamos a seguir alguns aspectos a serem observados ao se definir o plano
de divulgac@o e promocdo de eventos.
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5.1. Identidade Visual

Todos os produtos de comunicacd@o devem seguir uma identidade visual, ou
seja, um conjunto de elementos graficos que d&o coes&o ao todo, padronizan-
do as cores utilizadas, os estilos de fontes e tipos de alinhamento, efc.

E importante que os materiais criados sigam alguns padrdes conceituais do
design. O ideal é envolver profissionais de comunicacéo social no planejamento
e na construcdo dos materiais. Entretanto, caso isso ndo seja possivel, procure
observar as seguintes orientacdes:

- O contraste (de tipos de fontes, cores, tamanhos, espessuras de linhas, etc)
contribui na atracdo visual. Destaque as informacdes principais utilizando esta
técnica.

- Organize o material por meio da repeticéo de elementos visuais (cor, for-
ma, tamanho, etc). Por exemplo, todos os titulos e subtitulos devem ter, respecti-
vamente, a mesma formatacdo.

- Os elementos devem ter ligac@o visual por meio do alinhamento. E preciso
haver uma légica. N&o se deve alinhar aleatoriamente partes de um mesmo
material & esquerda, direita, centralizado e justificado. Para n&o errar, utilize
todos elementos com o mesmo tipo de alinhamento.

- Pela proximidade dos itens é possivel definir unidades visuais. Dados re-
lacionados entre si devem ser agrupados. Por exemplo, informacdes sobre a
programacé&o do evento em um folder podem ser reunidas, enquanto devem ser
colocados separadamente aos dados de contato. Os espacos em branco dao
organizacdo ao material.

Outro aspecto importante a observar é que a divulgacdo da marca da For-
ca Aérea Brasileira e do Governo Federal deve ser feita em todos os materiais
produzidos, a partir de regras e padrées estabelecidos pelo Manual de Uso da
Marca da Forca Aérea Brasileira.

Devem ser observados os seguintes aspectos:

- Pode ser utilizada qualquer uma das seis versdes da marca da FAB, como
mostram os modelos a seguir.
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modelo 1A modelo 1B

E= N I
)| v

T

FORCA AEREA BRASILEIRA FORCA AEREA BRASILEIRA

modelo 3A

FORCA AEREA BRASILEIRA

modelo 3B

/¥ FORCA AEREA BRASILEIRA

- A assinatura de pecas publicitarias deve sempre estar identificada com a
marca Brasil junto ao nome do Comando da Aerondutica, os quais devem ser
alinhados pelo canto inferior direito, junto ao Gladio Alado, disposto no canto
inferior esquerdo. Veja o modelo a seguir:

I da Aerondutica da Defess = coveano PoIRAL
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O Manual de Uso da Marca da Forca Aérea Brasileira estd disponivel em
www.portal.intraer e www.fab.mil.br.

5.2. Sinalizacéo

A correta sinalizacdo de um evento contribui sobremaneira para seu suces-
so. Observe alguns espacos que necessitam de sinalizacao:

- Ruas e avenidas que d&o acesso ao local do evento;

- Entrada do local do evento e no caminho dentro deste espaco até o am-
biente em que a atividade ocorrerd;

- Banheiros, locais de inscricéio, de informacdes gerais, sala da organizacéo
do evento, efc;

- Programagéo do evento indicando o local e hordrio onde as atividades
irdo ocorrer, distribuidos em pontos estratégicos (na entrada do espago, proxi-
mo ao local de inscri¢des, proximo a auditérios, etc).

A sinalizacdo pode ser feita por meio de diversos materiais, sendo mais
comumente utilizados faixas, cartazes, banners e placas, podendo ser agre-
gado algum elemento que chame a atencdo, como bonecos, luminosos, entre
outros.

5.3. Material Promocional

A producéo de material promocional é um aspecto importante para a
eficacia da divulgacéo de eventos, uma vez que os préprios participantes se-
rdo agentes de divulgacdo ao utilizarem-no em publico. Também serve para
criar um clima de integrac@o e reconhecimento entre aqueles que utilizam o
material.

Os materiais promocionais séo capazes de provocar ressondncia mesmo
apds o término da atividade (no momento em que os participantes utilizam ca-
misetas, canetas e outros itens posteriormente, relembrando o evento).

Normalmente sdo elaborados kits com estes materiais, que sdo distribuidos
na entrada ou no momento da identificacdo dos participantes.
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Observe alguns itens que podem ser contemplados como material promocionall:
- bolsa, mochila, bornal e pasta;

- caneta e lapis;

- bloco de anotacées;

- folder com programacdo do evento;

- folders dos parceiros e apoiadores do evento;

- materiais impressos ou audiovisuais relacionados ao assunto abordado no
evento;

- camiseta, boné, adesivos, caderno alusivos ao evento;
- craché de identificacéio;

- guia de facilidades (com dados turisticos sobre a cidade onde o evento
ocorre, com informacdes Uteis sobre as instalacdes do evento, etc).

A preocupacdo com a responsabilidade social e ambiental por parte da
instituic@o organizadora do evento pode ser expressada por meio da utiliza-
c@o de materiais de origem sustentavel, que sejam produzidos com materiais
reciclados ou por comunidades organizadas. Blocos produzidos com papel
reciclado, camisetas elaboradas a partir de garrafas PET, canetas feitas com
embalagens 7efra Pack usadas, bolsas feitas com algod&o sem corante, por
exemplo, s&o alguns diferenciais que certamente merecer&o comentarios posi-
tivos dos participantes.

5.4. Assessoria de Imprensa

A maioria dos eventos demanda divulgagdo junto & midia, quer seja apenas
para tornar de conhecimento publico a realizacdo de determinada atividade
(mesmo que seja voltada para um publico especifico), quer seja para mobilizar
as pessoas a participarem de um evento.

Os materiais basicos de divulgacéo sdo uma lista atualizada de contato de
jornalistas e editores dos veiculos de comunicacéo em que se pretende divulgar
a noticia (mailing) e um press release a ser enviado a midia.
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Press release

Conhecido também apenas como release, o press release é o instru-
mento por meio do qual se envia noticias & imprensa. Ele é composto pelas
seguintes informacdes:

- Nome do Comando da Aerondutica e da organizacéo que estd envian-
do a noticia;

- Logotipo da organizagéo;

- Data em que o release é enviado;

- Tipo de material (aviso de pauta, informacéo & imprensa, nota, artigo, efc);
- Assunto da noticia;

- Nome, telefone e e-mail da pessoa de contato da organizacéo para
prestar mais informacdes;

- Veiculo que iré receber/editoria que ird receber o release e nome do
jornalista (este opcional);

(72
O
e
c
()
>
Ll
()
o
o
o)
U
o
€
o
1
o.
()
o
e
U
O
Lo
2
2
(a]
1
To)
9
D
N
(o
O
o

- Titulo da noticia;

- Texto da noticia (no qual devem ser respondidas as seguintes perguntas:
quem, o que, quando, como, onde, por que — preferencialmente no primeiro
parégrafo);

- Parégrafo (ao final do texto) contando breve histérico da organizacéo
ou do evento;

- Contato de pessoas para prestar entrevistas sobre o assunto (opcional).
Importante:

O release s6 deve ser enviado para aqueles veiculos/editorias que pos-
sam ter real interesse pelo assunto que a organizacdo do evento tem inte-
resse em divulgar. Ele pode ser enviado por e-mail, fax ou pessoalmente.
Atualmente, o e-mail é a forma de remessa mais utilizada.
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Para que os meios de comunicacdo “comprem” a noticia, inicialmente é
imprescindivel que a informagéo seja colocada de forma interessante, procuran-
do trazer algum dado diferente. Alguns aspectos devem ser observados ao se
enviar pautas para a imprensa:

- 0 nimero de pessoas envolvidas deve ser relevante (quanto mais pessoas
envolvidas, mais interessante é para a midia);

- a frequéncia com que o evento acontece pode ser explorada (quanto me-
nos vezes ocorrer, maiores as chances de ser noticiado);

- a proximidade cultural e geogréfica do assunto ao leitor trard maior sig-
nificado para ele e, consequentemente, mais atraird o interesse do veiculo de
comunicac@o que o tiver como cliente;

- participacdo de pessoas influentes garante maior cobertura do evento;

- fazer um gancho com outros assuntos que estejam em pauta na midia no
momento aumenta as chances de sua noticia ser publicada;

- utilizar linguagem de facil entendimento ao publico leigo. Explicar expres-
sdes que n&o s&o comumente utilizadas;

- ser direto, claro e evitar utilizar adjetivos;

- fazer uma declarac&o sobre o tema (entre aspas) pode aumentar o interes-
se do jornalista pela noticia.

Uma boa estratégia para chamar a atencéo do jornalista para o seu press
release é enviar junto ao material algo relacionado ao tema do evento. Para
divulgar um semindrio sobre meio ambiente, por exemplo, poderia ser remetida
uma muda de arvore nativa junto com a noticia impressa.

Outro fator que influencia o aproveitamento do material de divulgacao é a
antecedéncia com que se envia. Informe-se sobre os prazos e melhores horarios
para envio de release aos diferentes veiculos de comunicacdo. Em geral, os
releases sdo enviados com dois ou trés dias de antecedéncia.

Durante o evento é importante ter uma pessoa de contato da organizacéo
para prestar assessoria & imprensa, a qual terd a funcdo de receber os veiculos
de comunicacdo, registrar seus dados de contato (nome do veiculo, nome do
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jornalista, telefone, e-mail e data/horario em que compareceu), fornecer infor-
macdes bdsicas (distribuindo press kit aos interessados), encaminhd-los para a
realizac&o de entrevistas, orientd-los sobre filmagem e fotografias, etc. Depen-
dendo do tipo de evento, é necessario disponibilizar uma sala em que os jorna-
listas possam utilizar internet, telefone, computador, impressora, etc.

Press kit

O press kit, conjunto de materiais distribuido a midia, visando subsidié-la
com informacdes completas sobre o evento, aumentando as chances de sua
cobertura pela imprensa, pode ser composto pelos seguintes elementos:

- Release;

- Cartdo de visitas;

- Programa de atividades;

- Regulcmen’ro, normas, procedimentos;

- Palestrantes (nomes e curriculos resumidos);

- Nomes dos patrocinadores;

- Material promocional (fo/der, camiseta, bloco, caneta, etc);

- Fotos relacionadas ao evento (do local, dos palestrantes, de edicdes
anteriores da atividade, efc);

- Gréficos, mapas, imagens em video, efc;

- Histérico do evento, dados sobre a instituicéio que o estd promovendo, efc.

E preciso definir também as pessoas que ferdo o papel de fornecer entrevis-
tas relacionadas ao evento em geral e aos temas especificos que estiverem sendo
tratados. Estas devem ter conhecimento profundo sobre o assunto sobre o qual ir4
discorrer e ter o discurso alinhado com a proposta da organizagéo do evento sobre
os pontos abordados. Caso estas pessoas ndo tenham muita experiéncia no trato
com a midia, é inferessante que participem antes de um medlia training, que consiste
num exercicio para aperfeicoar o desempenho junto aos meios de comunicacéo, que
inclui freinar as respostas para perguntas delicadas ou controversas, a postura vocal e
corporal, as técnicas para falar nos diferentes veiculos de comunicacéio, etc.
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Técnicas de entrevista

Confira a seguir algumas orientagdes sobre como fornecer entrevistas
aos meios de comunicacéo:

- Tenha em mente a principal mensagem que deseja fornecer, as pala-
vras-chaves sobre o assunto e comece falando as principais informacaes.

- Nunca fale sobre um assunto fora de sua jurisdicéio ou de seu posto
ou patente.

- Defina como trataré os termos técnicos de forma inteligivel ao pablico
leigo. Seja diddtico.

- Evite falar “como eu ja lhe disse”, “como eu ja expliquei, “como eu
disse antes”, ou termos do género. As perguntas que o jornalista faz antes
da gravacéo da entrevista é para preparar o entrevistado e a ele préprio
sobre os provaveis pontos a serem abordados.

- Evite a expressdo “sem comentdrios”.
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- Pense nas perguntas mais dificeis, delicadas e polémicas que o jorna-
lista pode fazer e tenha em mente qual serd sua resposta. Procure tirar o
foco dos problemas, mas sim destacar as soluges.

- Se o jornalista fizer mais de uma pergunta ao mesmo tempo, responda
a mais favoravel.

- Responda objetivamente as perguntas, usando frases curtas e objetivas.
Entretanto, n&o limite-se a responder simplesmente “sim” ou “n@o”".

- E possivel corrigir educadamente o entrevistador caso ele use fatos ou
terminologias incorretas.

- Se for passar nomeros, arredonde-os.
- Evite o gerundio, quando possivel.
- Fale com calma, seguranca, espontaneidade e de forma coloquial.

- Respire pelo diafragma. Uma técnica de relaxamento, que pode ser
usada antes de ir a uma entrevista, consiste em respirar profunda e lenta-
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mente, segurar a respiracdo por 2 segundos e soltar o ar devagar, durante
trés vezes, olhando para um ponto fixo.

- Utilize o tom de voz, os gestos manuais ndo-verbais e expressées fa-
ciais para enfatizar determinados pontos.

- Evite utilizar éculos escuros durante entrevistas televisivas ou nas quais
ser&o registradas fotografias.

- Se der entrevista em pé, assuma uma posicdo natural e confortavel.
Na&o fique em posicdo de sentido ou de descansar.

- Controle hébitos fisicos que denotem nervosismo (esfregar as méos,
passar a mdo nos cabelos, balancar a perna, moverse na cadeira, ficar
mexendo em obijetos, tamborilar os dedos na mesa, etc).

