Manaal de Eventos

Secretaria de Relacdes Publicas — Senado Federal

Criado para informar sobre os procedimentos basicos
que devem ser adotados na organizacdo e execucao
de eventos no Senado, o presente Manual, segundo
seus idealizadores, devera constituir-se em valioso
subsidio para profissionais de Relag¢des Publicas,
professores, estudantes universitarios e outros
interessados no tema.

Além dos mais relevantes aspectos que envolvem o
planejamento, organizacdo e execucdo de eventos,
aborda, também, as principais instru¢ées que devem
ser seqguidas pelas equipes profissionais para garantir-
Ihes o éxito, com destaque para os cuidados técnicos e
protocolares.

O Manual de Eventos do Senado Federal traz, ainda,
um guia dos procedimentos basicos que devem ser
seguidos nas cerimodnias, levando-se em conta o
amplo espectro de culturas e costumes de diferentes
paises e regioes.

Relne, também, as principais formas de tratamento
para correspondéncias oficiais, check list para eventos
realizados na instituicdo, alinhando varios exemplos
de situagdes que exigem o estrito cumprimento de
normas cerimoniais e protocolares.
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APrresentacAo

/

E com satisfacdao que apresento a Segunda Edigao do Manual
de Eventos do Senado Federal.

Desenvolvido pela Secretaria de Relagdes Piblicas, este Manual
tem o propésito de ser um instrumento de consulta e orientagdo para que gabinetes
e demais setores da Casa tenham autonomia na organizacao e na realizacdo de seus
eventos. Numa linguagem clara e objetiva, dicas preciosas foram compiladas consi-
derando a experiéncia diaria de profissionais da area.

Assim, recomendo a leitura deste Manual de Eventos que, tenho
certeza, ird efetivamente auxiliar no trabalho conduzido pelos gabinetes dos Senhores
Senadores, Diretores e demais servicos do Senado Federal.

AGACIEL DA SILVA MAIA

Diretor-Geral
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MANUAL DE EVENTOS

INTRODUCAO

Esta é a segunda edicao do Manual de Eventos do Senado Federal.
O texto da primeira edicdo, impressa em 2004, foi atualizado de forma a acompa-
nhar as modificagdes advindas do dinamismo inerente a atividade de planejamento e
execucao de eventos. Muitos eventos sao realizados no ambito do Senado Federal a
cada ano e varios deles em parceria com outros 6rgaos do Governo, principalmente
com a Camara dos Deputados, a outra face do Poder Legislativo. Refletem o envolvi-
mento da Instituicdo com o dia-a-dia politico, social e econémico de nosso Pais e se
inserem na pauta legislativa.

Para os eventos oficiais de natureza parlamentar e institucional, como
sessOes solenes e especiais, cerimOnias comemorativas e homenagens e visitas oficiais, o
Senado conta com o suporte de duas dreas especificas: a Secretaria de Relagoes Publicas
e o Cerimonial da Presidéncia. No entanto, a complexidade dos trabalhos realizados
quase sempre demanda o envolvimento de outros setores da Casa.

O Manual foi desenvolvido pela equipe de profissionais da Se-
cretaria de Relagdes Publicas do Senado com o objetivo especifico de auxiliar todos
os setores do Senado que precisam organizar eventos internos, oficiais ou nao. No
entanto, a procura pela publicacdo por parte de outras Casas do Poder Legislativo,
em nivel estadual e municipal, mostrou que ela pode servir de apoio também para
estas Instituicoes.

Inicialmente, o Manual descreve para os usudrios as etapas neces-
sarias a operacionalizacao de um evento — planejamento, organizacao, execucao e
avaliagdo — em detalhes que visam garantir o éxito da iniciativa.

O
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Ap6s enumerar as etapas, apresenta os tipos de eventos mais fre-
quentes no Senado, seus objetivos e dicas que facilitam a sua realizagao. Todo evento
transmite uma gama variada de informagdes além daquelas oralmente expressas. A
recepgao, o local, a forma de tratamento e a condugao dos trabalhos conferem ao
acontecimento maior ou menor distingao.

O Manual contém ainda um guia de procedimentos basicos de
cerimonial e protocolo, especialmente com relagdo a precedéncia de autoridades,
colocagao de bandeiras, trajes e convites, e de costumes e formas de tratamento
adotadas em outros paises. Finalmente, oferece aos usuarios tabela com as formas de
tratamento para correspondéncias oficiais e proposta de checklist padrao utilizada
nos eventos realizados no Senado.

Cada evento é um acontecimento Unico e especial. Esta publicagao
tem por objetivo servir como uma ferramenta norteadora para aqueles que estejam
envolvidos na realizagdo de eventos nesta Casa Legislativa, sem a pretensao de es-
gotar o assunto. Pelo contrario, foi concebido para orientar e permitir as adaptagoes
necessarias.

Juliana Maria Guaracy Rebelo
Diretora da Secretaria de Relagoes Pablicas
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CarituLo 1

A organizacao dos eventos:
planejamento e logistica

O sucesso de um evento esta intimamente ligado ao grau de elabora-
¢do de seu planejamento e organizacao. Quanto maior for o empenho dos organizadores
nesta etapa, maiores serdo as possibilidades de se atingir os objetivos e metas esperadas.
Isto faz com que a previsdo detalhada das principais varidveis relacionadas ao evento,
abordadas no planejamento, seja um instrumento valioso para os organizadores e um
guia seguro para o desenvolvimento da atividade e sua posterior avaliacao.

Um evento caracteriza-se por ser uma atividade momentanea em
que ndo ha possibilidade de ser refeita. As mudancas feitas de tltima hora demonstram
falta de organizagdo, comprometem e sempre sdo percebidas pelos participantes.

Por sua transparéncia e dinamica prépria, os eventos acabam re-
fletindo a imagem de seus organizadores. Dessa forma, os que acontecem no Senado
Federal reproduzem para os participantes o conceito e o grau de organizacao da prépria
Instituicao, o que torna imprescindivel o zelo no momento de sua elaboracao.

Nesta parte serdo descritas as principais etapas do planejamento,
organizagao, execucgao e avaliagdo dos eventos realizados no Senado Federal.

1.1  PLANEAMENTO

As primeiras decisoes a serem tomadas para a realizagao de um
evento devem contemplar alguns pré-requisitos necessarios, como: a definicao dos

—
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objetivos, da equipe que ird coordenar e colaborar com o evento, o publico a que se destina,
a data e o local, além dos principais recursos que serao utilizados para sua execugao.

Essas definicbes devem constar de um projeto, o primeiro passo
para a realizacao do evento. E o documento que ird formalizar a intencao do gabinete
parlamentar ou de determinada drea do Senado em realiza-lo.

As etapas do planejamento sdo bem simples e devem ser as mais
objetivas e claras possiveis.

1.2 ORGANIZACAO

A etapa seguinte a elaboracdo e a aprovacao do projeto do evento
consiste na sistematizagao das fases de organizagao. Nesse momento, sao preVistas
em detalhes todas as providéncias necessarias para o éxito do evento.

A organizagio de wum evento pode ser
percebida no comportamento de seus
organizadores. Gesticulagio em excesso, correria ou

Iteragio da voz sio sinais de que o evento pode estar
fugindo ao controle.

1.2.1 Local do evento

Definicdo do local

Necessidades Caracteristicas Conforto dos Facilidade Estaci " ESPGQO.S
do evento do poblico participantes de acesso slacionamento de apoio
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¢ No Senado Federal, a definicao do local do evento deve con-
siderar aspectos como: previsao no Regimento Interno; con-
digoes efetivas para acomodar os participantes; possibilidade
de participagao de expositores; condigdes operacionais para a
utilizacdo de recursos audiovisuais e imagem ou conceito do
espaco pretendido.

e Todos os espagos do Senado devem ser reservados, com antece-
déncia, por meio de oficio ao 6rgio responsavel. E importante,
no ato da reserva, prever o tempo necessdrio para a montagem
e desmontagem do evento, bem como averiguar se outros even-
tos estao agendados para a mesma data, ainda que em hordrios
distintos, envolvendo montagem de estruturas paralelas.

e Cada espaco possui caracteristicas especificas que devem ser
analisadas de acordo com o evento. A seguir, alguns dos espacos
do Senado. Veja, também, dados gerais do Plenario da
dos Deputados.

E fundamental destacar que
nem todos os espagos da Casa estio disponiveis para a
realizagio de eventos. O Plendrio, por exemplo,

tem como finalidade especifica comportar
a realizagio das sessoes.

Saiba dimensionar o seu evento.
Espagos vazios demais sugerem ‘fracasso”, ao passo que espag
lotados podem gerar desconforto e demonstrar a inade-
quagio do espago para o tipo de evento.

RN
w
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Plenario do Senado Federal

— Orgao responsavel: Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal.

— Uso especifico: Sessao Ordinaria, Sessao Especial e Sessao Solene do
Congresso Nacional.

— Capacidade total: 263 lugares.
* Bancada dos senadores: 84 lugares.
* Mesa principal: 5 lugares.
e Tribuna da Imprensa: 24 lugares.
e Tribuna de Honra: 49 lugares.
e Galeria: 101 lugares.

— Infra-estrutura: Sistema préprio de sonorizacao e gravagao.

Plendrio da Camara dos Deputados

— Orgdo responsavel: Secretaria-Geral da Mesa da Camara dos Deputados.

— Uso especifico: Sessao Ordinaria, Sessdao Especial e Sessao Solene do
Congresso Nacional.

— Capacidade total: 1.072 lugares.

* Bancada dos deputados: 399 lugares (396 cadeiras e 3 espagos
para cadeira de rodas).

* Mesa principal: 5 lugares.

e Lateral direita: 25 lugares.

e Lateral esquerda: 26 lugares.

e Tribuna da Imprensa: 12 lugares.
e Tribuna de Honra: 19 lugares.

e Galeria: 400 lugares.

— Infra-estrutura: Sistema préprio de sonorizagdo, gravagao e projecao
de imagens.
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Salao Negro

— Orgdos responsaveis: espaco comum do Senado Federal e da Camara
dos Deputados, sob a responsabilidade da Primeira-Secretaria do Se-
nado Federal e da Coordenacao de Relagdes Piblicas da Camara dos
Deputados.

— Eventos indicados: exposicdes, servicos religiosos e comemoragdes de
datas especiais.

— Capacidade aproximada: 600 pessoas.
— Infra-estrutura: suporte de dois balcoes fixos (Camara e Senado).
¢ Toalete feminino (no Senado) e toalete masculino (na Camara).

e Elevador que da acesso a Chapelaria e ao Salao Azul, o que
facilita o transito de pessoas com deficiéncias.

* Conforme o evento, € possivel solicitar o aluguel de cadeiras e a
instalacdo de sistema de sonorizacdo e projegao de imagens.

Café dos Senadores

Orgao responsdvel: Secretaria-Geral da Mesa do Senado Federal.

Uso especifico: apoio as atividades dos senadores em sessao plendria.

Capacidade aproximada: 50 pessoas em pé e 32 pessoas sentadas.

Infra-estrutura: oito mesas com quatro lugares cada.
* Servico de copa.
* Toaletes feminino e masculino.

— Acesso privativo ao Plendrio e ao Salao Nobre.

Elevador que da acesso a Chapelaria.

Salas das Comissoes

— Orgao responsavel: Secretaria de Comissdes do Senado Federal.

— Eventos indicados: reunioes das Comissoes do Senado Federal.

-
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— Capacidade: entre 40 e 60 pessoas sentadas, variando de acordo com
a sala escolhida.

— Infra-estrutura: mesas para autoridades e bancada para o publico com
capacidade variavel, conforme a sala.

e Algumas salas contam com estrutura de copa.

* Recursos de sonorizagdo e gravagao na propria sala. No entanto,
o servico técnico deve ser requisitado.

..... Auditorio Petronio Portella

— Orgdo responsavel: Primeira-Secretaria do Senado Federal.

— Eventos indicados: reunido, conferéncia, audiéncia publica, encontro,
féorum, mesa-redonda, painel, semindrio, simposio, palestra e exibicao
de filmes e documentarios.

— Capacidade: 494 pessoas sentadas.
— Infra-estrutura: mesa para autoridades com 10 lugares.
e Pdlpito fixo para locutor.
* Palco para disposicao de bandeiras.
e Sistema individual de traducao simultanea.
e Toaletes feminino e masculino a entrada do auditério.

e Sistema préprio de sonorizagdo e equipamentos para projegao
de imagens.

* Espaco para painéis expositores no hall de entrada.

e Espaco para disposicao de bebedouros.

..... Auditorio do Interlegis

— Orgdo responsavel: Prodasen.

— Eventos indicados: videoconferéncia, seminario, palestra, encontro,
féorum e painel.
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— Capacidade: 108 pessoas sentadas.
— Infra-estrutura: mesa para autoridades com seis lugares.
e Pdlpito fixo para locutor.
e Palco lateral para disposicao de bandeiras.
e Sistema proprio de sonorizagao e projecao de imagens.

e Sistema de videoconferéncia, interligando o Senado Federal a
Camara dos Deputados, ao Tribunal de Contas da Unido, as 26
Assembléias Legislativas e a Camara Distrital.

e Sala para acomodacao de autoridades e palestrantes.

* Salas de apoio para eventos paralelos ou, ainda para a retrans-
missao do evento.

¢ Toaletes feminino e masculino.

e Espaco para painéis expositores no hall de entrada.

..... Biblioteca Académico Luiz Viana Filho - Senado Federal

Orgao responsdvel: Secretaria de Biblioteca do Senado Federal.

Eventos indicados: langamento de livro e exposicao.

Capacidade aproximada: 100 pessoas em pé.

Infra-estrutura: mesas de quatro lugares.
* Toaletes feminino e masculino préximos a entrada da biblioteca.
e [ possivel solicitar a colocagdo de painéis expositores.
* O sistema de sonorizacdo deve ser requisitado.

..... Instituto Legislativo Brasileiro — ILB

— Orgdo responsavel: Diretoria Executiva do ILB.
— Evento indicado: treinamento dos servidores da Casa.

— Capacidade aproximada: 01 auditério (com 57 lugares), 01 sala para
cursos de informdtica (com 20 lugares) e quatro salas de aula.

—_
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— Infra-estrutura: sistema préprio de sonorizagao e projegao de imagens.

e Toaletes feminino e masculino.

..... Espaco Ivandro Cunha Lima

..... Senado Galeria

Orgao responsavel: Primeira-Secretaria do Senado Federal.
Evento indicado: exposicao de pequeno porte.
Capacidade aproximada: 50 pessoas em pé.

Infra-estrutura: é possivel solicitar a colocacao de painéis expositores,
bem como requisitar a instalagdao de equipamento de som.

Orgao responsdvel: Secretaria de Relacdes Publicas do Senado Federal.
Evento indicado: exposicao institucional de pequeno porte.
Capacidade aproximada: 50 pessoas em pé (area de circulacao).

Infra-estrutura: 22 vitrines com suporte e iluminagao para exposicoes.

Relagio de nomm
enderegos para envio de correspondéncia,

publicagées e material informativo.

1.2.2  Participantes

* A selecdo dos participantes deveser cuidadosa e obedecer ao
critério de afinidade com o tipo de®yento a ser realizado.

* Inicialmente deve-se elaborar um mailing list dos participantes
que contenha: nome, cargo, instituicao que representa, enderego
completo, telefone, fax e e-mail para confirmacao, se for o caso.

e A Secretaria de Relagdes Plblicas do Senado dispde de um
mailing padrao, com cerca de 1.000 nomes, para uso exclusivo
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em eventos oficiais do Senado Federal e do Congresso Nacio-
nal, englobando as principais autoridades do Pais. Em média,
os eventos no Senado costumam receber a presenca de 5% a
10% do total de convidados.

* O Senado dispde de uma programacao visual padrao para a
elaboracdao de convites. Cada evento requer um tipo especial
de convite. Estas especificagdes estao disponiveis na Secretaria
de Relagoes Publicas.

e Sugere-se que a distribuicao seja feita com antecedéncia minima
de dez dias para aqueles que serdo expedidos via correio e de
cinco dias para os convites que serdo distribuidos internamente
no Congresso Nacional.

1.2.3 Estratégia de Comunicagao

e Participantes
Definicdo das mensagens Distribuicdo do Convidados especiais
e pecas a serem material T e autoridades

produzidas

N material de  .......... :

Confecgdo do Imprensa e Secretaria Especial

! € o] de Comunicacao Social do
divulgacdo Senado Federal — SECS

* A estratégia de comunicagao a ser definida e executada depende
dos objetivos e da amplitude dos eventos. Ela pode ser local,
nacional e internacional e deve abranger os varios segmentos
de publicos.

e O contato inicial com os participantes ocorre conforme o tipo
de evento a ser realizado: varios meses antes do evento, se for

—_
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0 caso de um congresso ou semindrio, ou mesmo uma sema-
na antes do evento, se for o caso de uma sessao solene. Se o
participante precisar ser estimulado a comparecer ao evento, o
material de divulgacao deve despertar o seu interesse. Os vei-
culos de comunicagao mais indicados para o publico potencial
sdo: convite, carta-convite, cartazes, folders explicativos, jornal
do evento e mala direta.

Impresso com uma ou mais dobras que

resine informagoes sobre determinado evento.

Em geral, os eventos de cunho oficial, que sdo realizados no
Senado, por seu grau de importancia, ja despertam o interesse dos
convidados e das autoridades nacionais; desta forma, o préprio
convite torna-se um instrumento de comunicagao eficiente.

Os instrumentos de comunicagao para os participantes precisam
ter uma identidade visual definida, a fim de garantir a unidade
das vdrias pecas de comunicagao que poderao ser produzidas.

A imprensa também é um publico especial que deve receber
atencdo durante os eventos, considerando seu grande potencial
como formadora de opinido. Antes do evento, a midia deve ser
informada a respeito dos objetivos e atividades propostas. O me-
lhor instrumento para isto é o press release, que deve ser enviado
para as redacdes dos veiculos dé’comunicagao selecionados.

Texto informativo distribuido & imprensa como
sugestdo para a divulgacdo de um determinado evento.
Quando aceiro, o evento é divulgado
ratuitamente entre as noticias.
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e Durante os eventos pode-se distribuir aos jornalistas um “kit de

imprensa” contendo informagdes completas a respeito do aconte-
cimento.

Sugere-se que sejam convidados os principais jornalistas que fa-
zem a cobertura de temas relacionados ao propésito do evento.

1.2.4 Programacao das Atividades

Com base na definicdo do projeto, é preciso detalhar todas
as atividades que serdo desenvolvidas durante o evento, assim
como prever os hordrios de inicio e de término das mesmas e
os recursos humanos e materiais necessarios.

Em alguns eventos é preciso contar com a participagao de pa-
lestrantes, expositores ou moderadores. Nesses casos, deve-se
tomar uma série de providéncias extras:

— contatar os palestrantes selecionados para checar seu interesse
em participar do evento e sua disponibilidade em relagcao a
data e horarios estabelecidos;

— enviar oficio para formalizar o convite, apds a concordancia
do palestrante;

— receber confirmagao por escrito do palestrante;
— incluir o palestrante definitivamente na programacao do evento;

— entrar em contato para definir o tipo de recurso audiovisual
necessario, solicitar resumo do curriculo e enviar o programa
oficial do evento;

— verificar com o palestrante a possibilidade de distribuir resumo
da palestra aos participantes;

— enviar passagem, reservar hotel e alimentagdo, conforme o
caso;

— definir se havera pagamento dos palestrantes.

N
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1.2.5 Transporte

e De acordo com o tipo de evento, é preciso montar estrutura
especial para o transporte dos convidados e participantes. No
Senado, essa area é de responsabilidade da Coordenacao de
Transportes da Secretaria de Servicos Gerais.

e Conforme o niimero de convidados que forem utilizar o ser-
vico de transporte, pode-se solicitar microonibus ou carros da
frota oficial do Senado. Se as alternativas da Coordenacao de
Transportes ndo forem suficientes, deve-se contratar empresa
especializada.

e Convém providenciar a recepgdo, no aeroporto, para alguns
convidados especiais que vém de outros estados ou paises. O
Senado possui uma equipe de apoio no Aeroporto de Brasilia
(Coordenacdo de Apoio Aeroportuario), que podera colaborar
com esta tarefa.

1.2.6 Recursos Audiovisuais
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* Ap6s o estabelecimento da programacao, é preciso definir todos os
equipamentos que serdo utilizados e providenciar a reserva com as
areas responsaveis no Senado ou propor o aluguel do material.

e Sdo considerados recursos audiovisuais os equipamentos que
auxiliam o palestrante durante a apresentagdo, como: retropro-
jetor, projetor multimidia, video, projetor de slides, flip chart,
quadro branco, entre outros.

Trata-se de um recurso grifico composto por u
onjunto de folhas de papel ou bloco colocado sobre u
cavalete. As folhas sio conectadas no topo para
que possam ser viradus.

e S3o recursos de sonorizagdo: microfones, muisica ambiente,
gravacao, etc.

¢ Atraducao simultanea € indicada para eventos em que o palestrante
ou os participantes ndo dominem o idioma portugués. O Senado
possui todo o equipamento necessario para a execugao de tradu-
cao simultanea no Auditério Petronio Portella. E possivel que os
tradutores tenham que ser contratados externamente. Para maiores
informagoes sobre o servigo de tradutores, entrar em contato com
a Secretaria de Informacao e Documentacao do Senado.

e | preciso estar atento a necessidade de solicitar a permissao
dos tradutores para quaisquer reproducgoes dos contetidos tra-
duzidos.

* Todos os equipamentos devem ser testados antes do evento. As
falhas sdo bastante comuns e derivam de problemas com os pré-
prios equipamentos ou problemas no fornecimento de energia.
E aconselhdvel que todo organizador tenha uma alternativa pla-
nejada para o caso de ocorrer falha no momento do evento.

NO
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e Em eventos oficiais do Senado é possivel solicitar a gravagao,
na integra, em dudio (Secretaria Técnica de Eletronica — STEL)
e em video (TV Senado). O pedido sera atendido conforme a
disponibilidade de equipamento e de pessoal.

e Todos os equipamentos do Senado devem ser reservados com
antecedéncia e solicitados por meio de oficio e/ou via Intranet as
areas responsaveis — sonorizagao (STEL), suporte de inforfnatica
(Prodasen) e cobertura em video (TV Senado).

Sistema de rede interna, criado a partir de
tecnologias e ferramentas da internet, utilizado
para a circulagio de informagoes corporativas
entre os participantes de uma determinada
instituigdo.

1.2.7 Recursos Humanos

* A realizagdao de um evento envolve muitas pessoas e areas da
Instituicao. O trabalho de cada equipe deve ser definido e todas
precisam atuar em sintonia para que o resultado final seja satis-
fatério. Neste caso, a falha de qualquer membro de uma equipe
pode comprometer todo o andamento do evento.

e Aformacao dos grupos de trabalho deve se iniciar pela defini¢ao
das tarefas e atividades de cada um deles:

..... Grupo de apoio administrativo

Responsavel pela secretaria do evento: envio de oficios, convites
e programas. Confirmacao de presenca dos participantes e convidados especiais. De-
finicdo, em conjunto com os outros grupos, dos materiais necessarios e providéncias
para sua aquisicao externa ou reserva no Senado. Elaboracao do mailing dos partici-
pantes. Controle orgamentario.
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..... Grupo de apoio operacional

como:

Responsdvel pela execugdo de tarefas especificas durante o evento,

e limpeza — para servigos de limpeza do local do evento (Secretaria
de Servigos Gerais — SGER);

* seguranca — para seguranca dos convidados especiais e partici-
pantes (Secretaria de Policia do Senado Federal — SPOL);

e técnico — este grupo envolve varios tipos de servi¢cos, como:
operacao e manutencao dos equipamentos eletro-eletronicos e
gravacao das palestras (Secretaria Técnica de Eletronica — STEL);

* engenharia — para servicos de infra-estrutura, como iluminagao
e eletricidade (Secretaria de Engenharia — SENG);

e copa —responsavel pelo servigo de agua e café para as autoridades
que compdem a mesa principal durante os eventos (Secretaria de
Patrimonio — SPATR, e Secretaria de Servicos Gerais — SGER);

e taquigrafia — para os registros taquigraficos do evento (Secretaria
de Taquigrafia — STAQ);

e servico de intérprete — para os encontros pessoais entre autoridades
brasileiras e estrangeiras (Secretaria de Informagao e Documen-
tacao — SIDOC e, conforme o caso, Secretaria de Administracao
de Contratacdes — SADCON).

..... Grupo de apoio a recepcao

Responsavel pela recepcao dos participantes e acompanhamento

de todo o evento. A recepgao das autoridades convidadas é de responsabilidade da
Secretaria de Relagdes Publicas e a recepgao dos demais participantes deve ser re-
alizada por meio da contratagao de recepcionistas especializados. Dependendo do
evento, os recepcionistas poderdo atuar na secretaria do evento, realizando inscrigoes,
distribuindo material e fornecendo informacoes.

e O dimensionamento da quantidade de pessoas envolvidas em
cada um dos grupos de apoio depende diretamente do tamanho
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do evento a ser realizado.

* Antes do evento é importante que os organizadores se relinam
com cada grupo de apoio para que as atividades sejam esclare-
cidas e, se for o caso, para realizar treinamento especifico — isto
é recomendado, principalmente, para o grupo de recepcao e
secretaria.

1.2.8 Ambientacao

Bandeira, estandarte ou flimula C(JW

publicitdria, confeccionado em papel, pldstico on
tecido, impresso de wm ou ambos os lados.

Definir a decoracao a sefjusada durante o evento. No caso de ar-
ranjos florais € preciso contratar o servico de terceiros (Secretaria de Administragao de
Contratagoes). Se forem necessarios faixas e banners, deve-se verificar a possibilidade
de execucdo dos mesmos junto a Subsecretaria de Projetos Especiais.

e Para o Plenario é recomendado utilizar, no maximo, dois arranjos
florais na base da mesa principal.

 E importante selecionar o tipo de flor a ser usada em cada ar-
ranjo. As flores mais usadas sdo as nobres e tropicais.

1.2.9 Cerimonial

e Todo evento requer o planejamento de seu cerimonial, seja para
definir a precedéncia das autoridades, a disposicao das mesmas
na mesa principal, a colocagdo de bandeiras ou mesmo para
ajudar a definir a seqiiéncia da cerimodnia.

e No Senado, o Cerimonial da Presidéncia é responsavel pelo
planejamento do cerimonial nos eventos em que o Presidente
da Casa esteja presente; para os demais casos, a Secretaria de
Relacdes Publicas é a responsavel pelas orientagdes técnicas.
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1.2.10 Hospedagem e Alimentacao

e Em casos especificos, para convidados especiais, € possivel que o
Senado ofereca hospedagem e alimentacao em hotel conveniado
com a Casa. E preciso definir o nimero de convidados e o perio-
do de permanéncia. Este procedimento somente sera possivel se
autorizado pela Presidéncia e pela Diretoria-Geral da Casa.

e Aalimentagao também deve ser motivo de atencao dos organiza-
dores. Nas instalagdes do Congresso Nacional ha algumas alter-
nativas de restaurantes. Sugere-se um contato prévio para checar
a disponibilidade e a capacidade de atendimento dos mesmos.

e Para assegurar as informacgoes repassadas aos participantes é im-
portante que os organizadores solicitem uma proposta por escrito
de todos os fornecedores.

1.2.11 Terceirizagao de Servicos

e Os organizadores devem definir todos os servigos que nao
estdo disponiveis no Senado Federal e que serdo necessarios para
o evento.

e A contratagdo de servicos de terceiros € de responsabilidade da
Secretaria de Administracao de Contratacoes.

 Asolicitagdo deve ser efetivada por meio de oficio com antecedén-
cia suficiente para a realizagao de licitagdo e pesquisa de preco,
quando for o caso.

1.3 ExecucAo

Esta fase compreende o desenvolvimento do préprio evento, desde
a abertura até o encerramento. E importante que a equipe organizadora acompanhe e
monitore todas as atividades planejadas. Durante o evento podem acontecer situagoes
que nao foram previstas no planejamento. Nesses casos, a equipe organizadora deve ter
controle sobre a situagao e resolver questdes inesperadas com bom senso e rapidez.
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1.3.1 Treinamento do Pessoal

 Definir o local de atuacdo e os responsaveis pelas equipes de
apoio e detalhar as atividades que serdao executadas.

e Simular situagdes que possam ocorrer durante o evento para
treinamento das equipes envolvidas.

1.3.2 Autorizacao das Atividades

e E preciso definir, para a equipe de apoio quem sdo os responsa-
veis pelo evento e qual o limite de responsabilidade e autonomia
de decisdao de cada componente da equipe organizadora.

e Em casos imprevistos, a decisdo deve ser tomada com rapidez
pelo responsavel direto pela atividade ou tarefa.

1.3.3 Monitoramento das Atividades

e Embora a delegacdo das funcdes esteja definida, é importante
que o responsdvel controle permanentemente todas as agoes
planejadas, observe os hordrios de inicio e término das atividades
e o fornecimento de informacdes.

1.3.4 Avaliacao

e Durante o evento é importante que sejam desenvolvidas algu-
mas técnicas de avaliacdo das atividades realizadas. A equipe
organizadora deve decidir qual é o momento mais apropriado e
quais os instrumentos que serdo adotados (questionario, clipping,
depoimentos dos participantes, etc.).

onjunto de recortes de jornais e revistas sobre
determinado assunto. Os recortes sdo
reunidos em um livro ou arquivo.
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1.4 RELATORIO FINAL

Para que o evento esteja completo, ao seu final, é imprescindivel
que seja elaborado um relatério de avaliagdo. Neste documento, que ndo precisa ser
extenso, deve constar um breve resumo das atividades planejadas e seus posteriores
desdobramentos. A elaboracao deste relatério permite aos organizadores a possibili-
dade de identificar os aspectos positivos a serem reforcados em outra oportunidade e
também os aspectos negativos e pontos fracos que merecem aprimoramento.

1.4.1 Avaliacao do Planejamento

e O planejamento contempla, na medida do possivel, todas as
varidveis que envolvam a realizagao do evento. No entanto,
é possivel que algumas agdes, no momento de sua execugao,
exijam adaptagoes para se tornarem realizaveis. Na avaliagao
final pode-se perceber qual foi a amplitude do planejamento
e sua adequacao nas questdes relativas a recursos humanos,
apoio logistico e orgamento.

1.4.2 Elaboracao do Relatério

* Documento de avaliacdo que sintetiza todo o evento. Descre-
ve as principais informagoes e analisa os resultados apontados
pelos instrumentos de avaliagdo. Essas consideragoes finais sao
valiosas para a realizacdo de futuros eventos.

1.4.3 Divulgacao dos Resultados

e Os principais resultados devem ser disponibilizados para as
areas envolvidas, a fim de que sejam realizadas avaliagoes in-
dividuais por areas especificas.

1.4.4. Pds-evento

e Concluido o evento, é recomendavel agradecer as pessoas e/ou
instituicdes que colaboraram para a sua realizagao.
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CarituLo 2

Tipos de Eventos

2.1  EvenTOs OFICIAIS

Sao eventos institucionais previstos no Regimento Comum do Con-
gresso Nacional e no Regimento Interno do Senado Federal. Normalmente acontecem
por iniciativa parlamentar, por meio de requerimento apresentado em Plendrio.

Os eventos oficiais se dividem em Sessoes Solenes do Congresso
Nacional, Sessdes Especiais do Senado Federal, Visitas Oficiais, Cerimdnias Come-
morativas e Homenagens.

Sao considerados eventos de carater oficial, também, aqueles
eventos institucionais demandados pela Presidéncia, Comissao Diretora e Diretoria-
Geral do Senado Federal.

Os eventos oficiais do Senado Federal sao organizados pela Se-
cretaria de Relagoes Publicas.

2.1.1 Sessoes Solenes

Definicao: as Sessdes Solenes acontecem quando a Camara e o Se-
nado se retinem, sob a direcao da Mesa do Congresso Nacional, para:
inaugurar Sessao Legislativa; dar posse ao Presidente e ao Vice-Presi-
dente da Republica e homenagear Chefes de Estados estrangeiros.
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Objetivo: dar carater solene as ocasides especiais.
Duracao: no maximo duas horas.

Publico-alvo: autoridades civis, militares, eclesiasticas e diplo-
maticas.

PrROCEDIMENTOS BASICOS:

e |ocal do evento

As Sessdes Solenes, de acordo com o Regimento Comum, devem
ser realizadas no Plendrio da Camara dos Deputados, salvo escolha prévia de outro
local devidamente autorizado, como o Plenario do Senado Federal.

* Participantes

Os convites para a Sessao Solene devem seguir o modelo padrao
da Casa e a definicdo da lista de convidados esta sujeita a adequagdes, conforme
o fim a que se destina a Sessao. Em geral, sdo convidados os integrantes do Corpo
Diplomatico, Ministros de Estado, Ministros dos Tribunais Superiores, Organismos
Internacionais e Representantes dos Estados.

Em sessoes para a posse presidencial e posse de parlamentares, deve-
se considerar, ainda, a lista de convidados dos homenageados.

Como norma geral, o parlamentar ndo recebe convite para a Ses-
sdo, visto que sua presenca nesses eventos, ja faz parte de suas atividades rotineiras.
Entretanto, hd ocasides em que, a pedido da Secretaria-Geral da Mesa ou da Presi-
déncia do Congresso Nacional, opta-se por lhes enviar convites formais, a exemplo
dos demais convidados.

Nas Sessoes Solenes, além do Presidente do Congresso Nacional
e demais membros da Comissao Diretora do Congresso, integrardo a mesa de honra o
Presidente da Camara dos Deputados e, mediante convite, o Presidente do Supremo
Tribunal Federal.

e [stratégia de comunicagao

A Ordem do Dia, informativo da Secretaria-Geral da Mesa, é o
veiculo interno de divulgacao das sessdes. Pode ser obtida, diariamente, no Setor de
Avulsos da Casa.
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A cobertura fotogréfica e jornalistica deve ser solicitada a Secretaria
Especial de Comunicagao Social do Senado Federal.

Pode-se providenciar a instalagao de sistema de projecao de imagens
em espagos alternativos, para os eventos em que se espera um grande niimero de convida-
dos, como as salas das Comissoes e o Auditério Petronio Portella, no Senado Federal.

* Programacao das atividades

O roteiro da cerimoénia é elaborado de acordo com o disposto no
Capitulo Il do Regimento Comum do Congresso Nacional. Apds a composicao da
mesa, o Presidente declara aberta a Sessao e anuncia o motivo de sua realizacao.

Verificar se o Presidente do Supremo Tribunal Federal estara pre-
sente a solenidade. Em caso afirmativo, comunicar a Secretaria-Geral da Mesa para
fins de composicao de lugares.

e Recursos humanos

A Secretaria de Relagdes Piblicas do Senado Federal compete
coordenar e executar as agoes necessarias a realizacao da solenidade, conforme as
deliberacdes da Presidéncia do Congresso Nacional e da Secretaria-Geral da Mesa.
A elaboragao e a distribuicao dos convites, a interface com os 6rgaos administrativos
da Casa, a organizagdo do receptivo as autoridades e aos demais convidados e a
divulgacdo do evento estdo entre as agoes de sua competéncia.

Ao Cerimonial da Presidéncia do Senado compete planejar, orien-
tar e coordenar as atividades de recepgao e audiéncias do gabinete do Presidente do
Senado Federal. (Para Visitas Oficiais com Sessao Solene, ver pag. 46, item 2.1.4.2).

A Secretaria de Policia do Senado Federal e a Secretaria de Assis-
téncia Médica e Social dao apoio durante a realizacao do evento.

Como a cerimdnia ocorre no Plendrio, as questdes operacionais
(apoio técnico, copa, som, taquigrafia, etc.) sao de responsabilidade da Secretaria-
Geral da Mesa.

* Ambientagao

Arranjos de flores para Sessdes Comemorativas ou de Homenagens
podem ser colocados em frente a Mesa Diretora, desde que devidamente autorizados
pela Secretaria-Geral da Mesa, e com o cuidado de nao cobrir visualmente as Armas
da Republica dispostas na parte central da mesa.

w
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e Cerimonial

As Sessoes Solenes realizar-se-ao com qualquer nimero de mem-
bros em Plenario e ndo havera Expediente.

Somente poderao fazer uso da palavra um Senador e um Deputado, de
preferéncia de partidos diferentes, e previamente designados pelas respectivas Camaras.

Na inauguracao de Sessdo Legislativa e na posse do Presidente e
do Vice-Presidente da Republica ndao havera oradores.

O roteiro de uma Sessao Solene é elaborado pela Secretaria-Geral da
Mesa.

e Terceirizacao de servigos

O Senado Federal ndo possui recepcionistas no seu quadro. Para
eventos de grande porte é necessaria a contratagdo de empresa especializada em
atendimento ao publico. Recepcionistas bilinglies sdo importantes quando o evento
conta com a participagao de estrangeiros.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

- Planejar o evento com antecedéncia e providenciar um checklist
completo.

Relagio completa e detalhada de PM

que devem ser tomadas e verificads, uma a

uma, na realizagio de um evento.

~ Observar as Normas Regimentais (Regimento Comum do Con-
gresso Nacional — Cap. II).

— Contatar o Cerimonial da Presidéncia e a Secretaria-Geral da
Mesa para avaliar todas as agoes e verificar a Ordem do Dia.

— Checar a capacidade de lotagao dos espacos reservados para
os convidados.

- Reservar lugares para autoridades no interior do Plenario.
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2.1.2  Posse do Presidente e do Vice-Presidente da Republica
Definicao: Sessdao Solene destinada a dar posse ao Presidente e
ao Vice-Presidente da Republica.

De acordo com o Capitulo II, art. 38, das Normas de Cerimonial
Pablico: “Compete ao Congresso Nacional organizar e executar
a ceriménia do compromisso constitucional. O Chefe do Ce-
rimonial recebera do Presidente do Congresso esclarecimento
sobre a cerimbénia, bem como sobre a participagdo na mesma
das Missoes Especiais e do Corpo Diplomatico”.

Objetivo: dar posse ao Presidente e ao Vice-Presidente da Republica.
Duracdo: aproximadamente uma hora e trinta minutos.

Publico-alvo: autoridades civis, militares e diplomaticas.

PROCEDIMENTOS BAsicos:

* Operacionalizagao

Para a organizagdo da cerimonia de posse deve ser constituido
um grupo de trabalho formado por funcionarios do Senado Federal e da Camara dos
Deputados.

e |ocal do evento

Plenario da Camara dos Deputados.

* Participantes

Participam da solenidade, além de Senadores e Deputados Federais,
Chefes de Estado, Delegacoes Estrangeiras, Corpo Diplomatico creditado no Brasil, lideres
religiosos, Presidentes dos Tribunais Superiores, Ministros de Estado, Governadores,
familiares e amigos do Presidente e do Vice-Presidente eleitos, assim como a imprensa
internacional e nacional.
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* Programacao das atividades

Este tipo de solenidade obedece as Normas Regimentais do Regi-

mento Comum do Congresso Nacional — Capitulo II:

Art. 60.

Art. 61.

Aberta a sessdo, o Presidente designara 5 (cinco) Senadores e 5 (cin-
co) Deputados para comporem a comissao incumbida de receber os
empossandos a entrada principal e conduzi-los ao Salao de Honra,
suspendendo-a em seguida.

Reaberta a sessdo, o Presidente e o Vice-Presidente eleitos serao
introduzidos no Plendrio, pela mesma Comissao anteriormente
designada, indo ocupar os lugares, respectivamente, a direita e a
esquerda do Presidente da Mesa.

Paragrafo tnico. Os espectadores, inclusive os membros da Mesa, conservar-

Art. 62.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

63.

64.

65.

66.

67.

se-ao de pé.

O Presidente da Mesa anunciard, em seguida, que o Presidente da
Republica eleito ird prestar o compromisso determinado no art. 78
da Constituigao, solicitando aos presentes que permanecam de pé,
durante o ato.

Cumprido o disposto no artigo anterior, o Presidente da Mesa pro-
clamard empossado o Presidente da Republica.

Observadas as mesmas formalidades dos artigos anteriores, sera, em
seguida, empossado o Vice-Presidente da Republica.

ApOs a prestacao dos compromissos, o 12 Secretdrio procedera a
leitura do termo de posse, que serd assinado pelos empossados e
pelos membros da Mesa.

Ao Presidente da Republica poderd ser concedida a palavra para
se dirigir ao Congresso Nacional e a Nacao.

Finda a solenidade, a comissao de recepcao conduzird o Presidente
e o Vice-Presidente da Republica a local previamente designado,
encerrando-se a sessao.



MANUAL DE EVENTOS

* Transporte

Na solenidade de posse, o Cerimonial do Palacio do Planalto pro-
videncia o transporte dos familiares do Presidente e do Vice-Presidente eleitos.

e [Estratégia de comunicagao

A Secretaria Especial de Comunicacao Social do Senado Federal
(SECS) distribui credenciais para a Imprensa, o que viabiliza o acesso dos jornalistas
ao Congresso Nacional. A SECS elabora também a estratégia de cobertura jornalis-
tica e fotografica, em conjunto com a Secretaria de Relacdes Piblicas do Senado, o
Cerimonial da Presidéncia do Congresso Nacional, o Cerimonial do Itamaraty e o
Cerimonial do Palacio do Planalto.

e Recursos humanos

A solenidade de posse exige a participagao de vérios setores do
Senado Federal e da Camara dos Deputados, desde o Cerimonial da Presidéncia de
cada uma das Casas até os setores de manutencao, conservagao e limpeza.

A Secretaria de Relacdes Publicas do Senado Federal compete a
coordenacgao dos trabalhos. Além disso, a secretaria responde pela distribuicao dos
convites, das credenciais de acesso ao estacionamento e, ainda, pelo dispositivo de
recepcao e encaminhamento dos convidados, nesse caso, em parceria com a Camara
dos Deputados.

A Secretaria de Policia do Senado Federal exerce papel fun-
damental durante a cerimdnia, garantindo a manutencao da ordem no local, a
elaboracao de credenciais de acesso ao local da cerimdnia, estacionamentos, o
controle do transito e a seguranca das autoridades.

Permanecem de plantao durante todo o evento os seguintes ser-
vicos: engenharia, taquigrafia, limpeza, servigos gerais, copa, telefonia, assisténcia
técnica, elétrica, hidraulica, bombeiro e servico médico.
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* Ambientacao

No interior do Plenario, a decoragdo é composta por um arranjo
de flores nobres, colocado em frente a Mesa Diretora, e pela Bandeira nacional, co-
locada a direita da mesa.

A direita aqui serd entendida como a
direita de uma pessoa colocada junto & Bandeira e
voltada para a platéia ou o piiblico
que observa o dispositivo.

Deve-se colocar tapete vermelho, como passarela, desde o inicio
da rampa de acesso ao Salao Negro do Palacio do Congresso Nacional, onde estara
perfilada a Guarda de Honra, até a entrada do Plenario da Camara dos Deputados. E
preciso tambérm deixar dispostos os tapetes vermelhos na Chapelaria e nas escadas
de acesso ao Salao Verde, para uso em caso de tempo chuvoso.

e Cerimonial

A Secretaria de Relagoes Publicas elabora o roteiro geral da ce-
rimonia de posse, que contempla duas opgdes, considerando possiveis alteragoes
climaticas (dias ensolarados e dias chuvosos).

Os seguintes itens sdo abordados no roteiro:

local e horario do inicio da programacgao;

formagao do cortejo presidencial;

deslocamento até o Congresso Nacional;

chegada ao Congresso Nacional;
— posicionamento das autoridades no Plenario;
— compromisso constitucional;

saida das autoridades.
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No Plendrio da Camara dos Deputados, a cerimdnia de posse
obedece ao seguinte roteiro:

— a Sessdo Solene é aberta pelo Presidente do Congresso Nacional;

— a Banda dos Fuzileiros Navais, no interior do Plenario, executa
o Hino Nacional (todos devem ficar de pé);

— o Presidente da Republica e, depois, o Vice-Presidente da
Republica prestam o compromisso constitucional perante o
Congresso Nacional;

— o Primeiro Secretdrio do Congresso Nacional procede a leitura
do Termo de Posse, o qual é assinado pelos dois empossandos
e pelos parlamentares integrantes da Mesa;

— o Presidente do Congresso Nacional declara empossados o
Presidente da Republica e o Vice-Presidente da Republica;

— o Presidente da Republica faz pronunciamento a Mesa, de pé;

— o Presidente do Congresso Nacional profere breves palavras e
declara encerrada a Sessao.

e Alimentacao

Servigo de copa deve ser montado no local onde as autoridades
terao assento.

e Terceirizacao de servicos

Sugere-se providenciar a contratacao dos seguintes servicos: cali-
grafo para subscrever os convites, servico de entrega para a distribuicdo dos mesmos,
(courier) recepcionistas bilinglies para a recepcao das autoridades e aluguel de equi-
pamentos de suporte ao evento.
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Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

mentares.

— Planejar o evento, no minimo, com quatro meses de antecedéncia.

— Reservar lugares nas primeiras filas do Plendrio para as esposas
dos Presidente e Vice-Presidente eleitos, Presidente do Con-
gresso Nacional e Presidente da Camara dos Deputados.

— Reservar espago para os convidados com dificuldades de locomo-
Cao.
~ Providenciar placas de sinalizacao interna para o evento.

— Elaborar a lista de convidados com antecedéncia e confirmar
nomes e enderecos.

— Alugar toalhas para as mesas de apoio a serem utilizadas no evento.

— Providenciar equipamento de radiocomunicagao para a equipe
de trabalho.

2.1.3.  Inauguracao de Sessdo Legislativa

Definicao: Sessao Solene destinada a inaugurar os trabalhos do
Congresso Nacional.

Objetivo: abrir oficialmente os trabalhos legislativos.
Duracao: aproximadamente uma hora.

Pablico-alvo: autoridades civis, militares e diplomaticas.
PROCEDIMENTOS BASICOS:

e |ocal do evento

Plenario da Camara dos Deputados.

* Participantes

Autoridades civis, militares, diplomaticas e familiares dos parla-
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(Os convites devem ser expedidos para os convidados que constam
do mailing padrao do Senado Federal.)

e FEstratégia de comunicagao

Solicitar a Secretaria Especial de Comunicagao Social do Senado
Federal cobertura fotografica e jornalistica.

* Programacao das atividades

As atividades seguem roteiro definido pela Secretaria-Geral da
Mesa, em conformidade com as normas contidas no Capitulo Il do Regimento Co-
mum do Congresso Nacional, e inclui honras militares na parte externa do Palacio
do Congresso Nacional.

® Recursos humanos

O Cerimonial da Presidéncia é responsavel pelo planejamento do
cerimonial nos eventos em que o Presidente da Casa esteja presente.

A Secretaria de Relagoes Publicas do Senado Federal se encarrega
do envio dos oficios, expedicao dos convites, distribuicdao de credenciais e, em par-
ceria com a Coordenagao de Relagdes Publicas da Camara dos Deputados, cuida
do receptivo das autoridades.

Como a cerimoénia acontece no Plenario da Camara dos Deputados, a
Secretaria-Geral da Mesa do Congresso Nacional se responsabiliza pelos aspectos operacio-
nais: sistema de som, taquigrafos, servico de copa, limpeza, manutencao e seguranca.

* Ambientacao

Deve-se colocar tapete vermelho, como passarela, desde o inicio
da rampa de acesso ao Salao Negro, onde estara perfilada a Guarda de Honra, até a
entrada do Plendrio da Camara dos Deputados. E preciso também deixar dispostos os
tapetes vermelhos na Chapelaria e nas escadas de acesso ao Salao Verde da Camara,
para uso em caso de tempo chuvoso.

No interior do Plendrio, a decoragdo consiste na disposicao da
Bandeira nacional, a direita da Mesa Diretora, e na colocagao de dois arranjos de flores
nobres, ladeando o Brasdao da Mesa Diretora, desde que autorizado pela Secretaria-Geral
da Mesa.
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e Cerimonial

O cerimonial da solenidade se realiza conforme o disposto no Capitulo
Il do Regimento Comum do Congresso Nacional.

e Terceirizacao dos servicos

Contratagao de recepcionistas para a recepgao e conducao das
autoridades.

2.1.4 Visitas Oficiais

Definicao: as Visitas Oficiais sao visitas de Chefes de Estado e
Chefes de Governo estrangeiros ao Brasil. Oficialmente, comecam
na Capital Federal com o recebimento do visitante pelo Presidente
da Repiblica.

O programa da Visita Oficial de Chefes de Estado e de Governo, em
geral, é fixado pelo Cerimonial do Itamaraty e compreende: recepgao no Palacio do Planalto,
no Congresso Nacional, no Supremo Tribunal Federal e jantares de acolhida e retribuicao.

No Congresso Nacional, a recepgao a Chefes de Estado e Chefes
de Governo pode ocorrer de dois modos:

— Visita Oficial sem Sessao Solene

— Visita Oficial com Sessao Solene

Duragdo: aproximadamente uma hora para as Visitas Oficiais se-
guidas por Sessao Solene e trinta minutos em cada uma das casas
para as Visitas Oficiais sem Sessao Solene.

Publico-alvo: autoridades diplomaticas.
2.1.4.1 Visita Oficial sem sessao solene

e |ocal do evento

Saldao Nobre do Senado Federal e Salao Nobre da Camara dos
Deputados.
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® Participantes

Senadores e comitiva visitante. Os membros da Comissao de Re-
lacdes Exteriores devem ser comunicados oficialmente.

e [Estratégia de comunicagao

Deve ser solicitada a Secretaria Especial de Comunicacao Social
do Senado Federal cobertura fotografica e jornalistica para o evento.

* Programacao das atividades

A cerimdnia deve obedecer ao seguinte roteiro:

1.

2.

Os carros conduzindo o Presidente visitante e sua comitiva
descem em direcdo a entrada principal do Congresso Nacio-
nal, viram a esquerda em direcdao a rampa.

— Em caso de chuva, a entrada se dara pela Chapelaria,
obedecendo ao seguinte trajeto: elevador privativo dos
Senadores, Cafezinho dos Senadores, Salao Nobre do
Senado, Salao Negro do Congresso Nacional e Plendrio
da Camara dos Deputados.

O Presidente visitante desce do carro em frente a rampa do
Congresso Nacional, onde se encontra perfilada a Guarda de
Honra.

Ao desembarcar, o Presidente visitante sera recebido pelo
Chefe do Cerimonial do Senado, que dara as boas-vindas ao
visitante e o conduzira, por entre a Guarda de Honra, até a
entrada do Salao Negro, onde estarao aguardando o Presidente
do Congresso Nacional e as demais autoridades.

Apbs as apresentagoes, o visitante serd conduzido ao Salao
Nobre do Senado, onde conversara com o Presidente do
Senado, receberd cumprimentos, assinara o livro de visitas,
posara para fotos e fara a troca de presentes (combinada
previamente).
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5. Concluida a Cerimoénia no Senado Federal, o Presidente do
Senado acompanhara a autoridade visitante até a metade
do Saldo Negro, ao encontro do Presidente da Camara dos
Deputados, que o conduzird ao Saldao Nobre da Camara dos
Deputados para os mesmos procedimentos do item anterior
(conversa, cumprimentos, troca de presentes, registro no livro
e pose para fotos).

6. O Presidente visitante saird pelo mesmo caminho de entrada,
ou seja, pela rampa principal, acompanhado pelo Chefe do
Cerimonial da Camara dos Deputados.

e Recursos humanos
Ao Cerimonial da Presidéncia do Senado compete planejar, coordenar
e executar as Visitas Oficiais realizadas no ambito do Saldo Nobre do Senado Federal.

A Secretaria de Policia do Senado Federal e a Secretaria de Assis-
téncia Médica e Social deve ser solicitado apoio para a realizacao do evento.

Café, dgua e arrumacao do Salao Nobre igualmente sao providen-
ciados pelo Cerimonial da Presidéncia.

* Ambientacao

Deve-se solicitar ao Comando Militar do Planalto a participagao
dos Dragdes ou Granadeiros para ficarem perfilados na rampa do Congresso Nacional,
local de chegada e saida da autoridade visitante.

Deve-se colocar tapete vermelho, como passarela, desde o inicio da
rampa de acesso ao Salao Negro, onde estard perfilada a Guarda de Honra, e também
no sentido Saldo Nobre do Senado Federal/Saldo Nobre da Camara dos Deputados. E
importante prever a disposi¢ao dos tapetes para caso de tempo chuvoso.

No Saldo Nobre, devem ser colocadas as bandeiras do pais visitante
e a do Brasil. As bandeiras, de igual tamanho, devem ser solicitadas previamente ao
Cerimonial do Itamaraty. A disposicao obedece a seguinte forma: a bandeira estran-
geira deverd estar ao lado esquerdo da Bandeira Nacional.

A autoridade visitante deve registrar sua visita no Livro de Ouro
do Senado.
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E necessario, providenciar mesa para colocacao dos presentes que
serdo ofertados ao visitante.

Cerimonial

O evento deve ser planejado e organizado em conjunto pelo
Cerimonial da Presidéncia do Senado, o Cerimonial da Camara dos Deputados e o
Cerimonial do Itamaraty.

A autoridade visitante senta-se a direita do anfitrido.

A comitiva estrangeira senta-se a esquerda do anfitrido. Em geral,
ndo ha marcagao de lugares para os membros da comitiva. Somente em casos especiais
faz-se uso de cartdes para orientar a disposicao das autoridades acompanhantes.

Parlamentares brasileiros sentam-se a direita do anfitrido.

Atroca de presentes € estabelecida conjuntamente pelo Cerimonial
da Presidéncia do Senado Federal e pelo cerimonial da comitiva visitante. A oferta
de presentes pode ocorrer ao final do encontro ou por via diplomética.

Terceirizacao de servicos

Intérpretes e/ou tradutores simultaneos podem ser contratados
mediante decisao do Cerimonial da Presidéncia da Casa.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

— Levar para as Missoes Precursoras um check list preliminar.

— A arrumacgado do Saldao Negro e do Salao Nobre deve ser feita
com antecedéncia de um dia.

— Os fotégrafos do Senado e da comitiva oficial podem acom-
panhar a autoridade durante toda a cerimonia.

— Recomenda-se que a troca de presentes entre as autoridades
seja feita por via diplomética.

— No Salao Nobre, demarcar local para a imprensa.

I
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2.1.4.2 Visita Oficial com Sessao Solene

e |ocal do evento

A cerimonia se realiza no Plendrio da Camara dos Deputados ou no
Plenario do Senado Federal, de acordo com decisdao da Mesa Diretora do Congresso
Nacional. Cabe ressaltar que o parlamentar estrangeiro, de acordo com o dispositivo
regimental, s6 sera recebido em Plendrio se o Parlamento do seu pais der tratamento
igual aos congressistas brasileiros que o visitem.

* Participantes

Fazem parte da lista de convidados para uma Visita Oficial com Sessao
Solene: Embaixadores, Ministros de Estado, Ministros de Tribunais Superiores, Organismos
Internacionais e representantes dos Estados, Imprensa e Comitiva Oficial.

Os Senadores nao recebem convite para participagado em sessao, porém
os membros da Comissao de Relacoes Exteriores devem ser comunicados oficialmente.

Os convites devem ser expedidos para os convidados que constam
do mailing padrao do Senado Federal.

e [stratégia de comunicagao

Deve ser solicitada a Secretaria Especial de Comunicacao Social
do Senado Federal cobertura fotografica e jornalistica para o evento.

* Programacao das Atividades

O Cerimonial do Itamaraty organiza Missoes Precursoras com o
objetivo de dar ao visitante, antecipadamente, conhecimento sobre o roteiro da vi-
sita e informacdes sobre o Congresso Nacional, no que se refere as instalacoes, aos
procedimentos de seguranca e a duragao do evento.

A cerimdnia obedece ao seguinte roteiro:

1. os carros conduzindo o Presidente visitante e sua comitiva
descem em direcao a entrada principal do Congresso Nacional,
viram a esquerda em direcdo a rampa.
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— Em caso de chuva, a entrada se dara pela Chapelaria

2. O Presidente visitante desce do carro em frente a rampa do
Congresso Nacional, onde se encontra, perfilada, a Guarda
de Honra.

3. O Presidente visitante, ao desembarcar, é recebido pelo Chefe
do Cerimonial, que o conduzira, por entre a Guarda de Hon-
ra, até a entrada do Salao Negro, onde estarao aguardando o
Presidente do Congresso Nacional, o Presidente da Camara
dos Deputados e demais autoridades.

4. O Presidente do Senado Federal e o Presidente da Camara dos
Deputados apresentam os senadores e deputados brasileiros pre-
sentes ao Presidente visitante.

5. Os Presidentes do Senado Federal, da Camara dos Deputados
e o Presidente visitante atravessam, acompanhados das comiti-
vas de parlamentares brasileira e visitante, o Saldo Negro, em
direcdo ao Plendrio escolhido para a Sessao.

6. O Presidente do Senado Federal, o Presidente da Camara dos
Deputados e o Presidente visitante seguem para os seus lugares
a Mesa Diretora da Sessao passando pelo centro do Plendrio.

7. Composta a Mesa de Honra, sdo executados os Hinos Nacio-
nais do pais visitante e do Brasil.

8. A Sessao transcorre sob a orientacao da Secretaria-Geral da
Mesa.

9. Encerrada a Sessdao, o Presidente visitante saird pelo mesmo
caminho de entrada, ou seja, pela rampa principal.

® Recursos humanos

A Secretaria de Relacdes Publicas do Senado Federal, em parceria
com o Cerimonial da Presidéncia do Senado, compete coordenar e executar as agoes
necessarias a realizagao da solenidade, conforme as deliberacoes da Presidéncia do
Congresso Nacional e da Secretaria-Geral da Mesa.

N
A

MANUAL DE EVENTOS



N
00

MANUAL DE EVENTOS

MANUAL DE EVENTOS

A Secretaria de Policia do Senado Federal e a Secretaria de Assis-
téncia Médica e Social dao apoio a realizacao do evento.

* Ambientacao

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

A bandeira do pais visitante e a Bandeira Nacional fazem parte
da decoragao, tanto no Salao Nobre quanto no interior do Plenario. As bandeiras,
solicitadas ao Cerimonial do Itamaraty, devem ser de igual tamanho e dispostas da
seguinte forma: a bandeira estrangeira deverd estar ao lado esquerdo da Bandeira
Nacional.

Deve ser solicitado ao Comando Militar do Planalto a participagao
dos Dragdes ou Granadeiros para ficarem perfilados na rampa do Congresso Nacional,
local de chegada da autoridade visitante.

Deve-se colocar tapete vermelho, como passarela, desde o ini-
cio da rampa de acesso ao Salao Negro, onde estard perfilada a Guarda de Honra,
e também no sentido Salao Nobre do Senado Federal/Salao Nobre da Camara dos
Deputados.

No Saldao Nobre do Senado Federal, deve ser disposto o Livro
de Ouro para registrar a presenca da autoridade na Casa, bem como é necessa-
rio providenciar uma mesa para colocacao dos presentes que serdo ofertados ao
visitante.

e Cerimonial

O evento é planejado e organizado pelo Cerimonial da Presidéncia
do Senado Federal, Cerimonial da Camara dos Deputados, Secretaria-Geral da Mesa
do Senado Federal, Secretaria de Relagdes Publicas do Senado Federal e Cerimonial
do Itamaraty.
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2.1.5 Entrega da Ordem do Congresso Nacional
Definicao: solenidade de entrega de Condecoragao criada pelo
Decreto Legislativo n® 70, de 1972 (anexo).

Objetivo: galardoar as pessoas fisicas ou juridicas, personalida-
des nacionais ou estrangeiras, que se tenham tornado dignas do
especial reconhecimento do Poder Legislativo.

Duracao: a duragao do evento pode variar de acordo com o
nimero de agraciados. O tempo previsto é de quarenta minutos
a uma hora.

Publico-alvo: autoridades civis, militares e diplomaticas.

PrROCEDIMENTOS BASIcOS:

e [ocal do evento

A Cerimonia normalmente tem lugar no Plendrio do Senado Fe-
deral, podendo ocorrer em outro local previamente definido.

* Participantes

Autoridades civis, militares, diplométicas e familiares dos agraciados.

e [Estratégia de comunicagao

A cobertura fotogréfica e jornalistica deve ser solicitada a Secretaria
Especial de Comunicagao Social do Senado.

* Programacao das atividades

A solenidade é definida pela Secretaria-Geral da Mesa e segue a
sugestao do seguinte roteiro:

1. Olocutor inicia a solenidade, apresenta os objetivos da conde-
coracao, discorre sobre sua criagdo e apresenta os agraciados.
(Decreto Legislativo n® 70, de 23 de novembro de 1972).

N
O

MANUAL DE EVENTOS



U
o

MANUAL DE EVENTOS

MANUAL DE EVENTOS

2. O Coral do Senado homenageia os agraciados com um can-
tico.

Leitura do Ato de Nomeacao.
Fala do Grao-Mestre da Ordem do Congresso Nacional.

Aposicao da Condecoragao nos agraciados.

A

Fala dos agraciados (opcional, de acordo com o nimero de
homenageados).

7. Encerramento da solenidade com mais um cantico do Coral
do Senado.
e Transporte

Eventualmente o Senado pode oferecer transporte aos agraciados.

e Recursos audiovisuais

Devem ser solicitados a Secretaria Técnica de Eletronica — STEL.

e Recursos humanos

A Secretaria de Relacoes Piblicas se encarrega de todos os aspectos ad-
ministrativos: elaboracao e envio de oficios, expedicao de convites e receptivo de autoridades.

* Ambientacao

Solicitar ao Comando Militar do Planalto a participagao dos Dra-
goes da Independéncia ou Granadeiros para ficarem perfilados na rampa do Congresso
Nacional e de um “bandejeiro”, membro dos Dragdes, para segurar as comendas.

Conforme o local do evento, podem ser dispostos arranjos de flores
nobres ou tropicais.

Deve-se colocar tapete vermelho para a passagem dos agraciados,
conforme a disposigao do local.

E indispensavel a colocagdo da Bandeira Nacional.
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e Cerimonial

O cerimonial é definido pela Secretaria-Geral da Mesa.

e Terceirizacdo de servicos

O Senado nao possui recepcionistas no seu quadro. Para eventos

de grande porte, é necessaria a contratacao de empresa especializada.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

— E possivel que a entrega da Ordem do Congresso Nacional
seja realizada em outro local previamente determinado.

— Arrumar o local com antecedéncia de um dia.

— Caso asolenidade ocorra fora do Plendrio, demarcar local para
as autoridades homenageadas, imprensa e convidados.

— Providenciar bandeja e mesa adequadas para a disposicao
dos diplomas e comendas.

— Observar que a comenda é formada por faixa e medalha
e deve ser colocada no peito do agraciado, no sentido do
ombro direito para a perna esquerda.

2.1.6 Sessoes Especiais

Definicao: trata-se de Sessdo destinada a comemorar datas espe-
ciais ou prestar homenagens a autoridades ou personalidades
nacionais e estrangeiras, por iniciativa do Presidente ou delibe-
ragcao do Plenario, mediante requerimento de seis Senadores.

Objetivo: comemorar datas especiais e prestar homenagens.

Duracao: maximo de duas horas.

Publico-alvo: autoridades civis, militares, eclesiasticas e diplomadticas.

PrROCEDIMENTOS BASICOS:

e [ocal do evento
As Sessoes Especiais se realizardao no Plenario do Senado Federal.

(O]
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® Participantes

A definicdo da lista de convidados estd sujeita a adequacdes,
conforme o fim a que se destina a Sessao. Em geral, sao convidados os integrantes do
Corpo Diplomético, Ministros de Estados, Ministros dos Tribunais Superiores, Orga-
nimos Internacionais e Representantes dos Estados, além dos convidados do senador
que requereu a Sessao.

Parlamentar ndo recebe convite para a Sessao, visto que a presenca
nesses eventos, ja faz parte de suas atividades rotineiras.

e Fstratégia de comunicagcao

A Ordem do Dia, informativo da Secretaria-Geral da Mesa, é o
melhor veiculo interno de divulgacdo das Sessoes. Pode ser obtida, diariamente, no
Setor de Avulsos da Casa.

Cobertura fotografica e jornalistica deve ser solicitada a Secretaria
Especial de Comunicagdo Social do Senado Federal.

Pode-se providenciar a instalagdo de um sistema de projecao de
imagens em espagos alternativos para os eventos que contarem com grande ndimero de
participantes.

* Programacao das atividades
A Sessao Especial, que independe de quorum, serd convocada em

Sessao ou por meio do Didrio do Congresso Nacional, e nela somente fardao uso da
palavra os oradores previamente designados pelo Presidente.

Parlamentar estrangeiro s6 serd recebido em Plenario se o parla-
mento do seu pais der tratamento igual aos congressistas brasileiros que o visitem.

e Recursos humanos

A Secretaria de Relacdes Publicas se encarrega do planejamento
da Sessao no que diz respeito as providéncias necessarias a divulgagao e ao receptivo
das autoridades convidadas, bem como as solicitacoes aos demais setores da Casa
envolvidos na solenidade.

Solicitar a Secretaria da Policia do Senado Federal e a Secretaria
de Assisténcia Médica e Social apoio para a realizagdo do evento.
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Como a cerimdnia ocorre no Plendrio, as questdes operacionais
(apoio técnico, copa, som, taquigrafia, etc.) sao de responsabilidade da Secretaria-
Geral da Mesa.

* Ambientagao

Arranjos de flores para sessdes comemorativas ou de homenagens
podem ser colocados em frente a Mesa Diretora, desde que devidamente autorizado
pela Secretaria-Geral da Mesa e com o cuidado de ndo cobrir visualmente as Armas
da Republica dispostas na parte central da mesa.

e Cerimonial

O roteiro da cerimonia é elaborado pela Secretaria-Geral da Mesa. Em
Sessao Especial, poderdo ser admitidos convidados a Mesa e no interior do Plenario. Compos-
ta a Mesa, o Presidente declara aberta a Sessao e esclarece a finalidade da mesma.

Em Sessoes Especiais realizadas com o fim de homenagear autori-
dades, deve-se reservar lugares para os familiares do homenageado, a direita da Mesa
Diretora, a esquerda de quem entra no Plendrio.

Caso o Presidente do Supremo Tribunal Federal ou outras autori-
dades estejam presentes a solenidade, deve-se comunicar a Secretaria-Geral da Mesa
para fins de composicao de mesa.

e Terceirizacao de servicos

O Senado ndo possui recepcionistas no seu quadro. Para eventos de
grande porte, é necessdria a contratagao de empresa especializada em atendimento ao
publico. Recepcionistas bilinglies sdo importantes para apoio ao publico estrangeiro.

2.1.7 Cerimonias Flnebres

Definicao: cerimonia a ser realizada no caso de falecimento de
Senador em exercicio do cargo.

Obijetivo: velar o corpo da autoridade e prestar honras flinebres.

Publico: familiares, autoridades publicas, civis, militares, lideres
religiosos, corpo diplomatico e condolentes.