- Olhe para o jornalista, ndo para a cémera.

Para concluir a atividade de assessoria de imprensa, é necessario fazer
uma andlise do c/jpping de noticias divulgadas sobre o evento. No cljpping séo
reunidas todas as matérias produzidas, em todos os veiculos de comunicacao,
sobre as quais analisam-se os seguintes aspectos, produzindo-se um relatério a
partir destas informacdes:

- NUmero de refeases enviados x publicados;

-Tamanho e localizac&o das noticias (capa, chamada inicial;, pagina par/
impar; centimetragem);

- Teor da noticia (positiva, negativa, neutra);
- Existéncia de fotos e entrevistas;

- Adequacdo das informagées divulgadas (verificar se foram fiéis as divulga-
das pela organizacéo do evento).

Caso alguma noticia veicule informagées com erros relevantes, o procedi-
mento a ser adotado é entrar em contato com o jornalista que elaborou a maté-
ria para comunicar a incorrecéo e, em casos mais graves, elaborar uma nota ao
veiculo comunicando o fato e prestando os esclarecimentos necessarios.

55

(72
O
e
c
()
>
Ll
()
o
o
o)
U
o
€
o
1
o.
()
o
e
U
O
Lo
2
2
(a]
1
To)
9
D
N
(o
O
o




(2]
O
e
c
o
>
Ll
()
O
o
o)
U
o
€
o
1
o.
()
o
e
U
O
L2
=)
2
(a]
1
To)
9
=)
=
(o
O
o

Manual de Eventos

5.5 Comunicagdo Dirigida

Os meios de comunicacéo de massa sdo extremamente importantes na divul-
gacdo de eventos para o publico em geral. As matérias publicadas ndo servem
apenas para motivar a participacdo da populacdo em determinada atividade, mas
também repercute por meio da construcdo de uma imagem positiva da instituicao.

Ocorre, entretanto, que ainda hoje a divulgacdo mais proxima e dirigida,
por meio do “boca-a-boca”, de cartazes, de anincios em veiculos de comunica-
c&o alternativos, entre outros, tem se mostrado muitas vezes mais eficientes do
que a divulgacdo na grande midia.

O publico interno da instituicdo tem papel fundamental na disseminacéo de
informacées acerca da Forca Aérea Brasileira. Desta forma, nossos militares e civis,
que servem nas diversas organizacdes distribuidas por todo territério nacional, de-
vem ser bem informados sobre os eventos que serdo realizados, antes mesmo da
populacéo em geral, pois s&o eles que irdo motivar seus familiares e amigos a par-
ticiparem das atividades propostas pela FAB, acdo que tem efeito multiplicador.

Confira a seguir alguns veiculos de comunicacdo dirigida que podem ser
utilizados na divulgacado de eventos:

5.5.1. Meios de comunicacéo da FAB
- Portal na internet (www.fab.mil.br) e
- Portal na intraer (www.portal.intraer):

* Area de noticias institucionais (divulga eventos apés terem ocorrido, por
meio do sistema Katand. Contato: Divisdo de Producado e Divulgacao — Tel 61

3966-9685)

* Informativo diario “Acontece na FAB” (divulga eventos antes de acontece-
rem ou enquanto est&o sendo realizados. Contato: Divisdo de Relagées Publicas
—Tel 61 3966-9698).

- Veiculos impressos:

* Noticidrio da Aerondutica - NOTAER (boletim impresso periodicamente
para a divulgacdo de atos administrativos de interesse do publico interno, ser-
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vindo também como agente multiplicador das informacdes sobre fatos ocorridos
nas Organizacdes e que possam despertar interesse geral do Comando. Conta-
to: Divis&o de Producdo e Divulgacao — Tel 61 3966-9685)

* Aerovis@o (revista impressa periédica, contendo sintese ilustrada de fatos,
eventos e realizacdes do Comando da Aerondutica. Contato: Divisdo de Produ-
¢&o e Divulgacao — Tel 61 3966-9663)

- Meios de Comunicacdo das Organizacdes Militares (OM) da FAB:
* Paginas na internet;

* Qutdoors nos espacos das OM;

* Quadros de avisos;

* Radio Difral;

* Boletins informativos e revistas das OM da FAB;

* Faixas e banners de divulgacdo na drea da OM;

* Distribuicio de folders de divulgacao ao efetivo;

* Displays em portarias, rancho, etc.

5.5.2. Outras ferramentas de comunicacao:
* Folder;
* Cartaz;
* Outdoor ;

* Hotsite (site criado especificamente para um determinado evento, com
prazo determinado para ser publicado e retirado. Aborda unicamente infor-
macdes sobre a atividade. Normalmente possui as seguintes informacdes:
nome do evento, local, data, objetivos, piblico-alvo, programacao, inscri-
¢des, orientacdo/localizacdo, palestrantes, custos, noticias, sala de impren-
sa, cadastro para recebimento de news/letfer sobre o evento, contatos da
organizagdo, etc);
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* Newsletter (boletim informativo eletrénico curto, que trata especifica-
mente sobre o evento, sendo enviado antes, durante e depois da atividade.
Seu envio é encerrado logo que esta se encerra. A lista de contatos de quem
ird receber deve conter apenas pessoas realmente interessadas no assunto. E
enviado por e-mail. No corpo da mensagem deve ser apresentada a op¢do
da pessoa se desinscrever. O site deve dar instrucdes para realizacéo de ins-
cricdo e desinscricdes);

* Faixas;

* Banner,

* Mala direta;

* Convites personalizados (ver modelos no capitulo 2 - Cerimonial e Protocolo);

* Anincios em jornais, revistas e programas de radio de menor circulacédo,
que sejam voltados para o publico especifico do evento;

*Divulga¢do de mensagem em listas de discusséo, féruns e comunidades na
Internet que tratem sobre o assunto que serd abordado no evento.

5.6. Avaliagao dos resultados de comunicacao

Para garantir o aprimoramento das técnicas de divulgacéo de eventos, é ne-
cessério que se reflita sobre os resultados obtidos a partir das acdes planejadas
no é&mbito da comunicacdo com vistas & sua divulgagéo e promogao.

Alguns parémetros que podem utilizados para avaliar os resultados de co-
municacdo obtidos sdo os seguintes:

- Numero de respostas provocadas pelas ferramentas de divulgacéo (por um
release, folder, newsleftter, cartaz, efc), o que pode ser medido por meio de pes-
quisa de avaliacdo aplicada junto aos participantes (na pergunta sobre como
a pessoa fomou conhecimento do evento) — objetivo: analisar se as ferramentas
utilizadas conseguiram atingir o publico de interesse;

- Nmero de contatos por e-mail, carta ou telefone para pedidos de infor-
macdes, sugestdes, elogios e criticas — objetivo: analisar se as ferramentas de
comunicacdo transmitiram mensagens claras e certeiras;

58



Manual de Eventos

- Teor das matérias divulgadas sobre o evento por meio da andlise do c/-
pping — objetivo: verificar qual a imagem sobre o evento (e consequentemente
sobre a organizacéo) transmitida pela midia e se foram transmitidas as ideias-
chaves corretamente;

- Recursos financeiros alocados para atividades de comunicacdo — objetivo:
analisar se é possivel alcancar os mesmos resultados com menos recursos.

5.7. Comunicagao Pés-evento

Ap6s a realizacdo do evento, é necessario divulgar os resultados obtidos ao
publico de interesse (como organizadores, participantes, apoiadores e parcei-
ros), bem como agradecer aqueles que tenham contribuido de alguma forma
para a realizacéo da atividade.

O meio mais comumente utilizado para divulgar os resultados é através
da producdo de um kit contendo um relatério sintético sobre a atividade, um
video e um album de fotos (podendo ser eletrénico) apresentando os principais
momentos do evento. Este material pode ser enviado aos organizadores, aos
participantes, a apoiadores e parceiros.

Aos apoiadores e parceiros é interessante enviar junto ao referido kit, todas
as pecas publicitérias do evento em que a marca deles tenha sido divulgada,
além de um cart@o de agradecimento assinado pela maior autoridade da equi-
pe da organizacdo do evento. Pode ser remetido junto um brinde especial da
organizacdo promotora da atividade.
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6. PARCERIAS, APOIOS E PATROCINIOS

/1 A Secretaria de Comunicacao Social, 6rgéo da Presidéncia da Republica
responsével por coordenar, normatizar, supervisionar e controlar, no to-
cante ao conteddo de comunicacdo, os patrocinios de érgdos integrantes do
SICOM - Sistema de Comunicacéio do Governo do Poder Executivo Federal,
considera os seguintes conceitos relativos ao assunto tratado neste capitulo:

I - Patrocinio: é o aporte financeiro, ndo necessariamente ligado & misséo ins-
titucional ou segmento de atuag@o do patrocinador, concedido a iniciativas de ter-
ceiros para custear o todo ou parte da realizacéo de acdes de natureza cultural,
esportiva, social, ambiental, educacional ou pertencente a outra areq, que visa o
fortalecimento da imagem institucional, a fixa¢do de marcas e/ou aumento das
vendas de produtos e servicos, a obtencdo de midia espontanea ou a integracéo
com a comunidade local por meio de atitude socialmente responsével.

Il - Patrocinador: 6rgdos ou entidades integrantes do Sistema de Comunica-
¢&o de Governo do Poder Executivo Federal (SICOM) que, no émbito de suas
atividades, tenham a atribuicao de gerir acdes de comunicacdo, abrangendo
a administrac&o publica federal direta e indireta, incluidas as autarquias, as
fundacdes, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e as demais
entidades controladas pela Unido.

Il - Patrocinado: pessoa fisica ou juridica beneficiaria direta das a¢des de
patrocinio e signatdria dos contratos celebrados com o patrocinador.

Os patrocinios podem abranger projetos cuja realizagéo ocorra no dmbito
local, regional, nacional ou internacional e alcangar diferentes segmentos de
publico.

Na&o sdo considerados patrocinios para a SECOM-PR:
“doacdes...
“permutas ou apoios...

“projetos de veiculac@o em midia...
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“projetos de transmissdo...

“agdes compensatérias...

“locacéo de espaco...

“acdes realizadas pelo préprio érgéo ou entidade.”

O Decreto n°® 6.555, de 8 de setembro de 2008 (Anexo 4) dispde sobre as
acdes de comunicacdo do Poder Executivo Federal e trata, dentre outros temas,
da questéo do patrocinio.

O Aviso Interno n° 3/GC3/4, de 20 de marco de 2009 (Anexo 5), dispde
sobre recursos destinados & realizacéo de eventos de cunho civico-sociais no
ambito do Comando da Aerondutica.

O Parecer 142/COJAER/05, de 9 de marco de 2006, complementa o tema,
citando que “a Administracdo deve tratar do assunto através de parcerias com
pessoas juridicas de direito privado com as quais tenha objetivos em comum, pre-
ferencialmente com entidades sem fins lucrativos, tais como Fundacdes culturais e

cientificas, ONG’s e OSCIP'S.

Segundo o mesmo parecer “como regra geral, a Administracdo deve utilizar
a figura do apoio institucional. O Apoio institucional n&o envolve a transferéncia
(direta ou indireta) de recursos ou de meios do Poder Publico para o interessado.
N&o pode, em nenhuma hipétese, gerar 6nus para a Administracéo”.

61

(%2}
2
s

194

o

1
e

O
a.

()

(2]
9

o

o
<

)

O
=

(U]

(3]

1

O
a.

1

O
L)

=)
=

o

(o]
O




™
9
Y
B
)
m
m
ol
c
o
"=
o
<
o
a.
1
0
o
X
o
c
<

Manual de Eventos

Anexo 1 - Capitulo “Protocolo e Cerimonial” — Portaria n2 338/GC3

62

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

PORTARIA N° 338/GC3, DE 22 DE MARCO DE 2005.
(*) Dispde sobre datas festivas e comemorativas de

interesse do Comando da Aeronautica e da outras
providéncias.

O COMANDANTE DA AERONAUTICA, de conformidade com o previsto na Lei n°
9.093, de 12 de dezembro de 1995, e tendo em vista o disposto no Paragrafo unico do art. 164 do Decreto
n° 2.243, de 3 de junho de 1997, no art. 1° do Decreto n°® 92.586, de 25 de abril de 1986, e no inciso XIV
do art. 23 do Anexo I ao Decreto n°® 5.196, de 26 de agosto de 2004,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer como datas festivas e comemorativas de interesse do Comando da
Aeronautica (COMAER) as seguintes:

I - Datas Festivas:
a) 22 de abril

b) 8 de maio

¢) 23 de outubro

d) 19 de novembro
e) 16 de dezembro

f) variavel

- Dia da Aviagao de Caga;

- Dia da Vitéria na II Guerra Mundial;
- Dia do Aviador;

- Dia da Forga Aérea Brasileira;

- Dia da Bandeira Nacional;

- Dia do Reservista; e

- Aniversario da Organizacao Militar;

II - Datas Comemorativas:

a) 20 de janeiro
b) 21 de fevereiro
¢) 23 de margo

d) 25 de margo

e) 5 de maio

f) 15 de maio

g) 22 de maio

h) 10 de junho

i) 12 de junho
j) 24 de junho

1) 26 de junho

m) 20 de julho

n) 23 de agosto
0) 25 de agosto
p) 20 de setembro
q) 17 de outubro
r) 20 de outubro
s) 28 de outubro

- Aniversario de criagdo do Ministério da Aeronautica;

- Dia da la Inspe¢do em Voo realizada no Brasil;

- Dia Mundial da Meteorologia;

- Dia do Especialista de Aeronautica;

- Dia Nacional das Comunicagdes;

- Dia Internacional do Servi¢o de Informagdes Aeronauticas;

- Dia da Aviagdo de Patrulha;

- Dia da criagdo do Ministério da Defesa e da transformag@o do
Ministério da Aeronautica em Comando da Aeronautica;

- Dia do Correio Aéreo Nacional;

- Dia da Aviagdo de Transporte;

- Dia da Aviagao de Ligacdo e Observacao e Dia da Aviacdo de
Reconhecimento;

- Dia da Aviagdo de Busca e Salvamento;

- Dia do Nascimento de Alberto Santos-Dumont;

- Dia da Intendéncia;

- Dia do Soldado;

- Data do Nascimento do Marechal-do-Ar Eduardo Gomes;

- Dia da Industria Aeronautica Brasileira;

- Dia Mundial do Controlador de Trafego Aéreo;

- Dia da Engenharia da Aeronautica;

- Dia do Servidor Publico;
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2 de dezembro - Dia do Servigo de Satde da Aeronautica;
u) 7 de dezembro - Dia da Aviagédo Civil Internacional; e
v) 11 de dezembro - Dia da Infantaria da Aeronautica.