(&)
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PrROCEDIMENTOS BAsicOs:

e |ocal do veldrio

O local indicado no Senado Federal é o Salao Negro.

e Comunicado Oficial

De acordo com o art. 26 do Regimento Interno do Senado Federal:

“Art. 26. Falecendo algum Senador em periodo de
funcionamento do Senado, o Presidente comunicara
o fato a Casa e propora seja a sessao do dia dedicada
a reverenciar a memoéria do extinto, deliberando o
Plenario com qualquer nimero.”

O comunicado oficial do falecimento parte da Presidéncia do
Senado Federal, de acordo com modelo padrao da Casa, e deve ser enviado ao
Presidente da Camara dos Deputados, Presidente e Vice-Presidente da Republica,
Ministros de Estado, Presidentes dos Tribunais Superiores, Governadores, Corpo
Diplomatico, Comités de Imprensa da Camara dos Deputados e do Senado Federal
e veiculos de comunicagao social da Casa.

Os servidores do Senado Federal sao comunicados pela rede in-
terna de computadores e sistema de alto-falantes.

* Programacao da cerimoénia

A urna funerdria serd recebida pelo chefe do cerimonial acompa-
nhado dos familiares a porta do Salao Negro. Serao reservados 30 minutos para que
os familiares possam velar o corpo em particular. Logo em seguida, o Salao Negro
serd aberto para as autoridades e visitagao publica.

De acordo com o desejo dos familiares, podera ser realizado um
culto religioso momentos antes da retirada da urna funerdria.
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e Recursos humanos

Por se tratar de uma ceriménia fiinebre,
é preciso estar atento ao perfil dos profissionais destacados
para dar apoio aos familiares. Razdo e sensibilidade sio
atributos indispensdveis.

A Diretoria-Geral deve ser imediatamente informada a respeito do
falecimento de um Senador em exercicio do cargo, para adotar as medidas cabiveis.

A Secretaria de Relagdes Publicas se encarrega da recepgao dos
familiares e autoridades, do roteiro da cerimonia e da expedicao de oficios para a
Secretaria de Assisténcia Médica e Social, a Secretaria de Policia do Senado Federal
e a Secretaria de Servicos Gerais.

* Ambientacao

A Secretaria de Policia do Senado Federal, em conjunto com o
Cerimonial da Presidéncia e a Secretaria de Relagdes Publicas, é responsavel pela
disposicao da urna funeraria, dos lugares dos familiares e autoridades, das coroas de
flores, do culto religioso, das Bandeiras Nacional e Estadual, bem como o fluxo dos
condolentes no Salao Negro.

e Cerimonial

As honras flinebres sao prestadas de acordo com o cerimonial militar.

No periodo de luto oficial do Senado Federal, ndo superior a trés
dias, a Bandeira Nacional ficara hasteada a meio-mastro.
e Cerimobnias Funebres em outros Estados

No caso de falecimento de Senador em exercicio do cargo em
outros Estados, o art. 27, do Regimento Interno do Senado Federal determina:

9
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“Art. 27.  Senado far-se-a representar, nas cerimonias
flnebres que se realizarem pelo falecimento de qual-
quer dos seus membros, por uma comissao constituida,
no minimo, de trés Senadores, designados pelo Presi-
dente, de oficio ou mediante deliberacao do Plenério,
sem embargo de outras homenagens aprovadas.

Paragrafo Gnico. Na hipétese de ser a comissao
designada de oficio, o fato sera comunicado ao Ple-
nario, pelo Presidente.”

Cabe ao Cerimonial da Presidéncia o envio de condoléncias.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

— Solicitar servigo de agua, café e cadeiras para os familiares.

~ Disponibilizar folhas avulsas para o registro de presencas
durante o veldrio e encaderna-las para serem entregues a
familia.

- Ao final do velério, recolher as faixas das coroas de flores e
entregd-las aos familiares para posterior agradecimento.

2.2 Eventos TECNICO-CIENTIFICOS
Sao aqueles eventos dirigidos ao publico técnico, para promover
a reciclagem e a atualizagao dos profissionais.

Os eventos técnicos dessa natureza, quando realizados no Senado
Federal, seguem algumas caracteristicas comuns, conforme os critérios seguintes.

o Cerimonial

Para composicdo das mesas de trabalho costuma-se usar como
referéncia a Ordem Geral de Precedéncia estipulada pelo Decreto n® 70.274, de 9
de marco de 1972. (ver anexos).
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Deve-se atentar para o uso de indicativos de mesa, com os nomes
dos respectivos membros que irdo participar do evento.

Recomenda-se a preparacao de planos de composicao de mesa.
Em geral, eles sdo solicitados pela imprensa e pelos fotégrafos, para informar com
precisao quais autoridades estdo compondo a mesa do evento.

No Senado Federal, a Bandeira Nacional deve sempre estar hastea-
da no local do evento. Dependendo da ocasido, pode-se dispor a bandeira do Distrito
Federal, de outros estados brasileiros ou de outros paises.

E importante contar com o apoio de um locutor para apresentar os
trabalhos.

Deve-se reservar as primeiras fileiras do auditério para as autori-
dades que forem participar do evento.

e [stratégia de comunicagao

Impressos com wma ou mais dobras,
onde sio apresentadas as informagées sobre
determinado evento.

Cartazes e folders para os eventos devem ser preparados com an-
tecedéncia, de forma atraente, clara e objetiva. Por meio destes instrumentos € que se
fard uma divulgacao eficiente e se viabilizara inscri¢cdes/participagoes. A distribuicao
correta destes impressos contribui para o sucesso do evento.

Todo o material impresso deve ser elaborado de forma a garantir a
padronizacao e a identificagdo com o organizador. No Senado Federal, nos eventos de
carater oficial, tal atividade é desenvolvida pela Subsecretaria de Projetos Especiais.

Para cada segmento de publico deve-se analisar e elaborar uma
estratégia de comunicacdo diferenciada. As pecas informativas devem ter uma iden-
tidade visual que garanta a unidade.

(8]
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Outros instrumentos também podem ser adotados, conforme as
caracteristicas do evento: homepage, anincios, releases, press kit, painéis de rua,
cartazes internos, mala direta, cartas, oficios, etc.

A coberty@fotografica e jornalistica deve ser $plicitada a Secretaria
Especial de Comunicacao $9cial do Senado.

O press kit contém material informativ
composto de textos, fotografias e outros materiais,
destinado & divulgacio de fato jornalistico ou de um
evento publicitdrio. Presta-se, geralmente, a fornecer ao
jornalista o maior embasamento possivel para a
confecgio de matérias.

A homepage é a pdgina de abertura de u
endereco na Internet. E também
utilizada para designar o conjunto de
igformagoes disponiveis neste enderego.

e Recursos audiovisuais

Por recursos audiovisuais e de sonorizacao entende-se: quadro
branco; retroprojetor; projetor multimidia; projetor de slides ou filmes; e equipamen-
tos de sonorizagao: microfones de mesa; microfones sem fio; fones para tradugao;
musica ambiente e gravacao. Todos os recursos devem ser solicitados com a devida
antecedéncia a Secretaria Técnica de Eletronica.

Recomenda-se que junto com o pedido seja apresentada uma planilha com
as quantidades, datas, locais, e horarios de utilizagao de todo o material de som e imagem.

As datas e horarios para a instalagao e retirada dos equipamentos
também devem ser especificados. E aconselhdvel que se reserve um dia antes do
evento para a instalagao e os testes de todos os equipamentos.

Os equipamentos de informdtica devem ser solicitados ao Prodasen.

e Recursos humanos

O cuidado na escolha dos profissionais que irdo trabalhar nos even-
tos é fundamental para o seu sucesso. Deve-se dar preferéncia aos funcionarios da Casa
que estejam mais familiarizados com o tema a ser desenvolvido/debatido. Eles poderao
prestar informagoes aos participantes sobre o funcionamento do evento e sobre o pré-
prio Senado Federal.
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E necessdrio contar com estrutura de apoio administrativo para
elaborar oficios para divulgagao, som, seguranga e médico, além de expedir convites
e controlar confirmacoes.

O grupo de apoio operacional é responsavel pela limpeza, segu-
rancga, servico de copa e operagao dos equipamentos técnicos.

Caso haja autoridades presentes, solicitar a Secretaria de Relagoes
Pdblicas apoio para o receptivo.

E recomendavel que se faga sempre uma reuniao prévia com todos
os envolvidos na realizagao do evento. Pequenas orientacoes e explicagdes sobre o
encontro podem ser fornecidas e dividas esclarecidas.

Toda atengdo deve ser dispensada a contratagao de profissionais
que fardo tradugao simultanea. A escolha devera ser feita com o devido cuidado, le-
vando-se em consideragao a experiéncia do tradutor, bem como deve-se atentar para
a fixagao dos dias, hordrios e tarefas que os mesmos deverao cumprir. Recomenda-se
que seja solicitada a autorizagao do tradutor para transmissao pela TV Senado.

e Ambientacao
Em todos os eventos do Senado Federal, recomenda-se a colocacao
da Bandeira Nacional.

Em geral, sdo utilizados arranjos florais para decorar a mesa central
dos eventos. O arranjo pode estar na propria mesa ou abaixo dela, e deve ser propor-
cional ao local onde sera disposto. O tamanho do arranjo ndo pode comprometer a
visibilidade dos componentes da mesa.

Naio se deve exagerar no uso
destes recursos porque o ambiente pode ficar
visualmente poluido.

Cartazes, faixas e/ou banners podem ser utilizados de forma equilibra-
da. Os pedidos destes materiais devem ser feitos a Subsecretaria de Projetos Especiais.

(8
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Uma boa limpeza no local e cuidados simples, como checar a for-
racao das cadeiras e o estado de conservacao dos méveis, sao uma boa forma de criar
um espaco mais confortdvel e agraddvel. E preciso checar também a iluminacio do
ambiente, assim como, se as cortinas e persianas estao em boas condigoes, pois a inci-
déncia de sol nos diversos periodos do dia pode prejudicar a realizagao do evento.

Deve-se checar a disposicao de material informativo no local
— cartazes, avisos e recados devem ser retirados.

Vasos de plantas bem cuidados podem dar mais vida ao local.
Devem ser dispostos em espagos onde ndo atrapalhem a circulagdo e sirvam para
realcar portas de entrada, salas de exposicao, etc.

* Transporte

Caso o evento seja de grande porte, deve-se definir uma companhia
aérea oficial para o transporte dos participantes.

Quanto ao transporte urbano, recomenda-se verificar rotas, pregos,
hordrios e empresas que efetuem o servico de transporte coletivo. Pode-se divulgar
uma lista com telefones de empresas de taxi, selecionadas previamente, que possam
oferecer desconto especial para os congressistas.

Para as autoridades convidadas pelo Senado Federal, se for esta-
belecido que a Casa fornecera o transporte, deve-se entrar em contato com a Secre-
taria de Servicos Gerais — Coordenacao de Transportes e solicitar, mediante oficio, o
servico necessario.

* Hospedagem e alimentagao

Hospedagem e alimentacao para os convidados especiais neces-
sitam ser previamente autorizadas pela Diretoria-Geral do Senado Federal.

Os participantes devem ser orientados sobre os locais mais proxi-
mos para as refeigcdes. Sugere-se a elaboracdo de folheto informativo com enderecos,
telefones e precos dos restaurantes. A Comissdao Organizadora pode negociar junto a
esses estabelecimentos descontos especiais para os participantes do evento.
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E recomendavel a distribuicao de um guia da cidade, com informa-
¢Oes basicas como atragoes turisticas, bares e restaurantes, senvicos de taxi, correios,
passagens, mapas, shoppings, hospitais, etc.

Vale a pena verificar junto a Agéncia de
Desenvolvimento do Turismo do DF — ADETUR,
a possibilidade de serem fornecidos guias da cidade

para distribuicdo aos participantes do evento.

e Terceirizacao de servicos

O Senado nao possui recepcionistas no seu quadro. Para eventos
de grande porte, é necessaria a contratagcao de empresa especializada.

Conforme as exigéncias especificas do evento, outros servicos também
poderdo ser solicitados. A Diretoria-Geral é responsavel pela aprovagao dos pedidos.

AVALIACAO FINAL

Cada evento apresenta uma forma particular de avaliagao final. Aadogao
dos instrumentos dependera da escolha prévia dos organizadores. As mais comuns s3o:

— questionario de avaliacao do evento. Pode-se elaborar um instru-
mento para cada publico — congressistas, palestrantes e técnicos,
conforme interesse da comissdo organizadora.

onjunto de recortes de revistas e jornais so
m determinado assunto. Em geral, os recortes sio
agrupﬂdos em um livro ou arquivo.

— elaboragao de clippings diarios sobre o evento para posterior ava-
liacao de dados, a exemplo de: espaco obtido na midia, forma de
abordagem, repercussdo na sociedade, etc.

o
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— Reunido da comissao organizadora para discussao dos pontos
positivos e negativos. Elaboracao de um documento final para
indicar novas estratégias de atuacao.

2.2.1 Congresso
Definicao: reunido formal e periddica de profissionais que atuam
numa mesma area, promovida por entidades associativas.

Os congressos podem ser regionais, nacionais e internacionais;
podem também ser divididos por regides, como congressos latino-
americanos, europeus, etc.

As sessoes de trabalho dos congressos compreendem varias ati-
vidades: mesas-redondas, debates, palestras, painéis, cursos e
temas livres.

Objetivo: apresentar temas especificos, debater e extrair conclusoes.
Duracao: até cinco dias, com o maximo de oito horas diarias.
Publico-alvo: profissionais, estudantes e interessados no tema.

PROCEDIMENTOS BASICOS:

e |ocal do evento
Auditorio Petronio Portella.
* Programacao das atividades

Geralmente, uma solenidade da inicio ao congresso com a presenca

das principais autoridades que irdo participar do evento. Na ocasido, deve-se proceder
a execugao do Hino Nacional; outras pecas musicais também podem ser executadas.

Ap6s a abertura, iniciam-se os trabalhos propostos com as palestras,

debates e mesas-redondas, entre outros.

Como o congresso costuma durar vérios dias, é importante definir

uma programacao social para os participantes fora do horario dos trabalhos normais.

O final do congresso é marcado por uma sessao de encerramento,

onde se apresentam as principais conclusoes do evento.
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— Por ser um evento periédico, o congresso € realizado ge-
ralmente de dois em dois anos. Dessa forma, é mais facil
estabelecer um cronograma de atividades e uma divulgacao
eficiente.

— Todo congresso deve ter uma comissao organizadora que
propoe o regulamento e o regimento das sessoes.

— A comissdo organizadora deve estabelecer um planejamento
global incluindo os seguintes aspectos:

® cronograma;
¢ |ocal e data;
® temario;
e calendario;
e identificacdao dos participantes;
e estratégia de comunicagao;
e planejamento financeiro;
e recursos audiovisuais e outros equipamentos;
* esforco de vendas (ou obtencao de recursos);
e transporte;
® recepgao;
* hospedagem;
e atividades sociais;
e atividades turisticas;
e avaliacoes.
— A comissdo organizadora deve distribuir convites, folders

com material para inscricdo e demais impressos de divulga-
¢do com pelo menos seis meses de antecedéncia.

o
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Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

— E muito importante que a comissio organizadora estruture
uma secretaria-executiva para dar suporte ao evento. No Se-
nado Federal, estes servicos devem ter o apoio de um setor
especializado como o Instituto Legislativo Brasileiro. Reco-
menda-se sempre que haja um trabalho de interacdo entre os
organizadores e o ILB.

— Eindispensavel providenciar: credenciamento dos participantes,
entrega de pastas, bloco de anotagdes, caneta, informagdes sobre
as empresas e/ou instituicdes promotoras e organizadoras, além
da entrega de certificados e publicacdo dos anais.

~ Sugere-se a todos os palestrantes que deixem copias dos tex-
tos apresentados na secretaria-executiva. As cépias podem
ser disponibilizadas também em disquete para consulta via
Internet. A secretaria deve se responsabilizar pelas inscri¢oes,
distribuicao das pastas, crachas de identificacao e por todas
as demais atividades de apoio.

- A secretaria-executiva deve estar preparada para atender a
pedidos de copias das palestras apresentadas, curriculos
dos palestrantes, fitas gravadas dos encontros, etc. E preciso
estabelecer como serdo atendidos tais pedidos.

Durante o evento, a secretaria-executiva deve contar com o apoio de:

Rede de computadores d%
mundial, formada por iniimeras e diferente.

dquinas interconectadas em todo o mundo.

e telefones e fax ;

e computadores com acesso a Internet;
e maquinas de fotocopia;
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* mesas e cadeiras;

e material de expediente (papéis, blocos, canetas, folhe-
tos, pastas, crachas, borrachas, envelopes, transparéncias,
corretivos, papel para fax, etc.).

Mensagens especiais e pessoais podem ser entregues a todos
os congressistas com votos de boas-vindas.

Atividades sociais sao sempre recomendadas em eventos des-
sa natureza. Elas sdo responsaveis por boa parte do “clima”
que se pretende dar ao evento. Exemplos: coquetéis, jantares
e almocos de adesao, reunides dangantes, exposigoes, pegas
de teatro, apresentagdes musicais, etc.

Atividades turisticas sdo uma alternativa para promover o congra-
camento dos participantes, mas devem ser estabelecidas confor-
me alguns critérios, como a natureza dos congressistas, formacao
profissional, drea de interesse, influéncias regionais, etc.

— Quando ha composicao de uma mesa de honra, aconselha-se
o uso dos arranjos de chao em frente a mesa. Também sao
boas alternativas os arranjos dispostos em colunas laterais e
os arranjos em forma de cascata. Recomenda-se, ainda, o uso
de faixas e cartazes que, além de orientar os participantes
com informacdes gerais sobre o evento, quando bem diagra-
mados, podem contribuir para a decoragcdao do ambiente.

2.2.2 Seminario

Definicao: evento onde dois ou mais expositores apresentam
varios aspectos de um determinado assunto, com a presenca de
um coordenador.

o
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A participagdo em um seminario pressupde que todos os mem-
bros presentes tenham conhecimento prévio do assunto a ser
debatido.

Objetivo: informar e debater determinado assunto sob varios
angulos.

Duragao: quatro a oito horas.

Puablico-alvo: interessados no tema.

PROCEDIMENTOS BAsicos:

e [ocal do evento

Auditorio Petronio Portella.

* Programacao das atividades

A solenidade de abertura deve ser iniciada com a execucao do
Hino Nacional. O locutor abre a sessao e convida os participantes a se posicionarem
para ouvir o hino.

Em seguida, é composta a mesa e o locutor passa a palavra ao
coordenador, que se encarregara dos trabalhos a partir deste momento.

Apbs a exposicao de cada um dos membros da mesa (que terdo
o mesmo tempo disponivel para sua explanagdo), podem ser realizados debates
com a platéia.

Em um Semindrio sao desenvolvidos varios grupos de discussao e,
ao final do evento, deve ser elaborado um documento contendo tudo o que ali tenha
sido definido pelos grupos de trabalho.

Esse documento deve ser submetido a aprovacao de todos os
que participaram de sua elaboragdo. Sao as recomendacdes finais dos grupos de
trabalho.
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- Todo semindrio deve ter uma comissdao organizadora para
conduzir os trabalhos.

- A comissdo organizadora deve estabelecer um planejamento
global incluindo os seguintes aspectos:
* cronograma;

local e data;
temario;
calendario;

identificagao dos participantes;
estratégia de comunicagao;
planejamento financeiro;

recursos audiovisuais e outros equipamentos;
transporte;

® recepgao;

hospedagem;

e avaliacoes.

- O seminario geralmente divide-se em trés fases: exposicao,
discussao e conclusao.

- A comissdo organizadora deve distribuir convites, folders com
material para inscricdo e demais impressos de divulgacao
com pelo menos trés meses de antecedéncia.

—  E muito importante que a comissdo organizadora estruture uma
secretaria-executiva para dar suporte ao evento. No Senado
Federal, estes servicos devem ter o apoio de um setor especia-
lizado como o Instituto Legislativo Brasileiro. Recomenda-se
sempre que haja um trabalho de interacao entre os organiza-
dores e o ILB, responsavel pela emissao de certificados, entre
outras providéncias.

(o))
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— E indispensavel providenciar: credenciamento dos partici-
pantes, entrega de pastas, bloco de anotagoes, caneta, in-
formagoes sobre as empresas e/ou instituicdes promotoras e
organizadoras, além da entrega de certificados e publicagao
dos Anais.

- Sugere-se a todos os palestrantes que deixem na secretaria-
executiva copias dos textos apresentados ou qualquer outro
tipo de material a ser distribuido a platéia. As cépias podem
ser disponibilizadas também em disquete para consulta via
Internet. A secretaria deve se responsabilizar pelas inscri¢oes,
distribuicao das pastas, crachds de identificagao e todas as
demais atividades de apoio.

— A secretaria-executiva deve estar preparada para atender a
pedidos de cépias dos discursos apresentados, curriculos
dos palestrantes, fitas gravadas dos encontros, etc. Deve-se
estabelecer como serao atendidos tais pedidos.

- Durante o evento, a secretaria-executiva deve contar com o
apoio de:
¢ telefones e fax;
e computadores com acesso a Internet;
* maquinas de fotocopia;
* mesas e cadeiras;
e material de expediente (papéis, blocos, canetas, folhe-

tos, pastas, crachas, borrachas, envelopes, transparéncias,
corretivos, papel para fax, etc.).

- A secretaria executiva também deve estar preparada para,
ao final do evento, distribuir os certificados de participacao
a todos os membros, conforme exigéncias explicitadas no
documento de inscricao.
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Um roteiro deve ser elaborado para a solenidade de abertura.

- Ao final das apresentagdes, os debates sdo iniciados e as
perguntas podem ser feitas por escrito ou verbalmente.

Nesta modalidade de evento é possivel que sejam realizadas
exposigoes paralelas.

~ E indispensavel providenciar servico de copa (agua, café,
xicaras para cha e café, copos descartaveis ou de vidro, chas
e leite em po), além de garcom e copeira.

E necessario comunicar a Secretaria de Policia do Senado
Federal obre a realizacdo do evento, com indicagao de local,
horario, membros participantes e o programa completo. Caso
seja preciso, estabelecer um esquema de seguranca para os
membros da reunido.

~ Quando ha composicao de uma mesa de honra, aconselha-se
o uso dos arranjos de chao em frente a mesa. Também sao
boas alternativas os arranjos dispostos em colunas laterais e os
arranjos em forma de cascata. Recomenda-se, ainda, o uso de
faixas e cartazes que, além de orientar os participantes com as
informagoes gerais sobre o evento, quando bem diagramados,
podem contribuir para a decoragao do ambiente.

2.2.3 Simposio

Definicao: evento onde especialistas de renome expdoem seus
conhecimentos e suas experiéncias sobre assuntos dentro de um
mesmo tema.

Objetivo: analisar, discutir e estudar determinado assunto sob
diversos angulos.

Duracao: um a trés dias.

Publico-alvo: interessados no tema.
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PROCEDIMENTOS BAsicos:

e [ocal do evento

Auditorio Petronio Portella.

* Programacao das atividades

O locutor abre o simpdsio e convida os participantes para ouvir o Hino
Nacional. Em seguida, apresenta os membros que irdo participar da mesa principal e passa a
palavra ao coordenador.

O programa deve ser preestabelecido por uma comissao organizadora. O
tema geral é escalonado em subtemas, que sao apresentados em forma de conferéncias.

Caberd ao coordenador apresentar a todos a dindmica dos trabalhos, antes
do inicio das atividades.

Ap6s as explanagdes, o moderador destinara um tempo para os debates.

Aofinal da sessao, perguntas poderao ser feitas a cada um dos especialistas,
por escrito e com seu autor identificado.

Um documento com as conclusdes dos trabalhos deve ser elaborado e
apresentado a todos os especialistas que participaram do Simpésio.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

— Com antecedéncia minima de uma semana, os expositores
devem enviar os trabalhos a serem apresentados, para que
sejam reproduzidos e distribuidos aos participantes.

— A diferenga basica entre o simpdsio e a mesa-redonda é que
no simpdsio os expositores nao debatem entre si os temas
apresentados. Os debates ocorrem diretamente com a platéia,
que formula perguntas aos expositores sob a direcao de um
coordenador.

— O simpdsio é mais eclético do que o congresso, pois permite
a participagao de pessoas de diferentes segmentos.

~ Paralelamente ao simpésio, podem ser realizados outros
eventos como feiras, mostras, exposicoes, etc.



MANUAL DE EVENTOS

2.2.4 Conferéncia

Definicao: apresentacao formal de tema cientifico, geral ou téc-
nico, por um especialista no assunto.

Objetivo: estudar, debater e extrair conclusodes sobre um tema.

Duracdo: uma hora, sendo quarenta minutos para a conferéncia
e vinte minutos para o debate.

Piblico-alvo: especialistas e interessados no tema.

PROCEDIMENTOS BAsicos:
e [ocal do evento

O local indicado para a realizacao de uma conferéncia no Senado
Federal é o Auditério Petronio Portella.

A conferéncia é um tipo de evento que possibilita a disposicao do
ambiente de varias formas. As mais indicadas sao:

1. a mesa principal é reservada somente ao anfitrido e ao con-
ferencista. As autoridades devem ser encaminhadas as pri-
meiras fileiras do auditério, obedecendo a Ordem Geral de
Precedéncia.

2. a mesa principal é reservada ao anfitrido, conferencista e
demais autoridades. Neste caso, o conferencista fara sua apre-
sentacdo a partir da mesa principal.

3. amesa principal é reservada ao anfitrido, ao conferencista e
as demais autoridades. No entanto, a apresentacao do confe-
rencista se da a partir da tribuna.

Ver Capitulo 3 — Cerimonial e Protocolo

e Programacao das atividades

Para iniciar a conferéncia é imprescindivel a presenga de um presi-
dente de mesa, que fard a apresentacao do conferencista e coordenard os trabalhos.
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Em seguida, o conferencista realiza sua apresentagao e expde todos

os aspectos previamente definidos.

Apbs a exposicao do convidado, a palavra podera ser dada a

platéia para questionamentos; contudo, quando se tratar de conferéncia realizada na

abertura de um evento maior, é aconselhavel ndo abrir espagos para perguntas, pois

a sequiéncia dos trabalhos podera ficar comprometida.

Ao final

dos debates, o presidente da mesa fard os agradecimen-

tos ao conferencista, ao publico presente, aos convidados e dard por encerrada as

atividades.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

- A realizagdo de uma conferéncia, embora seja um evento
de menor porte, também exige a elaboracao de um plane-
jamento:

cronograma;

local e data;

temas;

calendario;

identificacao dos participantes;
estratégia de comunicagao;
planejamento financeiro;
recursos audiovisuais e outros equipamentos;
transporte;

hospedagem;

recepgao;

avaliacoes.

- A divulgagado da conferéncia deve ser feita, especialmente,
por meio de convites.

- Cada conferéncia ndo deve ultrapassar o limite de uma hora e
quinze minutos, caso contrdrio, é recomendavel um intervalo.
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—~ A mesa de honra deve ser, preferencialmente, composta
apenas pelo presidente e pelo conferencista.

- Aofinal da explanacdo, as perguntas dirigidas ao conferencis-
ta devem ser feitas por escrito, com a identificagdo do autor
e do 6rgao de origem. Os formuldrios para elaboragao das
perguntas devem ser distribuidos previamente aos partici-
pantes. E conveniente que algumas recepcionistas estejam
no local para atender aos pedidos de formulérios durante a
apresentacdo e, posteriormente, para encaminhar as questoes
a mesa de honra.

~ Deve-se preparar material adequado para distribuicao aos
jornalistas. Dois dias antes do evento, a critério do organi-
zador e conforme as possibilidades do conferencista, pode
ser realizada uma entrevista coletiva.

2.2.5 Videoconferéncia

Definicao: sistema de comunicacdo que possibilita encontros a
distancia, em tempo real, permitindo a interacdo visual, auditiva
e verbal entre pessoas.

Local do Evento: auditério do Interlegis.

Em seu nivel mais basico, a videoconferéncia pode limitar-se a um
simples intercambio de imagens e vozes, procedentes de lugares distintos, capturadas
por uma camera de video e microfones e retransmitidas por um monitor.

Aplicagoes da videoconferéncia: reunides executivas, treinamentos
e cursos, conferéncias, assessorias, seminarios, etc.

Entre os beneficios de uma videoconferéncia, destacam-se: otimi-
zagao do tempo, simultaneidade, amplitude de cobertura e maior rapidez na disse-
minagao da informagao, além da reducdo de gastos com viagens.
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- Os procedimentos sdo os mesmos adotados para a realizagao
de uma conferéncia.

- No Senado Federal, o Auditério do Interlegis, é o espaco
adequado para comportar eventos desta natureza. Com ca-
pacidade para acomodar até 108 pessoas, dispoe de sistema
préprio de sonorizacdo, projecao de imagens e sistema de
videoconferéncia capaz de interligar o Senado Federal a
Camara dos Deputados, ao Tribunal de Contas da Uniao, as
26 Assembléias Legislativas e a Camara Distrital.

- Todas as providéncias técnicas devem ser checadas com a
devida antecedéncia e detalhamento para que nao ocorra
qualquer falha de dltima hora.

— A definicao do horéario precisa ser cuidadosamente estuda-
da, levando-se em consideracao o fuso horario e alteracoes
temporarias, como a fixagao do horéario de verao.

- Cada ponto conectado ao Interlegis (Camara dos Deputados,
Tribunal de Contas da Unido, Assembléias Legislativas e Ca-
mara Distrital) serd responsavel pela condugao do cerimonial
local (disposicao das autoridades a mesa, ordem das falas,
disposicao de bandeiras, etc.).

- Experiéncia na area, profissionais habilitados e recursos téc-
nicos (espago fisico para reunides prévias, computadores,
equipamento de som, etc.) sao o grande diferencial quando
da realizacao de eventos dessa natureza.

2.2.6 FOrum

Definicao: em geral, o férum € realizado quando se deseja discu-
tir e debater idéias e opinides com a participacao de um grande
nimero de pessoas.
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Objetivo: obter a efetiva participagao de um publico numeroso na
discussao de temas importantes com o devido registro de todas as
opinides apresentadas.

Duracado: o férum poderd ter a duracao de um ou mais dias.
Para cada tema, uma hora, sendo quarenta minutos de debate
entre os apresentadores e vinte minutos para a platéia opinar,
perguntar e receber respostas.

Publico-alvo: interessados no tema.

PrROCEDIMENTOS BASICOS:

e [ocal do evento

Auditorio Petronio Portella.

* Programacao das atividades

A abertura do férum pode ser marcada pela execugao do Hino

Em seguida, apresentam-se o moderador e aqueles que desejarem

se manifestar oficialmente nas discussoes.

em opinar.

Recomenda-se que seja feita a inscricao de todos os interessados

As regras para a realizacao dos trabalhos devem ser previamente

apresentadas e, entao, o moderador da a palavra ao primeiro dos palestrantes.

No encerramento, o coordenador da mesa deve recolher todas as

opinides e apresentar um documento final sobre o evento, onde devem estar expressas
as consideragdes apresentadas.
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- A organizacao de um férum também exige a elaboracao de
um planejamento:

cronograma;
local e data;

temas;

calendario;

identificagao dos participantes;

estratégia de comunicacao;

planejamento financeiro;

recursos audiovisuais e outros equipamentos;
transporte;

hospedagem;

recepgao;

avaliacao.

— A apresentacao das exposicoes deve ser feita sempre com a
presenca de um coordenador ou moderador.

— Sugere-se um intervalo de pelo menos 10 minutos entre um
debate e outro.

~ Em geral, o férum € utilizado quando se deseja discutir pro-
blemas publicos e temas polémicos.

2.2.7 Mesa-redonda

Definicao: evento que retine de quatro a oito pessoas, geralmente
especialistas que, sentados em semicirculo, debatem e apresen-
tam seus pontos de vista sobre um assunto polémico de interesse

publico.

Objetivo: debater um determinado tema, conforme as seguintes
situacoes:
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1. para pessoa em posicao hierarquica superior receber in-
formagoes, andlises, pareceres e sugestdes concernentes
a um ou mais assuntos.

2. para um grupo de mesmo nivel se inteirar, debater e propor
alternativas relativas a um ou mais assuntos.

3. para dois ou mais grupos do mesmo nivel hierdrquico,
cada um com um lider, debaterem um assunto especifico
a procura de solugoes ou alternativas.

Duracao: uma hora, podendo se prolongar por trinta minutos.
Publico-alvo: segmentos interessados no assunto.

ProOCEDIMENTOS BASICOS:

e local do evento
Este tipo de evento pode ocorrer no Auditério Petronio Portella.

* Programacao das atividades

Em geral, os trabalhos sdo iniciados com a apresentacao de todos
0s membros que irdo compor a mesa e do coordenador das atividades.

Em seguida, o coordenador informard sobre as regras e orientard a
todos os participantes para que as discussdes se mantenham em torno do tema principal.
Pela ordem estabelecida no inicio dos trabalhos, segue-se a apresentacao de cada um
dos membros da mesa, cada qual dispondo do mesmo tempo para sua exposicao.

Ao término das exposicoes, os debates podem ocorrer apenas en-
tre os membros da mesa (mesa-redonda fechada) ou podem ser estendidos a platéia,
ouvintes ou telespectadores (mesa-redonda aberta).

Findos os debates, a ata do evento deve ser lida e aprovada por todos,
bem como é comum a elaboracao de monc¢des e aprovagao pelos membros da mesa.

Tradicionalmente, a ordem dos trabalhos resume-se a: presidéncia
da mesa, questoes de ordem, assuntos antigos, assuntos novos, atas, mongdes e vota-
¢ao. Todavia, de acordo com a natureza de cada evento, outras ordens dos trabalhos
podem ser adotadas sem prejuizo do desenvolvimento das atividades.
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O planejamento desse tipo de evento deve definir data, local,
horéario e reserva de local com antecedéncia.

Providenciar o convite a todos os participantes e solicitar
a confirmagdo da presenga — ndo é necessario convite im-
presso.

Providenciar servigo de copa (agua, café, aglcar/adogante,
xicaras para cha e café, copos descartaveis ou de vidro, chas,
leite em po6), além de garcom e copeira.

Comunicar a Policia do Senado Federal sobre a realizacao
do evento, com indicagao de local, horario, participantes
e o programa completo. Caso seja preciso, estabelecer um
esquema de seguranga para os membros da reunido.

E importante definir previamente qual a dindmica a ser
adotada pelo coordenador, que devera comunica-la aos
participantes.

O tempo para exposicao e debates deve ser limitado.
Elaborar roteiro do locutor para a solenidade de abertura.

Quando a mesa-redonda for aberta, deve-se estabelecer se
sera publica ou condicionada a convites e/ou condicionada
a credenciamento prévio.

Checar o funcionamento do equipamento de ar-condicio-
nado.

Checar a quantidade e a padronizagao das cadeiras, bem
como a disposicao de material publicitario no local. Cartazes
e avisos ja vencidos, recados, etc. devem ser retirados.

Checar a iluminagao e verificar se cortinas e persianas estao
em boas condigdes, pois a incidéncia de sol nos diversos
periodos do dia pode prejudicar a realizacdo do evento.
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nelistas.

~ Deve-se checar a limpeza do local: cinzeiros, carpetes, be-
bedouros e mesas.

~ Em geral, as mesas-redondas ndo exigem nenhum esquema de
decoragao especial. A colocacao de arranjos é dispensavel.
Vasos de plantas naturais podem ser dispostos no recinto.

— Caso o evento envolva um grande niimero de participantes,
inclusive com a presenca de diversas autoridades e especia-
listas, devem ser elaborados crachas de identificacao.

2.2.8 Painel

Definicao: evento onde um orador e até quatro painelistas expla-
nam sua visao sobre um tema predeterminado, sempre coordenado
por um moderador.

Objetivo: explanar, debater e obter conclusdes sobre um deter-
minado tema.

Duracao: até uma hora e trinta minutos.

Publico-alvo: pessoas interessadas no tema.

PROCEDIMENTOS BASICOS:
e [ocal do evento

Auditorio Petronio Portella.

* Programacao das atividades

Os trabalhos tém inicio com a apresentagao do orador e dos pai-

O moderador informa sobre a dindmica das atividades e passa a palavra

ao orador, que terd 15 minutos para se manifestar. Falam, em seguida, cada um dos paine-
listas, por dez minutos. Todos devem dispor do mesmo tempo para se manifestarem.

Encerradas as apresenta¢des, o moderador iniciara os debates e o

orador e os painelistas responderdo as perguntas formuladas.
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Ap6s os debates, o moderador dara por encerrado o painel.

E recomendavel elaborar um documento final com as conclusoes
obtidas no evento.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

- Definir data, local e horario com antecedéncia.
- Reservar a sala.

— Providenciar convite para todos os participantes (ndo é ne-
cessario que seja impresso em grafica).

— Confirmar a presenca de todos os membros do painel.
— Elaborar roteiro do locutor para a solenidade de abertura.

~ Apbs as apresentacoes, o orador e os painelistas respondem as
perguntas da platéia, que devem ser enviadas ao moderador,
por escrito e com a identificagao do autor.

— Providenciar servico de copa (agua, café, aclcar/adogante,
xicaras para cha e café, copos descartaveis ou de vidro, chas,
leite em po6), além de garcom e copeira.

~ Comunicar a Secretaria de Policia do Senado Federal sobre
a realizacao do evento, com indicacao de local, horario,
participantes e o programa completo. Caso seja preciso,
estabelecer um esquema de seguranga para os membros da
reuniao.

~ Esse evento é caracterizado pela espontaneidade, sendo
menos formal que os demais tipos de reuniao.

2.2.9 Reuniao

Definicao: evento que redine grupos de pessoas do Senado Federal
com o objetivo de discutir temas relacionados com suas politicas,
acoes e resultados de trabalho. Conforme a matéria, diversas areas
ou areas especificas do Senado ou mesmo de outras instituigoes
podem participar.
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Objetivo: discutir um assunto pré-determinado e decidir, em con-
junto, quais as melhores a¢des a serem desenvolvidas.

Duracao: definida conforme o tema a ser tratado.

Publico-alvo: pessoas relacionadas com o tema.

PROCEDIMENTOS BAsicos:

e [ocal do evento

Sera definido conforme o nimero de participantes.

e Programacao das atividades

A reunido inicia-se com a apresentacao dos participantes e leitura
da pauta.

Os trabalhos devem ser conduzidos por uma pessoa que sera auxi-
liada por um assessor responsavel pela secretaria. Um terceiro membro ou funciondrio
deve ser designado para redigir a ata da reuniao.

Findo os trabalhos e as discussdes, a pauta é lida pelo redator,
aprovada e assinada por todos os membros participantes.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

- Reservar a sala com antecendéncia.

~ Elaborar a pauta da reunido previamente a todos os partici-
pantes.

- Providenciar convite para todos os participantes (€ necessario
convite impresso).

— Confirmar a presenca de todos os membros da reuniao.

- Providenciar servigo de copa (dgua, café, agtcar/adogante,
xicaras para chd e café, copos descartaveis ou de vidro, chas,
leite em po), além de garcom e copeira.
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Comunicar a Secretaria de Policia sobre a realizacdo do
evento, com indicagdo de local, horario, participantes e o
programa completo. Caso seja preciso, estabelecer um es-
quema de seguranca para os membros da reunido.

— Todos os membros presentes a reuniao devem ter a mesma
oportunidade para expressar idéias sobre o assunto.

Quando a reuniao envolver representantes de outras insti-
tuigoes, os funciondrios do Senado ou aqueles que o repre-
sentam devem portar cracha de identificagdao do Senado
Federal.

Checar a limpeza do local: cinzeiros, carpetes, bebedouros
e mesas.

- Checar o funcionamento do equipamento de ar-condicio-
nado.

2.3 EvenTOS DE CAPACITACAO E TREINAMENTO

Sdo eventos que resultam no desenvolvimento de habilidades para
o desempenho do trabalho.

2.3.1 Palestra

Definicao: evento caracterizado pela apresentagao de um tema,
por um especialista, a um grupo de pessoas com interesses co-
muns.

Objetivo: informar e atualizar o pdblico sobre um determinado
assunto.

Duracao: uma hora, sendo quarenta minutos para a apresentacao
e vinte minutos para perguntas e respostas.

Publico-alvo: pessoas interessadas no tema.
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PROCEDIMENTOS BAsicos:

e [ocal do evento
Auditorio Petronio Portella.

e Programacao das atividades

O evento é iniciado com a apresentagao do palestrante e, em
seguida, a ele é concedida a palavra.

Finda a exposicdo, da-se inicio aos debates com a platéia. Termi-

nando os debates, o moderador (o anfitrido ou o locutor) encerra a palestra agrade-
cendo a presenca de todos.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

~  Um moderador devera ser designado para coordenar os tra-
balhos, apresentar o palestrante, triar as perguntas e controlar
o tempo.

- Conforme o local, deve ser verificada a necessidade de
microfones sem fio para os participantes.

— Checar com o palestrante se ele precisard de material de
apoio: retroprojetor, projetor multimidia, video, etc.

~ A palestra pode ser proferida por especialista da propria
instituicdo ou por um especialista convidado.

— Agua e café devem ser servidos ao palestrante.

— Pode-se organizar um ciclo de palestras.

2.3.2  Workshop

Definicao: otermoem inglés é empregado para definir uma oficina
de trabalho. E um evento dividido em duas partes: tedrica e pratica.
Podem participar profissionais de uma mesma area ou de um mesmo
segmento de trabalho que, por meio de uma atividade coordenada,
irdo debater, praticar e tentar encontrar solugdes/alternativas/novos
rumos para um determinado tema proposto.
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Objetivo: aliar a teoria com a pratica, aproximando os profis-
sionais das novidades do setor, promovendo um contato mais
préximo com as novas técnicas, com o objetivo de incentivar o
aperfeicoamento dos participantes.

Duracao: de oito a trinta horas, com no minimo trés horas e no
maximo oito horas diarias.

Publico-alvo: pessoas interessadas no tema.

PROCEDIMENTOS BAsicos:

* [ocal do evento

Auditério Petronio Portella.

* Programacao das atividades

A primeira parte do evento é destinada a apresentacao teérica dos
assuntos previamente definidos. A segunda parte, € voltada para a aplicacao prética.

Nao ha uma programagdo muito rigida para a realizacao dos
trabalhos. Eles dependerdao das dindmicas a serem adotadas pelos condutores dos
workshops. Cada um definird sua metodologia de trabalho.

Ao final de cada evento, conclusdes devem ser apresentadas.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

- O workshop pode fazer parte de um evento de maior ampli-
tude, como uma atividade prética.

— Deve ser feito o credenciamento dos participantes.

— Sugere-se a distribuicao de pastas contendo material técnico,
bloco de anotacdes e caneta.

~ Sera entregue certificado somente aqueles que cumprirem
as exigéncias de participacao.
— O ndmero de participantes deve ser reduzido a no maximo 30.

~ Fica a critério da comissao organizadora sinalizar as salas
onde serdo realizados os workshops.
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2.4  EVENTOS DE INTEGRACAO

Sao eventos realizados com o objetivo de motivar os funciondrios e

promover a confraternizacao entre eles, envolvendo, em alguns casos, seus familiares
e o publico externo.

2.4.1 Comemoragao
Definicao: sao eventos que registram datas significativas para o
Senado Federal.

Objetivo: promover o Senado Federal junto aos publicos interno
e externo. Motivar funcionarios e familiares, além de promover a
confraternizacao entre eles.

Duracdo: serd definida conforme o tipo de comemoracao.
Piblico-alvo: pessoas de interesse.

PROCEDIMENTOS BAsIcOs:

e [ocal do evento

As comemoragdes podem ser realizadas nas dependéncias do

préprio Senado. Por exemplo: cultos ecuménicos, no Saldao Negro; missas, no esta-
cionamento da Gréfica; apresentagcao de pegas teatrais, espetaculos musicais e outras
manifestagoes artisticas, no Auditério Petronio Portella.

Dependendo da celebracao, os eventos podem ser realizados em

locais externos como clubes, parques, restaurantes, bares, saldes de festas, etc.

* Programacao das atividades

A programacao ira variar conforme o evento a ser organizado.

e Terceirizacao de servicos

Em razdo da diversidade dos eventos de integracdo que podem

ser realizados, a contratacao de servigos externos dependerd da programacao a ser

definida.

0o
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Pode-se estabelecer atividades que privilegiem a participagao dos
funcionarios como: gincanas, churrascos, torneios esportivos, bingos, etc. Nesses casos,
quanto maior o envolvimento dos servidores, maior serd o sucesso do evento. Essa
participagao pode estar relacionada a decoragao do local, a producao dos uniformes
dos times e das torcidas, a apresentagao dos grupos musicais formados pelos préprios
funciondrios, etc. Deve ser incentivado tudo que puder ser realizado pelos servidores.
Nao se trata aqui de relegar ao funciondrio o 6nus da organizagao, trata-se, apenas
de valorizar a sua participagao em pequenas tarefas de destaque, como, por exemplo,
deixar a cargo de um deles a locugao do evento.

H& também certas atividades que envolvem um grande ndmero de
servigos técnicos, como um baile ou um jantar dancante. Nesse caso, a terceirizacao
dos servigos se faz indispensavel, pois os funciondrios estarao ali para desfrutar do
evento. Recomenda-se, pois, todo o cuidado na escolha de local, bufé, decoragao,
fotégrafos, sistema de som, servico de recepcao e manobristas, etc.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

A organizacao de um evento dessa natureza requer os
mesmos cuidados exigidos para eventos de natureza téc-
nico-cientifica e de capacitagao e treinamento — o rigor
com o planejamento é essencial.

~ Todos os funcionarios devem ser comunicados com a maior
antecedéncia possivel. Atengao especial deve ser dada ao
esquema de convocagao dos funciondrios, pois a partici-
pagao dos mesmos é que garantird o sucesso do evento.

~ Sao exemplos de datas significativas: data de criacao do
Senado Federal, Natal, Ano Novo, Pascoa, dia da Secretaria,
das Mies, dos Pais, dia Internacional da Mulher, da Arvore,
das Criancas, do Servidor Publico, etc.

- Podem ser realizadas varias acoes num mesmo dia, em
face de uma comemoragao, como por exemplo: missas,
exposicoes, palestras, apresentacao de corais, etc.
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Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

Eventos esportivos também podem ser realizados, pre-
vendo-se a organizagao de jogos, gincanas e outros tipos
de competicdes entre os funciondrios, até mesmo com a
presenca de seus familiares.

F importante que nesse tipo de evento se considere a hetero-
geneidade do publico interno e que tudo seja feito de forma
a garantir a participacao e a satisfacao de todos, indepen-
dentemente do nivel hierdrquico ocupado na Instituicao.

Por se tratar de eventos que visam propiciar a interagao
dos funcionarios, devem ser pautados pela simplicidade,
descontragdo e despojamento. Recomenda-se evitar ceri-
monias formais.

A divulgacdo pode ser feita por diversos meios como:
mensagens na Intranet do Senado Federal, distribuicao de
convites, informes no contracheque, fixacao de cartazes,
utilizacao do sistema de som interno, etc.

(00)
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CarituLo 3

Cerimonial e Protocolo

Cerimonial, protocolo e etiqueta sdao termos usualmente utilizados
como sinbnimos. Esta confusdo é natural, visto que a maioria dos especialistas que
tratam do assunto diferem nas suas abordagens.

A divergéncia, contudo, nao é surpreendente, pois tanto o ce-
rimonial, quanto o protocolo e a etiqueta sao codigos que se estruturaram a partir
das relagcdes humanas e tiveram por base os costumes aceitos por uma determinada
sociedade. O objetivo comum destes trés conceitos é sistematizar as relagoes sociais,
servindo de parametro para a atuacao dos individuos, organizacoes e governos.

Os termos cerimonial e protocolo, apesar de distintos, sao empre-
gados de maneira indiscriminada, principalmente quando se referem ao servico de
protocolo do Ministério das Relagdes Exteriores e da Presidéncia da Republica.

Apesar de todas as convengoes e
leis existentes, a lei mdxima do cerimonial
é 0 uso do bom senso.

O cerimonial, em termos gerais, estabelece a sucessao dos atos de
uma cerimonia ou evento. Trata-se de um roteiro geral a ser aplicado e respeitado por
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todos aqueles que participardo do ato. Por suas caracteristicas intrinsecas, o cerimonial
tem a responsabilidade de promover a harmonia entre todos os participantes, respei-
tando os niveis hierarquicos das autoridades presentes, por meio do uso adequado
da precedéncia, seu principal instrumento de orientagao.

Protocolo é o conjunto de normas, regras e codigos utilizados
nas cerimonias e atos oficiais. E reconhecido internacionalmente como um sistema
de cortesia. Refere-se tanto as praticas adotadas por um pais no seu relaciona-
mento com as demais nagOes estrangeiras, quanto as praticas dos atos oficiais do
Governo no ambito interno.

Pode-se definir etiqueta como o conjunto de normas e padroes de
comportamento social adotados por uma sociedade. Em decorréncia da dinamica so-
cial, as regras de etiqueta estao em constante processo de transformacao e adequacao.
A etiqueta € o sistema que indica a forma adequada de um individuo viver e conviver
em sociedade, abordando aspectos como: vestuario, alimentacdo, como convidar
e ser convidado, a comunicagao pelo uso da linguagem escrita, oral e gestual, etc.
Dessa forma, possibilita que o convivio social se recubra de uma atmosfera agradavel
e harmoniosa, evitando situacdes de embaraco e conflito.

3.1 PRECEDENCIA

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

A questao da precedéncia € tao antiga quanto as primeiras civili-
zagdes. Ao longo da histdria, foi motivo de muitas disputas e conflitos, uma vez que a
precedéncia era um instrumento de demonstragao da primazia de um povo em relacao
aos demais. Assim sendo, pode-se afirmar que, até o inicio do Século XIX, o critério da
forca, aliado ao critério econdémico, foram os mais empregados 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 precedén-
cia entre os Estados Modernos: internamente, cada pais estabelece a precedéncia dos
representantes diploméaticos de acordo com a data de apresentacao de suas creden-
ciais ao Chefe da Nagdo. Com o Protocolo da Conferéncia de Aix-la-Chapelle, em
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1818, reconhece-se o principio da igualdade juridica dos Estados e a precedéncia
pela ordem de chegada nos eventos internacionais.

No BrasiL

A precedéncia em nosso Pais é estabelecida pelo Decreto n®
70.274, de 9 de marco de 1972, que aprova as “Normas do Cerimonial Puablico
da Republica Federativa do Brasil e Ordem Geral de Precedéncia”,” alterado pelos
Decretos n2 83.186, de 19 de fevereiro de 1979, n° 672, de 21 de outubro de 1992,
n° 3.675, de 6 de margo de 2002 e n° 3.780, de 2 de abril de 2001.

No Decreto de 1972, sdo apresentadas trés situacdes que determi-
nam a ordem de precedéncia a ser empregada: cerimodnias oficiais de carater federal,
na Capital da Republica; cerimoénias oficiais com a presenca de autoridades federais,
nos Estados da Unido, e cerimdnias oficiais de carater estadual.

Alguns principios gerais para a definicao da precedéncia sao es-
tabelecidos pelo Decreto n® 70.274/72, a saber:

e O Presidente da Republica ou o Vice-Presidente presidirao toda
cerimdnia a que comparecerem.

e A precedéncia entre os Ministros de Estado, ainda que interinos,
é determinada pelo critério histérico da criagao do respectivo
Ministério, o mesmo ocorrendo com os Governadores dos Es-
tados e do Distrito Federal.

e Nas cerimonias de carater federal autoridades e personalidades
em igualdade de categoria terdo sua precedéncia estabelecida
na seguinte ordem: 12— os estrangeiros; 22— as autoridades e os
funciondarios da Unido; e 32— as autoridades e os funcionarios
estaduais e municipais.

O Brasil, em relacao ao Corpo Diplomatico, adota o protocolo
definido pelo Congresso de Viena, contudo, nas cerimoénias oficiais, o Ndncio Apos-
télico tem precedéncia sobre os demais diplomatas.

(1) Ver Anexo |
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No CoNGRESSO NACIONAL E NO SENADO FEDERAL

O Decreto n? 70.274/72, em seu artigo 92, estabelece regra de
precedéncia para o Poder Legislativo: “A precedéncia entre membros do Congresso
Nacional e entre membros das Assembléias Legislativas é determinada pela ordem de
criacdo da unidade federativa a que pertencam e dentro da mesma unidade, sucessi-
vamente, pela data da diplomagao ou pela idade”. O decreto dispde, ainda, que os
senadores tém precedéncia sobre os deputados federais.

A ordem de constituicao historica dos Estados é:

1. Bahia 8. Goias 15. Rio Grande do Norte ~ 22. Distrito Federal

2. Rio de Janeiro 9. Mato Grosso 16. Santa Catariana 23. Mato Grosso do Sul
3. Maranhao 10. Rio Grande do Sul  17. Alagoas 24. Ronddnia

4. Pard 11. Ceara 18. Sergipe 25. Tocantins

5. Pernambuco 12. Paraiba 19. Amazonas 26. Amapa

6. Sao Paulo 13. Espirito Santo 20. Parand 27. Roraima

7. Minas Gerais 14. Piaui 21. Acre

O Regimento Interno do Senado Federal também dispoe sobre a
precedéncia ao tratar da primeira e terceira sessoes legislativas ordindrias de cada le-
gislatura, em seu art. 32, inciso lll: “Na falta dos membros da Mesa anterior, assumira a
Presidéncia o mais idoso dentre os presentes, o qual convidard, para os quatro lugares de
Secretarios, Senadores pertencentes as representacoes partidarias mais numerosas”.

CRriTERIOS GERAIS DE PRECEDENCIA

Além dos critérios fixados pela Ordem Geral de Precedéncia,
definida pelo Decreto n® 70.274/72 para cerimonias oficiais do Governo, é possivel
o emprego de outros critérios, que podem variar conforme a ocasiao, a relevancia da
situacdo e as autoridades e personalidades envolvidas. A escolha do melhor critério
para se estabelecer a precedéncia leva em consideragao aspectos subjetivos como o
ambiente social, o contexto politico e, principalmente, o bom senso.
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Um principio geral de precedéncia, estipulado pelas normas de
cortesia e etiqueta, e adotado pela maioria das culturas, estabelece que o mais velho
passa a frente do mais jovem, as mulheres precedem os homens e os adultos prece-
dem as criancas.

Um aspecto relevante relacionado a ordem de precedéncia discorre
sobre o local de maior destaque nas solenidades. Na mesa principal, o lugar de honra
é o centro e a segunda posicdo mais importante é sempre a direita do centro. Em um
auditério, palco ou altar, considera-se o lado direito aquele que € visto a partir do angulo
de visao de quem ocupa a mesa principal. Portanto, numa platéia, os lugares de honra
sdo aqueles situados na frente e a esquerda de quem entra no recinto. (ver anexos).

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

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

— critério de idade: a precedéncia é definida de acordo com a ida-
de das personalidades presentes, o mais idoso precede o mais
jovem. Este critério é utilizado, normalmente, para estabelecer
a precedéncia entre pessoas do mesmo nivel e categoria.

— critério de antigtiidade histérica: a data de criacao de organizagoes
e 6rgaos publicos é usada para estabelecer a precedéncia entre
pessoas juridicas, bem como de unidades administrativas.

— critério de ordem alfabética: é o critério mais simples e objetivo,
podendo ser empregado no ordenamento de pessoas, organiza-
coes e estados. E muito comum, por exemplo, em eventos espor-
tivos internacionais, que redinem delegacdes de vdrios paises. O
critério de ordem alfabética pode ser empregado em conjunto
com outros critérios, como o do rodizio periédico, atualmente
adotado por varios organismos internacionais: a precedéncia
entre os embaixadores creditados na ONU, por exemplo, é de-
terminada, em intervalos regulares, da mesma forma, o Mercosul
adota esta sistematica.
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PRECEDENCIA NA ASSINATURA DE CONTRATOS

Em cerimonias de assinatura de contratos, acordos e tratados, a
primeira assinatura € a do representante da instituicao favorecida em termos financeiros
ou técnicos, e em seguida assina o concedente.

E usual, também, os dois representantes assinarem o contrato ao
mesmo tempo. Para tanto deve-se providenciar dois originais do contrato (colocados
preferencialmente em pastas de couro) que serdo apresentados as autoridades por duas
pessoas da organizacao e do cerimonial do evento, que tém, ainda, a fungdo de mostrar
as autoridades onde assinar e rubricar. Apds a primeira assinatura, elas recolhem as
pastas, trocando-as em ato continuo, e colhem novamente as assinaturas.

A colocacao de rubricas em todas as paginas ndo é usual. No
entanto, quando exigidas, sdo apostas posteriormente, para ndo prolongar o evento.
Outro detalhe importante diz respeito as canetas a serem utilizadas: devem ter boa
apresentacao e boas condigoes de uso, sendo apresentadas as autoridades ao mesmo
tempo em que se indica o local da assinatura.

3.2 COoMPOSICAO DE LUGARES

A natureza do trabalho legislativo desempenhado pelo Senado
Federal leva a situagdes em que se recepciona inimeras autoridades estrangeiras,
brasileiras e outros convidados especiais.

O planejamento e a definicao do local que cada convidado ird
ocupar ndo é tarefa simples. Envolve um conjunto de formalidades e requer conheci-
mento de normas especificas, atencdo e bom senso do organizador. Se ndo for uma
decisdao bem embasada, desconsiderar a precedéncia devida a determinado convi-
dado, pelo cargo ou fungao que exerce, em beneficio de outro, pode causar sérios
constrangimentos e comprometer o resultado do evento.

Como fonte de consulta, recomenda-se ter sempre em maos sub-
sidios legais para orientar o trabalho:
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® Decreton®70.274, de 9 de marco de 1972 — Estabelece as Nor-

mas de Cerimonial Publico e Ordem Geral de Precedéncia.?

* Lein25.700, de 12 de setembro de 19713,

DEFINICAO DA PRECEDENCIA

A primeira etapa para definir os lugares deve ser a elaboracao de
uma lista com os principais dados de todos os convidados que confirmaram presenca.
Esta lista deve ser a mais completa possivel:

identifique o nome do convidado;

certifique-se da fungdo que exerce e a instituicao que representa;
verifique se é uma autoridade civil, militar ou eclesiastica;

se vird acompanhado ou ndo;

se estard representando alguma autoridade ou instituicao.

A segunda etapa consiste em definir a precedéncia a que cada con-
vidado faz jus, o que deve ser feito com base nas normas do Decreto n® 70.274/72.

Segue-se, entao, para a definicao dos lugares na mesa diretora do
evento. Ndo basta distribuir os convidados apenas considerando as normas gerais de
precedéncia. E preciso identificar outros indicativos de precedéncia:

quem ira presidir a mesa?

quem sera o anfitriao?

ha um convidado de honra ou homenageado?
ha algum representante?

DIsPOSICAO DAS AUTORIDADES NA MESA DIRETORA DE UM EVENTO

As definigdes dos termos mesa diretora, mesa principal e mesa

de honra sdo muito préximas. Todas referem-se a mesa composta

(2) alterado pelos Decretos n° 83.186, de 19 de fevereiro de 1979, n° 672, de 21 de outubro de 1992, n° 3.765,
de 6 de marco de 2001, e n° 3.780, de 2 de abril de 2001. (Anexos II, lll, IV eV, respectivamente).

(3) alterada pelas Leis n®5.812, de 13 de outubro de 1972, n° 6.913, de 27 de maio de 1981, e n°8.421, de 11
de maio de 1992 — Regulam o uso dos Simbolos Nacionais. (Anexos VII, VIII, IX e X, respectivamente).

O
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por um nimero impar ou par de pessoas que irdo conduzir a
cerimdnia. O termo mesa de honra é o mais utilizado quando
a mesa é formada basicamente por autoridades.

e Em Sessoes Plendrias do Senado Federal, compoem a Mesa Di-
retora os membros da Comissao especialmente eleita para este
fim. A Comissao Diretora é formada pelo Presidente do Senado,
0 12e 0 22Vice-Presidentes, o 12, 0 22, 0 32 e 0 42 Secretarios. O
Presidente do Senado, ao conduzir as sessdes, senta-se ao centro
da mesa diretora do Plendrio. Os demais membros da Comissao
que forem compor a mesa ficam dispostos nas cadeiras colocadas
a direita e a esquerda do Presidente da Casa.

e Em Sessoes Conjuntas das duas Casas do Congresso Nacional, a Mesa
Diretora serd presidida pelo Presidente do Senado e os demais cargos
serdo exercidos, alternadamente, pelos ocupantes de cargos equiva-
lentes na Camara dos Deputados e do Senado Federal. Assim, a Mesa
Diretora do Congresso Nacional respeita a seguinte composigao:

Presidente do Congresso Nacional — Presidente do Senado Federal

12Vice-Presidente — 12 Vice-Presidente da Camara dos Deputados
22Vice-Presidente — 22 Vice-Presidente do Senado Federal

12 Secretario — 12 Secretario da Camara dos Deputados

22 Secretario — 22 Secretario do Senado Federal

32 Secretdrio — 32 Secretario da Camara dos Deputados

42 Secretario — 42 Secretario do Senado Federal

e Os convidados devem ser distribuidos a mesa a partir do centro,
que serd ocupado por quem ird presidir a cerimonia.

e Os demais convidados serdao dispostos nos assentos a direita e a
esquerda do presidente, a partir do centro, com base na ordem
de precedéncia identificada.

e Nem todas as autoridades que compdem a mesa precisam fazer
pronunciamentos. O ideal é que no maximo cinco pessoas facam
uso da palavra. Isso devera ser negociado entre os organizadores,
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conforme o objetivo do evento, assim como o tempo médio da
fala de cada um.

NOMINATA

A nominata € a relacao de autoridades presentes a ceriménia. Po-
derd ser feita em forma de lista ou de cartdes individuais com nome, cargo/entidade
e, ainda, os dados do representante, quando houver.

Cabera a equipe do receptivo solicitar as autoridades e convidados que
irdo compor a mesa o preenchimento da nominata e a assinatura do livro de presenca.

A autoridade que iniciar os trabalhos sera responsavel pela leitura das
nominatas devendo, nesse procedimento, respeitar a ordem hierdrquica decrescente .

EmM CASO DE ATRASOS

Atrasos sao inevitaveis. Se a autoridade prevista para compor a
mesa ndo chegar a tempo, sugere-se a abertura da ceriménia com os presentes. Para
evitar situacOes desagradaveis, reserve uma cadeira na extremidade da mesa. Se a
participagao dessa pessoa for fundamental para o evento, tao logo ela se apresente,
poderd ocupar o assento, fora da ordem de precedéncia.

Ha situacdes nas quais a autoridade em atraso € de alta hierarquia
e, nesses casos, nao é aconselhavel ferir a precedéncia. Recomenda-se, entdo, reservar
uma cadeira préxima a mesa e, no momento de sua chegada, solicitar gentilmente
aos demais membros que abram um espaco para recebé-lo. Esta situagdo deve ser
evitada, mas é importante estar preparado.

ABERTURA DA SOLENIDADE

Ao mestre de cerimonias ou locutor cabera a abertura da soleni-
dade e o convite as autoridades para compor a mesa. Nao existe apenas uma ordem
correta para os chamamentos. Sugere-se comecar da menor para a maior autoridade,
de forma que a maior autoridade ndo precise esperar pelos demais.

A abertura da cerimonia podera se dar também com os convidados
ja dispostos em seus lugares a mesa. A opgao por este tipo de abertura ndo exclui a
necessidade do mestre de cerimonias apresenta-los ao publico.

Para orientar as autoridades sobre os lugares que deverao ocupar,
deve-se dispor indicativos a frente de cada assento com o nome do convidado e da
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instituicao que representa. Além disso, é necessdrio destacar um profissional da equipe
de receptivo para conduzi-los gentilmente até a mesa.

PRONUNCIAMENTOS

A ordem dos pronunciamentos deve ser da menor para a maior autorida-
de. Sugere-se, entretanto, consultar a maior autoridade para checar a sua disponibilidade de
tempo. Se o tempo disponivel for muito restrito, a ordem dos discursos pode ser adaptada.

LUGARES DE HONRA NA PLATEIA

A reserva de dreas nobres na platéia, além de oferecer um tratamen-
to diferenciado as autoridades e convidados de honra presentes a solenidade, permite
composicoes de emergéncia. Essas areas localizam-se nas primeiras filas préximas a
mesa principal, sendo os assentos mais ao centro reservados para as autoridades de
maior nivel hierarquico. O mesmo cuidado vale para eventos como apresentagoes
do Coral do Senado, servigos religiosos realizados no Saldo Negro do Palacio do
Congresso Nacional ou quaisquer outros realizados no ambito do Senado.

COMPOSICAO DE MESAS PARA REUNIOES

Os eventos estilo reunido requerem uma distribuicao distinta
dos convidados:

e Mesas em “V” sao recomendadas quando os participantes do
encontro tém as mesmas funcdes e apenas se deseja dar destaque
aos palestrantes, que ocupam o vértice;

* mesas quadradas e retangulares tém basicamente as mesmas
caracteristicas. Sao apropriadas para reunides em que todos
os debatedores tém as mesmas fungdes ou ocupam cargos de
mesmo nivel;

e mesas redondas também sao adequadas para reunides. Quando
for necessario definir o centro, fazé-lo pelo assento localizado
na direcao da porta de entrada e, em seguida, definir os demais
lugares, por ordem de hierarquia, a direta e a esquerda do centro,
alternadamente.
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EvenTOS Soclals

Em eventos sociais, sao dois os tipos de mesa: mesa francesa e
mesa inglesa. A diferenca basica entre elas consiste no posicionamento das cabeceiras.
Na mesa inglesa, as cabeceiras situam-se nas extremidades; na francesa, as cabecei-
ras sao entendidas como os assentos colocados claramente no meio dos lados mais
extensos da mesa.

Em eventos sociais, 0s casais serdo dispostos a mesa de forma que
sempre um cavalheiro estard ladeado por uma senhora. Entretanto, os casais nao se
sentam com seus pares.

Os anfitrides do evento deverdo receber os convidados a entrada.
F desejavel destacar uma equipe de receptivo para orientar cada convidado sobre o
lugar que lhe é devido. Além disso, certificar-se da utilidade de elaborar o “plano de
mesa” (recurso que identifica em uma miniatura de tampo de mesa, que pode ser
forrada com um material nobre como veludo ou couro, o nome do convidado e o
lugar destinado a ele) e, também, elaborar cartdes de mesa que serdo dispostos sobre
o guardanapo ou a frente do prato, com o nome do convidado.

LUGARES DE HONRA EM CARROS E ONIBUS

Em carros, a autoridade de maior importancia senta-se a direita do ban-
cotraseiro, na posi¢ao diagonal ao motorista. A autoridade seguinte na precedéncia ocupa o
assento a esquerda. O meio do banco traseiro deve ser evitado para nao haver desconforto
e a cadeira ao lado do motorista deve ser utilizada apenas por segurangas e assessores.

Em 6nibus, os assentos destinados as autoridades de maior nivel
hierdrquico sao os dois da primeira fila, do lado direito, na posicao diagonal ao mo-
torista.