§ 1° O expediente das Organizagdes Militares (OM) em datas festivas e comemorativas
sera normal, exceto nos dias 20 de julho (Dia do Nascimento de Alberto Santos-Dumont) e 23 de
outubro (Dia do Aviador e da Forga Aérea Brasileira), quando ndo havera expediente, ressalvando-se as
atividades de apoio a realiza¢do das solenidades militares programadas, e no dia 28 de outubro, quando
sera observado ponto facultativo.

§ 2° As solenidades militares em datas festivas serdo efetuadas no dambito do COMAER e
realizar-se-ao conforme programacao especifica aprovada por autoridade competente, exceto a do dia 8 de
maio, que sera externa, coordenada pelo Ministério da Defesa (MD).

§ 3° Nas datas comemorativas, as solenidades militares ocorrerdo no ambito das OM
envolvidas, obedecendo a programagio especifica aprovada por autoridade competente.

§ 4° No dia do Aniversario da Organizacdo Militar, o expediente ficara a critério de seu
respectivo Comandante, sendo que as solenidades militares se restringirdo ao ambito da OM envolvida.

§ 5° No dia 16 de dezembro (Dia do Reservista), as OM recrutadoras deverdo programar
eventos alusivos a data, mantendo os portdes abertos a visita dos reservistas.

§ 6° No dia 10 de junho (Dia da criacdo do Ministério da Defesa e da transformagdo do
Ministério da Aeronautica em Comando da Aeronautica), o expediente obedecera a orientacdo do MD.

Art. 2° As Ordens do Dia alusivas aos eventos de que trata o art. 1° serdo emitidas pelas
autoridades estabelecidas no quadro anexo a esta Portaria.

§ 1° A divulgacdo das Ordens do Dia referentes a cada evento a que se refere o art. 1°
desta Portaria ¢ de responsabilidade do Centro de Comunicagdo Social da Aeronautica (CECOMSAER),
devendo, portanto, a OM responsavel pela sua elaboracao, conforme discriminado no quadro anexo a esta
Portaria, encaminha-la aquele Centro com antecedéncia minima de 72 horas. A excegdo deve ser feita
as Ordens do Dia ou mensagens elaboradas pelos Comandantes de OM, que serdo apenas divulgadas no
ambito da propria organizagdo.

§ 2° Nos dias 19 de abril (Dia do Exército) e 11 de junho (Dia da Batalha Naval do Riachuelo),
em sistema de rodizio, 0o CMTAER ficard encarregado de elaborar a mensagem de saudacdo alusiva a data,
em nome das For¢as Armadas.

§ 3° No dia 8 de maio (Dia da Vitéria na I Guerra Mundial), a Ordem do Dia alusiva ao
evento sera emitida pelo Comandante da Marinha, do Exército ou da Aeronautica, em sistema de rodizio,
conforme orientagdo do MD.

§ 4° Na Ordem do Dia alusiva a 12 de junho (Dia do Correio Aéreo Nacional), serdo feitas
referéncias ao Dia da Aviacdo de Transporte, comemorada na mesma data.

§ 5°Na Ordem do Dia alusiva a 23 de outubro (Dia do Aviador), serdo feitas referéncias ao Dia
da Forga Aérea Brasileira, que ocorre na mesma data.

§ 6° As Ordens do Dia relativas ao aniversario das OM serdo emitidas pelos respectivos
Comandantes.

§ 7° A programacao prevista para o dia 28 de outubro, constante do Anexo I a esta Portaria,
refere-se ao Dia da Engenharia da Aeronautica.

Art. 3° Os feriados nacionais e os declarados em lei estadual ou municipal sdo de cumprimento
obrigatorio no ambito da Aeronautica, prevalecendo sobre as datas festivas e comemorativas do COMAER.

Art. 4° As comemoracdes nas datas previstas nesta Portaria deverdo comportar, como
programagao basica, o contido no quadro anexo.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 6° Revoga-se a Portaria no 54/GM3, de 17 de janeiro de 1995, publicada no Boletim
Externo Ostensivo do Estado-Maior da Aeronautica no 2, de 27 de janeiro de 1995.

Ten Brig Ar LUIZ CARLOS DA SILVA BUENO
Comandante da Aeronautica

(*) Republicada por ter saido com incorregdo no Diario Oficial da Unido no 58, de 28 de
margo de 2005, Secdo 1, paginas 11 a 13.
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ANEXO1
EVENTOS RELATIVOS AS DATAS FESTIVAS E COMEMORATIVAS

PROGRAMACAO BASICA

DATAS FESTIVAS

22 ABR

08 MAIO

DATAS COMEMORATIVAS

20 JAN

21 FEV

23 MAR

25 MAR

05 MAIO

15 MAIO

22 MAIO

SOLENIDADE NO AMBITO
DO COMAER

SOLENIDADE NA OM ENVOLVIDA

FORMATURA DA TROPA

COMPROMISSO A BANDEIRA

HASTEAMENTO DA BANDEIRA

ORDEM DO DIA DO CMTAER

Hok

ORDEM DO DIA DO COMGAR

ORDEM DO DIA DO COMGAP

ORDEM DO DIA DO DEPED

ORDEM DO DIA DO DECEA

ORDEM DO DIA DO DAC

ORDEM DO DIA DA DIRENG

ORDEM DO DIA DA DIRINT

ORDEM DO DIA DA DIRSA

ORDEM DO DIA DO CMT DA OM

INCINERACAO DE BANDEIRAS

CANTO DO HINO NACIONAL

CANTO DO HINO A BANDEIRA

CANTO DO HINO DO AVIADOR

CANTO DA CANCAO DO QUADRO

CANTO DA CANCAO
DO ESPECIALISTA

ORDEM DO MERITO AERONAUTICO

MEDALHA MERITO
SANTOS-DUMONT

MEDALHA BARTOLOMEU
DE GUSMAO

MEDALHA MILITAR

DIPLOMA MEMBRO HONORARIO
DA FAB

DESFILE AEREO

INFORMATIVO SOBRE O EVENTO

COBERTURA JORNALISTICA

S| X |

oMo

S| X |

PORTOES ABERTOS (**)

€29/8€€ sU PLIDLIOG - soxauy
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DATAS FESTIVAS 23 OUT 19 NOV 16 DEZ | ANIVERSARIO
DATAS COMEMORATIVAS 20 OUT 28 OUT 02 DEZ 07 DEZ 11 DEZ DA OM

PROGRAMACAO BASICA

SOLENIDADE NO AMBITO
DO COMAER
SOLENIDADE NA OM ENVOLVIDA 0
FORMATURA DA TROPA X 0
COMPROMISSO A BANDEIRA
HASTEAMENTO DA BANDEIRA
ORDEM DO DIA DO CMTAER X
ORDEM DO DIA DO COMGAR X
ORDEM DO DIA DO COMGAP
ORDEM DO DIA DO DEPED
ORDEM DO DIA DO DECEA X
ORDEM DO DIA DO DAC X
ORDEM DO DIA DA DIRENG X
ORDEM DO DIA DA DIRINT
ORDEM DO DIA DA DIRSA X
ORDEM DO DIA DO CMT DA OM
INCINERACAO DE BANDEIRAS
CANTO DO HINO NACIONAL
CANTO DO HINO A BANDEIRA
CANTO DO HINO DO AVIADOR X 0
CANTO DA CANCAO DO QUADRO X X X
CANTO DA CANCAO
DO ESPECIALISTA
ORDEM DO MERITO AERONAUTICO X
MEDALHA MERITO
SANTOS-DUMONT
MEDALHA BARTOLOMEU
DE GUSMAO
MEDALHA MILITAR * * * *
DIPLOMA MEMBRO HONORARIO
DA FAB
DESFILE AEREO
INFORMATIVO SOBRE O EVENTO 0
COBERTURA JORNALISTICA
PORTOES ABERTOS (**)
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Obs: PROGRAMACAO OBRIGATORIA  (X)
PROGRAMACAO FACULTATIVA  (0)
PROGRAMACAO DE PREFERENCIA (*)
CONVENIENCIA DA OM (*%)
SE DESIGNADO, POR RODIZIO (¥%%)
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Anexo 2 - Capitulo “Protocolo e cerimonial - Portaria n2 21/GC3”

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

PORTARIA N° 21/GC3, DE 19 DE JANEIRO DE 2009.

Institui o Dia da Aviacdo de Asas Rotativas da Forca
Aérea Brasileira.

O COMANDANTE DA AERONAUTICA, de conformidade com o previsto nos Incisos
I e XIV do Art. 23 da Estrutura Regimental do Comando da Aerondutica, aprovada pelo Decreto n°
5.196, de 26 de agosto de 2004, e considerando o que consta do Processo n® 67310.001507/2008-41,

resolve:
Art. 1° Instituir o dia 3 de fevereiro como a data comemorativa do “Dia da Aviagdo de

Asas Rotativas da Forga Aérea Brasileira”.
Art. 2° O Comandante-Geral de Operagdes Acéreas devera baixara instrucdes

complementares para execucdo desta Portaria.

Art. 3° O Centro de Comunicagdo Social da Aerondutica deverd providenciar a
inclusdo do “Dia da Aviagdo de Asas Rotativas da Forga Aérea Brasileira” como data comemorativa
prevista na Portaria que “dispde sobre datas festivas e comemorativas de interesse do Comando da

Aeronautica.”
Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Ten Brig Ar JUNITI SAITO
Comandante da Aeronautica
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Anexo 3 - Capitulo “Protocolo e Cerimonial” — Decreto n® 70.274/1972

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

DECRETO N° 70.274, DE 9 DE MARCO DE 1972.

Aprova as normas do cerimonial ptblico e a ordem geral
de precedéncia.
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O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso da atribui¢ao que lhe confere o artigo 81, item III, da
Constituicao,

DECRETA:

Art . 1° S8o aprovadas as normas do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia, anexas ao
presente Decreto, que se deverdo observar nas solenidades oficiais realizadas na Capital da Republica, nos
Estados, nos Territorios Federais e nas Missdes diplomaticas do Brasil.

Art . 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposigdoes em
contrario.

Brasilia, 9 de margo de 1972; 151° da Independéncia e 84° da Republica.

EMILIO G. MEDICI
Alfredo Buzaid

Adalberto de Barros Nunes
Orlando Geisel

Mario Gibson Barboza
Antdnio Delfim Netto
Mario David Andreazza

L. F. Cirne Lima

Jarbas G. Passarinho

Julio Barata

J. Araripe Macédo

F. Rocha Macédo

F. Rocha Lagda

Marcus Vinicius Pratini de Moraes
Benjamim Mario Baptista
Jodao Paulo dos Reis Velloso
José Costa Cavalcanti
Hiygino C. Corsetti

Este texto ndo substitui o publicado no D.O.U. de 10.3.1972 e Retificado no DOU de 16.03.72
68
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DAS NORMAS DO CERIMONIAL PUBLICO
CAPITULO I
Da Precedéncia
Art . 1° O Presidente da Republica presidira sempre a cerimonia a que comparecer.

Paragrafo tnico. Os antigos Chefes de Estado passardo logo apds o Presidente do Supremo Tribunal
Federal, desde que ndo exercam qualquer fungdo publica. Neste caso, a sua precedéncia sera determinada
pela func@o que estiverem exercendo.

Art . 2° Nao comparecendo o Presidente da Republica, o Vice-Presidente da Republica presidira a
cerimonia a que estiver presente.

Paragrafo unico. Os antigos Vice-Presidente da Republica, passardo logo apds os antigos Chefes de
Estado, com a ressalva prevista no paragrafo tinico do artigo 1°.

Art . 3° Os Ministros de Estado presidirdo as solenidades promovidas pelos respectivos Ministérios.

Art . 4° A precedéncia entre os Ministros de Estado, ainda que interinos, ¢ determinada pelo critério
histérico de criagdo do respectivo Ministério, na seguinte ordem: Justica; Marinha; Exército; Relagdes
Exteriores; Fazenda; Transportes; Agricultura; Educacdo e Cultura; Trabalho e Previdéncia Social,
Aeronautica; Saude, Industria e Comércio; Minas e Energia; Planejamento e Coordenag@o Geral; Interior; e
Comunicagoes.

§ 1° Quando estiverem presentes personalidades estrangeiras, o Ministro de Estado das Relagdes
Exteriores tera precedéncia sobre seus colegas, observando-se critério analogo com relagdo ao Secretario-
Geral de Politica Exterior do Ministério das Rela¢des Exteriores, que tera precedéncia sobre os Chefes dos
Estados-Maior da Armada e do Exército. O disposto no presente paragrafo ndo se aplica ao Ministro de
Estado em cuja jurisdi¢@o ocorrer a cerimonia.