3.3 SiMBOLOS NACIONAIS

Os Simbolos Nacionais sdo representagdes do nosso Pais. Ao
se fazer uso destas manifestacoes simbdlicas da nacionalidade brasileira, deve-se
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pautar pelo respeito e pelo conhecimento das normas legais que regulam os seus
diversos usos: Lei n25.700, de 12 de setembro de 1971.4

Sao Simbolos Nacionais: a Bandeira Nacional, o Hino Nacional,
as Armas Nacionais e o Selo Nacional.

BANDEIRA NACIONAL

A Bandeira Nacional é usada em manifestacbes do sentimento
patriético dos brasileiros, de carater oficial, como as ceriménias realizadas no ambito
, ou | icular.
do Senado Federal, ou de carater particular

A Bandeira Nacional ocupa sempre um lugar de honra, compre-
endido como uma posicao:

e Central ou mais proxima do centro e a direita deste, quando
com outras bandeiras, pavilhdes ou estandartes, em linha de
mastros, panoplias, escudos ou pecas semelhantes.

e Destacada a frente de outras bandeiras, quando conduzida em
formaturas ou desfiles.

e A direita de tribunais, pulpitos, mesas de reuniao ou de trabalho.

onsidera-se direita de um dispositivo
bandeiras a posi¢io & direita de uma pessoa
colocada junto ao mesmo ¢ voltada para a rua,
ara a platéia ou, de modo geral, para o piiblico
que observa o dispositivo.

(4) Alterada pelas Leis n° 5.812, de 13 de outubro de 1972, n° 6.913 de 27 de maio de 1981, e n° 8.421, de 11
de maio de 1992 — Regulam o uso dos SIBOLOS nacionais. (Anexos VII, VIII, IX e X, respectivamente).
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e Admite-se que a Bandeira seja hasteada e arriada a qualquer hora
do dia ou da noite. No periodo noturno, entretanto, é necessdrio
que a Bandeira Nacional esteja devidamente iluminada.

¢ No dia 19 de novembro, Dia da Bandeira, o hasteamento é
realizado as doze horas, com solenidades especiais.

¢ Quando varias bandeiras sao hasteadas ou arriadas ao mesmo
tempo, a Bandeira Nacional é a primeira a atingir o topo, o que
deve coincidir com o término da execucao do Hino Nacional, e
a Ultima a descer.

e Quando em funeral, a Bandeira fica a meio-mastro. Nesse caso,
no hasteamento ou arriamento, deve ser levada primeiro até o
topo, para s6 entao descer para o meio em sinal de luto.

* O hasteamento cabera a autoridade méaxima presente a cerimonia.

* Ao hastear, arriar ou apenas expor a Bandeira Nacional, isola-
damente ou em conjunto com outras bandeiras, certifique-se
de que estao limpas, em bom estado de conservacao e que sao
todas do mesmo tamanho.

¢ Ao montar um dispositivo de bandeiras, verifique qual a precedéncia
entre elas. No Brasil, entre as Unidades da Federacao, vale a ordem de
criacao dos Estados e do Distrito Federal. Quando a Bandeira Na-
cional estiver disposta ao lado de bandeiras de outros paises, entretanto,
o procedimento correto € o de seguir a ordem alfabética brasileira.

HiNo NAcIONAL

e Aexecugao do Hino Nacional poderd ser instrumental ou vocal,
definicao que deve estar de acordo com o cerimonial previsto
para cada tipo de evento.

e Quando instrumental, serd executada apenas a primeira parte.
Contudo, em ocasides em que for cantado, a execugao devera
ser completa. O Hino Nacional deverd ser executado logo apds
a autoridade maxima ocupar seu lugar. Cabe aos presentes ouvir
ou cantar o Hino em atitude de respeito, de pé.
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e O Hino Nacional serd sempre executado quando a Bandeira
Nacional for hasteada.

e Conforme estabelece a Lei n® 5.700/71, a execucao do Hino
Nacional nao cabe aplausos, postura que tem sido repensada
e muitas vezes considerada aceitavel pelo carater espontaneo
da manifestacao popular.

e Em cerimdnias em que se tenha de executar um hino estrangeiro,
esse, por cortesia, precederd ao Hino Nacional Brasileiro.

ARMAS NACIONAIS

e O uso das Armas Nacionais € obrigatério nas Casas do Congresso
Nacional, no Palacio da Presidéncia da Republica, na residéncia
do Presidente da Republica, no Supremo Tribunal Federal, nos
Tribunais Superiores, entre outros.

e Também sdo de uso obrigatério nos papéis de expediente, nos
convites e nas publicagdes oficiais em esfera federal.

SeLo NACIONAL

e Serd utilizado para autenticar os atos de governo e os diplomas e
certificados expedidos pelos estabelecimentos de ensino oficiais
ou reconhecidos.

3.4 CONVITES

As normas de cerimonial preconizam que a boa qualidade dos
impressos utilizados em eventos sdo uma forma de identificar e qualificar quem os
usa. Assim, todo e qualquer convite encerra uma mensagem pela qualidade do papel,
do envelope e da impressao, além da correcao do tratamento e do enderecamento.
Os convites revelam muito da importancia que a instituicao que convida deseja dar
ao evento que ira promover.

O Senado Federal possui padrao de convites e de material impresso,
destinado a diferenciar os diversos eventos e cerimonias que realiza, em funcao de
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seu grau de importancia. Nesse sentido, categorias diferenciadas de convites devem
ser utilizadas de acordo com os tipos de eventos realizados. Os convites referentes as
Sessoes Solenes, as Sessoes Especiais, as Solenidades de Instalagao de Comissoes e aos
eventos de iniciativa da Presidéncia da Casa, da Mesa Diretora e da Secretaria-Geral
da Mesa, sao elaborados pela Secretaria de Relagdes Publicas, que observa regras
determinadas de tamanho e impressao, entre outras especificagoes.

Sugere-se adotar as seguintes especificagdes na elaboracao de convi-
tes para inauguragdes, langamentos, seminadrios, reunioes e outros eventos e cerimonias
realizados no Senado Federal: convite: 20cm x 15cm de medida, texto impresso na
fonte Kastler ou equivalente, na cor preta, em papel linho telado ou opaline alto alvura,
branco, 180g; envelope: 23cm x 17cm de medida, em papel offset ou kraft, 110g.

3.5  SErviCOS A MESA

CAFE DA MANHA

Pode ser uma 6tima opgao para reunides de trabalho, por permitir o
encontro de grupos com interesses especificos, ja no inicio do dia, em torno das sete horas
e trinta minutos. O tempo de duracao médio para esse tipo de evento é de uma hora.

Costuma-se optar por uma mesa central, estilo bufé, onde os pra-
tos e bebidas ficam expostos para que os convidados se sirvam a vontade, o que nao
dispensa o apoio de gargons para auxilid-los quando necessario.

Os participantes poderao ser dispostos em mesas laterais, proximas
ao bufé, em nimero de seis, oito ou até mais pessoas, sempre em sintonia com o
que se espera do encontro. Assim, a distribuicdo dos convidados devera ser sempre
definida apés uma andlise criteriosa. Esse cuidado ird contribuir para que se forme um
ambiente mais agradavel, respeitadas afinidades individuais, e para que o encontro
seja mais produtivo.

Em cafés da manha oferecidos a imprensa é importante respeitar
a natureza dindmica do trabalho desses profissionais e o pouco tempo disponivel. A
autoridade entrevistada devera fazer a sua exposicao com objetividade, enquanto os
jornalistas se servem. Em seguida, terminada a apresentagao inicial, os jornalistas tém
a liberdade de fazer perguntas. O entrevistado se serve entre uma resposta e outra.
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Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

- Defina a lista de convidados com base em interesses comuns
dos participantes.

— Formule os convites com bastante clareza quanto ao horario
de inicio e seja pontual, mesmo que nem todos os convida-
dos estejam presentes.

- Escolha um local bem iluminado e arejado para a reuniao.

- Monte um cardapio variado para agradar a todos. Lembre-se
de incluir produtos light entre as opgoes.

~ Como sugestao de cardapio: café, leite, chocolate, sucos,
chd, paes e torradas, manteiga, geléia, queijo, tortas, cereais,
mel e frutas.

- Os anfitrides devem receber os convidados a entrada. Ignorar
essa norma de conduta podera ser percebido como uma
grande indelicadeza.

- Defina se algum material informativo serd entregue aos parti-
cipantes e o faca ao final do encontro, nao deixe os folhetos
ou brindes sobre a mesa.

— Nunca é demais lembrar que a selecdo de uma boa equipe
de garcons é fundamental para servigos eficientes.

ALMOCOS E JANTARES

Ao organizar um almogo ou jantar, uma série de providéncias devem
ser observadas: a escolha da data, a montagem da lista de convidados, a formulagao do
convite, a preparagao do local, o cardapio, a combinacao do mesmo com as bebidas,
a distribuicao dos convidados a mesa, a selecao da equipe de gargons, a musica, etc.
Todas essas agdes sao determinantes para o sucesso de qualquer recepgao a mesa, seja
ela formal ou informal.

A duragdo média para almogos € de duas horas e para jantares de
trés horas. Quando algum discurso ou saudacao estiver previsto, o momento adequado
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para fazé-lo é antes de ter inicio o servico ou ap6s as sobremesas. Os discursos devem
ser breves.

Em comparagao com jantares, os almocos sao menos requintados,
até mesmo pelo horario em que sdo oferecidos (em geral, entre doze horas e trinta
minutos e quatroze horas e trinta minutos). Dessa forma, permitem o uso de acessorios
mais leves e coloridos e reduzem a quantidade de copos, pratos e talheres a mesa.

A escolha do carddpio deve, sempre que possivel, levar em consi-
deracgdo as preferéncias dos convidados, principalmente, quando a escolha recair sobre
pratos regionais. O organizador deve considerar a possibilidade de algum dos convi-
dados ter quaisquer restricoes alimentares, como ser vegetariano, por exemplo.

Independentemente da opgao por um servico especifico, em almogos
os cardapios sdo mais simplificados. A recepcao pode ter inicio com um servigo de drin-
ques leves e aperitivos, seguido pela entrada, pratos quentes, sobremesas, cha e café.

Café e cha podem ser servidos individualmente, logo ap6s as so-
bremesas, seguidos por licores, conhaque e agua mineral.

O fumo é desaconselhavel durante as refeicdes, sendo mais apropria-
do aguardar o final do almogo ou jantar, quando os convidados se retiram da mesa.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

- Os anfitrides devem receber os convidados a entrada. Igno-
rar essa norma de conduta podera ser compreendido como
uma grande indelicadeza e, em ocasides formais, gerar até
mesmo incidentes de maiores proporgoes.

Em almocos ndo sdo servidas sopas de entrada, a varieda-
de de sobremesas é menor e o nimero de pratos e vinhos
também.

— Inclua pratos light entre as opgdes do cardapio.

A entrega de qualquer brinde ou material informativo também
devera ser feita ao final do encontro.
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SERVI(;OS MAIS UTILIZADOS EM ALMOCOS E JANTARES

SERVICO A AMERICANA

e Servigco a americana caracteriza-se, em linhas gerais, por apre-
sentar os pratos salgados, as sobremesas e as bebidas em mesas
estilo buffet, onde cada convidado pode se servir a vontade.

* Nesse tipo de servico ndo se pde a mesa para os convidados.

e A depender do niimero de convidados, recomenda-se a instala-
¢ao de mais de uma ilha de buffet para evitar filas.

* Os pratos e talheres sao dispostos em uma mesa menor, proxima
ao bufé central, ou nas extremidades desta.

e Nao hd necessidade de oferecer talheres para carne e peixe,
apenas o talher referente ao prato predominante.

e Quanto as bebidas, a informalidade também é aceitavel, sucos
e cervejas, por exemplo, podem substituir o tradicional vinho.

* Pela praticidade que proporciona, trata-se de uma boa opgao
quando a lista de convidados é extensa.

e Requer o auxilio de um nimero restrito de gargcons, que atuam
como profissionais de apoio aos convidados nos buffet.

SERVICO A FRANCESA

e Caracteriza-se pela formalidade e requinte. Os convidados sao
acomodados em mesas e servidos individualmente por garcons
treinados para respeitar, desde a troca dos pratos na seqliéncia
do servico, até o correto modo de servi-los.

e Edesejavel o apoio de um garcom para cada seis convidados. Os gar-
cons devem servir os pratos pela esquerda e retira-los pela direita.

e O ndmero de copos, talheres e pratos necessarios para o servigo
a francesa € maior e obedecem a uma disposicao prépria.

e Em eventos sociais, sao dois os tipos de mesa: mesa francesa e mesa
inglesa. A diferenca basica entre elas consiste no posicionamento



MANUAL DE EVENTOS

das cabeceiras. Na mesa inglesa as cabeceiras situam-se nas extre-
midades, na francesa as cabeceiras sao entendidas como os assentos
colocados claramente no meio dos lados mais extensos da mesa.

e Os casais sao dispostos a mesa de forma que sempre um cavalhei-
ro estara ladeado por uma senhora, mas nunca com seus pares.

e Os anfitrides do evento deverao receber os convidados a entra-
da e, conforme o ndimero de convidados previsto, é desejavel
destacar uma equipe de receptivo para orientar cada convidado
sobre o lugar que lhe é devido.

e Certifique-se da utilidade de elaborar cartdes de mesa (dispos-
tos sobre o guardanapo ou a frente do prato, com o nome do
convidado) e cartdes de plano (recurso que identifica o nome
do convidado e marca seu lugar no plano de mesa). _ 107

* Mesas redondas sao muito utilizadas em eventos sociais. Quando
for necessario definir o centro, fazé-lo pelo assento localizado na
direcao da porta de entrada e definir os demais lugares, por ordem
de hierarquia, a direita e a esquerda do centro, alternadamente. Em
ocasioes com dispositivos de varias mesas de 10 lugares, por exemplo,
sugere-se considerar, ainda, o lugar a ser ocupado pelo anfitrido.
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* O menu, impresso ou manuscrito por um caligrafo, pode con-
sistir de uma entrada e um prato principal (almogo) ou de uma
entrada e dois pratos principais (jantar).

e O servico a francesa aceita duas variagdes: o garcom serve o
convidado ou pode apenas se dirigir as mesas e oferecer a baixela
para que o préprio convidado se sirva.

SERVICO A INGLESA

e Nesse tipo de servico, as travessas sao dispostas sobre um
aparador onde os convidados se servem e depois ocupam seus
lugares a mesa.

e As mesas sao arrumadas e decoradas com as mesmas formali-
dades que caracterizam um servico a francesa.
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COQUETEL

De modo geral, o coquetel é realizado como um prolongamento
de determinado evento. Langamentos de livros, inauguragdes, aberturas de exposicoes
de arte e homenagens a personalidades sao exemplos de quando o coquetel pode ser
atil, contribuindo para a criagdo de um ambiente descontraido e agradavel.

Normalmente, os convidados ficam de pé e circulam a vontade
pelo ambiente. A duragao média deste tipo de evento € de trés horas.

Em coquetéis, os salgadinhos e drinques podem ser servidos em ban-
dejas ou ainda estarem dispostos em uma mesa, no estilo bufé. Canapés, massas folhadas,
salgadinhos, petit-fours, doces, vinhos, licores, uisques e coquetéis com e sem alcool
podem compor o cardapio, que comporta variagdes mais ou menos sofisticadas.

A escolha de uma equipe de garcons experientes e um bom barman
contribuirao diretamente para o sucesso da reunido.

3.6  DECORACAO

A decoragao é um item de destaque para o sucesso de um evento.
Uma decoracao de bom gosto, por exemplo, mesmo que simples, contribui para um
ambiente harmonioso e agradavel.

As flores e folhagens permitem diversas combinacoes de arranjos
e sdo os recursos mais utilizados para a decoragao em eventos. O responsavel por
coordenar esta tarefa deve valer-se da experiéncia de floristas confidveis e, em qualquer
circunstancia, orientar sua escolha tendo em vista o estilo da cerimonia e os recursos
financeiros disponiveis. Além disso, lembrar-se de uma regra basica para ndo incorrer
em erros: excessos nao sao bem-vindos.

Ao dispor arranjos sobre mesas, certifique-se de que a altura e as
dimensdes dos mesmos nao irdo dificultar a visao dos convidados, o que seria muito
desagradavel e pouco produtivo.

Arranjos elaborados com flores e frutas sao alternativas originais.
Deve-se dar preferéncia as flores durdveis e de cheiro suave, sendo que, no Senado
Federal, as opgdes mais utilizadas sdo as flores nobres e tropicais. Procure identi-
ficar no evento pontos de destaques que possam ser explorados na confecgao dos
mesmos. Exemplos: comemoragao natalina — inove com um arranjo elaborado com
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flores, folhagens, uva e trigo; no aniversario da instituicao — as cores da logomarca da
instituicdo podem ser fontes inspiradoras para um belo arranjo floral.

Outro item que deve ser lembrado ao definir a decoracao de even-
tos diz respeito as toalhas. As toalhas sao recursos simples que podem ser Uteis, nao
s6 para enfeitar, mas também para esconder possiveis defeitos das mesas.

3.7 TRAJES

A escolha do traje para determinada cerimonia deve ser feita ap6s
observadas algumas caracteristicas do evento: o horario em que sera realizado, o local,
o clima da regido e, ainda, os habitos e costumes locais. E preciso dispensar todo cui-
dado e atencdo a esta tarefa para evitar situagoes deselegantes e constrangedoras.

ESPORTE

* O traje 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, cami-
setas de times de futebol, calgas coladas no corpo ou roupas
muito desgastadas.

e As mulheres podem optar por calgas compridas, pantalonas ou
conjuntos de saia e blusa.

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 compoe-se de paleto, calgca, camisa e gravata.
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 opcao deve ser feita de acordo
com o horario em que o evento serd realizado. As cores claras sdao
adequadas em qualquer ocasido até as dezessete horas. A partir
de entdo, os homens devem estar trajados de terno escuro.
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e O traje feminino aceita inUmeras variagdes; bom senso e critério
devem nortear a escolha. Entre as opgoes, vestidos cldssicos e
tailleur.

e As mulheres devem evitar cores e estampas muito chamativas,
perfumes fortes, maquiagem exagerada, transparéncias e aces-
sOrios em excesso.

e No Brasil, costuma-se utilizar, ainda, a especificacao traje pas-
seio, que pode ser entendida como menos formal, ocasido em
que a gravata vem sendo, aos poucos, abolida.

SMOKING

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

e Consta de um terno preto com gola revestida de seda ou gorgu-
rdo preto, em forma de jaquetdo cruzado ou palet6.

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

e Admite-se lengo branco ou preto no bolso do casaco.

* O smoking ndo exige o uso de colete, entretanto, aceita-se o
uso desta pega com o traje em forma de palet6. Na auséncia do
colete, existe a opgao do uso da faixa de seda preta.

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

FRAQUE

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

e Consta de um casaco longo, redondo e abotoado na frente,
geralmente usado com colete preto do mesmo tecido.
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e Deve ser usado com calcas listradas de preto e cinza (risca de
giz), gravata, camisa branca social, luvas brancas de pelica e
sapatos pretos de cordao, sem verniz.

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

CASACA

e Aconselha-se o uso da casaca, traje de maior cerimonia, em
eventos com a presenca de Chefes de Estado e Soberanos. Supe-
rior a casaca estao apenas os trajes de corte, utilizados em ceri-
monias em que se leva coroa, manto, capa e espada ou cetro.

e 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 lagco amarrado.

* Os botdes da camisa e dos punhos devem ser brancos, de
madrepérola, cristal ou diamantes. Pedras coloridas ou fantasia
ndo sao adequadas.

e Durante o dia, a casaca é usada com colete preto; a noite, com
colete branco.

e O traje feminino correspondente a casaca é o vestido longo,
suntuoso, em tecidos nobres. O uso de jéias é aconselhavel.

3.8 ROTEIRO PARA LOCUTOR

Em geral, os eventos requerem a elaboracao de um roteiro para
orientar a apresentacao do locutor. Entretanto, alguns cuidados especificos devem
ser observados na sua elaboracao e leitura.

O roteiro, normalmente, divide-se em seis partes:titulo, acolhida,
motivo ou tema, discursos, informagdes finais e despedida.

Titulo — E o cabecalho do roteiro. Contém o nome do evento,
a instituicdo organizadora/promotora, a data, o local e o horario.
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Acolhida — E a forma de saudacao aos convidados e marca o inicio
da cerimoénia. Faz-se referéncia aos presentes, iniciando-se pelas
mulheres, seguido dos cumprimentos usuais de bom-dia, boa-tarde
ou boa-noite.

Motivo ou tema — Texto breve que explica a razao do evento,
compreendendo, no maximo, dois paragrafos.

Discursos, falas e pronunciamentos — Sao ordenados, em ordem
crescente, conforme a precedéncia das autoridades que farao uso
da palavra.

Informacades finais — Informagdes complementares sobre possiveis
desdobramentos do evento, tais como apresentagao de coral, lan-
camento de livro, convite para coquetel, etc.
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Despedida — E o encerramento da cerimoénia. O locutor agradece
a presenca dos convidados e se despede com as formas usuais de
bom-dia, boa-tarde ou boa-noite.

Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas Dicas

Deve ser claro e objetivo.

MANUAL DE EVENTOS

Evitar, ao maximo, textos longos. O destaque da cerimonia
nao € o locutor.

O locutor escolhido deve ter postura, voz clara e dominio
do microfone.

- Providenciar equipamento de som de qualidade para que to-
dos os presentes possam ouvir o locutor sem dificuldades.

O texto deve ser impresso em fontes como Arial ou Times
New Roman, em tamanho 14, para facilitar a sua leitura.

3.9 Usos E COSTUMES INTERNACIONAIS

O Senado Federal, pelo papel que exerce no contexto da Republica,
rotineiramente recebe em visitas oficiais, protocolares ou de cortesia, chefes de estado,
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parlamentares, autoridades e personalidades estrangeiras oriundas dos paises com os
quais o Brasil mantém relagoes diplomaticas. As comissoes e os gabinetes, em funcao
de suas atividades, também estabelecem permanente contato com as representagoes
diplomadticas e organismos internacionais sediados em Brasilia.

Dessa maneira, nas relagdes com autoridades estrangeiras, uma
questao de ordem diz respeito aos usos e costumes, tanto do convidado, quanto de
quem recebe. Nessas ocasides, devem prevalecer a cultura e o protocolo do nosso
Pais, até porque nao se deve privar o visitante de um contato, mesmo que formal, com
as nossas caracteristicas culturais, que se traduzem na forma como o recepcionamos.
Ha de se considerar, no entanto, a necessidade de se conhecer os habitos e costumes
do visitante para nao incorrer em gafes.

IDIOMA

e Uma das principais formas de expressao da cultura de um povo é
a lingua. No Brasil, o idioma oficial é o portugués. Por isso, o seu
uso € obrigatério em todo evento oficial. Apés as formalidades
de apresentacao, tanto o visitante, quanto quem o recepciona,
passam a utilizar os servigos de um intérprete oficial, que deve
ter profundo conhecimento de ambas as linguas.

e Em situagdes sociais como coquetéis, recepgoes, almocos, etc.,
a conversacao pode ocorrer diretamente no idioma de qualquer
uma das autoridades, desde que haja o pleno dominio da lingua
estrangeira. Este gesto caracteriza-se como uma gentileza da
parte do anfitrido ou do convidado, facilitando o diadlogo.

CONVITES

e [ importante dispensar atencdo especial ao envio de convites
para o corpo diplomatico. Em geral, a lista de convidados para
os eventos realizados no Senado Federal contempla todo o corpo
diplomatico sediado em Brasilia. No entanto, deve-se considerar
a conveniéncia de convidar representantes ou cidadaos de paises
em conflito com o homenageado ou com o anfitrido.
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PRESENTES

e Em visitas oficiais, de trabalho e de cortesia, pode ocorrer a
troca de presentes. Recomenda-se oferecer lembrangas que
denotem uma pesquisa anterior sobre quem é presenteado.
Trata-se de apresentar um pouco do nosso Pais, por intermédio
de um objeto de arte, uma peca artesanal ou livros sobre nossa
histéria, cultura e arte.

e Deve-se atentar para o fato de que algumas culturas revestem
o ato de presentear de muitos significados, ndo o restringindo
apenas ao presente em si, mas a embalagem, ao tipo de papel
utilizado, a hora certa de abrir o presente, entre outros aspectos. E
aconselhdvel, portanto, a troca de presentes por via diplomatica,
quando se tratar de visitas de chefes de estado.

ALIMENTACAO

* Ao receber convidados internacionais, deve-se atentar para os
principais habitos culturais do convidado, evitando-se, assim,
situacOes constrangedoras. A grande parte das restricdes alimen-
tares tem por origem aspectos de ordem religiosa. Por exemplo,
ndo se deve oferecer carne de porco a mugulmanos.

e Em recepgdes oficiais, sugere-se a formulagao de um carddpio
que contemple a variedade gastrondmica das regides do nosso
Pais. Esta é uma forma de valorizar a cultura e os produtos na-
cionais.
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Formas de tratamento

Cargo do destinatario Destinatario/envelope Destinatario/carta vocativo epistolar Texto
Presidente da Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excelentissimo Vossa
Republica (Nome) (Nome) Senhor Presidente Exceléncia
Presidente da Republica Presidente da Republica da Republica
Federativa do Brasil Federativa do Brasil
Vice-Presidente da Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excelentissimo Vossa
Republica (Nome) (Nome) Senhor Vice- Exceléncia
Vice-Presidente da Vice-Presidente da Republica Presidente da
Republica Federativa do Brasil Republica
Federativa do Brasil
Ministro de Estado Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Ministro Vossa
(Nome) (Nome) Exceléncia
Ministro de Estado da (o) Ministro de Estado da (o)
Ministro-Chefe da Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Ministro- Vossa
Secretaria (Nome) (Nome) Chefe Exceléncia
de Governo Ministro-Chefe da Ministro-Chefe da Secretaria
Secretaria de Governo
de Governo
Ministro-Chefe da Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Ministro- Vossa
Secretaria de (Nome) (Nome) Chefe Exceléncia
Desenvolvimento Ministro-Chefe da Minsitro-Chefe da Secretaria
Regional Secretaria de de Desenvolvimento Regional
Desenvolvimento Regional
Secretario-Geral da Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Secretario- Vossa
Presidéncia da (Nome) (Nome) Geral Exceléncia
Republica Secretario-Geral da Secretario-Geral da
Presidéncia da Republica Presidéncia da Republica
Ministro Chefe da Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Ministro Vossa
Casa Civil da (Nome) (Nome) Chefe Exceléncia
Presidéncia da Ministro Chefe da Casa Ministro Chefe da Casa Civil
Republica Civil da Presidéncia da da Presidéncia da Republica
Republica
Chefe da Casa Militar Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Chefe Vossa
da Presidéncia da (Nome) (Nome) Exceléncia

Republica

Chefe da Casa Militar da
Presidéncia da Republica

Chefe da Casa Militar da
Presidéncia da Republica
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Cargo do destinatario Destinatario/envelope Destinatario/carta vocativo epistolar Texto
Secretério da Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Secretério Vossa
Presidéncia da (Nome) (Nome) Exceléncia
Republica Secretario (da) Secratério (da)

Secretério de Estado Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Secretério Vossa
© Secretério {Nome) (Nome) Exceléncia
Extraordinario Secretario de Estado do Secretério de Estado do
(Nome) (Nome)
Secretario de Estado, Secretério de Estado,
Extraordindrio do (Nome) Extraordinério do (Nome)
Diretor de Autarquia Ao Senhor Ao Senhor Senhor Direfor Vossa Senhoria
Fede/ral {Nome) (Nome)
(Cargo) (Cargo)
Diretor de Autarquia Ao Senhor Ao Senhor Senhor Direfor Vossa Senhoria
Municipal (Nome) (Nome)
ou Estadual (Cargo) (Cargo)
Govemador (do Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Governador  Vossa
Estado e do {Nome) (Nome) Exceléncia
Distrito Federal) Governador do Estado do Governador do Estado do (de)
(de) (Nome)
{Nome)
Vice- Governador (do Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Vice- Vossa
Estado e do Distrito (Nome) (Nome) Governador Exceléncia
Federal) Vice-Governador do Estado Vice-Governador do Estado
do (de) {localidade) do {de) (localidade)
Prefeito Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Prefeito Vossa
(Nome) (Nome) Exceléncia
Prefeito da Cidade Prefeito da Cidade
{localidade) (localidade)
Consultor-Geral da Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Consultor- Vossa
Republica (Nome) (Nome) Geral Exceléncia
Consultor-Geral da Consultor-Geral da Repblica
Repuiblica —
Embaixador Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Vossa
(Nome) (Nome) Embaixador Exceléncia
Embaixador do (a) (Nome Embaixador do (a) (Nome do
do Pais) Pais)
Cénsul Ao Senhor Ao Senhor Senhor Consul Vossa Senhoria
(Nome) (Nome)
Consul de (o, a) {Pais) em Cénsul de (o, a) (Pais) em
(cidade) (cidade)
Cénsul-Geral Ao Senhor Ao Senhor Senhor Vossa Senhoria
(Nome) (Nome) Gonsul-Geral
Cénsul-Geral de (0, a) Consul-Geral de (o0, a) (nome
{nome do Pais) do Pais)
Decano do Corpo Ao Senhor Ao Senhor Senhor Decano Vossa Senhoria
Consular (Nome) (Nome)
Decano do Corpo Consular Decano do Corpo Consular
Chefe do Estado- Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Chefe Vossa
Maior das (Nome) (Nome) Exceléncia
Forgas Armadas Chefe do Estado-Maior das Chefe do Estado-Maior das
Forgas Armadas Forgas Armadas
Almirante-de- Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Almirante Vossa
Esquadra Almirante-de-Esquadra Almirante-de-Esquadra Exceléncia

(Nome)
Cargo (se exercer chefia)

(Nome)
Cargo (se exercer chefia)




Cargo do destinatario Destinatario/envelope Destinatario/carta vocativo epistolar Texto

Vice-Almirante Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Almirante Vossa
Vice-Almirante (Nome) Vice-Almirante (Nome) Exceléncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Contra-Almirante Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Almirante Vossa
Contra-Almirante (Nome) Contra-Almirante (Nome) Exceléncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Marechal Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Marechal Vossa
Marechal (Nome) Marechal (Nome) Exceléncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

General-de-Exército Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor General- Vossa
General-de-Exército General-de-Exército (Nome) de-Exército Exceléncia
{Nome) Cargo (se exercer chefia)
Cargo (se exercer chefia)

General-de-Divisdo Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor General- Vossa
General-de-Diviséio (Nome) General-de-Diviséio (Nome) de-Diviséo Exceléncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

General-de-Brigada Excslentissimo Senhor A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor General- Vossa
General-de-Brigada General-de-Brigada (Nome) de-Brigada Exceléncia
(Nome) Cargo (se exercer chefia)
Cargo (se exercer chefia)

Marechal-do-Ar Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Marechal- Vossa
Marechal-do-Ar (Nome) Marechal-do-Ar (Nome) do-Ar Exceléncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Tenente-Brigadeiro Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Tenente- Vossa
Tenente-Brigadeiro (Nome) Tenente-Brigadeiro (Nome) Brigadeiro Exceléncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Major-Brigadeiro Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Major- Vossa
Major-Brigadeiro (Nome) Major-Brigadeiro (Nome) Brigadeiro Exceléncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Brigadeiro Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Brigadeiro Vossa
Brigadeiro (Nome) Brigadeiro (Nome) Exceléncia

Capitdo-de-Mar-e-

Senhor Capitdo-de-Mar-e-

Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)
Ao Senhor Capitéo-de-Mar-e-

Senhor Capitio-de-

Vossa Senhoria

Guerra Guerra Guerra Mar-e-Guerra
(Nome) {Nome)
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Coronel (Exército) Senhor Coronel Ao Senhor Coronel Senhor Coronel Vossa Senhoria
(nome) (Nome)
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Coronel (Asronautica) Senhor Coronel Ao Senhor Coronel Senhor Coronel Vossa Senhoria
(nome) (Nome)

Cargo (se exercer chefia)

Cargo (se exercer chefia)

Capitdo-de-Fragata

Senhor Capitdo-de-Fragata
(Nome)

Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Ao Senhor Capitéo-de-
Fragata (Nome)

Senhor Capitéio-de-
Fragata

Vossa Senhoria

Tenente-Coronel Tenente-Coronel Ao Senhor Tenente-Coronel Senhor Tenente- Vossa Senhoria
(Exército) {(Nome) (Nome) Coronel

Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)
Tenente-Coronel Senhor Tenente-Coronel Ao Senhor Tenente-Coronel Senhor Tenente- Vossa Senhoria
(Aeronautica) (Nome) (Nome) Coronel

Cargo (se exercer chefia)

Cargo (se exercer chefia)

Capitdo-de-Corveta

Senhor Capitdo-de-Corveta
(Nome)
Cargo (se exercer chefia)

Ao Senhor Capitao-de-
Corveta
(Nome)

Cargo (se exercer chefia)

Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)

Maijor (Exército) Senhor Major de Exército
(Nome)

Major (Aeronautica) Senhor Major de
Aeronéutica
{(Nome)

Cargo (se exercer chefia)

Senhor Capitio-de-
Corveta

Vossa Senhoria

Ao Senhor Major de Exército
(Nome)

Senhor Major

Vossa Senhoria

Ao Senhor Major de
Aerondutica

(Nome)

Cargo (se exercer chefia)