§ 2° Tem honras, prerrogativas e direitos de Ministro de Estado o Chefe de Gabinete Militar da Presidéncia
da Republica, o Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia, o Chefe do Servigo Nacional de Informagdes e o
Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas e, nessa ordem, passardo apos os Ministros de Estado.

§ 3° O Consultor-Geral da Republica tem para efeitos protocolares 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 Servico Nacional de Informagdes e Chefes do
Estado Maior das Forgas Armadas, que hajam exercido as fun¢des em carater efetivo, passarao logo apds os
titulares em exercicio, desde que ndo exercam qualquer fungdo publica, sendo, neste caso, a sua precedéncia
determinada pela fung@o que estiverem exercendo.

§ 5° A precedéncia entre os diferentes postos e cargos da mesmas categoria corresponde a ordem de
precedéncia historica dos Ministérios.

Art . 5° Nas missoes diplomaticas, os Oficiais-Generais passardo logo depois do Ministro-Conselheiro
que for o substituto do Chefe da Missao e os Capitaes-de-Mar-e-Guerra, Coronéis e Coronéis-Aviadores,
depois do Conselheiro ou do Primeiro Secretario que for o substituto do Chefe da Missao. Paragrafo tinico.
A precedéncia entre Adidos Militares sera regulada pelo Cerimonial militar.
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Da Precedéncia nos Estados Distrito Federal e Territorios

Art . 6° Nos Estados, no Distrito Federal e nos Territorios, o Governador presidira as solenidades a que
comparecer, salvo as dos Poderes Legislativo e Judiciario e as de carater exclusivamente militar, nas quais
sera observado o respectivo cerimonial.

Pardgrafo nico. Quando para as cerimdnias militares for convidado o Governador, ser-lhe-4 dado o
lugar de honra.

Art . 7° No respectivo 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.

Paragrafo unico. Tal determinagdo ndo se aplica aos Presidentes do Congresso Nacional da Camara
dos Deputados e do Supremo Tribunal 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 Servigo
Nacional de Informagdes, ao Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas e ao Consultor-Geral da Republica,
que passardo logo apds o Governador.

Art . 8° A precedéncia entre os Governadores dos Estados, do Distrito Federal e dos Territorios €
determinada pela ordem de constitui¢ao historica dessas entidades, a saber: Bahia, Rio de Janeiro, Maranhao,
Para, Pernambuco, Sdo Paulo, Minas Gerais, Goias, Mato Grosso, Rio Grande do Sul, Ceara, Paraiba,
Espirito Santo, Piaui, Rio Grande do Norte, Santa Catarina, Alagoas, Sergipe, Amazonas, Parana, Guanabara
(Excluido pelo Decreto n® 83.186, de 1979), Acre, Mato Grosso do Sul (Incluido pelo Decreto n® 83.186, de
1979), Distrito Federal, e Territorios: 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 diplomagéo ou pela idade.

Art . 10. Nos Municipios, o Prefeito presidira as solenidades municipais.

Art. 11. Em igualdade de categoria, a precedéncia, em cerimonias de carater federal, sera a seguinte:

1° Os estrangeiros;

2° As autoridades e os funcionarios da Unido.

3° As autoridades e os funcionarios estaduais e municipais.

Art. 12 Quando o funcionario da carreira de diplomata ou o militar da ativa exercer fungdo administrativa
civil ou militar, observar-se-a a precedéncia que o beneficiar.

Art . 13. Os inativos passarao logo ap6s os funciondrios em servigo ativo de igual categoria, observado
o disposto no paragrafo 4° do artigo 4°.

Da precedéncia de Personalidades Nacionais e Estrangeiras

Art. 14. Os Cardeais da Igreja Catdlica, como possiveis sucessores do Papa, tem situagdo correspondente
a dos Principes herdeiros.

Art . 15. Para colocacdo de personalidades nacionais e estrangeiras, sem funcdo oficial, o Chefe do
Cerimonial levara em consideracdo a sua posi¢do social, idade, cargos ou fun¢des que ocupem ou tenham
desempenhado ou a sua posi¢do na hierarquia eclesiastica.
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Paragrafo unico. O chefe do Cerimonial podera intercalar entre as altas autoridades da Republica o
Corpo Diplomatico e personalidades estrangeiras.

Casos Omissos

Art . 16. Nos casos omissos, o Chefe do Cerimonial, quando solicitado, prestara esclarecimentos de
natureza protocolar bem como determinara a colocag@o de autoridades e personalidades que ndo constem da
Ordem Geral de Precedéncia.

Da Representacao

Art . 17. Em jantares e almogos, nenhum convidado podera fazer-se representar.

Art . 18. Quando o Presidente da Republica se fizer representar em solenidade ou ceriménias, o lugar
que compete a seu representante ¢ a direita da autoridade que as presidir.

§ 1° Do mesmo modo, os representantes dos Poderes Legislativo e Judiciario, quando membros dos
referidos Poderes, terfio a colocagdo que compete aos respectivos Presidentes..

§ 2° Nenhum convidado podera fazer-se representar nas cerimonias a que comparecer o Presidente da
Republica.

Dos Desfiles

Art . 19. Por ocasido dos desfiles civis o militares, o Presidente da Republica tera a seu lado os Ministros
de Estado a que estiverem subordinados as corporagdes que desfilam.

Do Hino Nacional

Art . 20. A execugdo do Hino Nacional sé tera inicio depois que o Presidente da Repuiblica houver
ocupado o lugar que lhe estiver reservado, salvo nas cerimonias sujeitas a regulamentos especiais.

Paragrafo unico. Nas cerimonias em que se tenha de executar Hino Nacional estrangeiro, este precedera,
em virtude do principio de cortesia, o Hino Nacional Brasileiro.

Do Pavilhdo Presidencial

Art . 21. Na sede do Governo, deverdo estar hasteados a Bandeira Nacional e o Pavilhdo Presidencial,
quando o Chefe de Estado estiver presente.

Paragrafo tinico. O Pavilhdo Presidencial sera igualmente astreado:

I - Nos Ministérios e demais reparti¢des federais, estaduais e municipais, sempre que o Chefe de Estado
a eles comparecer; e

II - Nos locais onde estiver residindo o Chefe de Estado.
Da Bandeira Nacional

Art . 22. A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as manifestagdes do sentimento patriotico dos
brasileiros, de carater oficial ou particular.

Art . 23. A Bandeira Nacional pode ser apresentada:
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I - Hasteada em mastro ou adrigas, nos edificios publicos ou particulares, templos, campos de esporte
escritorios, salas de aula, auditorios, embarcagoes, 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 aeronaves;

IV - Compondo com outras bandeiras, pandplias, escudos ou pegas semelhantes;

V - Conduzida em formaturas, desfiles, ou mesmo individualmente;

VI - Distendida sobre atatides até a ocasido do sepultamento.

Art . 24. A Bandeira Nacional estara permanentemente no topo de um mastro especial plantado na Praga
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 sera 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°. Na base do mastro especial estardo inscritos exclusivamente os seguintes dizeres:

Sob a guarda do povo brasileiro, nesta Praga dos Trés Poderes, a Bandeira Sempre no alto.

- visdo permanente da Patria.

Art . 25. Hasteia-se diariamente a Bandeira Nacional:

I - No Palécio 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 judiciario dos Estados, Territorios e Distrito
Federal,

VI - Nas prefeituras e Camaras Municipais;
VII - Nas reparti¢des federais, estaduais e municipais situadas na faixa de fronteira;

VIII - Nas missdes Diplomaticas, Delegagao junto a Organismos 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 de navegaca, policia
naval e praxes internacionais.

Art . 26. Hasteia-se obrigatoriamente, a Bandeira Nacional, nos dias de festa ou de luto nacional em
todas as reparti¢des publicas, nos estabelecimentos de ensino e sindicatos.
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Paragrafo tnico. Nas escolas publicas ou particulares, ¢ obrigatorio 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 arriamento 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 varias bandeiras sdo hasteadas ou arriadas simultaneamente, a Bandeira Nacional ¢é a
primeira a atingir o tope ¢ a tltima a dele descer.

Art . 29. Quando em funeral, a Bandeira fica a meio-mastro ou a meia adriga. Nesse caso no hasteamento
ou arriamento, deve ser levada inicialmente até o tope.

Pardgrafo tinico 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 seguintes situagdes:
I - Em todo o Pais quando o Presidente da Republica decretar luto oficial,

IT - Nos edificios-sede dos poderes legislativos federais, estaduais ou municipais, quando determinado
pelos respectivos presidentes, por motivos de falecimento de um de seus membros;

III - No Supremo Tribunal Federal, nos Tribunais Superiores, nos Tribunais Federais de Recursos e nos
Tribunais de Justiga 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 Governador ou Prefeito, quando determinado luto oficial para autoridade que o substituir;

V - Nas sedes de Missdes Diplomaticas, segundo as normas e usos do pais em que estdo situadas.

Art . 31. A Bandeira Nacional em todas as apresenta¢des no territorio nacional, ocupa lugar de honra,
compreendido como uma posi¢ao:

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

IT - Destacada a frente de outras bandeiras, quando conduzida em formaturas ou desfiles;
IIT - A direita de tribunais, ptlpitos, mesas de reunido ou de trabalho.

Paragrafo tinico. Considera-se direita de um dispositivo de bandeira as direita de uma pessoa colocada
junto a ele e voltada para a rua, para a platéia ou de modo geral, para o ptblico que observa o dispositivo.

Art . 32. A Bandeira Nacional, quando ndo estiver em uso, deve ser guardada em local digno.

Art . 33. Nas reparticdes publicas e organizagdes militares, quando a Bandeira ¢ hasteada em mastro
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colocada no solo, sua largura ndo 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 estrela isolada em cima ndo podendo se ocultada, mesmo parcialmente por pessoas sentadas em
suas imediagdes.

Art . 35. A Bandeira Nacional nunca se abate em continéncia.
Das Honras Militares

Art . 36. Além das autoridades especificadas no cerimonial militar, serdo prestadas honras militares aos
Embaixadores e Ministros Plenipotenciarios que vierem a falecer no exercicio de suas fun¢des no exterior.

Paragrafo inico. O Governo pode determinar que honras militares sejam excepcionalmente prestadas a
outras autoridades.

CAPITULO II
Da Posse do Presidente da Republica

Art . 37. O Presidente da Republica eleito, tendo a sua esquerda o Vice-Presidente e, na frente, o chefe
do Gabinete Militar ¢ 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 cerimonia bem como
sobre a participagdo na mesma das Missdes Especiais e do Corpo Diplomatico.

Art . 39. Prestado o compromisso, o Presidente da Republica, com os seus acompanhantes, deixara o
Palacio do Congresso dirigindo-se para o Palacio do Planalto.

Art . 40. O Presidente da Republica sera recebido, a porta principal do Palacio do Planalto, pelo
Presidente cujo, mandato findou. Estardo presentes os integrantes do antigo Ministério, bem como os Chefes
do Gabinete Militar, Civil, Servi¢o Nacional de Informagdes e Estado-Maior das For¢as Armadas.

Estardo, igualmente, presentes os componentes do futuro Ministério, bem como os novos Chefes do
Servigo Nacional de informagdes e do Estado-Maior das Forgas Armadas.

Art . 41. Apds os cumprimentos, ambos os Presidentes acompanhados pelos Vices-Presidentes
acompanhados pelos Vices-Presidentes Chefes do Gabinete Militar ¢ Chefes do Gabinete Civil, se
encaminhardo par ao 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 serd 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 cerimdnias da posse presidencial. Da

nomeagao dos Ministros de Estado, Membros dos Gabinetes Civil ¢ Militar da Presidéncia da Republica e
Chefes do Servigo Nacional de Informagdes e do Estado-Maior das Forgas Armadas.

74



Manual de Eventos

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 Servigo
Nacional de Informagdes ¢ do Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas serdo assinados no Saldo de
Despachos.

§ 1° O primeiro decreto a ser assinado sera o de nomeagdo do Ministro de Estado da Justi¢a, a quem
cabera referendar os decretos de nomeacgdo dos demais Ministros de Estado, do Chefe do Gabinete Militar
da Presidéncia da Republica, do Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, do Chefe do Servigo

Nacional de Informagdes e do Chefe do Estado Maior das Forgas 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 Repuiblica recebera, em audiéncia solene, as Missdes Especiais
estrangeiras que houverem sido designadas para sua posse.

Art . 46. Logo ap0s, o Presidente recebera os cumprimentos das altas autoridades da Republica, que para
esse fim se hajam previamente inscrito.

Da Recepc¢do

Art . 47. A noite, o Presidente da Republica recepcionara, no Palacio do Itamarati, as Missdes Especiais
estrangeiras e altas autoridades da Republica.

Da Comunicacdo da Posse do Presidente da Republica

Art . 48. O Presidente da Republica enviara Cartas de Chancelaria aos Chefes de Estado dos paises com
os quais o Brasil mantém relagdes diplomaticas, comunicando-lhes sua posse.

§ 1° As referidas Cartas serdo preparadas pelo Ministério das Relagdes Exteriores.

§ 2° O Ministério da Justiga comunicara a posse do Presidente da Republica aos Governadores dos
Estados da Unido, do Distrito Federal e dos Territorios € o das Relagdes Exteriores as Missoes diplomaticas e
Repartigdes consulares de carreira brasileiras no exterior, bem como as Missdes brasileiras junto a Organismos
Internacionais.

Do Traje

Art . 49. O traje das cerimoénias de posse sera estabelecido pelo Chefe do Cerimonial, apds consulta ao
Presidente da Republica.

Da Transmissao Temporaria do Poder

Art . 50. A transmissao temporaria do Poder, por motivo de impedimento do Presidente da Republica, se
realizara no Palacio do Planalto, sem solenidade, perante seus substitutos eventuais, os Ministros de Estado,
o Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Reptiblica, o Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da
Republica, o Chefe do Estado-Maior das For¢as Armadas e os demais membros dos Gabinetes Militar e Civil
da Presidéncia da Republica.
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CAPITULO I1I
Das visitas do Presidente da Republica e seu comparecimento a solenidades oficiais.

Art . 51. O Presidente da Republica ndo retribui pessoalmente visitas, exceto as de Chefes de Estado.

Art . 52. Quando o Presidente da Republica comparecer, em carater oficial, a festas e solenidades ou
fizer qualquer visita, o programa serd submetido a sua aprovagao, por intermédio do Chefe do Cerimonial da
Presidéncia da Republica.

Das Cerimoénias da Presidéncia da Republica

Art . 53. Os convites para as cerimdnias da Presidéncia da Republica serdo feitos por intermédio do
Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores ou do Cerimonial da Presidéncia da Republica, conforme
o local onde as mesmas se realizarem.

Paragrafo inico. Os cartdes de convite do Presidente da Reptiblica terfio as Armas Nacionais gravadas a
ouro, prerrogativas essa que se estende exclusivamente aos Embaixadores Extraordinarios e Plenipotenciarios
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 usara, sobre o colete da casaca ou sobre o uniforme, a Faixa Presidencial.

Paragrafo unico. Na presenga de Chefe de Estado, o Presidente da Repuiblica podera substituir a
Faixa Presidencial por condecoragao do referido Estado.

Das Audiéncias

Art. 55. As audiéncias dos Chefes de Missao diplomatica com o Presidente da Republica serdo solicitadas
por intermédio do Cerimonial do Ministro das Relagdes Exteriores.

Paragrafo tnico. O Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores encaminhard também, em carater
excepcional, pedidos de audiéncias formulados por altas personalidades estrangeiras.

Livro de Visitas

Art . 56. Havera, permanentemente, no Palacio do Planalto, livro destinado a receber as assinaturas das
pessoas que forem levar cumprimentos ao Presidente da Republica e a Sua Senhora.

Das Datas Nacionais

Art . 57. No dia 7 de Setembro, o Chefe do Cerimonial da Presidéncia, 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 existentes, seus cumprimentos ao Chefe do Governo.

Paragrafo tinico. O Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores notificara com antecedéncia,
os Chefes de Missao diplomatica do horario que houver sido fixado para esse ato.

Art . 58. Os cumprimentos do Presidente da Republica e do Ministro das Rela¢des Exteriores pelo dia da
Festa Nacional dos paises com os quais o Brasil mantém rela¢des diplomaticas serdo enviados por intermédio
do Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores.
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CAPITULO IV
Das Visitas Oficiais

Art . 59. Quando o Presidente da Republica visitar oficialmente Estado ou Territorio da Federagao,
competira a Presidéncia da Republica, em entendimento com as autoridades locais, coordenar o planejamento
e a execugdo da visita, observando-se o seguinte cerimonial:

§ 1° O Presidente da Republica sera recebido, no local da chegada, pelo Governador do Estado ou do
Territorio e por um Oficial-General de cada Ministério Militar, de acordo com o cerimonial Militar.

§ 2° Apos as honras militares, o Governador apresentara ao Presidente da Republica as autoridades
presentes.

§ 3° Havendo conveniéncia, as autoridades civis e eclesiasticas e as autoridades militares poderdo formar
separadamente.

§ 4° Deverao comparecer a chegada do Presidente da Republica, o Vice-Governador do Estado. O
Presidente da Assembléia Legislativa, Presidente do Tribunal de Justica, Secretarios 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 paragrafo 1° deste artigo.

§ 6° As autoridades estaduais encarregar-se-30 de organizar o cortejo de automéveis das demais
autoridades presentes ao desembarque presidencial.

§ 7° O Presidente da Reptiblica tomara o carro do Estado, tendo a sua esquerda o Chefe do Poder
Executivo Estadual e, na frente, seu Ajudante-Ordens.

§ 8° Havera, no Palacio do Governo, um livro onde se inscreverdo as pessoas que forem visitar o Chefe
de Estado.

Art . 60. Por ocasido da partida do Presidente da Reptblica, observar-se-a procedimento analogo ao da
chegada.

Art . 61. Quando indicado por circunstincias 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. Cabera ao Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores elaborar o projeto do programa das
visitas oficiais do Presidente da Repuiblica e do Ministro de Estado das Relagdes Exteriores ao estrangeiro.

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 ¢ o Presidente do Supremo
Tribunal Federal serdo recebidos, a chegada, pelo Governador, conforme o caso, pelo Vice-Governador, pelo
Presidente do Poder Judiciario Estaduais.

Art . 64. A comunicag@o de visitas oficiais de Chefes de Miss@o diplomaticas acreditados junto ao
Governo brasileiro aos Estados da Unido e Territorios devera ser feita aos respectivos Cerimoniais pelo
Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores, que também fornecera os elementos do programa a ser
elaborado.
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Art . 65. O Governador do Estado ou Territorio far-se-a representar a chegada do Chefe de Missdo
diplomatica estrangeira em visita oficial.

Art . 66. O Chefe de Missao diplomatica estrangeira, quando em viagem oficial, visitara o Governador,
o Vice-Governador, os Presidentes da Assembléia Legislativa e do Tribunal de Justica e demais autoridades
que desejar.

CAPITULO V
Das Visitas de Chefes de Estado Estrangeiros

Art . 67. As visitas de Chefes de Estado estrangeiros ao Brasil comegarfo, oficialmente, sempre que
possivel, na Capital Federal.

Art . 68. Na Capital Federal, a visita oficial de Chefe de Estado estrangeiro ao Brasil iniciar-se-a com o
recebimento do visitante pelo Presidente da Republica. Comparecerdo ao desembarque as seguintes autoridades:
Vice-Presidente da Republica, Decano do Corpo Diplomatico, Chefe da Miss@o do pais do visitante, Ministros
de Estado, Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia Da Reptiblica, Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da
Republica, Chefe do Servigo Nacional de Informagoes, Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas, Governador
do Distrito Federal, Secretario Geral de Politica Exterior do Ministério das Relagdes Exteriores, Chefes dos
Estados Maiores da Armada, do Exército, e da Aeronautica, Comandante Naval de Brasilia, Comandante Militar
do Planalto, Secretario-Geral Adjunto para Assuntos que incluem os dos 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 acompanhantes brasileiros do visitante. O chefe do Cerimonial da Presidéncia da
Republica, os membros da comitiva e os funcionarios diplomaticos da Missao do pais do visitante.

Paragrafo inico. Vindo o Chefe de Estado acompanhado de sua Senhora, o Presidente da Republica e as
autoridades acima indicadas far-se-do acompanhar das respectivas Senhoras.

Art . 69. Nas visitas aos Estados e Territorios, sera o Chefe de Estado estrangeiro recebido, no
local de desembarque, pelo Governador, 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 ¢ militares
especialmente convidadas.

CAPITULO VI

Da chegada dos Chefes de Missdo Diplomatica e entrega de credenciais

Art . 70. Ao chegar ao Aeroporto da Capital Federal, o novo Chefe de Missdo sera recebido pelo
Introdutor Diplomatico do Ministro de Estado das Relagdes Exteriores.

§ 1° O Encarregado de Negocios pedira ao Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores dia e hora
para a primeira visita ao novo Chefe de Missao ao Ministro de Estado das Rela¢des Exteriores.

§ 2° Ao visitar o Ministro de Estado das Relagdes Exteriores, o novo Chefe de Missdo solicitard a
audiéncia de estilo com o Presidente da Republica para a entrega de suas credenciais e, se for o caso, da
Revogatoria de seu antecessor. Nessa visita, 0 novo Chefe de Missao deixara em maos do Ministro de Estado
a copia figurada das Credenciais.

§ 3° Apos 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
Adjunto da area do pais que representa e outros Chefes de Departamento.
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§ 4° Por intermédio do Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores, o novo Chefe de Missdo
solicitara data para visitar o Vice-Presidente da Republica, o Presidente do Congresso Nacional, o Presidente
da Camara dos Deputados, o Presidente do Supremo Tribunal Federal, os Ministros de Estado e o Governador
do Distrito Federal. Poderdo igualmente ser marcadas audiéncias com outras altas autoridades federais.

Art . 71. No dia e hora marcados para a audiéncia solene com o Presidente da Republica, o Introdutor
Diplomatico conduzird, em carro do Estado, o novo chefe de Missdao de sua residéncia, até o Palacio do
Planalto. Serdo igualmente postos a disposi¢do os membros da Missdo Diplomatica carros de Estado.

§ 1° Dirigindo-se ao Palacio Presidencial, os carros dos membros da Missdo diplomatica precederdo o
do chefe de Missao.

§ 2° O Chefe de Missdo subira a rampa tendo, a direita o introdutor Diplomatico e, a esquerda, o
membro mais antigo de sua Missdo; os demais membros da Missdo serfo dispostos em grupos de trés, atras
dos primeiros

§ 3° A porta do Palécio Presidencial, o chefe do Cerimonial da Presidéncia e por 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 pelos Ministros de Estado das Relagdes Exteriores e pelo Chefe do
Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, e pedira permissdo para introduzir o novo chefe de Missao.

§ 5° Quando o Chefe de Missdo 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 Salao de Credenciais.

§ 6° Quando o Chefe de Missdo for Enviado Extraordinario 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 Diplomatico e dos
membros da Missdo. A entrada do Saldo de Credenciais, deter-se-4 para saudar o Presidente da Republica
com leve inclinagdo de cabeca.

§ 8° Aproximando-se do ponto em que se encontrar o Presidente da Republica, o Chefe de Missdo, ao
deter-se, fard nova saudag@o, ap6s o que o Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica se adiantara e fara
anecessaria apresentagdo. Em seguida, o Chefe de Missdo apresentara as Cartas Credenciais ao Presidente da
Republica, que as passara as maos do Ministro de Estado das Relagdes Exteriores. Nao havera discursos.

§ 9° O Presidente da Republica convidara o Chefe de Missdo a sentar-se e com ele conversar.

§ 10. Terminada a palestra por iniciativa do Presidente da Republica, o Chefe de Missdo cumprimentara
o Ministro de Estado das Relagdes Exteriores e sera apresentado pelo Presidente da Republica ao Chefe do
Gabinete Militar da Presidéncia da Republica e a Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica.

§ 11. Em seguida, o Chefe de Miss@o apresentara o pessoal de sua comitiva; cada um dos membros da
Missdo se adiantara, sera apresentado e voltara a posicdo anterior.

§ 12 Findas as apresentacdes, o Chefe de Missdo se despedira do Presidente da Republica e se retirara
precedido pelos membros da Misséo e pelo Introdutor Diplomatico e acompanhado do Chefe do Cerimonial
da Presidéncia e do Ajudante-de-Ordens do Presidente da Reptiblica. Parando no fim do Saldo, todos se
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voltardo para cumprimentar o Presidente da Republica com novo aceno de cabega.
§ 13. Quando chegar ao topo da rampa, ouvir-se-2o os dois Hinos Nacionais.

§ 14. O chefe de Missdo, o Chefe do Cerimonial da Presidéncia e o Ajudante-de-Ordens do Presidente
da Republica descerdo a rampa dirigindo-se a testa da Guarda de Honra, onde se encontra o0 Comandante 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 passardo por tras da Guarda de Honra, enquanto os membros da Missao
e o Introdutor Diplomatico se encaminharao para o segundo automoével.

§ 15. O Chefe da Missao, ao passar em revista a Guarda de Honra, cumprimentara de cabeca a Bandeira

Nacional, conduzida pela tropa, e despedir-se-a do Comandante, na cauda da Guarda de Honra, sem apertar-
Ihe o mao.

§ 16. Terminada a cerimonia, o Chefe de Missdo se despedira do Chefe do Cerimonial da Presidéncia
e do Ajudante-de-Ordens do Presidente da Republica, entrando no primeiro automoével, que conduzira, na

frente do cortejo, a sua residéncia onde cessam as fungdes do Introdutor Diplomatico.

§ 17. O Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica fixara o traje para a cerimonia de apresentagao
de Cartas Credenciais, apos consulta ao Presidente da Republica.

§ 18. O Diério Oficial publicaré a noticia da apresentacao 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 solicitara, 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 Republica,
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 fara as necessarias comunicagdes aos Governadores dos Estados
da Unido do Distrito Federal e dos Territorios, no sentido de ser executado o decreto de luto, encerrado o
expediente nas reparti¢des publicas e fechado o comércio no dia do funeral.

Art . 76. O Cerimonial do Ministério das Relagdes Exteriores fara as devidas comunicagdes as Missdes
diplomaticas acreditadas junto ao Governo brasileiro, as Missdes diplomaticas e Reparticdes consulares de

carreira brasileiras no exterior as Missdes brasileiras junto a Organismos Internacionais.

Art . 77. O Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica providenciara a ornamentacao funebre do
Saldao de Honra do Palacio Presidencial, transformado em camara ardente.

Das Honras Funebres
Art . 78. Chefe do Cerimonial coordenara a execugdo das ceriménias funebres.

Art . 79. As honras funebres serdo prestadas de acordo com o cerimonial militar.
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Art . 80. Transportado o corpo para a cdmara ardente, tera inicio a visitacdo oficial e ptblica, de acordo
com o que for determinado pelo Cerimonial do Ministério das Rela¢des Exteriores.