Senhor Major

Vossa Senhoria
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Cargo do destinatario Destinatario/envelope Destinatario/carta vocativo epistolar Texto
Presidente do Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excslentissimo Vossa
Congresso Senador (Nome) Senador (Nome) Senhor Presidente Exceléncia
Nacional Presidente do Congresso Presidente do Congresso do Senado Federal
Nacional Nacional
Presidente do Senado Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excslentissimo Vossa
Federal Senador (Nome) Senador (Nome) Senhor Presidente Exceléncia
Presidente do Presidente do do Senado Federal
Senado Federal Senado Federal
Presidente da Camara  Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Presidente Vossa
dos Deputado (Nome) Deputado (Nome) Exceléncia
Deputados Presidente da Camara dos Presidente da Cadmara dos
Deoputados Deoputados
Lider do Govemno no Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Senador Vossa
Senado Senador (Nome) Senador (Nome) Exceléncia
Lider do Govemno no Lider do Governo no Senado
Senado
Lider de Partido no Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Senador Vossa
Senado Senador (Nome) Senador (Nome) Exceléncia
Lider do (Partido) no Lider do (Partido) no Senado
Senado
Senador da Republica  Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Senador Vossa
Senador (Nome) Senador (Nome) Exceléncia
Lider do Govemno na Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Deputado Vossa
Céamara Deputado (Nome) Deputado (Nome) Exceléncia
Lider do Govemno na Lider do Governo na Camara
Camara
Lider de Partido na Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Deputado Vossa
Céamara Deputado (Nome) Deputado (Nome) Exceléncia
Lider do (Partido) na Lider do (Partido) na Camara
Camara
Deputado Federal Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Deputado Vossa
Estadual Deputado (Nome) Deputado (Nome) Exceldncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)
Presidente de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia 0 Senhor Senhor Deputado Vossa
Assembléia Deputado (Nome) Deputado (Nome) Exceléncia
Legislativa Presidente da Assembléia Presidente da Assembléia
Legislativa de (Local) Legislativa de (Local)
Presidente de Camara  Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Vereador Vossa
de Vereadores Vereador (Nome) Vereador (Nome) Exceléncia
Presidente da Camara de Presidente da Camara de
Vereadores de (Local) Vereadores de (Local)
Vereador Senhor Vereador A Sua Senhoria o Senhor Senhor Vereador Vossa Senhoria
(Nome) (Nome)
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)
Presidente do Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excelentissimo Vossa
Supremo Ministro (Nome) Ministro (Nome) Senhor Presidente Exceléncia
Tribunal Federal Presidente do Supremo Presidente do Supremo do Supremo
Tribunal Federal Tribunal Federal Tribunal Federal
Ministro do Supremo Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excslentissimo Vossa
Tribunal Federal (Nome) (Nome) Senhor Ministro do Exceléncia
Ministro do Supremo Ministro do Supremo Supremo
Tribunal Federal Tribunal Federal Tribunal Federal
Presidente de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excelentissimo Vossa
Tribunal Superior Ministro (Nome) (Nome) Senhor Presidente Exceléncia
Presidente do Tribunal Presidente do Tribunal do Tribunal (Nome)
{Nome) {Nome)
Ministro de Tribunal Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excslentissimo Vossa
Superior {Nome) {Nome) Senhor Ministro do Exceléncia

Ministro do Tribunal
{Nome)

Ministro do Tribunal (Nome)

Tribunal (Nome)




Cargo do destinatario Destinatario/envelope Destinatario/carta vocativo epistolar Texto
Presidente de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excelentissimo Vossa
Tribunal Superior Ministro (Nome) (Nome) Senhor Presidente Exceléncia
Presidente do Tribunal Presidente do Tribunal do Tribunal (Nome)
{Nome) {Nome)
Ministro de Tribunal Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excelentissimo Vossa
Superior {Nome) {Nome) Senhor Ministro do Exceléncia
Ministro do Tribunal Ministro do Tribunal (Nome) Tribunal (Nome)
{(Nome)
Presidente de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excelentissimo Vossa
Tribunal de Justica (Nome) (Nome) Senhor Presidente Exceléncia
Presidente do Tribunal de Presidente do Tribunal de do Tribunal de
Justica de (Local) Justica de (Local) Justica de (Local)
Presidente de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Excelentissimo Vossa
Tribunal de Algada (Nome) {Nome) Senhor Presidente Exceléncia
Presidente do Tribunal de Presidente do Tribunal de do Tribunal de
Alcada de (Local) Alcada de (Local) Alcada de (Local)
Desembargador Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Vossa
Desembargador (Nome) Desembargador (Nome) Desembargador Exceldncia
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)
Juiz Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Meritissimo Juiz Vossa
(Nome) (Nome) Exceléncia
Juiz de Juiz de
Dirstor Ao Senhor Ao Senhor Senhor Diretor Vossa Senhoria
(Nome) (Nome)

Diretor (especificar a
Diretoria e a Entidade

va

Diretor (especificar a Diretoria
e a Entidade respectiva)

Presidente de Ao Senhor Ao Senhor Senhor Presidente Vossa Senhoria
Empresa Publica {Nome) {Nome)
ou Privada {Cargo) {Cargo)
Reitor de Excelentissimo Senhor A Sua Exceléncia o Senhor Magnifico Reitor Vossa
Universidade (Nome) (Nome) Magnificéncia
Magnffico Reitor da (Nome) Magnifico Reitor da (Nome)
Doutor PhD Ao Senhor Ao Senhor Senhor Doutor Vossa Senhoria
Doutor (Nome) Doutor (Nome)
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)
Mestre Ao Senhor Ao Senhor Senhor Professor Vossa Senhoria
{Nome) {Nome)
Cargo (se exercer chefia) Cargo (se exercer chefia)
Cardeal Eminentissimo Senhor A Sua Eminéncia Eminentissimo Vossa
Cardeal Reverendissima Senhor Cardeal Eminéncia
Dom (Nome) Dom (Nome)
Cardeal Arcebispo de Cardeal Arcebispo de (outro
(outro titulo que possuir e titulo que possuir @ nome do
nome do lugar) lugar)
Arcebispo Reverendissimo Senhor A Sua Exceléncia Exceléncia Vossa
Dom (Nome) Reverendissima Reverendissima Exceléncia
Arcebispo Metropolitano de Dom (Nome) Reverendissima
{Capital) Arcebispo Metropolitano de
Arcebispo da Arquidiocese (Capital)
de Arcebispo da Arquidiocese de
(Municipio) (Municipio)
Bispo Reverendissimo Senhor A Sua Exceléncia Exceléncia Vossa
Dom (Nome) Reverend(ssima Reverend(ssima Exceléncia

Bispo Diocesano de (Nome
do
lugar)

Dom (Nome)
Bispo Diocesano de (Nome
do lugar)

Reverendissima

Monsenhor, Conego,
Padre ou Pastor

Reverendissimo Senhor
Monsenhor/Cénego/Padre/
Pastor (Nome)

Ao Reverendissimo Senhor
Monsenhor/Cénego/Padre/
Pastor (Nome)

Reverendissimo
Senhor

Vossa
Reverendissima
ou Vossa
Senhoria
Reverend(ssima

Reverenda Irma
(Nome)

A Reverenda Irma
(Nome)

Reverenda Irma

Vossa Senhoria
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CariTuLo 5

Elaboracao de check list

A organizacao de um evento implica a realizagao de diferentes e
numerosas atividades. Dessa forma, recomenda-se que os organizadores elaborem
um checklist completo, contendo todas as tarefas a serem executadas, com a descri-
¢ao de cada passo, setor ou pessoa responsavel e o prazo final para a execucao. Esse
instrumento permite um controle maior das a¢des a serem operacionalizadas.

Cada evento requer a realizagao de um checklist proprio, que obedeca
exigéncias especificas. Para facilitar a divisao de tarefas, o checklist pode ser dividido
em duas etapas: pré-evento, para as agoes que devem ser realizadas antes do evento; e ao
término do evento.

5.1 Checklist basico para eventos a serem realizados no Senado Federal

1. Sessdo Solene 2. Langamentos 3. Visitas Oficiais 4. Inauguracao 5. Congresso

ATIVIDADES GERAIS 1 2 3 4 5
Reservar o local @ [ @ @
Definir a programacéo L E @ @
Definir lista de convidados @ @ @ ]
Relacionar convidados especiais @ B @ @
Elaborar e expedir convites © B @ B
Solicitar Dragbes da Independéncia ao Comando © E

Militar do Planalto

Solicitar Banda de Musica ao Batalhdo de Guarda | =

Presidencial

Solicitar apoio do Servico Médico B 2 ] @ @
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Material Grafico

Ficha de Inscrigdo para os participantes 8
Folhetos @ L =
Programa B
Pasta ©
Certificado de participagéo £
Cartaz ) @ 8
Credencial para estacionamento a B

Cracha de identificagdo 2 @ B @ £l
Material para imprensa

Solicitar a divulgagéo do evento nos veiculos do B @ B @ a
Senado e, conforme o caso, na grande midia.

Preparar press-kit 2 @ B @ 8
Fotos @ @ @ @ @
Montar uma sala de imprensa a @ @ @
Programacao Visual

Placas de sinalizagéo @ @ @ @
Faixas e banners @ & g
Painéis fotograficos © @ a
Divulgacao

Mala direta @ @ @
Cartazes @ & £
Imprensa local e nacional @ @ B £ L
Preparar mapa de distribuigdo do material de @ @ L
divulgagéo

Recursos Fisicos

Local para o evento @ @ L) @ @
Local para secretaria B
Local para coffee-break B
Local para informagdes B
Estacionamento £ @ © @ E
Copa/cozinha a @ B @ @
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Recursos Humanos

Coordenadores de area

Recepcionistas para secretaria

ATIVIDADES GERAIS

Recepcionistas para informagbes

Recepcionistas para local doevento

Apoio para receptivo de autoridades

Tradutor

Intérprete

Assessoria de imprensa

Operador técnico (som/luz)

Apoio de copa

Apoio de limpeza

Apoio de seguranca

Apoio de manutengéo

Mestre de cerimonia

Apoio de continuo

Recursos Materiais

Projetar de slides

Retroprojetor

Video e Televisdo

Data show

Tela para projegdo de imagens

Microfones

Amplificadores

Aparelho de som

Gravagao

Equipamento de tradugdo simultanea

Computadores

Maquinas copiadoras
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ANEXos

ANEXO | — Decreto N® 70.274, DE 9 DE MARCO DE 1972

Aprova as normas do cerimonial pu-
blico e a ordem geral de precedéncia.

O Presidente da Republica, no uso da atribuicao que lhe confere
o artigo 81, item I, da Constituicao, decreta:

Art. 12 S3o aprovadas as normas do cerimonial publico e a or-
dem geral de precedéncia, anexas ao presente Decreto, que se deverdao observar nas
solenidades oficiais realizadas na Capital da Republica, nos Estados, nos Territérios
Federais e nas Missdes Diplomdticas do Brasil.

Art. 22 Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

EMiLIO G. MEDICI, Presidente da Republica — Alfredo Buzaid
— Adalberto de Barros Nunes — Orlando Geisel — Mario Gibson Barboza — Antbnio
Delfim Netto — Mario David Andreazza — L. F. Cirne Lima — Jarbas G. Passarinho — Jdlio
Barata.
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DAs NormMASs DO CERIMONIAL PUBLICO

Carituro |

¢ DA PrecebENCIA

Art. 12 O Presidente da Republica presidira sempre a cerimonia
a que comparecer.

Pardgrafo tnico. Os antigos Chefes de Estado passardo logo ap6s o
Presidente do Supremo Tribunal Federal, desde que nao exercam qualquer fungao publica.
Neste caso, a sua precedéncia sera determinada pela fungao que estiverem exercendo.

Art. 22 Nao comparecendo o Presidente da Republica, o Vice-
Presidente da Republica presidirda a cerimonia a que estiver presente.

Paragrafo Gnico. Os antigos Vice-Presidentes da Republica pas-
sarao logo apds os antigos Chefes de Estado, com a ressalva prevista no paragrafo tnico
do artigo 1°.

Art. 32 Os Ministros de Estado presidirao as solenidades promo-
vidas pelos respectivos Ministérios.

Art. 42 A precedéncia entre os Ministros de Estado, ainda que interi-
nos, é determinada pelo critério histérico de criagao do respectivo Ministério, na seguinte
ordem: Justica; Marinha; Exército; Relagoes Exteriores; Fazenda; Transportes; Agricultura;
Educacao e Cultura; Trabalho e Previdéncia Social; Aeronautica; Satde; Inddstria e Comér-
cio; Minas e Energia; Planejamento e Coordenacao Geral; Interior; e Comunicagoes.

§ 12 Quando estiverem presentes personalidades estrangeiras,
o Ministro de Estado das Relacdes Exteriores terd precedéncia sobre seus colegas,
observando-se critério andlogo com relacao ao Secretario-Geral de Politica Exterior
do Ministério das Relagdes Exteriores, que tera precedéncia sobre os Chefes dos Esta-
dos-Maiores da Armada e do Exército. O disposto no presente paragrafo nao se aplica
ao Ministro de Estado em cuja jurisdicao ocorrer a cerimonia.

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

§ 32 O Consultor-Geral da Republica tem, para efeitos protoco-
lares e de correspondéncia, o tratamento devido aos Ministros de Estado.

§ 42 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 Forcas
Armadas, que hajam exercido as fungdes em carater efetivo, passardo logo ap6ds os
titulares em exercicio, desde que nao exercam qualquer fungao puiblica, sendo, neste
caso, a sua precedéncia determinada pela funcao que estiverem exercendo.

§ 52 A precedéncia entre os diferentes postos e cargos da mesma
categoria corresponde a ordem de precedéncia histérica dos Ministérios.

Art. 52 Nas Missoes diplomdticas, os Oficiais-Generais passarao
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 Gnico. A precedéncia entre Adidos Militares sera regu-
lada pelo Cerimonial militar.

¢ DA PreceniNcia NOs EsTADOS, DISTRITO FEDERAL E TERRITORIOS

Art. 62 Nos Estados, no Distrito Federal e nos Territorios, o Go-
vernador presidira as solenidades a que comparecer, salvo as dos Poderes Legislativo e
Judiciério e as de carater exclusivamente militar, nas quais serd observado o respectivo
cerimonial.

Pardgrafo inico. Quando para as cerimonias militares for convi-
dado o Governador, ser-lhe-a dado o lugar de honra.

Art. 72 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.

127

MANUAL DE EVENTOS



1

128

N0

MANUAL DE EVENTOS

MANUAL DE EVENTOS

Paragrafo inico. Tal determinagao nao 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 Informacgoes, ao Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas e ao Consultor-Geral
da Republica, que passarao logo ap6s o Governador.

Art. 82 A precedéncia entre os Governadores dos Estados, do Dis-
trito Federal e dos Territérios é determinada pela ordem de constituicao histérica dessas
entidades, a saber: Bahia, Rio de Janeiro, Maranhao, Para, Pernambuco, Sao Paulo, Minas
Gerais, Goids, Mato Grosso, Rio Grande do Sul, Cear4, Paraiba, Espirito Santo, Piaui, Rio
Grande do Norte, Santa Catarina, Alagoas, Sergipe, Amazonas, Parand, Guanabara, Acre,
Distrito Federal e Territorios: Amap4, Fernando de Noronha, Rondénia e Roraima.’

Art. 92 A precedéncia entre membros do Congresso Nacional
e entre membros das Assembléias Legislativas é determinada pela ordem de criacao
da unidade federativa a que pertengam e, dentro da mesma unidade, sucessivamente,
pela data da diplomacao ou pela idade.

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

Art. 11.  Em igualdade de categoria, a precedéncia, em cerimo-
nias de carater federal, serd a seguinte:

1 — os estrangeiros;
2 — as autoridades e os funcionarios da Unido;
3 — as autoridades e os funciondrios estaduais e municipais.

Art. 12.  Quando o funcionario da carreira de diplomata ou o
militar da ativa exercer funcao administrativa civil ou militar, observar-se-4 a prece-
déncia que o beneficiar.

Art. 13.  Os inativos passardo logo ap6s os funciondrios em ser-
vigo ativo de igual categoria, observado o disposto no § 4¢ do artigo 4.

(5) alterado pelo Decreto n® 83.186, de 19 de fevereiro de 1979 (vide Anexo II).
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¢ DA PrecepeNcIA DE PERSONALIDADE NACIONAIS E ESTRANGEIRAS

Art. 14.  Os Cardeais da Igreja Catélica, como possiveis suces-
sores do Papa, tem situacdo correspondente a dos Principes herdeiros.

Art. 15. Para a colocagao de personalidades nacionais e es-
trangeiras, sem funcao oficial, o Chefe do Cerimonial levara em consideragao a sua
posicao social, idade, cargos ou fun¢des que ocupem ou tenham desempenhado ou
a sua posicao na hierarquia eclesiastica.

Paragrafo tnico. O Chefe do Cerimonial podera intercalar entre as
altas autoridades da Republica o Corpo Diplomético e personalidades estrangeiras.

¢ Casos OMissos

Art. 16.  Nos casos omissos, o Chefe do Cerimonial, quando solici-
tado, prestard esclarecimentos de natureza protocolar bem como determinara a colocagao
de autoridades a personalidades que ndo constem da Ordem Geral de Precedéncia.

¢ DA REPRESENTACAO

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

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

§ 12 Do mesmo modo, os representantes dos Poderes Legislativo
e Judiciario, quando membros dos referidos Poderes, terdao a colocagao que compete
aos respectivos Presidentes.

§ 22 Nenhum convidado podera fazer-se representar nas ceri-
monias a que comparecer o Presidente da Republica.

¢ Dos DESFILES

Art. 19. Por ocasiao dos desfiles civis ou militares, o Presidente
da Republica terd a seu lado os Ministros de Estado a que estiverem subordinadas as
corporagoes que desfilam.
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¢ Do HiNno NAcCIONAL

Art. 20. A execugao do Hino Nacional s6 terd inicio depois que
o Presidente da Republica houver ocupado o lugar que lhe estiver reservado, salvo
nas cerimonias sujeitas a regulamentos especiais.

Pardgrafo inico. Nas cerimbnias em que se tenha de executar
Hino Nacional estrangeiro, este precederd, em virtude do principio de cortesia, o
Hino Nacional brasileiro.

¢ Do PAVILHAO PRESIDENCIAL
Art. 21. Nasede do Governo, deverao estar hasteados a Bandeira
Nacional e o Pavilhdo Presidencial, quando o Chefe de Estado estiver presente.
Paragrafo inico. O Pavilhdo Presidencial sera igualmente hasteado:
| — nos Ministérios e demais reparticoes federais, estaduais e mu-
nicipais, sempre que o Chefe de Estado a eles comparecer; e
Il — nos locais onde estiver residindo o Chefe de Estado.

¢ DA BANDEIRA NACIONAL

Art. 22. A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as mani-
festagoes do sentimento patriético dos brasileiros, de carater oficial ou particular.

Art. 23. A Bandeira Nacional pode ser apresentada:

| — hasteada em mastro ou adricas, nos edificios publicos ou
particulares, templos, campos de esporte, escritérios, salas de
aula, auditérios, embarcagoes, ruas e pracas, em qualquer
lugar em que lhe seja assegurado o devido respeito;

Il — distendida e sem mastro, conduzida por aeronaves ou baldes,
aplicada sobre parede ou presa a um cabo horizontal ligando
edificios, arvores, postes ou mastros;

lIl — reproduzida sobre paredes, tetos, vidragas, veiculos e aero-
naves;

IV — compondo com outras bandeiras, panoplias, escudos ou
pecas semelhantes;
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V — conduzida em formaturas, desfiles, ou mesmo individualmente;
VI — distendida sobre atatde, até a ocasido do sepultamento.

Art. 24. A Bandeira Nacional estara permanentemente no topo
de um mastro especial plantado na Praca dos Trés Poderes de Brasilia, no Distrito
Federal, como simbolo perene da Pétria e sob a guarda do povo brasileiro.

§ 1° A substituicado dessa Bandeira sera feita com solenidades
especiais no 12 domingo de cada més, devendo o novo exemplar atingir o topo do
mastro antes que o exemplar substituido comece a ser arriado.

§ 22 Na base do mastro especial estardo inscritos exclusivamente
os seguintes dizeres:

Sob a guarda do povo brasileiro, nesta Praca dos Trés Poderes, a
Bandeira sempre no alto — visdo permanente da Pétria.

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

| — no Paldcio da Presidéncia da Republica;
Il - nos edificios-sede dos Ministérios;
[ll — 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 judici-
ario dos Estados, Territorios e Distrito Federal;

VI — nas Prefeituras e Camaras Municipais;

VIl — nas reparti¢des federais, estaduais e municipais situadas na
faixa de fronteira;

VIII — nas Missdes Diplomdticas, Delegacao junto a Organismos
Internacionais e Reparticoes Consulares de carreira, respei-
tados os usos locais dos paises em que tiverem sede;

IX—nas unidades da Marinha Mercante, de acordo com as Leis e Regu-
lamentos da navegacdo, policia naval e praxes internacionais.
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Art. 26. Hasteia-se obrigatoriamente, a Bandeira Nacional, nos
dias de festa ou de luto nacional em todas as reparticoes publicas, nos estabeleci-
mentos de ensino e sindicatos.

Paragrafo Gnico. Nas escolas publicas ou particulares, é obriga-
torio o hasteamento solene da Bandeira Nacional, durante o ano letivo, pelo menos
uma vez por semana.

Art. 27. A Bandeira Nacional pode ser hasteada e arriada a
qualquer hora do dia ou da noite.

§ 12 Normalmente faz-se o hasteamento as 8 horas e o arria-
mento as 18 horas.

§ 22 No dia 19 de novembro, Dia da Bandeira o hasteamento,
é realizado as 12 horas, com solenidades especiais.

§ 32 Durante a noite a Bandeira deve estar devidamente iluminada.

Art. 28. Quando varias bandeiras sao hasteadas ou arriadas simul-
taneamente, a Bandeira Nacional € a primeira a atingir o tope e a Gltima a dele descer.

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

Paragrafo Ginico. Quando conduzida em marcha, indica-se o luto
por um lago de crepe atado junto a lanca.

Art. 30. Hasteia-se a Bandeira Nacional em funeral nas seguintes
situacoes:

| — em todo o Pais, quando o Presidente da Republica decretar
luto oficial;

Il — nos edificios-sede dos poderes legislativo federais, estaduais
ou municipais, quando determinado pelos respectivos presi-
dentes, por motivo de falecimento de um de seus membros;

lIl — no Supremo Tribunal Federal, nos Tribunais Superiores, nos
Tribunais Federais de Recursos e nos Tribunais de Justica esta-
duais, quando determinado pelos respectivos presidentes, pelo
falecimento de um de seus ministros ou desembargadores;
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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
pela autoridade que o substituir;

V — nas sedes de Missdes Diplomdticas, segundo as normas e
usos do pais em que estao situadas.

Art. 31. A Bandeira Nacional, em todas as apresentacdes no
territério nacional, ocupa lugar de honra, compreendido como uma posigao:

| — central ou a mais préxima do centro e a direita deste, quando
com outras bandeiras pavilhdes ou estandartes, em linha de
mastros, panoplias, escudos ou pecgas semelhantes;

[l — destacada a frente de outras bandeiras, quando conduzida
em formaturas ou desfiles;

[l — a direita de tribunas, pulpitos, mesas de reunido ou de tra-
balho.

Pardgrafo tnico. Considera-se direita de um dispositivo de ban-
deiras a direita de uma pessoa colocada junto a ele e voltada para a rua, para a platéia
ou, de modo geral, para o piblico que observa o dispositivo.

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

Art. 33. Nas reparticoes publicas e organizagdes militares, quando
a Bandeira é hasteada em mastro 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 a estrela isolada em cima, nao podendo
ser ocultada, mesmo parcialmente, por pessoas sentadas em suas imediacoes.

Art. 35. A Bandeira Nacional nunca se abate em continéncia.
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¢ Das HoNRAS MILITARES

Art. 36. Além das autoridades especificadas no cerimonial mili-
tar, serdo prestadas honras militares aos Embaixadores e Ministros Plenipotencidrios
que vierem a falecer no exercicio de suas fungoes no exterior.

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

Carituro 1l
¢ DA Posse po PReSIDENTE DA PEPUBLICA

Art. 37. O Presidente da Republica eleito, tendo a sua esquerda
o Vice-Presidente e, na frente, o Chefe do Gabinete Militar e o Chefe do Gabinete Civil
dirigir-se-4 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 par-
ticipacao na mesma das Missoes Especiais e do Corpo Diplomatico.

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

Art. 40. O Presidente da Republica serd recebido, a porta prin-
cipal do Palacio do Planalto, pelo Presidente cujo mandato findou. Estardo presentes
os integrantes do antigo Ministério, bem como os Chefes do Gabinete Militar, Civil,
Servigo Nacional de Informacdes e Estado-Maior das Forgas Armadas. Estardo, igual-
mente, presentes os componentes do futuro Ministério, bem como os novos Chefes
do Servigo Nacional de Informacdes e do Estado-Maior das Forcas Armadas.

Art. 41. Ap6s os cumprimentos, ambos os Presidentes, acom-
panhados pelos Vice-Presidentes, Chefes do Gabinete Militar e Chefes do Gabinete
Civil, se encaminhardo para o Gabinete Presidencial, e dali para o local onde o Pre-
sidente da Republica receberd de seu antecessor a Faixa Presidencial. Em seguida o
Presidente da Republica conduzira o ex-Presidente até a porta principal do Paldcio
do Planalto.
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Art. 42. Feitas as despedidas, o ex-Presidente sera acompanhado
até sua residéncia ou ponto de embarque pelo Chefe do Gabinete Militar e por um Aju-
dante-de-Ordens ou Oficial de Gabinete do Presidente da Republica empossado.

Art. 43. Caberd ao Chefe do Cerimonial planejar e executar as
cerimdnias da posse presidencial.

Da Nomeacao dos Ministros de Estado, Membros dos Gabinetes
Civil e Militar da Presidéncia da Republica e Chefes do Servigo Nacional de Informa-
¢oes e do Estado-Maior das Forcas Armadas

Art. 44.  Os decretos de nomeacao 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 Servico Nacional de Informagdes e do
Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas serdao assinados no Salao de Despachos.

§ 12 O primeiro decreto a ser assinado sera o de nomeagao do
Ministro de Estado da Justica, a quem cabera referendar os decretos de nomeagao dos
demais Ministros de Estado, do Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Repu-
blica, do Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, do Chefe do Servico
Nacional de Informagoes e do Chefe do Estado-Maior das Forgcas Armadas.

§ 22 Compete ao Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Repu-
blica organizar a cerimonia acima referida.

¢ Dos CUMPRIMENTOS

Art. 45. No mesmo dia, o Presidente da Republica receberd, em
audiéncia solene, as Missdes Especiais estrangeiras que houverem sido designadas para
sua posse.

Art. 46. Logo ap6s, o Presidente recebera os cumprimentos das
altas autoridades da Republica, que para esse fim se hajam previamente inscrito.

¢ DA RecercAo

Art. 47. A noite, o Presidente da Republica recepcionard, no Pala-
cio do Itamarati, as MissOes Especiais estrangeiras e altas autoridades da Republica.
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¢ DA CoMuNICACAO 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.

§ 12 As referidas Cartas serao preparadas pelo Ministério das
Relacoes Exteriores.

§ 22 O Ministério da Justica comunicara a posse do Presidente da
Republica aos Governadores dos Estados da Unido, do Distrito Federal e dos Territérios e o
das Relagoes Exteriores as Missoes diplomaticas e Reparticdes consulares de carreira bra-
sileiras no exterior, bem como as Missoes brasileiras junto a Organismos Internacionais.

¢ Do TrAJE

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

¢ DA TraNSMISSAO TEMPORARIA DO PODER

Art. 50. A transmissdo temporaria do Poder, por motivo de
impedimento do Presidente da Republica, se realizard no Palacio do Planalto, sem
solenidade, perante seus substitutos eventuais, os Ministros de Estado, o Chefe do Ga-
binete Militar da Presidéncia da Republica, o Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia
da Republica, o Chefe do Servigo Nacional de Informagdes, o Chefe do Estado-Maior
das Forcas Armadas e os demais membros dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia
da Republica.

Carituro I

¢ 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 Chefe de Estado.
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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 Repdblica.

¢ Das CERIMONIAS DA PRESIDENCIA DA RepUBLICA

Art. 53.  Os convites para as cerimonias da Presidéncia da Repu-
blica serdo feitos por intermédio do Cerimonial do Ministério das Rela¢des Exteriores
ou do Cerimonial da Presidéncia da Republica, conforme o local onde as mesmas se
realizarem.

Paragrafo Gnico.  Os cartdes de convite do Presidente da Republica
terao as Armas Nacionais gravadas a ouro, prerrogativa essa que se estende exclusiva-
mente aos Embaixadores Extraordinarios e Plenipotencidrios do Brasil, no exterior.

¢ DA FaixA PRESIDENCIAL

Art. 54. Nas cerimodnias 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.

Pardgrafo Gnico. Na presenca de Chefe de Estado, o Presidente da
Republica podera substituir a Faixa Presidencial por condecoragao do referido Estado.

¢ DAs AuUDIENCIAS

Art. 55.  Asaudiéncias dos Chefes de Missdao Diplomatica com o
Presidente da Republica serdo solicitadas por intermédio do Cerimonial do Ministério
das Relagoes Exteriores.

Paragrafo tinico. O Cerimonial do Ministério das Relagdes Exte-
riores encaminhara também, em cardter excepcional, pedidos de audiéncias formu-
lados por altas personalidades estrangeiras.
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¢ Do Livro DE VisITAS

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

¢ DAas Datas NACIONAIS

Art. 57. No dia 7 de setembro, o Chefe do Cerimonial da Presi-
déncia, acompanhado de um dos Ajudantes-de-Ordens do Presidente da Republica,
receberd os Chefes de Missao diplomatica que desejarem deixar registrados, no livro
para esse fim existente, seus cumprimentos ao Chefe do Governo.

Paragrafo inico. O Cerimonial do Ministério das Relagoes Exte-
riores notificard, 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 Relagdes Exteriores pelo dia da Festa Nacional dos paises com os quais
o Brasil mantém relacdes diplomaticas serdo enviados por intermédio do Cerimonial
do Ministério das Relacbes Exteriores.

CarituLo IV

¢ Das Visitas OFICIAIS

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

§ ¢ O Presidente da Republica sera recebido, no local da che-
gada, pelo Governador do Estado ou do Territério e por um Oficial-General de cada
Ministério Militar, de acordo com o cerimonial militar.
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§ 22 Apds as honras militares, o Governador apresentara ao
Presidente da Republica as autoridades presentes.

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

§ 4 Deverdo comparecer a chegada do Presidente da Republica,
o Vice-Governador do Estado, o Presidente da Assembléia Legislativa, o Presidente do
Tribunal de Justica, Secretarios de Governo e o Prefeito Municipal observada a ordem
de precedéncia estabelecida neste Decreto.

§ 52 Ao Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, ouvido o
Cerimonial da Presidéncia da Republica, competira organizar o cortejo de automoéveis
da comitiva presidencial, bem como o das autoridades militares, a que se refere o §
12 deste artigo.

§ 62 Asautoridades estaduais encarregar-se-ao de organizar, o cor-
tejo de automéveis das demais autoridades presentes ao desembarque presidencial.

§ 72 O Presidente da Republica tomard o carro do Estado, tendo a
sua esquerda o Chefe do Poder Executivo Estadual e, na frente, seu Ajudante-de-Ordens;

§ 8% Haverd, no Palacio do Governo, um livro onde se inscreve-
rdo as pessoas que forem visitar o Chefe de Estado.

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

Art. 61. Quando indicado por circunstancias especiais da visita,
a Presidéncia da Republica podera dispensar ou reduzir as honras militares e a pre-
senca das autoridades previstas nos §§ 12, 2¢ e 42 do artigo 59.

Art. 62. Cabera ao Cerimonial do Ministério das Relagoes Exte-
riores elaborar o projeto do programa das visitas oficiais do Presidente da Republica
e do Ministro de Estado das Relacoes Exteriores ao estrangeiro.

Art. 63. Quando em visita oficial a um Estado ou a um Territério,
o Vice-Presidente da Republica, o Presidente do Congresso Nacional, o Presidente da
Camara dos Deputados e o Presidente do Supremo Tribunal Federal serao recebidos, a
chegada, pelo Governador, conforme o caso, pelo Vice-Governador, pelo Presidente
do Poder Legislativo ou pelo Presidente do Poder Judicidrio estaduais.
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Art. 64. A comunicacao de visitas oficiais de Chefes de Missao
diplomdtica acreditados junto ao Governo brasileiro aos Estados da Unido e Territérios
devera ser feita aos respectivos Cerimoniais pelo Cerimonial do Ministério das Relagoes
Exteriores, que também fornecera os elementos do programa a ser elaborado.

Art. 65. O Governador do Estado ou Territério far-se-a representar
a chegada do Chefe de Missao diplomatica estrangeira em visita oficial.

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

CarituLo V

¢ Das Visitas DE CHEFES DE ESTADO ESTRANGEIROS

Art. 67. As visitas de Chefes de Estado estrangeiro ao Brasil co-
megarao, 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 Missao do pais do visitante,
Ministros de Estado, Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, Chefe
do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, Chefe do Servico Nacional de Infor-
macoes, Chefe do Estado-Maior das Forgas Armadas, Governador do Distrito Federal,
Secretario Geral de Politica Exterior do Ministério das Relacbes 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 do pais do visitante, Comandante da VI Zona Aérea, Diretor Geral do
Departamento de Policia Federal, Chefe da Divisao politica que trata de assuntos do
pais do visitante, além de todos os 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 tnico. Vindo o Chefe de Estado acompanhado de sua
senhora, o Presidente da Republica e as autoridades acima indicadas far-se-ao acom-
panhar das respectivas senhoras.
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Art. 69. Nas visitas aos Estados e Territorios, serd 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 § 12 do artigo 59, além
do Decano do Corpo Consular, do Consul do pais do visitante e das altas autoridades
civis e militares especialmente convidadas.

CarituLo VI

¢ DA CHeGADA DOS CHEFES DE MISSAO DIPLOMATICA E ENTREGA DE CRE-
DENCIAIS

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

§ 12 O Encarregado de Negdcios pedird ao Cerimonial do Mi-
nistério das Relacdes Exteriores dia e hora para a primeira visita ao novo Chefe de
Missdao ao Ministro de Estado das Relagdes Exteriores.

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

§ 32 Ap6s aprimeira audiéncia com o Ministro de Estado das Re-
lagoes Exteriores, o novo Chefe de Missao visitard, em data marcada pelo Cerimonial do
Ministério das Relagoes Exteriores, o Secretario Geral de Politica Exterior, o Secretario
Geral Adjunto da area do pais que representa e outros Chefes de Departamento.

§ 42 Por intermédio do Cerimonial do Ministério das Relacoes
Exteriores, o novo Chefe de Missdo solicitara data para visitar o Vice-Presidente da
Republica, o Presidente do Congresso Nacional, o Presidente da Camara dos Deputa-
dos, o Presidente do Supremo Tribunal Federal, os Ministros de Estado e o Governador
do Distrito Federal. Poderao igualmente ser marcadas audiéncias com outras altas
autoridades federais.
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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 Missao, de sua residéncia, até o Palacio do Planalto. Serdo, igualmente,
postos a disposicao dos membros da Missao Diplomatica carros de Estado.

§ 12 Dirigindo-se ao Paldcio Presidencial, os carros dos membros
da Missao diplomatica precederao o do Chefe de Missao.

§ 22 O Chefe de Missdo subira a rampa, tendo, a direita, o In-
trodutor Diplomatico e, a esquerda, o membro mais antigo de sua Missao; os demais
membros da Missdo serdo dispostos em grupos de trés, atrds dos primeiros.

§ 32 A porta do Palacio Presidencial, o Chefe de Missao sera
recebido pelo Chefe do Cerimonial da Presidéncia e por um Ajudante-de-Ordens do
Presidente da Republica, os quais o conduzirao ao Salao Nobre.

§ 4° Emseguida, o Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republi-
ca entrara, sozinho, no Salao de Credenciais, onde se encontra o Presidente da Republica,
ladeado, a direita, pelo Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica, e, a es-
querda, pelo Ministro de Estado das Relagoes Exteriores e pelo Chefe do Gabinete Civil da
Presidéncia da Republica, e pedira permissao para introduzir o novo Chefe de Missao.

§ 52 Quando o Chefe de Missao for Embaixador, os membros dos
Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Republica estarao presentes e serdao colocados,
respectivamente, por ordem de precedéncia, a direita e a esquerda do Saldo de Credenciais.

§ 62 Quando o Chefe de Missao for Enviado Extraordinario e Minis-
tro Plenipotenciario, estardo presentes somente as autoridades mencionadas no § 4°.

§ 72 Ladeado, a direita, pelo Chefe do Cerimonial da Presidén-
cia e, a esquerda, pelo Ajudante-de-Ordens do Presidente da Republica, o Chefe de
Missdo penetrard 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 cabega.

§ 82 Aproximando-se do ponto em que se encontrar o Presidente
da Republica, o Chefe de Missao, ao deter-se, fara nova saudacao, apés o que o Chefe
do Cerimonial da Presidéncia da Republica se adiantara e fara a necessaria apresenta-
¢do. Em seguida, o Chefe de Missao apresentara as Cartas Credenciais ao Presidente da
Republica, que as passara as maos do Ministro de Estado das Relacdes Exteriores. Nao
havera discursos.
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§ 92 O Presidente da Republica convidara o Chefe de Missao a
sentar-se e com ele conversar.

§ 10. Terminada a palestra por iniciativa do Presidente da Repu-
blica, o Chefe de Missao cumprimentard o Ministro de Estado das Relacdes Exteriores
e serd apresentado pelo Presidente da Republica ao Chefe do Gabinete Militar da Pre-
sidéncia da Republica e ao Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica.

§ 11. Em seguida, o Chefe de Missdo apresentard o pessoal de
sua comitiva; cada um dos membros da Missdo se adiantard, serd apresentado e vol-
tard a posicao anterior.

§ 12. Findas as apresentagoes, o Chefe de Missao se despedira
do Presidente da Republica e se retirard precedido pelos membros da Missao e pelo
Introdutor Diplomdtico e acompanhado do Chefe do Cerimonial da Presidéncia e do
Ajudante-de-Ordens do Presidente da Republica. Parando no fim do Saldo, todos se
voltardao para cumprimentar o Presidente da Repuiblica com novo aceno de cabecga.

§ 13. Quando chegar ao topo da rampa, ouvir-se-do os dois
Hinos Nacionais.

§ 14. O Chefe de Missao, o Chefe do Cerimonial da Presidéncia e
o Ajudante-de-Ordens do Presidente da Republica descerdao a rampa, dirigindo-se a testa
da Guarda de Honra onde se encontra o Comandante, que convidara o Chefe de Missao
a passa-la em revista. O Chefe do Cerimonial da Presidéncia e o Ajudante-de-Ordens do
Presidente da Republica passarao por trds da Guarda de Honra, enquanto os membros da
Missao e o Introdutor Diplomético se encaminhardo para o segundo automével.

§ 15. O Chefe de Missao, ao passar em revista a Guarda de
Honra, cumprimentard de cabeca a Bandeira Nacional, conduzida pela tropa, e des-
pedir-se-a do Comandante, na cauda da Guarda de Honra, sem apertar-lhe a mao.

§ 16. Terminada a cerimonia, o Chefe de Missao se despedira
do Chefe do Cerimonial da Presidéncia e do Ajudante-de-Ordens do Presidente da
Republica, entrando no primeiro automével, que o conduzird, na frente do cortejo, a
sua residéncia onde cessam as fungdes do Introdutor Diplomatico.

§ 17. O Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica fixa-
ra o traje para a cerimonia de apresentacao de Cartas Credenciais, ap6s consulta ao
Presidente da Republica.
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§ 18. O Diario Oficial publicara a noticia da apresentacao de
Cartas Credenciais.

Art. 72.  Os Encarregados de Negdcios serao recebidos pelo
Ministro de Estado das Relacdes Exteriores em audiéncia, na qual fardo entrega das
Cartas de Gabinete, que os acreditam.

Art. 73. O novo Chefe de Missao 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.

Carituro 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 comunica-
¢oes 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 reparticoes
publicas e fechado o comércio no dia do funeral.

Art. 76. O Cerimonial do Ministério das Relacoes Exteriores
fard as devidas comunicagoes as Missdes diplomaticas acreditadas junto ao Governo
brasileiro, as Missoes diplomaticas e Reparticdes consulares de carreira brasileiras no
exterior e as Missoes brasileiras junto a Organismos Internacionais.

Art. 77. O Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica
providenciara a ornamentacao finebre do Salao de Honra do Paldcio Presidencial,
transformado em camara ardente.

¢ DAs HoNRAS FUNEBRES

Art. 78. O Chefe do Cerimonial coordenara a execucao das
cerimdnias fanebres.
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Art. 79. As honras flinebres serdo prestadas de acordo com o
cerimonial militar.

Art. 80. Transportado o corpo para a camara ardente, tera inicio
a visitagao oficial e publica, de acordo com o que for determinado pelo Cerimonial
do Ministério das Relagbes Exteriores.

¢ Do FuNEraL

Art. 81. As cerimonias religiosas serao realizadas na camara
ardente por Ministro da religidao do Presidente falecido, depois de terminada a visi-
tagdo publica.

Art. 82. Em dia e hora marcados para o funeral, em presenca
de Chefes de Estado estrangeiros, dos Chefes dos Poderes da Nacao, do Decano do
Corpo Diplomético, dos Representantes especiais dos Chefes de Estado estrangeiros
designados para as cerimonias e das altas autoridades da Republica, o Presidente da
Republica, em exercicio, fechara a urna funeraria.

Paragrafo tnico. A seguir, o Chefe do Gabinete Militar da Presi-
déncia da Republica e o Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica cobrirao
a urna com o Pavilhdo Nacional.

Art. 83. Aurnafunerdria sera conduzida da camara ardente para
a carreta por pracas das Forgcas Armadas.

¢ DA EscoLta

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

¢ Do Cortgo

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 da vontade
da familia);
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— 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 Estran-
geiros designados para as cerimonias;

— carro do Ministro de Estado das Relacdes Exteriores;
— carros dos demais Ministros de Estado;

— carros do Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica,
do Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica, do
Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas;

— carros dos Governadores do Distrito Federal, dos Estados da
Uniao e dos Territérios;

— carros dos membros dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia
da Republica.

§ 12 Ao chegar ao cemitério, os acompanhantes deixardo seus
automoveis e fardo o cortejo a pé. A urna serd retirada da carreta por pragas das Forcas
Armadas que a levarao ao local do sepultamento.

§ 22 Aguardardo o féretro, junto a sepultura, os Chefes de Mis-
sao diplomdtica acreditados junto ao Governo brasileiro e altas autoridades civis e
militares, que serdao colocados, segundo a Ordem Geral de Precedéncia, pelo Chefe
do Cerimonial.

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

Art. 87. Realizando-se o sepultamento fora da Capital da Repu-
blica, o mesmo cerimonial sera observado até o ponto de embarque do féretro.
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Paragrafo Gnico. Acompanhardo os despojos autoridades espe-
cialmente indicadas pelo Governo Federal, cabendo ao Governo do Estado da Uniao
ou do Territério, onde vier a ser efetuado o sepultamento, realizar o funeral com a
colaboracao das autoridades federais.

Carituro VII

¢ Do FALECIMENTO DE AUTORIDADES

Art. 88. No caso de falecimento de autoridades civis ou milita-
res, o Governo podera decretar as honras flnebres a serem prestadas, ndo devendo
o prazo de luto ultrapassar trés dias.®

CarituLo IX

¢ Do FALECIMENTO DE CHEFE DE ESTADO ESTRANGEIRO

Art. 89. Falecendo o Chefe de Estado de um pais com repre-
sentacdo diplomatica no Brasil e recebida pelo Ministro de Estado das Relagdes
Exteriores a comunicagao oficial desse fato, o Presidente da Republica apresentara
pésames ao Chefe da Missao, por intermédio do Chefe do Cerimonial da Presidéncia
da Republica.

§ 12 O Cerimonial do Ministério das Relacdes Exteriores provi-
denciara para que sejam enviadas mensagens telegréaficas de pésames, em nome do
Presidente da Republica, ao sucessor e a familia do falecido.

§ 22 O Ministro de Estado das Relagoes Exteriores enviara pé-
sames, por telegrama, ao Ministro das Relacdes Exteriores do referido pais e visitara,
por intermédio do Introdutor Diplomatico, o Chefe da Missao.

§ 32 O Chefe da Missao brasileira acreditado no pais enlutado
apresentara condoléncias em nome do Governo e associar-se-d as manifestagoes
de pesar que nele se realizarem. A critério do Presidente da Republica, poderd ser

(6) alterado pelos Decretos n2 672, de 21 de outubro de 1992, n° 3.675, de 6 de marco de 2001 e n© 3.780, de
2 de abril de 2001 (Anexos lI, IV eV, respectivamente).
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igualmente designado um Representante Especial ou uma Missdo Extraordinaria para
assistir as exéquias.

§ 42 O decreto de luto oficial serd assinado na Pasta da Justica,
a qual fard as competentes comunicagdes aos Governadores de Estado da Unido e
dos Territérios. O Ministério das Relacoes Exteriores fara a devida comunicagao as
Missoes diplomaticas brasileiras no exterior.

§ 52 A Missdo diplomética brasileira no pais do Chefe de Esta-
do falecido poderd hastear a Bandeira Nacional a meio pau, independentemente do
recebimento da comunicagdo de que trata o paragrafo anterior.

CarituLo X

¢ Do FALECIMENTO DO CHEFE DE MISSAO DIPLOMATICA ESTRANGEIRA

Art. 90. Falecendo no Brasil um Chefe de Missao diplomatica
acreditado junto ao Governo brasileiro o Ministério das Relagdes Exteriores comuni-
card 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.

§ 12 Achando-se no Brasil a familia do finado, o Chefe do Ceri-
monial da Presidéncia da Republica e o Introdutor Diplomatico deixardao em sua resi-
déncia, cartdes de pésames, respectivamente, em nome do Presidente da Republica
e do Ministro de Estado das Relacbes Exteriores.

§ 22 Quando o Chefe de Missao for Embaixador, o Presidente da
Republica comparecerd a camara mortudria ou enviard representante.

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

§ 42 O caixdo sera transportado para o carro finebre por pragas
das Forcas Armadas.

§ 52 O cortejo obedecerd a seguinte precedéncia:

— escolta finebre;

— carro fanebre;
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— carro do Ministro da religiao do finado;

— carro da familia;

— carro do Representante do Presidente da Republica;
— carro do Decano do Corpo Diplomatico;

— carros dos Embaixadores estrangeiros acreditados perante o
Presidente da Republica;

— carros de Ministros de Estado;

— carros dos Enviados Extraordindrios e Ministros Plenipotenciarios
acreditados junto ao Governo brasileiro;

— carro do substituto do Chefe de Missao falecido;
— carro dos Encarregados de Negdcios Estrangeiros;

— carros do pessoal da Missao diplomadtica estrangeira enlutada.

§ 62 O traje da cerimonia sera fixado pelo Chefe do Cerimonial.

Art. 91.  Quando o Chefe de Missao diplomatica nao for sepultado
no Brasil, o Ministro das Relacdes Exteriores, com anuéncia da familia do finado, mandara
celebrar oficio religioso, para o qual serdo convidados os Chefes de Missao diplomética
acreditados junto ao Governo brasileiro e altas autoridades da Republica.

Art. 92. As honras flnebres 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
Relacdes Exteriores enviarao, por intermédio do Cerimonial do Ministério das Re-
lacoes Exteriores, mensagens telegraficas de pésames, respectivamente, ao Chefe
de Estado e ao Ministro das Relagdes Exteriores do pais do finado, e instrugoes
telegraficas ao representante diplomatico nele acreditado para apresentar, em nome
do Governo brasileiro, condoléncias a familia enlutada. O Introdutor Diplomético,
em nome do Ministro de Estado das Relagoes Exteriores, apresentara pésames ao
Encarregado de Negd6cios do mesmo pais.
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Carituro XI

¢ DAs COMEMORACOES

Art. 94. Em solenidades promovidas pelo Governo da Unido s6
poderdo ser usadas condecoragdes e medalhas conferidas pelo Governo Federal, ou
condecoracoes e medalhas conferidas por Governos estrangeiros.

Pardgrafo nico. Os militares usardo as condecoragdes estabe-
lecidas pelos regulamentos de cada For¢a Armada.

¢ ORDEM GERAL DE PReCEDENCIA NAS CERIMONIAS DA CAPITAL DA REPU-
BLICA

A ordem de precedéncia nas cerimonias oficiais de carater federal,
na Capital da Republica, serd a seguinte:

1 — Presidente da Republica

2 — Vice-Presidente da Republica
Cardeais
Embaixadores estrangeiros

3 — Presidente do Congresso Nacional
Presidente da Camara dos Deputados
Presidente do Supremo Tribunal Federal

4 — Ministros de Estado
Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefe do Servico Nacional de Informacoes
Chefe do Estado-Maior das Forcas Armadas
Consultor-Geral da Republica
Enviados Extraordindrios e Ministros Plenipotenciarios estrangeiros

Presidente do Tribunal Superior Eleitoral
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Ministros do Supremo Tribunal Federal
Procurador Geral da Republica
Governador do Distrito Federal
Governadores dos Estados da Uniao
Senadores

Deputados Federais

Almirantes

Marechais

Marechais-do-Ar

Chefe do Estado-Maior da Armada
Chefe do Estado-Maior do Exército
Secretario Geral de Politica Exterior
Chefe do Estado-Maior da Aeronautica

Almirantes-de-Esquadra
Generais-de-Exército

Embaixadores Extraordindrios e Plenipotenciarios (Ministros
de 12 Classe)

Tenentes-Brigadeiros

Presidente do Tribunal Federal de Recursos
Presidente do Superior Tribunal Militar
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
Ministros do Tribunal Superior Eleitoral
Encarregados de Negdcios estrangeiros

Ministros do Tribunal Federal de Recursos
Ministros do Superior Tribunal Militar
Ministros do Tribunal Superior do Trabalho
Vice-Almirantes

Generais-de-Divisao

Embaixadores (Ministros de 12 Classe)
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Majores-Brigadeiros

Chefes de Igreja sediados no Brasil

Arcebispos catélicos ou equivalentes de outras religides
Presidente do Tribunal de Justica do Distrito Federal
Presidente do Tribunal de Contas da Uniao

Presidente do Tribunal Maritimo

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

Procuradores-Gerais da Justica Militar, Justica do Trabalho e
do Tribunal de Contas da Uniao

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 Economico
Presidente do Banco Nacional da Habitacao
Secretério da Receita Federal

Ministros do Tribunal de Contas da Uniao

Juizes do Tribunal Superior do Trabalho
Subprocuradores-Gerais da Republica
Personalidades inscritas no Livro do Mérito

Prefeitos das cidades de mais de um milhdo (1.000.000) de
habitantes

Presidente da Caixa EconOmica Federal

Ministros-Conselheiros estrangeiros



MANUAL DE EVENTOS

Adidos Militares estrangeiros

(Oficiais-Generais)

7 — Contra-Almirantes
Generais-de-Brigada

Embaixadores Comissionados ou Ministros de 22 classe
Brigadeiros-do-Ar

Vice-Governadores dos Estados da Uniao

Presidentes das Assembléias Legislativas dos Estados da Uniao
Presidentes dos Tribunais de Justica dos Estados da Uniao

Diretor-Geral do Departamento Administrativo do Pessoal Civil 1
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Chefe do Gabinete da Vice-Presidéncia da Republica
Subchefes dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Repdblica
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 Presi-
déncia da Republica

MANUAL DE EVENTOS

Secretdrios Particulares do Presidente da Republica
Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica
Secretdrios 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 Se-
guranca Nacional

Chefe do Gabinete do Servigo Nacional de Informacoes
Chefe do Gabinete do Estado-Maior das Forcas Armadas

Chefe da Agéncia Central do Servico Nacional de Informagdes



154

1

ol

MANUAL DE EVENTOS

MANUAL DE EVENTOS

Chefes dos Gabinetes dos Ministros de Estado
Presidente do Conselho Nacional de Pesquisas
Presidente do Conselho Federal de Educacao
Presidente do Conselho Federal de Cultura
Governadores dos Territorios

Chanceler da Ordem Nacional do Mérito
Presidente da Academia Brasileira de Letras
Presidente da Academia Brasileira de Ciéncias
Presidente da Associagao Brasileira de Imprensa
Diretores do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Diretores-Gerais de Departamento dos Ministérios
Superintendentes de Orgaos Federais

Presidentes dos Institutos e Fundacdes Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissdes Federais

Presidentes das Entidades Autdrquicas, Sociedades de Econo-
mia Mista e Empresas Piblicas 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 Uniao

Presidentes dos Tribunais de Alcada dos Estados da Unido
Reitores das Universidades Estaduais e Particulares
Membros do Conselho Nacional de Pesquisas

Membros do Conselho Nacional de Educacao

Membros do Conselho Federal de Cultura

Secretarios de Estado do Governo do Distrito Federal
Bispos catdlicos ou equivalentes de outras religioes
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Conselheiros estrangeiros
Consules-Gerais estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Mar-e-
Guerra, Coronéis e Coronéis-Aviadores)

Presidentes das Confederacoes Patronais e de Trabalhadores
de dmbito nacional

Consultores Juridicos dos Ministérios

Membros da Academia Brasileira de Letras

Membros da Academia Brasileira de Ciéncias

Diretores do Banco Central do Brasil

Diretores do Banco do Brasil

Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento Economico
Diretores do Banco Nacional de Habitagao
Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Conselheiros

Coronéis-Aviadores

Secretarios de Estado dos Governos dos Estados da Uniao
Deputados Estaduais

Desembargadores dos Tribunais de Justica do Distrito Federal
e dos Estados da Uniao

Adjuntos dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da
Republica, Procuradores-Gerais do Distrito Federal e dos
Estados da Uniao

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

Primeiros Secretarios estrangeiros
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Procuradores da Republica nos Estados da Uniao
Consultores Gerais do Distrito Federal e dos Estados da Uniao
Juizes do Tribunal Maritimo

Juizes dos Tribunais Regionais Eleitorais

Juizes dos Tribunais Regionais do Trabalho

Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de
um milh3o (1.000.000) de habitantes

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

Juizes dos Tribunais de Contas do Distrito Federal e dos Estados
da Uniao

Juizes dos Tribunais de Alcada dos Estados da Uniao
Delegados dos Ministérios nos Estados da Uniao
Presidentes dos Institutos e Fundagdes Regionais e Estaduais

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

Monsenhores catélicos ou equivalentes de outras religides
Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Majores)
Capitaes-de-Fragata

Tenentes-Coronéis

Primeiros Secretarios

Tenentes-Coronéis-Aviadores

Chefes de Servigo da Presidéncia da Republica

Presidentes das Federacoes Patronais e de Trabalhadores de
ambito regional ou estadual

Presidentes das Camaras Municipais das Capitais dos Estados da Uniao
e das cidades de mais de quinhentos mil (500.000) habitantes
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10 —

Juizes de Direito

Procuradores Regionais do Trabalho

Diretores de Reparticoes Federais

Auditores da Justica Militar

Auditores do Tribunal de Contas

Promotores Pdblicos

Procuradores Adjuntos da Republica

Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares
Segundos Secretarios

Consules estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Cor-
veta, Majores e Majores-Aviadores)

Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Capitaes)
Adjuntos dos Servicos da Presidéncia da Republica
Oficiais do Gabinete Civil da Presidéncia da Repdblica
Chefes de Departamento das Universidades Federais
Diretores de Divisdao dos Ministérios

Prefeitos das cidades de mais de cem mil (100.000) habitantes
Capitaes-de-Corveta

Majores

Segundos Secretarios

Majores-Aviadores

Secretdrios Gerais dos Territérios

Diretores de Departamento das Secretarias do Distrito Federal
e dos Estados da Uniao

Presidentes dos Conselhos Estaduais
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Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Particulares

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

Terceiros Secretdrios estrangeiros
Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-Tenentes,
Capitaes e Capitaes-Aviadores)

Professores de Universidade

Prefeitos Municipais

Codnegos catdlicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-Tenentes

Capitaes

Terceiros Secretarios

Capitaes-Aviadores

Presidentes das Camaras Municipais

Diretores de Reparticoes do Distrito Federal, dos Estados da
Uniao e Territorios

Diretores de Escolas de Ensino Secundario

Vereadores Municipais

A ordem de precedéncia, nas cerimdnias oficiais, nos Estados da
Unido, com a presenca de autoridades federais, serd a seguinte:

1 — Presidente da Republica

2 — Vice-Presidente da Republica

Governador do Estado da Unido em que se processa a cerimonia
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

Chefe do Gabinete Militar da Presidéncia da Republica
Chefe do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefe do Servigo Nacional de Informacdes

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

Vice-Governador do Estado da Unido em que se processa a 159
cerimonia B
Presidente da Assembléia Legislativa do Estado da Unidao em
que se processa a cerimonia

Presidente do Tribunal de Justica do Estado em que se pro-
cessa a cerimonia

Enviados Extraordinarios e Ministros Plenipotencidrios es-
trangeiros
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Presidente do Tribunal Superior Eleitoral

Ministros do Supremo Tribunal Federal

Procurador Geral da Republica

Governadores dos outros Estados da Uniao e do Distrito Federal
Senadores

Deputados Federais

Almirantes

Marechais

Marechais-do-Ar

Chefe do Estado-Maior da Armada
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Chefe do Estado-Maior do Exército
Secretario-Geral de Politica Exterior

Chefe do Estado-Maior da Aeronautica

5 — Almirantes-de-Esquadra
Generais-de-Exército

Embaixadores Extraordindrios e Plenipotencidrios (Ministros
de 12 Classe)

Tenentes-Brigadeiros
Presidente do Tribunal Federal de Recursos

160 Presidente do Superior Tribunal Militar

o

Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
Ministros do Tribunal Superior Eleitoral
Prefeito da Capital estadual em que se processa a cerimonia

Encarregados de Negocios estrangeiros
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6 — Ministros do Tribunal Federal de Recursos
Ministros do Superior Tribunal Militar
Ministros do Tribunal Superior do Trabalho
Vice-Almirantes
Generais-de-Divisao
Embaixadores (Ministros de 12 Classe)
Majores-Brigadeiros
Chefes de Igreja sediados no Brasil
Arcebispos catélicos ou equivalentes de outras religides
Presidente do Tribunal de Contas da Uniao

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

Substitutos eventuais dos Ministros de Estado
Secretarios-Gerais dos Ministérios

Reitores das Universidades Federais

Diretor Geral do Departamento de Policia Federal
Presidente do Banco Central do Brasil

Presidente do Banco do Brasil

Presidente do Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico
Presidente do Banco Nacional de Habitacao

Ministros do Tribunal de Contas da Uniao

Juizes do Tribunal Superior do Trabalho 161
Subprocuradores-Gerais da Republica
Procuradores-Gerais da Justica Militar
Procuradores-Gerais da Justica do Trabalho
Procuradores-Gerais do Tribunal de Contas da Uniao
Vice-Governadores de outros Estados da Uniao
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Secretario da Receita Federal
Personalidades inscritas no Livro do Mérito
Prefeito da cidade em que se processa a cerimdnia

Presidente da Camara Municipal da cidade em que se pro-
cessa a cerimonia

Juiz de Direito da Comarca em que se processa a cerimonia

Prefeitos das cidades de mais de um milh3o (1.000.000) de
habitantes

Presidente da Caixa Economica Federal
Ministros-Conselheiros estrangeiros
Consules-Gerais estrangeiros

Adidos Militares estrangeiros (Oficiais-Generais)



1

162

o

MANUAL DE EVENTOS

MANUAL DE EVENTOS

7 — Contra-Almirantes

Generais-de-Brigada

Embaixadores Comissionados ou Ministros de 22 Classe
Brigadeiros-do-Ar

Diretor-Geral do Departamento Administrativo do Pessoal Civil
Chefe do Gabinete da Vice-Presidéncia da Republica
Subchefes dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da
Republica

Assessor Especial da Presidéncia da Republica

Assessor-Chefe da Assessoria Especial de Relagdes Pdblicas
da Presidéncia da Republica

Assistente-Secretario do Chefe do Gabinete Militar da Presi-
déncia da Republica

Secretdrios Particulares do Presidente da Republica
Chefe do Cerimonial da Presidéncia da Republica
Secretario 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 Se-
guranga Nacional

Chefe do Gabinete do Servigco Nacional de Informacoes
Chefe do Gabinete do Estado-Maior das Forcas Armadas
Chefe da Agéncia Central do Servico Nacional de Informagoes
Presidente do Tribunal Regional Eleitoral

Governadores dos Territorios

Procurador da Republica no Estado

Procurador-Geral do Estado
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Presidente do Tribunal Regional do Trabalho
Presidente do Tribunal de Contas do Estado
Presidente do Tribunal de Alcada do Estado
Presidente do Conselho Nacional de Pesquisas
Presidente do Conselho Federal de Educacao
Presidente do Conselho Federal de Cultura
Chanceler da Ordem Nacional do Mérito
Presidente da Academia Brasileira de Letras
Presidente da Academia Brasileira de Ciéncias
Presidente da Associacao Brasileira de Imprensa
Diretores do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica 163
Diretores-Gerais dos Departamentos de Ministérios
Superintendentes de Orgaos Federais

Presidentes dos Institutos e Fundacdes Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissdes Federais

Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Econo-
mia Mista e Empresas Publicas de ambito nacional

Chefes dos Gabinetes dos Ministros de Estado
Reitores das Universidades Estaduais e Particulares
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Membros do Conselho Nacional de Pesquisas

Membros do Conselho Federal de Educacgao

Membros do Conselho Federal de Cultura

Secretarios do Governo do Estado em que se processa a ce-
rimonia

Bispos catélicos ou equivalentes de outras religides
Conselheiros estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-de-Mar-e-
Guerra, Coronéis e Coronéis-Aviadores)
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8 — Presidentes das Confederacdes Patronais e de Trabalhadores

de ambito nacional

Consultores Juridicos dos Ministérios

Membros da Academia Brasileira de Letras

Membros da Academia Brasileira de Ciéncias
Diretores do Banco Central do Brasil

Diretores do Banco do Brasil

Diretores do Banco Nacional de Desenvolvimento Econémico
Diretores do Banco Nacional de Habitagcao
Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Conselheiros

Coronéis-Aviadores

Deputados do Estado em que se processa a cerimdnia

Desembargadores do Tribunal de Justica do Estado em que
se processa a cerimonia

Adjuntos dos Gabinetes Militar e Civil da Presidéncia da Re-
publica

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

Delegados dos Ministérios no Estado em que se processa a
cerimonia

Primeiros-Secretarios estrangeiros

Consules estrangeiros

Consultor-Geral do Estado em que se processa a cerimonia
Juizes do Tribunal Maritimo

Juizes do Tribunal Regional Eleitoral do Estado em que se
processa a cerimonia
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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 milhao (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 cerimonia
Juizes do Tribunal de Algada do Estado em que se processa
a cerimonia 165
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 catélicos ou equivalentes de outras religioes
Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Majores)
Capitaes-de-Fragata
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Tenentes-Coronéis

Primeiros Secretarios
Tenentes-Coronéis-Aviadores

Chefes de Servigo da Presidéncia da Republica

Presidentes das Federagdes Patronais e de Trabalhadores de
ambito regional ou estadual

Presidentes das Camaras Municipais das Capitais dos Estados
da Unido e das cidades de mais de quinhentos mil (500.000)
habitantes

Juizes de Direito
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Procuradores Regionais do Trabalho

Diretores de Reparticoes Federais

Auditores da Justica Militar

Auditores do Tribunal de Contas

Promotores Publicos

Procuradores Adjuntos da Republica

Diretores das Faculdades Estaduais e Particulares
Segundos Secretarios estrangeiros

Vice-Consules estrangeiros

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

10 — Ajudantes-de-Ordem do Presidente da Republica (Capitaes)

Adjuntos dos Servicos da Presidéncia da Republica

Oficiais do Gabinete Civil da Presidéncia da Republica
Chefes de Departamento das Universidades Federais
Diretores de Divisdao dos Ministérios

Prefeitos das cidades de mais de cem mil (100.000) habitan-
tes Capitaes-de-Corveta

Majores

Segundos-Secretarios
Majores-Aviadores

Secretérios Gerais dos Territérios

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

Terceiros Secretdrios estrangeiros

Adidos e Adjuntos Militares estrangeiros (Capitaes-Tenentes,
Capitaes e Capitaes-Aviadores )

11 — Professores de Universidade
Demais Prefeitos Municipais
Conegos catdlicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-Tenentes
Capitaes 167
Terceiros Secretdrios
Capitaes-Aviadores
Presidentes das demais Camaras Municipais

Diretores de Reparticoes do Estado em que se processa a
cerimonia

MANUAL DE EVENTOS

Diretores de Escolas de Ensino Secundario

Vereadores Municipais

A ordem de precedéncia nas cerimonias oficiais, de carater esta-
dual, serd a seguinte:

1 — Governador

Cardeais
2 — Vice-Governador

3 — Presidente da Assembléia Legislativa

Presidente do Tribunal de Justica
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4 — Almirantes-de-Esquadra

Generais-de-Exército
Tenentes-Brigadeiros

Prefeito da capital estadual em que se processa a cerimonia

5 — Vice-Almirantes

Generais-de-Divisao

Majores-Brigadeiros

Chefes de Igreja sediados no Brasil

Arcebispos catélicos ou equivalentes em outras religides
Reitores das Universidades Federais

Personalidades inscritas no Livro do Mérito

Prefeito da cidade em que se processa cerimonia

Presidente da Camara Municipal da cidade em que se pro-
cessa a cerimdnia

Juiz de Direito da Comarca em que se processa a cerimonia

Prefeitos das cidades de mais de um milhao (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

Presidente do Tribunal de Contas
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Presidente do Tribunal de Alcada

Chefe da Agéncia do Servico Nacional de Informacdes
Superintendentes de Orgaos Federais

Presidentes dos Institutos e Fundacdes Nacionais
Presidentes dos Conselhos e Comissdes Federais

Presidentes das Entidades Autérquicas, Sociedades de Econo-
mia Mista e Empresas Publicas de ambito nacional

Reitores das Universidades Estaduais e Particulares
Membros do Conselho Nacional de Pesquisas
Membros do Conselho Federal de Educacgao
Membros do Conselho Federal de Cultura
Secretarios de Estado

Bispos catélicos ou equivalentes de outras religides

Presidentes das Confederacoes 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 Economico
Diretores do Banco Nacional de Habitacao
Capitaes-de-Mar-e-Guerra

Coronéis

Coronéis-Aviadores

Deputados Estaduais

Desembargadores do Tribunal de Justica
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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 milhao (1.000.000) de habitantes

8 — Juiz Federal

Juizes do Tribunal de Contas
Juizes do Tribunal de Alcada

Presidentes dos Institutos e Fundacoes Regionais e Estaduais
Presidentes das Entidades Autarquicas, Sociedades de Economia
Mista e Empresas Publicas de ambito regional ou estadual

Diretores das Faculdades Federais

Monsenhores catélicos ou equivalentes de outras religioes
Capitaes-de-Fragata

Tenentes-Coronéis

Tenentes-Coronéis-Aviadores

Presidentes das Federagdes Patronais e de Trabalhadores de
ambito regional ou estadual

Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de
quinhentos mil (500.000) habitantes

Juizes de Direito
Procurador Regional do Trabalho

Auditores da Justica Militar
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Auditores do Tribunal de Contas
Promotores Pablicos
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-Corveta
Majores

Majores-Aviadores

Diretores de Departamento das Secretarias 17
Presidentes dos Conselhos Estaduais
Chefes de Departamento das Universidades Estaduais e Par- 8
ticulares &

ol
Presidentes das Camaras Municipais das cidades de mais de A
cem mil (100.000) habitantes E

4

10 — Professores de Universidade

Demais Prefeitos Municipais

Conegos catdlicos ou equivalentes de outras religides
Capitaes-Tenentes

Capitaes do Exército

Capitaes da Aerondutica

Presidentes das demais Camaras Municipais
Diretores de Reparticao

Diretores de escolas de ensino secundario

Vereadores
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ANEXO I-A — PRECEDENCIA ENTRE OS (GOVERNADORES

Bahia

Rio de Janeiro
Maranhao

Para

Pernambuco

Sao 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

Acre

Distrito Federal
Mato Grosso do Sul
Rondonia
Tocantins

Amapa

Roraima
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ANEXO Il — Decrero N° 83.186, DE 19 DE FEVEREIRO DE 1979

Inclui na ordem de precedéncia esta-
belecida no artigo 8°das “Normas do Cerimonial Piblico”
aprovadas pelo Decreto n®70.274, de 9 de marco de 1972,
o Estado de Mato Grosso do Sul.