Do Funeral

Art . 81. As cerimdnias religiosas serdo realizadas na cimara ardente por Ministro da religido do
Presidente falecido, depois de terminada a visitagdo publica.

Art . 82. Em dia e hora marcados para o funeral, em presenca de Chefes de Estado estrangeiros,
dos Chefes dos Poderes da Nagdo, 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 unico. A seguir, o Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica e o Chefe do
Gabinete Civil Presidéncia da Republica cobrirfo a urna com o Pavilhdo Nacional.
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Art . 83. A urna funeraria sera conduzida da cdmara ardente para a carreta por pragas das Forgas Armadas.
Da Escolta

Art . 84. A escolta serd constituida de acordo com o cerimonial militar.

Do Cortejo

Art . 85. Até a entrada do cemitério, o cortejo sera organizado da seguinte forma:
- Carreta funeraria;

- Carro do Ministro da Religido do Finado; (Se assim for a 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 Relagdes Exteriores;
- Carro dos demais Ministros de Estado;

- Carros dos Chefes do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, do Chefe do Gabinete Civil da
Presidéncia da Republica, do Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas;
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- Carros dos Governadores do Distrito Federal, dos Estados da Unido e dos Territorios;
- Carros dos membros dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Republica.

§ 1° Ao chegar ao cemitério, os acompanhantes deixardo seus automoéveis e fardo o cortejo a pé. A urna
sera retirada da carreta por pragas das Forcas Armadas que a levardo ao local do sepultamento.

§ 2° Aguardardo o féretro, junto a sepultura, os Chefes de Missdo diplomadtica acreditados junto ao
Governo brasileiro e altas autoridades civis e militares, que serdo colocados, segundo a Ordem Geral de
Precedéncia, pelo Chefe do Cerimonial.

Art . 86. O traje sera previamente indicado pelo Chefe do Cerimonial.

Art . 87. Realizando-se o sepultamento fora da Capital da Republica, o mesmo cerimonial serd observado
até o ponto de embarque do féretro.

Paragrafo inico. Acompanhario os despojos autoridades especialmente indicadas pelo Governo Federal
cabendo ao Governo do Estado da Unido ou do Territério, onde der a ser efetuado o sepultamento, realizar o
funeral com a colaborag@o das autoridades federais.

CAPITULO VIII
Do Falecimento de Autoridades

Art . 88. No caso de falecimento de autoridades civis ou militares, o0 Governo podera decretar as honras
finebres a serem prestadas, ndo devendo o prazo de luto ultrapassar trés dias.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se a situagdo de desaparecimento de autoridades civis
ou militares, quando haja indicios veementes de morte por acidente. (Paragrafo Ginico incluido pelo Decreto
n° 672, 21.10.1992)

§ 1° O disposto neste artigo aplica-se a situagdo de desaparecimento de autoridades civis ou militares,
quando haja indicios veementes de morte por acidente. (Renumerado do paragrafo tinico para 1° pelo Decreto
n®3.765, 6.3.2001)

§ 2° Em face dos relevantes servigos prestados ao Pais pela autoridade falecida, o periodo de luto a que
se refere o caput podera ser estendido por até sete dias.(Incluido pelo Decreto n°® 3.765, 6.3.2001)

§ 1° O disposto neste artigo aplica-se a situacdo de desaparecimento de autoridades civis ou militares,
quando haja indicios veementes de morte por acidente. (Renumerado do paragrafo unico para 1° pelo Decreto
n° 3.780, de 2.4.2001)

§ 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. (Redagdo dada pelo
Decreto n° 3.780, de 2.4.2001)

CAPITULO IX
Do Falecimento de Chefe de Estado Estrangeiro
Art . 89. Falecendo o Chefe de Estado de um pais com representagao diplomatica no Brasil e recebida pelo

Ministro de Estado das Relagdes Exteriores acomunicagdo oficial desse fato, o Presidente da Republica apresentara
pésames ao Chefe da Missdo, por intermédio do Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica.
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§ 1° O Cerimonial do Ministério das Rela¢des Exteriores providenciara para que sejam enviadas
mensagens telegraficas de pésames, em nome do Presidente da Republica, ao sucessor ¢ a familia do
falecido.

§ 2° O Ministro de Estado das Relagdes Exteriores enviara pésames, por telegrama, ao Ministro das
Relagdes Exteriores do referido pais e visitara, por intermédio do Introdutor Diplomatico, o Chefe da
Nacao.

§ 3° O Chefe da Missdo brasileira acreditado no pais enlutado apresentara condoléncias em nome
do Governo e associar-se-a as manifestacdes 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 sera assinado na pasta da Justiga, a qual fara as competentes comunicagdes
aos Governadores de Estado da Unido e dos Territorios. O Ministério das Relagdes Exteriores fara a devida

comunicagdo as Missdes diplomaticas brasileiras no exterior.

§ 5° A Missdo diplomatica brasileira no pais do Chefe de Estado falecido podera hastear a Bandeira
Nacional a meio pau, independentemente do recebimento da comunicagdo de que trata o paragrafo anterior.

CAPITULO X
Do Falecimento do Chefe de Missdo Diplomatica Estrangeira

Art . 90. Falecendo no Brasil um Chefe de Missao diplomatica acreditado junto ao Governo brasileiro o
Ministério das Relagdes Exteriores 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 providéncias relativas ao
funeral.

§ 1° Achando-se no Brasil a familia do finado, o Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica e
o Introdutor Diplomatico deixardo 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 Missdo for Embaixador, o Presidente da Republica comparecera a camara
mortuaria ou enviara representante.

§ 3° A saida do féretro, estardo presentes o Representante do Presidente da Republica, os Chefes de
Missdes diplomaticas estrangeiras, o Ministro de Estado das Relagdes Exteriores e o Chefe do Cerimonial.

§ 4° O caixdo sera transportado para o carro finebre por pragas das For¢as Armadas.
§ 5° O corteja 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;
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- 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 Plenipotenciarios acreditados junto ao Governo
brasileiro;

- Carro do substituto do Chefe de Missdo falecido;

- Carro dos Encarregados de Negocios Estrangeiros;

- Carros do pessoal da Missdo diplomatica estrangeira enlutada;

§ 6° O traje da cerimoénia sera fixado pelo Chefe do Cerimonial.

Art . 91. Quando o Chefe de Missao diplomatica ndo for sepultado no Brasil, o Ministro das Relagdes
Exteriores, com anuéncia da familia do finado, mandara celebrar oficio religioso, para o qual serdo 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 diplomatica acreditado no Brasil, o Presidente
da Republica e o Ministro das Rela¢des Exteriores enviaréo, por intermédio do Cerimonial do Ministério das
Relagdes Exteriores, mensagens telegraficas de pé€sames, respectivamente, ao Chefe de Estado e ao Ministro
das Relagdes Exteriores do pais do finado, e instrugdes telegraficas ao representante diplomatico 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 pé€sames ao Encarregado
de Negodcios do mesmo pais.

CAPITULO XII
Das Condecoragdes

Art . 94. Em solenidades promovidas pelo Governo da Unido s6 poderdo ser usadas condecoracdes

e medalhas conferidas pelo Governo federal, ou condecora¢des e medalhas conferidas por Governos

estrangeiros.

Paréagrafo Ginico. Os militares usarfio as condecoragdes estabelecidas pelos regulamentos de cada Forga
Armada.

Ordem Geral de Procedéncia

A ordem de procedéncia nas cerimdnias oficiais de carater federal na Capital da Republica, serd a seguinte:
1 - Presidente da Republica

2 - Vice-Presidente da Republica

Cardeais

Embaixadores estrangeiros
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3- Presidente do Congresso Nacional

Presidente da Camara dos Deputados

Presidente do Supremo Tribunal Federal

4- Ministros de Estado (*1)

Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefe do Servi¢o Nacional de Informagoes

Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas
Consultor-Geral da Republica

Enviados Extraordindrios e Ministros Plenipotenciarios estrangeiros
Presidente do Tribunal Superior Eleitoral

Ministros do Supremo Tribunal Federal
Procurador-Geral da Republica

Governador do Distrito Federal

Governadores dos Estados da Unido (*2)

Senadores

Deputados Federais (*3)

Almirantes

Marechais

Marechais-do-Ar.

Chefe do Estado-Maior da Armada

Chefe do Estado-Maior do Exército

Secretario-Geral de Politica Exterior (*4)

Chefe do Estado-Maior da Aeronautica

(*1) Vide artigo 4° e seus paragrafos das Normas do Cerimonial Ptblico
(*2) Vide artigo 8° das Normas do Cerimonial Publico

(*3) Vide artigo 9° das Normas do Cerimonial Publico
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(*4) Vide artigo 4° § 1° das Normas do Cerimonial Publico

5 - Almirantes-de-Esquadra

Generais-de-Exército

Embaixadores Extraordinarios e Plenipotenciarios (Ministros de 1 a classe) (*5)
Tenentes-Brigadeiros

Presidente do Tribunal Federal de Recursos

Presidente do Superior Tribunal Militar

Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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Ministros do Tribunal Superior Eleitoral

Encarregados de Negodcios 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 1 a classe)

Majores-Brigadeiros

Chefes de Igreja sediados no Brasil

Arcebispos catolicos ou equivalentes de outras religides

Presidente do Tribunal de Justi¢a do Distrito Federal

Presidente do Tribunal de Contas da Unido

(*5) Considerem-se apenas os Embaixadores que chefiam ou tenham chefiado Missdo diplomatica no
exterior, tendo apresentado, nessa condigdo, Cartas Credenciais a Governo estrangeiro. Quando estiverem
presente 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 Governo ou Ministros
das Relagdes Exteriores estrangeiros, o Chefe da Missdo diplomatica brasileira no pais do visitante, sendo
Ministro de 1 a classe, terd precedéncia sobre seus colegas, com exce¢do do Secretario-Geral de Politica
Exterior.

Presidente do Tribunal Maritimo

Diretores-Gerais das Secretarias do Senado Federal e da Camara dos Deputados
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Procuradores-Gerais da Justiga Militar, Justi¢ca 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
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Presidente do Banco Nacional de Habitagdo

Secretario da Receita Federal

Ministros do Tribunal de Contas da Unido

Juizes do Tribunal Superior do Trabalho

Subprocuradores Gerais da Reptiblica

Personalidades inscritas no Livro do Mérito

Prefeitos das cidades de mais de um milhdo (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 2 a classe
Brigadeiros-do-Ar.

Vice-Governadores dos Estados da Unido

Presidentes das Assembléias Legislativas dos Estados da Unido
Presidentes dos Tribunais de Justi¢a dos Estados da Unido
Diretor-Geral do Departamento Administrativo do Pessoal Civil

Chefe do Gabinete da Vice-Presidéncia da Republica
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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-Secretario do Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Reptblica
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
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Presidente da Central de Medicamentos

Chefe do Gabinete da Secretaria Geral do Conselho de Seguranga Nacional
Chefe de Informagoes

Chefe do Gabinete do Estado-Maior das For¢as Armadas
Chefe 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 Orgdos Federais

Presidentes dos Institutos e Funda¢des Nacionais

Presidentes dos Conselhos e Comissoes Federais
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Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia Mista ¢ 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 Algada dos Estados da Unido

Reitores das Universidades Estaduais e Particulares

Membros do Conselho Nacional de Pesquisas

Membros do Conselho Nacional de Educagdo
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Membros do Conselho Federal de Cultura

Secretarios de Estado do Governo do Distrito Federal

Bispos catolicos ou equivalentes de outras religides

Conselheiros estrangeiros

Consules-Gerais estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capities-de-Mar-e-Guerra, Coronéis-Aviadores)
8 - Presidente das Confederagdes Patronais ¢ de Trabalhadores de &mbito 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 Habitagdo

Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Conselheiros

Coronéis-Aviadores
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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 Militares e Civil da Presidéncia da Republica
Procuradores-Gerais do Distrito Federal e dos Estados da Unido

Prefeitos das Capitais dos Estados da Unido e das cidades de mais de quinhentos mil (500.000)

habitantes.

Primeiros Secretéarios estrangeiros

Procuradores da Reptiblica 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 Camaras Municipais das cidades de mais de um milhao (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 Algadas dos Estados da Unido

Delegados dos Ministérios nos Estados da Unido

Presidentes dos Institutos e Fundagdes Regionais e Estaduais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia Mista e Empresas Publicas de ambito

regional ou estadual.
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Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Majores)
Capitaes-de-Fragata

Tenentes-Coronéis

Primeiros Secretarios

Tenentes-Coronéis-Aviadores
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Chefes do 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 Unido e das cidades de mais de
quinhentos mil (500.000) habitantes

Juizes de Direito

Procuradores Regionais do Trabalho
Diretores de Reparti¢cdes Federais
Auditores da Justiga Militar

Auditores do Tribunal de Contas

<t
N
2
o
N
o
c
o
-
()
-
(9]
(]
(a]
1
(7]
o
x
o
=
<

Promotores Publicos

Procuradores Adjuntos da Republica

Diretores das Faculdades Estaduais Particulares

Segundos Secretarios

Consules estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Corveta, Majores e Majores-Aviadores
10 - Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Reptiblica (Capities)
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 cem mil (100.000) habitantes
Capitdes-de-Corveta

Majores

Segundos Secretarios

Majores-Aviadores

Secretarios-Gerais dos Territorios
Diretores de Departamento das Secretarias do Distrito Federal e dos Estados da Unido

Presidente dos Conselhos Estaduais

91




Manual de Eventos

Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Particulares

Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes
Terceiros Secretarios estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitdes-Tenentes, Capitdes e Capitdes-Aviadores).
11 - Professores de Universidade

Prefeitos Municipais

Conegos catolicos ou “equivalentes” de outras religides

Capitdes-Tenentes
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Capities

Terceiros Secretarios

Capitaes-Aviadores

Presidentes das Camaras Municipais

Diretores de Reparti¢des do Distrito Federal, dos Estados da Unido e Territdrios
Diretores de Escolas de Ensino Secundario

Vereadores Municipais

A ordem de precedéncia, nas cerimonias oficiais, nos Estados da Unido, com a presenga de autoridades
federais, sera a seguinte:

1 - Presidente da Republica

2 - Vice-Presidente da Republica (*1)

Governador do Estado da Unido em que se processa a cerimonia
Cardeais

Embaixadores estrangeiros

3 - Presidente do Congresso Nacional

Presidente da Camara dos Deputados

Presidente do Supremo Tribunal Federal

4 - Ministros de Estado (*2)

Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
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Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica

Presidéncia da Reptblica

Chefe de Servigo Nacional de Informagoes

Chefe do Estado-Maior das For¢as Armadas

Consultor-Geral da Republica

Vice-Governador do Estado da Unido em que se processa a cerimonia

Presidente da Assembléia Legislativa do Estado da Unido em que se processa a cerimonia

Presidente do Tribunal de Justi¢a do Estado em que se processa a cerimonia
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Enviados Extraordinarios e Ministros Plenipotenciarios estrangeiros
Presidente do Tribunal Superior Eleitoral

Ministro do Supremo Tribunal Federal

Procurador-Geral da Republica

Governadores dos outros Estados da Unido e do Distrito Federal (*3)
Senadores

(*1) Vide artigo 2° das Normas do Cerimonial Ptblico

(*¥2) Vide artigo 4° e seus paragrafos das Normas do Cerimonial

(*3) Vide artigo 8°, artigo 9° e artigo 10 das Normas do Cerimonial Publico
Deputados Federais (¥4)

Almirantes

Marechais

Marechais-do-Ar

Chefe do Estado-Maior da Armada

Chefe do Estado-Maior do Exercito

Secretario-Geral da Polilica Exterior (*5)

Chefe do Estado-Maior da Aeronautica
5 - Almirantes-de-Esquadra

Generais-de-Exército
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Embaixadores Extraordinario e Plenipotenciarios (Ministros de 1? classe) (*6)
Tenentes-Brigadeiros

Presidente do Tribunal Federal de Recursos

Presidente do Tribunal Superior Militar

Presidente do Tribunal Superior do Trabalho

Ministros do Tribunal Superior Eleitoral

Prefeito da Capital estadual em que se processa a cerimdnia
Encarregos de Negocios estrangeiros

6 - Ministros do Tribunal Federal de Recursos

Ministros do Superior Tribunal Militar

(*4) Vide artigo 9° das Normas do Cerimonial Ptblico

(*5) Vide artigo 4° § 1° das Normas do Cerimonial Publico

Manual de Eventos

(*¥6) Consideram-se apenas os Embaixadores que chefiam ou tenham chefiado Missao diplomatica no
exterior, tendo apresentado, nessa condi¢do, Cartas Credenciais a Governador Estrangeiro. Quando estiverem
presentes diplomatas estrangeiros, os Embaixadores em apreco terdo precedéncia sobre Almirantes-de-
Esquadra e Generais-de-Exército. Em caso de visita de Chefe de Estado, Chefe do Governo ou Ministro
das Relacdes Exteriores estrangeiros, o Chefe da Missdo diplomatica brasileira no pais do visitante, sendo
Ministro de 1° classe, tera precedéncia sobre seus colegas, com excegdo do Secretario-Geral de Politica
Exterior.

Ministros do Tribunal Superior do Trabalho
Vice-Almirante

Generais-de-Divisao

Embaixadores (Ministros de 1? classe)
Majores-Brigadeiros

Chefes de Igreja sediados no Brasil

Arcebispos catolicos ou equivalentes de outras religides
Presidente do Tribunal de Contas da Unido

Presidente do Tribunal Maritimo
Diretores-Gerais das Secretarias do Senado Federal e da Camara dos Deputados

Substitutos eventuais dos Ministros de Estado
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Secretarios-Gerais dos Ministérios

Reitores da 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 Econdémico
Presidente do Banco Nacional de Habilitagdao

Ministros do Tribunal de Contas da Unido
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Juizes do Tribunal Superior do Trabalho

Subprocuradores-Gerais da Republica

Procuradores-Gerais da Justi¢a 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

Prefeitos da cidade em que se processa a cerimoOnia

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
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Embaixadores Comissionados ou Ministros de 2* classe

Brigadeiros-do-Ar.

Direito-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 Relaces Publicas da Presidéncia da Republica.
Assistente-Secretario do Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
Secretarios Particulares do Presidente da Republica

Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Reptblica

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 Seguranga Nacional
Chefe do Gabinete do Servigo Nacional de Informagdes

Chefe do Gabinete do Estado-Maior das For¢as Armadas

Chefe da Agéncia Central do Servigo Nacional de Informagdes

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 Al¢ado do Estado

Presidente do Conselho Nacional de Pesquisas
Presidente do Conselho Federal de Educacdo

Presidente do conselho Federal de Cultura
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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 dos Departamentos de Ministérios
Superintendentes de Orgdos Federais

Presidentes dos Institutos e Funda¢des Nacionais
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Presidentes dos Conselhos e Comissdes Federais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedade de Economia Mista ¢ Empresas Ptblicas 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 Conselhos Federal de Cultura

Secretarios do Governo do Estado em que se processa a cerimonia

Bispos catolicos ou equivalentes de outras religides

Conselheiros estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitdes-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 Econdmico
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Diretores do Banco Nacional de Habitagao
Capities-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Conselheiros

Coronéis-Aviadores

Deputados do Estado em que se processa a cerimdnia
Desembargadores do Tribunal de Justi¢a do Estado em que se processa a cerimonia
Adjuntos dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Republica
Prefeitos das cidades de mais de quinhentos mil (500.000) habitantes
Delegados dos Ministérios no Estado em que se processa a cerimdnia
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 milho (1.000.000) de

habitantes.

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Fragata, Tenentes-Coronéis e Tenentes-Coronéis-

Aviadores)

9 - Juiz Federal

Juizes do Tribunal de Contas do Estado em que se processa a cerimdnia
Juizes do Tribunal de Algada do Estado em que se processa a cerimdnia
Presidentes dos Institutos e Funda¢des Regionais e Estaduais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia Mista ¢ Empresas Publicas de ambito

regional ou Estadual Diretores das Faculdades Federais
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Monsenhores catdlicos ou equivalentes de outras religides

Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Majores)
Capitaes-de-Fragata

Tenentes-Coroneis
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Primeiros-Secretarios

Tenentes-Coronéis-Aviadores

Chefes de Servigo da Presidéncia da Reptblica

Presidentes das Federagdes Patrimoniais 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¢des Federais
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Auditores da Justica Militar

Auditores do Tribunal de Contas

Promotores Publicos

Procuradores Adjuntos da Reptiblica

Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares
Segundos Secretarios estrangeiros
Vice-Consules estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares Militares estrangeiros (Capitdes-de-Corveta, Majores e Majores-
Aviadores)

10 - Ajudante-de-Ordem do Presidente da Republica (Capitaes)

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 cem mil (100.000) habitantes Capitaes-de-Corveta
Majores

Segundos Secretarios
Majores-Aviadores

Secretarios-Gerais dos Territorios
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Diretores de Departamento das Secretarias do Estado em que se processa a cerimonia
Presidentes dos Conselhos Estaduais

Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Particulares

Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes
Terceiros Secretarios estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitdes-Tenentes, Capitaes e Capitdes-Aviadores)
11 - Professores de Universidade e demais Prefeitos Municipais

Conegos catolicos ou equivalentes de outras religides
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Capitdes-Tenentes

Capities

Terceiros Secretarios

Capitaes-Aviadores

Presidentes das demais Camaras Municiais

Diretores de Reparti¢des do Estado em que se processa a cerimonia
Diretores de Escolas de Ensino Secundario

Vereadores Municipais

A ordem de precedéncia nas cerimonias oficiais, de carater estadual, sera a seguinte:
1 - Governador

Cardeais

2 - Vice-Governador

3 - Presidente da Assembléia Legislativa

Presidente do Tribunal de Justica

4 - Almirante-de-Esquadra

Generais-de-Exército

Tententes-Brigadeiros
Prefeito da Capital estadual em que se processa a cerimonia

5 - Vice-Almirantes
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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 a cerimdnia

Presidente da Camara Municipal da cidade em que se processa a cerimdnia
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Juiz de Direito da Comarca em que se processa a cerimonia
Prefeitos das cidades de mais de um milhdo (1.000.000) de habitantes
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

Prasidente do Tribunal de Contas

Presidente do Tribunal de Al¢ada

Chefe da Agéncia do Servigo Nacional de Informagdes
Superintendentes de Orgdos Federais

Presidentes dos Institutos e Funda¢des Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissdes Federais

Presidentes das Entidades Autarquicas, sociedades de Economia Mista ¢ Empresas Publicas de ambito
nacional

Reitores das Universidades Estaduais e Particulares

Membros do Conselho Nacional de Pesquisas
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Membros do Conselho Federal de Educagao

Membros do Conselho Federal de Cultura

Secretarios de Estado

Bispo catdlicos ou equivalentes de outras religides

7 - Presidentes das Confederagoes Patronais e de Trabalhadores de ambito 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 Econdmico
Diretores do Banco Nacional de Habitagao
Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Coronéis-Aviadores

Deputados Estaduais

Desembargadores do Tribunal de Justiga

Prefeitos das cidades de mais de quinhentos mil (500.000) habitantes
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 milhdo (1.000.000)
habitantes

8 - Juiz Federal
Juiz do Tribunal de Contas

Juizes do Tribunal de Algada
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Presidentes dos Institutos e Fundagdes Regionais e Estaduais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia Mista e Empresas Publicas de ambito
regional ou estadual

Diretores das Faculdades Federais

Monsenhores catolicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-de-Fragata

Tenentes-Coroneis

Tenentes-Coroneis-Aviadores

Presidentes das Federagdes Patronais e de Trabalhadores de ambito regional ou estadual
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Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de quinhentos mil (500.000) habitantes
Juizes de Direito

Procurador Regional do Trabalho

Auditores da Justiga 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

Capitaes-de-Coverta

Majores

Majores-Aviadores

Diretores de Departamento das Secretarias

Presidentes dos Conselhos Estaduais

Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Particulares

Presidentes das Camaras 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
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Capitdes-Tenentes

Capitaes

Capitaes-Aviadores

Presidentes das demais Camaras Municipais
Diretores de Reparticao

Diretores de Escolas de Ensino Secundério

Vereadores Municipais
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Anexo 4 - Capitulo “Parcerias, Apoio e Patrocinio” — Decreto n2 6.555

Presidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

DECRETO N° 6.555, DE 8 DE SETEMBRO DE 2008.

Dispde sobre as agdes de comunicagdo do Poder
Executivo Federal e da outras providéncias.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 84, incisos IV e VI,
alinea “a”, da Constituicdo, e tendo em vista o disposto no art. 2°-B, incisos [ ¢ V, da Lei n® 10.683, de 28 de
maio de 2003, e no art. 8°, inciso VII, da Lei n® 11.652, de 7 de abril de 2008,

DECRETA:

Art. 1° As acdes de comunicagdo do Poder Executivo Federal serdo desenvolvidas e executadas de
acordo com o disposto neste Decreto e terdo como objetivos principais:

I - dar amplo conhecimento a sociedade das politicas e programas do Poder Executivo Federal;

IT - divulgar os direitos do cidad@o e servicos colocados a sua disposicao;

III - estimular a participagdo da sociedade no debate e na formulacdo de politicas publicas;

IV - disseminar informagdes sobre assuntos de interesse publico dos diferentes segmentos sociais; e
V - promover o Brasil no exterior.

Art. 2° No desenvolvimento e na execugdo das agdes de comunicagdo previstas neste Decreto, serdo
observadas as seguintes diretrizes, de acordo com as caracteristicas de cada acao:

I - afirmag@o dos valores e principios da Constituicao;
II - ateng@o ao carater educativo, informativo e de orientagdo social;
III - preservagdo da identidade nacional;

IV - valorizagdo da diversidade étnica e cultural e respeito a igualdade e as questdes raciais, geracionais,
de género e de orientagdo sexual;

V - reforgo das atitudes que promovam o desenvolvimento humano e o respeito ao meio ambiente;

VI - valorizagdo dos elementos simbolicos da cultura nacional e regional,
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VII - vedacdo do uso de nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promocao pessoal de autoridades
ou servidores publicos;

VIII - adequagdo das mensagens, linguagens e canais aos diferentes segmentos de publico;

IX - uniformizag¢do do uso de marcas, conceitos e identidade visual utilizados na comunicagdo de
governo;

X - valorizagdo de estratégias de comunicacdo regionalizada;
XI - observancia da eficiéncia e racionalidade na aplicagdo dos recursos publicos; e
XII - difusdo de boas praticas na area de comunicagao.

Paragrafo tnico. Ato do Ministro de Estado Chefe da Secretaria de Comunicagdo Social da Presidéncia
da Republica podera estabelecer diretrizes adicionais.

Art. 3° As agdes de comunicagdo do Poder Executivo Federal compreendem as areas de:
I - Imprensa;

II - Relagdes Publicas;

IIT - Comunicagao Digital;

IV - Promogao;

V - Patrocinio; e

VI - Publicidade, que se classifica em:
a) publicidade de utilidade publica;

b) publicidade institucional;

¢) publicidade mercadologica; e

d) publicidade legal.

Paragrafo Unico. As areas constantes dos incisos deste artigo serdo conceituadas em ato do Ministro de
Estado Chefe da Secretaria de Comunicacdo Social da Presidéncia da Republica.

Art. 4° O Sistema de Comunicac¢do de Governo do Poder Executivo Federal (SICOM), a que se refere
o art. 4° do Decreto n° 4.799, de 4 de agosto de 2003, ¢ integrado pela Secretaria de Comunicagdo Social
da Presidéncia de Republica, como 6rgdo central, e pelas unidades administrativas dos 6rgdos e entidades
integrantes do Poder Executivo Federal que tenham a atribui¢do de gerir atividades de comunicagao.

Art. 5° As agdes de comunicagio do Poder Executivo Federal serdo orientadas pelos objetivos e diretrizes
previstos nos arts. 1° e 2°, por politicas, orientacdes e normas adotadas pela Secretaria de Comunicagao Social

e por planos anuais elaborados pelos integrantes do SICOM.

Art. 6° Cabe a Secretaria de Comunicagdo Social:
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I - coordenar o desenvolvimento e a execucdo das agdes de publicidade, classificadas como institucional
ou de utilidade publica, e as de patrocinio, de responsabilidade dos integrantes do SICOM e que, com ela de
acordo, exijam esfor¢o integrado de comunicagao;

11 - supervisionar o contetido de comunicagdo das agdes de publicidade, classificadas como institucional
ou de utilidade publica, e as de patrocinio, de responsabilidade dos integrantes do SICOM, desenvolvidas em
consonancia com suas politicas, diretrizes e orientagdes especificas;

IIT - controlar, nas a¢des de publicidade e de patrocinio submetidas a sua aprovagao pelos integrantes
do SICOM, a observancia dos objetivos e diretrizes previstos nos arts. 1° e 2°, no tocante ao conteudo de
comunicagdo e aos aspectos técnicos de midia;

IV - editar politicas, diretrizes, orientagdes e normas complementares deste Decreto;

V - planejar, desenvolver e executar as a¢cdes de comunicagdo das areas discriminadas no art. 3° € outras
subsidiarias ou complementares a elas, realizadas com recursos or¢amentarios alocados na Presidéncia da
Republica, com observancia da eficiéncia e racionalidade na sua aplicagao;

VI - coordenar negociagdes de parametros para compra de tempos e espagos publicitarios de midia pelos
orgdos e entidades do Poder Executivo Federal,

VII - coordenar, supervisionar e normatizar o funcionamento do Comité de Patrocinios de que trata o
art. 8%

VIII - aprovar os editais relativos a contratagdo de agéncias de propaganda para prestagdo de servigos
de publicidade;

IX - analisar programas, politicas, diretrizes, planos, critérios ¢ mecanismos de selegdo de projetos de
patrocinio, incluidos os editais publicos, encaminhados pelos integrantes do SICOM;

X - definir a adogdo de critérios de utilizagdo de marcas para agdes de publicidade e de patrocinio e
a identidade visual do Governo nos sitios e portais dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal na
Internet;

XI - definir diretrizes para a comunicagao digital nos sitios e portais dos orgaos e entidades do Poder
Executivo Federal;

XII - apoiar os integrantes do SICOM nas agdes de imprensa que exijam, pela natureza da pauta,
articulagdo interna e participagdo coordenada, no ambito do Poder Executivo Federal;

XIII - coordenar as agdes de assessoria de imprensa dos integrantes do SICOM que exijam esforco
integrado de comunicagio;

XIV - subsidiar a elaborac¢do de minutas de editais e de projetos basicos para a contratag¢do de prestadores
de servigos de assessoria de relagdes publicas, de assessoria de imprensa, de comunicagao digital, de promogao
e de pesquisa de opinido encaminhados pelos integrantes do SICOM;

XV -realizar a¢des de aperfeigoamento em comunicac@o para servidores e empregados dos integrantes
do SICOM; e

XVI - executar os procedimentos para a atribuicdo de limites de gastos publicitarios aos orgdos e

entidades do Poder Executivo Federal, com vistas ao cumprimento da legislagdo eleitoral, e estabelecer
regras para o encaminhamento de requerimentos e consultas ao Tribunal Superior Eleitoral.
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Paragrafo tinico. No exercicio de sua competéncia normativa, a Secretaria de Comunicaco Social podera:

I - delegar parte da competéncia de controle prevista neste Decreto, observada a legislagdo pertinente;
IT - eliminar ou simplificar o controle previsto no inciso III do caput deste artigo em fungdo da
classificacdo das agdes ou da racionalizagdo dos procedimentos; e

IIT - dispensar a apresentagdo de planos anuais de comunicacdo previstos no inciso III do art. 7°, em
fungdo da classificag@o ou da periodicidade das acdes.

Art.7° Cabe as unidades administrativas de que trata o art. 4°, sem prejuizo da subordinagdo administrativa
aos orgdos e entidades de que fazem parte:

I - atender as normas pertinentes as agdes, atos e processos de que trata este Decreto ou dele
decorrentes;

IT - submeter a Secretaria de Comunicagdo Social as a¢des de publicidade e patrocinio, conforme
disciplinado em ato do Ministro de Estado Chefe da Secretaria de Comunicagio Social;

IIT - elaborar planos anuais de comunicagdo na forma estabelecida pela Secretaria de Comunicacdo
Social;

IV - implantar e submeter a Secretaria de Comunicagdo Social critérios e instrumentos destinados a
orientar o exame, a sele¢o, a aprovacdo e a execucao dos projetos de patrocinio;

V - submeter previamente a aprovacao da Secretaria de Comunicagdo Social os editais para a contratagido
de agéncias de propaganda para prestacdo de servigos de publicidade, acompanhados dos documentos que
os integram;

VI - observar a eficiéncia e racionalidade na aplica¢do dos recursos publicos destinados as ac¢des de
comunicagio;

VII - desenvolver suas agdes de imprensa em articulacdo com a Secretaria de Comunicagao Social; e

VIII - zelar pelo relacionamento profissional com a imprensa e viabilizar os meios necessarios para o
atendimento da demanda de informagdes jornalisticas dos veiculos de comunicagio.

Art. 8° Fica instituido o Comité de Patrocinios, de carater consultivo, com o objetivo de assessorar a
Secretaria de Comunicag@o Social na defini¢ao de parametros e procedimentos relacionados com as agdes na
area de patrocinios, cabendo-lhe:

I - manifestar-se sobre as agdes de patrocinios, observados os pardmetros e procedimentos definidos
pela Secretaria de Comunicagao Social; e

II - identificar e difundir as boas praticas para o aprimoramento de processos € mecanismos a serem
adotados no exame, selegdo e avaliagdo das a¢des na area de patrocinios.

§ 1° O Comité de Patrocinios serd composto por representantes da Secretaria de Comunicag@o Social,
que o coordenard, e de 6rgdos e entidades patrocinadoras do Poder Executivo Federal.

§ 2° Os representantes, titular e suplente, dos 6rgdos e entidades que compdem o Comité de Patrocinios

serdo indicados pelos titulares dos respectivos entes e designados pelo Ministro de Estado Chefe da Secretaria
de Comunicagdo Social.
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§ 3° Poderdo ser convidados para participar das reunides do Comité de Patrocinios representantes
de outros orgdos e entidades integrantes do SICOM, os quais serdo de livre designacdo dos titulares dos
respectivos entes.

§ 4° A Secretaria de Comunicag@o Social prestara o apoio necessario aos trabalhos do Comité de
Patrocinios.

§ 5° A participacdo no Comité de Patrocinios ndo ensejara remuneracdo e sera considerada servigo
publico relevante.

§ 6° Ato do Ministro de Estado Chefe da Secretaria de Comunicagdo Social estabelecera a forma de
funcionamento do Comité de Patrocinios e especificara suas atribuigdes.

Art. 9° As agdes de publicidade do Poder Executivo Federal serdo executadas por intermédio de agéncia
de propaganda, com excec¢do da publicidade legal veiculada nos d6rgaos oficiais da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.

§ 1° Alicitagdo para contratagdo de agéncias de propaganda para prestacdo de servigos de publicidade
obedecerd, além da legislagdo em vigor, as disposi¢des deste Decreto, as normas e instrugdes editadas pela
Secretaria de Comunicacdo Social e aos regulamentos especificos de cada 6rgdo ou entidade do Poder
Executivo Federal.

§ 2° Fica dispensada do uso de agéncia de propaganda a acdo de publicidade cujas caracteristicas
ou outros aspectos relevantes assim o permitirem ou recomendarem, mediante justificativa expressa do
integrante do SICOM a autoridade competente do 6rgdo ou entidade a que esteja vinculada, observada a
legislagdo vigente.

§ 3° A publicidade legal ndo enquadrada no caput sera distribuida pela Empresa Brasil de Comunicagio
- EBC, nos termos do art. 8°, inciso VII, da Lei no 11.652, de 7 de abril de 2008, observadas as instrugdes da
Secretaria de Comunicagao Social.

Art. 10. Alicitagao para contratag@o de agéncias de propaganda para prestagdo de servigos de publicidade
sera processada por comissao designada especialmente para esse fim.

§ 1° O orgdo ou entidade responsavel pelo certame avaliard, em conjunto com a Secretaria de
Comunicag@o Social, a necessidade de constituir subcomissdo especifica para a analise e julgamento das
propostas técnicas.

§ 2° A comissdo ou subcomissdo que cuidar do julgamento das propostas técnicas sera composta, em
sua maioria, por técnicos formados em comunicagdo ou que atuam na area.

§ 3° A Secretaria de Comunicagdo Social, salvo expressa manifestacdo em contrario, sera representada
na comissdo ou subcomissdo de que trata o § 2° por técnicos formados em comunicag@o ou que atuam na area,
de sua estrutura ou da estrutura de o6rgdos e entidades do Poder Executivo Federal.

Art. 11. A Secretaria de Comunicagdo Social, sempre que considerar oportuno, indicara representante
para participar das comissdes de julgamento de editais ou instrumentos similares de selecdo publica de
projetos de patrocinio.

Art. 12. A execucdo das agdes previstas neste Decreto implica sua prévia aprovagdo pelas autoridades

competentes dos respectivos 6rgdos e entidades integrantes do Poder Executivo Federal e a obediéncia as
normas legais e regulamentares aplicaveis.
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Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 14. Fica revogado o Decreto n® 4.799, de 4 de agosto de 2003.
Brasilia, 8 de setembro de 2008; 187° da Independéncia e 120° da Republica.

LUIZ INACIO LULA DA SILVA
Franklin Martins

Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 9.9.2008 e retificado no DOU de 15.9.2008.
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Anexo 5 - Capitulo “Parcerias, Apoio e Patrocinio” - Aviso n 2 3/GC3/4

MINISTERIO DA DEFESA
COMANDO DA AERONAUTICA

AVISO INTERNO N° 3/GC3/4

Dispde sobre recursos destinados a realizagdo
de eventos de cunho civico-sociais no ambito
do Comando da Aeronautica.

Aos Exmos. Srs. Chefe do Estado-Maior da Aeronautica;
Secretario de Economia e Finangas da Aeronautica,
Comandante-Geral do Pessoal;
Diretor-Geral do Departamento de Ensino da Aerondutica;
Comandante-Geral de Operagdes Aéreas;
Diretor-Geral do Departamento de Controle do Espaco Aéreo;
Chefe do Gabinete do Comandante da Aeronautica;
Comandante-Geral de Apoio;
Comandante-Geral de Tecnologia Aeroespacial;
Chefe do Centro de Comunicagdo Social da Aeronautica,
Chefe do Centro de Inteligéncia da Aeronautica; e
Chefe da Assessoria Parlamentar do Comandante da Aeronautica.

Considerando que o Comando da Aeronautica (COMAER), com base na Lei
Complementar n° 97, de 9 de junho de 1999, interage continuamente com a sociedade civil, em todos
os niveis, por intermédio de agdes civico-sociais, eventos culturais, esportivos, recreativos e afins;

Considerando que a integragdo do COMAER com a comunidade, por meio de atividades
que se harmonizam com o papel da Forga, proporciona beneficios muatuos, informo a V. Exa. que resolvi:

1.Determinarqueosrecursosfinanceiroseosbensrecebidosatitulodedoagdooucolaboracio,
para realizacdo dos eventos de que trata este Aviso, sejam incorporados ao patrimonio das Organizagdes
beneficiarias, quando for o caso, efetuando-se os registros contabeis de acordo com os procedimentos
previstos no Manual de Execu¢do Orgamentaria, Financeira e Patrimonial do COMAER (MCA 172-3/
digital) e os correspondentes dispéndios realizados com observancia das normas aplicaveis a despesa publica.

2. Determinar que o recebimento, pelas Organizagdes do COMAER, de doagdes ou de
colaboragdes, sob forma de prestagdo de servigos, de qualquer natureza, de carater voluntario e de modo
benemérito, ndo seja contabilizado e incorporado ao acervo do Comando, se este recebimento ndo gerar
alteracdo no valor patrimonial da Unido.

3. Recomendar, em observancia aos principios da moralidade e da impessoalidade, que
as doagdes ou colaboragdes recebidas pelas Organizagoes do COMAER, em virtude do carater voluntario e
benemerente, ndo estejam vinculados a quaisquer obrigagdes por parte das Organizagdes beneficiarias.
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4. Revogar o Aviso Interno n° 5/GC3/9, de 21 de novembro de 2005, publicado no Boletim
do Comando da Aeronautica n® 221, de 25 de novembro de 2005, folha 7082.

Brasilia, 20 de margo de 2009.

Ten Brig Ar JUNITI SAITO
Comandante da Aeronautica
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