O Presidente da Republica, no uso das atribui¢des que lhe confere
o artigo 81, item I, da Constituicao, decreta:

Art. 12 Fica incluido no artigo 82 das Normas do Cerimonial
Piablico aprovadas pelo Decreto n® 70.274, de 9 de margo de 1972, ap6s o Estado
do Acre, o Estado de Mato Grosso do Sul.

Pardgrafo Gnico. Fica suprimida do citado artigo 8° a referéncia
ao Estado da Guanabara.

Art. 22 Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 19 de fevereiro de 1979; 1582 da Independéncia e 91¢
da Republica. — ERNESTO GEISEL — Armando Falcao.

ANExO Il — Decreto N® 672, DE 21 DE OUTUBRO DE 1992

Acrescenta paragrafo dnico ao art.
88 das “Normas do Cerimonial Publico”, aprovadas
pelo Decreto n® 70.274, de 9 de marco de 1972.

O Vice-Presidente da Republica, no exercicio do cargo de Pre-
sidente da Republica, no uso da atribuicao que lhe confere o art. 84, inciso IV, da
Constituicao, e tendo em vista o disposto no Decreto n? 70.274, de 9 de margo de
1972, decreta:
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Art. 12 O art. 88 das Normas do Cerimonial Publico, aprovadas
pelo Decreto n® 70.274, de 9 de margo de 1972, passa a vigorar acrescido de para-
grafo Unico, com a seguinte redagao:

“Art. 88,

Pardgrafo tnico. O disposto neste
artigo aplica-se a situacao de desaparecimento de autori-
dades civis ou militares, quando haja indicios veementes
de morte por acidente.

Art. 22 Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Brasilia, 21 de outubro de 1992; 1712 da Independéncia de 104¢
da Republica. — ITAMAR FRANCO - Mauricio Corréa.

ANEXO IV — DEecreto N2 3.765, DE 6 DE MARCO DE 2001

Acresce paragrafo ao art. 88 do Decreto
n® 70.274, de 9 de marco de 1972, que aprova as normas
do cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia.

O Presidente da Republica, no uso da atribuicao que lhe confere
o art. 84, inciso 1V, da Constituicao,

Decreta:

Art. 1 Oart. 88 do Decreto n®70.274, de 9 de marco de 1972, passa
a vigorar acrescido do seguinte § 2¢, renumerando-se o atual paragrafo tnico para § 12

“§ 2° Em face dos relevantes servi-
cos prestados ao Pais pela autoridade falecida, o periodo
de luto a que se refere o caput podera ser estendido por
até sete dias.” (NR)

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Brasilia, 6 de marco de 2001; 180¢° da Independéncia e 1132 da
Republica. — FERNANDO HENRIQUE CARDOSO, José Gregori e Celso Lafer.
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ANEXO V — DEecreto Ne 3.780, e 2 DE ABRIL DE 2001

Acresce paragrafo ao art. 88 das Nor-
mas do Cerimonial Publico, aprovadas pelo Decreto n°
70.274, de 9 de marco de 1972, e revoga o Decreto n°
3.765, de 6 de marco de 2001.

O Presidente da Republica, no uso da atribuicao que lhe confere
o art. 84, inciso IV, da Constituicao,

Decreta:

Art. 12 O art. 88 das Normas do Cerimonial Publico, aprovadas
pelo decreto n©70.274, de 9 de margo de 1972, passa a vigorar acrescido do seguinte
§ 2° renumerando-se o atual pardgrafo Unico para § 1%

“§ 2° Em face de notaveis e relavan-
tes servicos prestados ao Pais pela autoridade falecida, o
periodo de luto a que se refere o caput podera ser esten-
dido, excepcionalmente, por até sete dias.” (NR)

Art. 2¢ Este decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 3° Revoga-se o Decreto n°® 3.765, de 6 de marco de 2001.

Brasilia, 2 de abril de 2001; 1802 da independéncia e 1132 da
Republica. — FERNANDO HENRIQUE CARDOSO, José Gregori e Celso Lafer.

ANEXO VI — OrRDEM DO CONGRESSO NACIONAL

CONSELHO GRAO MESTRE

Sua Exceléncia o Senhor Presidente do Senado Federal
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CHANCELER DA ORDEM
Sua Exceléncia o Senhor Presidente da Camara dos Deputados

SECRETARIO DO CONSELHO
Sua Exceléncia o Senhor Terceiro-Secretario da Camara dos

MEMBROS DO CONSELHO

— Senado Federal e Camara dos Deputados —

Suas Exceléncias os Senhores Lideres da Maioria

Suas Exceléncias os Senhores Lideres da Minoria

Suas Exceléncias os Senhores Primeiros-Vice-Presidentes
Suas Exceléncias os Senhores Segundos-Vice-Presidentes
Suas Exceléncias os Senhores Primeiros-Secretarios

Suas Exceléncias os Senhores Segundos-Secretarios

Suas Exceléncias os Senhores Terceiros-Secretarios

Suas Exceléncias os Senhores Quartos-Secretarios

Suas Exceléncias os Senhores Presidentes das Comissoes de Cons-
tituicao e Justica
Suas Exceléncias os Senhores Presidentes das Comissoes de Re-
lacOes Exteriores
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Decrero LeGisLativo N2 70, e 1972

Cria a Ordem do Congresso Nacional.

ATO DA CRIACAO DA ORDEM DO 177
CONGRESSO NACIONAL

CarituLo |

¢ Dos Graus

MANUAL DE EVENTOS

Art. 12 Fica criada a Ordem do Congresso Nacional, destinada
a galardoar as pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras, que se tenham
tornado dignas do especial reconhecimento do Poder Legislativo do Brasil.

Art. 22 A Ordem constara de seis classes:

a) Grande Colar;

b) Gra-Cruz;

c) Grande Oficial;

d) Comendador;

e) Oficial;

f) Cavaleiro.
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Carituro 1l
¢ DA CoNDECORACAO

Art. 32 A insignia da Ordem é constituida por uma cruz, cujos
bragos evocam as colunas caracteristicas da arquitetura de Brasilia, esmaltada em verde
e amarelo, orlada em ouro polido, circundada por uma coroa de ramos de café, em
ouro; o centro da cruz contém trés circulos concéntricos, orlados em ouro polido, tendo
o circulo menor campo em azul-celeste, esmaltado, com a Constelagao do Cruzeiro do
Sul, em esmalte branco, e na circunferéncia, em circulo esmaltado em branco, a legenda
“Ordem do Congresso Nacional”, em ouro polido, e a Gltima circunferéncia, um circulo
também branco, em esmalte, interrompido pelos bracos da cruz; entre os bracos da cruz
constam quatro triangulos vazados, com os lados em arco, esmaltados em azul-celeste
e orlados em ouro polido, cujos vértices tocam os bragos da cruz e a coroa de ramos de
café, assentando a base dos triangulos sobre a circunferéncia maior. No reverso, a mesma
representacao, sendo que, no circulo central, em campo azul-celeste, esmaltado, incrus-
ta-se, em esmalte branco, o mapa do Brasil, e sobre este, em ouro polido, a silhueta do
conjunto arquitetdnico principal do Congresso Nacional, e, na circunferéncia, em circulo
esmaltado em branco, a legenda “Republica Federal do Brasil”, em ouro polido, a tGltima
circunferéncia, em circulo também branco, em esmalte, interrompido pelos bracos da
cruz, tudo na conformidade dos desenhos anexos.

Art. 42 O Grande Colar consta da insignia pendente de um
colar constituido das figuras intermitentes de ramos de café, em forma de lira,
em ouro, e a insignia, esta simplificada, sem campo estrelado, sem legenda e
sem a coroa de ramos de café, apenas com duas circunferéncias e a base dos
triangulos faceando o circulo esmaltado em branco. A Gra-Cruz consta da insig-
nia pendente de uma faixa de cor verde e amarela, passada a tiracolo, da direita
para a esquerda, e de uma placa com a mesma insignia, porém sem a terceira
circunferéncia, sem os triangulos e sem a coroa de ramos de café, sendo os bragos
da cruz intercalados com folhas de café, com graos na borda, em alto-relevo,
em ouro, a qual deve ser usada do lado esquerdo do peito. O Grande Oficial
consta da insignia pendente de uma fita, em verde e amarelo, colocada em vol-
ta do pescocgo, presa por um trancado em ouro, e da placa. A Comenda consta
da insignia pendente de uma fita, em verde e amarelo, colocada em volta do
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pescoco, presa por um trangado, em ouro. O Oficial e o Cavaleiro, da insignia
pendente de uma fita, em verde e amarelo, sendo a do primeiro com uma roseta,
colocada ao lado esquerdo do peito.

Pardgrafo tnico. No traje didrio, os agraciados com a Gra-Cruz,
Grande Oficialato e Comenda podem usar, na lapela, uma roseta com as cores da Ordem
sobre a fita de metal dourado, prateado-dourado e prateado, respectivamente; os agraciados
com Oficial podem usar, na lapela, uma roseta e os com Cavaleiro, uma fita estreita.

Carituro Il

¢ Do CoNseLHO

Art. 52 O Conselho da Ordem € integrado pelos Presidentes do
Senado Federal e da Camara dos Deputados, pelos 12 e 22Vice-Presidentes do Senado
Federal e da Camara dos Deputados, pelos 12, 22, 32 e 42-Secretarios do Senado Fe-
deral e da Camara dos Deputados, pelos Lideres da Maioria e da Minoria do Senado
Federal e da Camara dos Deputados, pelos Presidentes das Comissoes de Constituigao
e Justica e de Relagbes Exteriores do Senado Federal e da Camara dos Deputados.

§ 12 O Presidente do Senado Federal e o Presidente da Camara
dos Deputados sao, respectivamente, o Grao-Mestre e o Chanceler da Ordem.

§ 22 O Secretario da Ordem serd designado dentre os membros
do Conselho.

§ 32 Osintegrantes do Conselho sao considerados membros natos
da Ordem, cabendo-lhes o grau correspondente a categoria de sua fungao oficial.

Art. 62 Compete ao Conselho aprovar ou rejeitar as propostas
que lhe forem encaminhadas, velar pelo prestigio da Ordem e pela fiel execucao
deste decreto legislativo, propor as medidas que se tornarem indispensaveis ao bom
desempenho de suas fungoes, redigir seu regulamento interno, aprovar as alteragoes
deste decreto legislativo, suspender ou cancelar o direito de usar a insignia por qual-
quer ato incompativel com a dignidade da Ordem.

Paragrafo tnico.  As deliberagdes do Conselho serdo sempre sigilosas.
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Art. 7¢O Conselho da Ordem, que tem sede no edificio do Con-
gresso Nacional, em Brasilia, se reline anualmente entre os dias 12° e 15 de novembro,
podendo, em casos excepcionais, ser convocado para reunides extraordinarias.

CariTuLo 1V
¢ DA ADMISSAO E DA PROMOCAO DA ORDEM

Art. 82 A admissdo e a promogdo na Ordem obedecem ao se-
guinte critério:

GRANDE COLAR

Destinado a Soberanos, Chefes de Estado, altas personalidades
estrangeiras, em circunstancias que justifiquem esse especial agraciamento ao Presi-
dente do Senado Federal e ao Presidente da Camara dos Deputados;

GRA-CRUZ

Chefe de Estado, Chefe de Governo, Vice-Presidente da Republica, Pre-
sidente do Supremo Tribunal Federal, e outras personalidades de hierarquia equivalente;

GRANDE OFICIAL

Senadores e Deputados Federais, Ministros de Estado, Ministros do
Supremo Tribunal Federal, Governadores, Almirantes, Marechais, Marechais-do-Ar, Almi-
rantes-de-Esquadra, Generais-de-Exército, Tenentes-Brigadeiros, Presidentes dos Tribunais
Superiores da Uniao, Embaixadores, e outras personalidades de hierarquia equivalente;

COMENDADOR

Reitores de Universidades, Membros dos Tribunais Superiores da
Unido, Presidentes de Assembléias Legislativas, Vice-Almirantes, Generais-de-Divisao,
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Majores-Brigadeiros, Presidentes de Tribunais de Justica dos Estados e do Distrito Federal,
Cientistas, Enviados Extraordinarios e Ministros Plenipotencidrios, Secretarios dos Governos
dos Estados e do Distrito Federal, e outras personalidades de hierarquia equivalente;

OFICIAL

Consules-Gerais, Contra-Almirantes, Generais-de-Brigada, Bri-
gadeiros-do-Ar, Professores de Universidade, Membros dos Tribunais de Justica e de
Contas dos Estados e do Distrito Federal, Deputados Estaduais, Primeiros-Secretarios
de Embaixada ou Legagao, e outras personalidades de hierarquia equivalente;

CAVALEIRO

Segundos e Terceiros-Secretarios de Embaixada ou Legacao,
Oficiais das Forgcas Armadas, Escritores, Professores, Magistrados e Membros do
Ministério Pdblico, Membros de Associacdes Cientificas, Culturais ou Comerciais,
Funciondrios do Servigo Publico, Artistas, Desportistas, Adidos Civis, e outras
personalidades de hierarquia equivalente.

Pardgrafo Gnico. Nao ha limitacdo de vagas na Ordem.

Art. 92 Os membros da Ordem s6 podem ser promovidos ao
grau imediato quando tiverem prestado novos e relevantes servicos a Nacao, e, em
especial, ao Poder Legislativo do Brasil, ap6s o intersticio de 4 (quatro) anos.

CarituLo V
¢ DaAs ProPOSTAS

Art. 10. Sdo privativas dos membros do Conselho as propostas
de admissao e promogao na Ordem.

Art. 11. Todas as propostas para admissao e promocao na Ordem
devem conter o nome completo do candidato, sua nacionalidade, profissao, dados
biogréficos, indicacao dos servicos prestados, grau proposto e relacao das condeco-
ragdes que possuir, além do nome do proponente.
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Art. 12.  As propostas de admissao e promogao na Ordem devem
dar entrada na Secretaria do Conselho até 15 de outubro, com vistas aos trabalhos
preliminares e ao julgamento do Conselho.

CarituLo VI

¢ DAs NOMEACOES
Art. 13.  Asnomeagodes sao feitas por ato do Grao-Mestre e do Chan-
celer da Ordem, depois de as respectivas propostas serem aprovadas pelo Conselho.

Art. 14. Lavrado o ato de nomeacao ou promogao, mandar-se-a
expedir o competente diploma, que é assinado pelo Grao-Mestre e pelo Chanceler
da Ordem.

Carituro VII

¢ DA ENTREGA DAS CONDECORACOES

Art. 15.  Os agraciados recebem as insignias das maos do Grao-
Mestre ou do Chanceler, de acordo com o cerimonial estabelecido no Regimento
Interno da Ordem.

Carituro VII

¢ Do Livro DE ReGISTRO

Art. 16. O Conselho da Ordem terd um livro de registro rubricado
pelo Secretério, no qual sdo inscritos, por ordem cronolégica, o nome de cada um dos
membros da Ordem, a indicacdo do grau e os respectivos dados biograficos.

Art. 17. Este decreto legislativo entra em vigor na data de sua
publicacdo, revogadas as disposicdes em contrdrio.

Senado Federal, 23 de novembro de 1972. — Petr6nio Portela,
Presidente do Senado Federal.
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ATOS DO CONSELHO DA ORDEM DO
CONGRESSO NACIONAL — ATO N° 1, de 1973

O Conselho da Ordem do Congresso Nacional, no uso das atri-
buicoes que lhe confere o art. 62 do Decreto Legislativo n° 70, de 23 de novembro
de 1972, que criou a Ordem do Congresso Nacional, faz baixar o seguinte:

REGIMENTO INTERNO DA ORDEM DO
CONGRESSO NACIONAL

CarituLo |

¢ DAas CLASSES

Art. 12 A Ordem do Congresso Nacional, criada pelo Decreto
Legislativo n° 70, de 23 de novembro de 1972, com o fim de galardoar as pessoas fisi-
cas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras, que se tenham tornado dignas do especial
reconhecimento do Poder Legislativo do Brasil, consta das seguintes classes:

a) Grande Colar;

b) Gra-Cruz;

c) Grande Oficial;
d) Comendador;

e) Oficial;

f) Cavaleiro.

Paragrafo tnico. O Presidente do Senado Federal e o Presidente da
Camara dos Deputados sao respectivamente, o Grao-Mestre e o Chanceler da Ordem.
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Carituro Il

¢ DA CONDECORACAO

Art. 22 Ainsignia da Ordem é constituida por uma cruz, cujos
bracos evocam as colunas caracteristicas da arquitetura de Brasilia, esmaltada em verde
e amarelo, orlada em ouro polido, circundada por uma coroa de ramos de café, em
ouro; o centro da cruz contém trés circulos concéntricos, orlados em ouro polido, tendo
o circulo menor campo em azul-celeste, esmaltado, com a Constelagao do Cruzeiro do
Sul, em esmalte branco, e na circunferéncia, em circulo esmaltado em branco, a legen-
da ORDEM DO CONGRESSO NACIONAL, em ouro polido, e a tltima circunferéncia,
um circulo também branco, em esmalte, interrompido pelos bragos da cruz; entre os
bracos da cruz constam quatro triangulos vazados, com os lados em arco, esmaltados
em azul-celeste e orlados em ouro polido, cujos vértices tocam os bragos da cruz e a
coroa de ramos de café, assentando a base dos triangulos sobre a circunferéncia maior.
No reverso, a mesma representacao, sendo que, no circulo central, em campo azul-
celeste, esmaltado, incrusta-se, em esmalte branco, o mapa do Brasil, e sobre este, em
ouro polido, a silhueta do conjunto arquitetonico principal do Congresso Nacional, e,
na circunferéncia, em circulo esmaltado em branco, a legenda REPUBLICA FEDERAL
DO BRASIL, em ouro polido, e a tltima circunferéncia, em circulo também branco,
em esmalte, interrompido pelos bragos da cruz, tudo na conformidade dos desenhos
anexos ao Decreto Legislativo n? 70, de 23 de novembro de 1972.

Art. 32 O Grande Colar consta da insignia pendente de um colar
constituido das figuras intermitentes de ramos de café, em forma de lira, em ouro,
e a insignia, esta simplificada, sem campo estrelado, sem legenda e sem a coroa de
ramos de café, apenas com duas circunferéncias e a base dos tridngulos faceando o
circulo esmaltado em branco. A Gra-Cruz consta da insignia pendente de uma faixa
de cor verde e amarelo, passada a tiracolo, da direita para a esquerda, e de uma placa
com a mesma insignia, porém sem a terceira circunferéncia, sem os triangulos e sem
a coroa de ramos de café, sendo os bracos da cruz intercalados com folhas de café,
com graos na borda, em alto-relevo, em ouro, a qual deve ser usada do lado esquerdo
do peito. O Grande Oficialato consta da insignia pendente de uma fita, em verde e
amarelo, colocada em volta do pescoco, presa por um trancado em ouro, e da placa.
A Comenda consta da insignia pendente de uma fita, em verde e amarelo, colocada
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em volta do pescoco, presa por um trangado, em ouro. O Oficial e o Cavaleiro da
insignia pendente de uma fita em verde e amarelo, sendo a do primeiro com uma
roseta, colocada ao lado esquerdo do peito.

Pardgrafo tnico. No traje didrio, os agraciados com a Gra-Cruz,
Grande Oficialato e Comenda podem usar, na lapela, uma roseta com as cores da Ordem
sobre a fita de metal dourado, prateado-dourado e prateado, respectivamente; os agraciados
com Oficial podem usar, na lapela, uma roseta e os com Cavaleiro, uma fita estreita.

Carituro Il
¢ Do CoNseLHO

Art. 42 Compde o Conselho da Ordem, e sao membros natos
desta, os Titulares das Mesas do Senado Federal e da Camara dos Deputados, os Lideres
da Maioria e da Minoria e os Presidentes das Comissdes de Constituicao e Justica e
de Relagoes Exteriores de ambas as Casas do Congresso Nacional.

Art. 52 E Presidente nato do Conselho o Presidente do Senado
Federal.

Pardgrafo Gnico. Substituirdo o Presidente, em suas faltas ou
impedimentos, respectivamente, o Presidente da Camara dos Deputados, o 1°-Vice-
Presidente do Senado Federal e o 1°-Vice-Presidente da Camara dos Deputados.

Art. 62 O Conselho terda um secretario, por ele escolhido, dentre
os seus membros, mediante indicacdo do Grao-Mestre e do Chanceler da Ordem.

Art. 72 Compete ao Conselho:

| — fixar, no inicio de cada Legislatura, o nimero de agraciados
em cada classe;

[l — aprovar ou rejeitar propostas de admissao e promogao na
Ordem;

[l — velar pelo prestigio da Ordem;

IV — adotar medidas indispensaveis ao bom desempenho das
atribuicoes do Conselho;
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V — velar pela fiel execugcao deste Regimento;

VI — propor, por intermédio do Grao-Mestre e do Chanceler da Or-
dem, alteragdes do Decreto Legislativo que criou a Ordem;

VII — excluir membro da Ordem definitivamente, em virtude de
comprovado ato incompativel com a sua dignidade;
VIII — alterar este Regimento.

Art. 82 Ao Presidente do Conselho compete convocar suas
reunioes.

Art. 92 Compete ao Secretario do Conselho convocar, de qual-
quer das Casas do Congresso Nacional, os servidores necessarios aos servi¢cos admi-
nistrativos de sua secretaria.

Paragrafo Gnico. Os servidores de que trata este artigo terdo
carater sigiloso, ndo serdo remunerados, e serdo considerados de natureza relevante
prestados ao Congresso Nacional.

Art. 10. O Conselho da Ordem reunir-se-a na sede do Congresso
Nacional:

a) ordinariamente, entre os dias 12 e 15 de novembro;

b) extraordinariamente, sempre que necessario.

Art. 11. O Conselho reunir-se-a com a presenga, no minimo, da
maioria de seus membros.

Pardgrafo Gnico. As deliberagoes do Conselho serdao tomadas
por maioria absoluta de seus membros.

Art. 12.  As reunioes do Conselho serao sempre secretas.

Art. 13.  Ostrabalhos do Conselho iniciar-se-ao pela leitura e dis-
cussao da Ata da reunido anterior que, se aprovada, sera assinada pelo Presidente.

Pardgrafo Gnico. Cabe ao Secretario do Conselho lavrar as Atas
de suas reunides.

Art. 14. Aprovada a Ata, o Secretdrio do Conselho procedera a
leitura sumadria do expediente, seguindo-se a leitura, discussao e votacao das propo-
sicoes, dos relatorios e pareceres.



MANUAL DE EVENTOS

Art. 15. Lido o parecer, qualquer dos membros do Conselho po-
dera ter vista do processo, se o requerer antes de ser este submetido a deliberagao.

Pardgrafo tnico. Nao sendo adotado o parecer do relator, o Presi-
dente designard outro para relatar o vencido, constituindo, aquele, voto em separado
se assim o requerer o seu autor.

Art. 16. As Atas das reunides do Conselho, em resumo, e os Atos
de Nomeacao serao publicados no Diario do Congresso Nacional (Secoes | e II).

Pardgrafo Gnico. Do resumo da Ata ndo constardo os assuntos
de natureza sigilosa.

CarituLo IV

¢ DA AbmissAo E DA PROMOCAO NA ORDEM

Art. 17. A admissao e a promogao na Ordem obedecem aos
critérios abaixo estabelecidos, podendo ser agraciados com:

GRANDE COLAR

Soberanos, Chefes de Estado e altas personalidades estrangeiras,
em circunstancias que justifiquem essa especial agraciacao;

GRA-CRUZ

Chefe de Estado, Chefe de Governo, Vice-Presidente da Republica, Pre-
sidente do Supremo Tribunal Federal, e outras personalidades de hierarquia equivalente;

GRANDE OFICIAL

Senadores e Deputados Federais, Ministros de Estado, Ministros do
Supremo Tribunal Federal, Governadores, Almirantes, Marechais-do-Ar, Almirantes-de-
Esquadra, Generais-de-Exército, Tenentes-Brigadeiros, Presidentes dos Tribunais Supe-
riores da Unido, Embaixadores e outras personalidades de hierarquia equivalente;
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COMENDADOR

Reitores de Universidades, Membros dos Tribunais Superiores da
Unido, Presidentes de Assembléias Legislativas, Vice-Almirantes, Generais-de-Divisao,
Majores-Brigadeiros, Presidentes de Tribunais de Justica dos Estados e do Distrito Federal,
Cientistas, Enviados Extraordindrios e Ministros Plenipotenciarios, Secretarios dos Governos
dos Estados e do Distrito Federal, e outras personalidades de hierarquia equivalente;

OFICIAL

Consules-Gerais, Contra-Almirantes, Generais-de-Brigada, Bri-
gadeiros-do-Ar, Professores de Universidade, Membros dos Tribunais de Justica e de
Contas dos Estados e do Distrito Federal, Deputados Estaduais, Primeiros-Secretarios
de Embaixada ou Legagao, e outras personalidades de hierarquia equivalente;

CAVALEIRO

Segundos e Terceiros-Secretdrios de Embaixada ou Legacao,
Oficiais das Forcas Armadas, Escritores, Professores, Magistrados e Membros do
Ministério Pdblico, Membros de Associacoes Cientificas, Culturais ou Comerciais,
Funcionarios do Servico Publico, Artistas, Desportistas, Adidos Civis, e outras per-
sonalidades de hierarquia equivalente.

Pardgrafo Gnico. Poderdo, ainda, ser agraciadas, no grau fixado
pelo Conselho, pessoas juridicas nacionais ou estrangeiras que se tenham tornado
dignas do especial reconhecimento do Poder Legislativo.

Art. 18. S3o conferidas, aos membros natos da Ordem, as se-
guintes insignias (§ 3° do art. 5°, cc art. 8° do Decreto Legislativo n° 70, de 1972);

| - Grande Colar, ao Presidente do Senado Federal e ao Presidente
da Camara dos Deputados;

[l — Grande Oficial, aos demais membros.
Art. 19.  Os Membros da Ordem sé podem ser promovidos em

virtude de novos e relevantes servicos prestados a Nacao e, em especial, ao Poder
Legislativo do Brasil, apds o intersticio de 4 (quatro) anos.
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Art. 20. Nao ha limitagao de vagas na Ordem.

Paragrafo tGnico. Ressalvado o disposto no art. 18, o nimero de
agraciados em cada classe sera fixado no inicio de cada Legislatura.

CarituLo V

¢ Das PrRoPOSTAS

Art. 21. Sao privativas dos Membros do Conselho as propostas
de admissao e promogao na Ordem.

Art. 22. As propostas para admissdao e promocao na Ordem
devem conter o nome completo do candidato, sua nacionalidade, profissao, dados
biograficos, indicagao dos servicos prestados ao Congresso Nacional, grau proposto
e relagao das condecoragdes que possuir, além do nome do proponente.

Art. 23.  As propostas para admissao e promogao na Ordem serao
entregues, lacradas, a Secretaria do Conselho até 15 de outubro. Aquelas recebidas
além deste prazo serdao apreciadas no ano seguinte.

Art. 24. Recebida tempestivamente a proposta de admissdao ou
de promogao, o Secretario do Conselho a levara, em forma de processo, a reuniao
seguinte imediata, a fim de o proponente apresentar a indispensavel justificativa por
escrito, se esta ja ndo estiver inclusa a respectiva proposta.

Art. 25. O Conselho podera rejeita-la liminarmente, expedidos
os fundamentos, por qualquer de seus Membros, desde que aprovados pelo quorum
estabelecido no paragrafo tnico do art. Il.

Art. 26.  Admitida a proposta, o Presidente a distribuira a um
dos membros do Conselho para relatd-la, concluindo o parecer por sua aprovagao
ou rejeicao, ou por pedido de diligéncia.

§ 1 Cumpra a diligéncia, voltard o processo ao relator para
oferecer o parecer.

§ 22 Apresentado o parecer e ndao havendo pedido de vista, o
Presidente o submetera de imediato a apreciagdao do Conselho.
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Art. 27. Rejeitar-se-a, liminarmente, a proposta de admissao a
Ordem de Senador ou Deputado Federal que ndo esteja no exercicio do mandato e
gue ndo conte com, pelo menos, sete anos de exercicio no Congresso Nacional; e a
Deputado Estadual que ndo esteja em exercicio do mandato e que ndao conte com,
pelo menos, 13 anos de exercicio em Assembléia Legislativa.

Pardgrafo tnico. Rejeitar-se-4, ainda, liminarmente, a proposta
de admissao a Ordem de funciondrio que ndao conte com, pelo menos 19 (dezenove)
anos de servigo publico.

CarituLo VI

¢ DAs CONDECORACOES

Art. 28. As nomeagdes para a Ordem sao feitas por ato do
Grao-Mestre e referendadas pelo Chanceler, depois de aprovadas pelo Conselho as
respectivas propostas.

Art. 29. Lavrado o ato de nomeagao ou promocao, serd expedido
o respectivo diploma assinado pelo Grao-Mestre e pelo Chanceler da Ordem.

Carituro VII

¢ DA ENTREGA DAS CONDECORACOES

Art. 30. As insignias e os respectivos diplomas serdo entregues
aos agraciados, em sessao solene, salvo em caso excepcionais, decididos pelo con-
selho, realizada no Paldcio do Congresso Nacional, a 3 de maio, dia da instalagao da
Primeira Assembléia Constituinte e Legislativa do Brasil.

Pardgrafo Unico. As insignias e os respectivos diplomas serao
entregues pelo Grao-Mestre e pelo Chanceler da Ordem ou por membro do Conselho
por estes indicados.

Art. 31.  Os membros natos da Ordem terdo sua nomeagao automa-
ticamente feita com sua investidura nas fungdes ou cargos referidos no art. 4°, recebendo
a insignia e o diploma no gabinete do Grao-Mestre ou do Chanceler da Ordem.
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§ 12 Ainsignia e o respectivo diploma conferidos ao Grao-Mestre
ser-lhe-ao entregues pelo Chanceler da Ordem e os conferidos ao Chanceler, ser-lhe-
do entregues pelo Grao-Mestre da Ordem.

§ 22 As insignias e os respectivos diplomas conferidos aos de-
mais membros do Conselho da Ordem ser-lhe-ao entregues pelo Grao-Mestre ou pelo
Chanceler da Ordem.

Art. 32. Quando o agraciado tiver residéncia ou sede fora da
Capital da Republica ou do Pais e nao podendo comparecer a sessao solene, a insignia
e o respectivo diploma ser-lhe-3o entregues por autoridades designadas pelo Grao-
Mestre ou pelo Chanceler da Ordem.

Carituro VII

¢ DAs SOLENIDADES

Art. 33. Na entrega das insignias e dos respectivos diplomas,
obedecer-se-a ao seguinte cerimonial:

| — compordo a Mesa:

a) o Grao-Mestre da Ordem, na qualidade de Presidente;
b) o Chanceler da Ordem;

c) o Secretario do Conselho;

d) os lideres da Maioria e da Minoria de ambas as Casas do Con-
gresso Nacional;

[l - aberta a sessdo, o Presidente designarda uma Comissao Especial,
constituida por membros do Conselho, a fim de receber os agra-
ciados a entrada principal do edificio do Congresso e conduzi-
los ao Salao Nobre, suspendendo, em seguida, a sessao;

[Il — reaberta a sessdo, os agraciados serdo conduzidos ao recinto
pela Comissao Especial, indo ocupar, no Plenario ou na Mesa,
o lugar que lhes for destinado;
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IV — a entrada dos agraciados os espectadores, inclusive os
membros do Conselho, com excecdao do Grao-Mestre e do
Chanceler da Ordem, conservar-se-ao de pé;

V — usard da palavra o Grao-Mestre ou o Chanceler da Ordem ou
o membro do Conselho por estes indicado;

VI — concluida a oragao, passar-se-a a entrega das insignias e dos
respectivos diplomas;

VIl -finda a solenidade a Comissao Especial conduzird os agracia-
dos a lugar previamente designado, encerrando-se a sessao.

CarituLo IX

¢ Dos Livros DE REGISTRO E DE ATAS

Art. 34. O Conselho da Ordem terd um livro de registro, rubrica-

do pelo Secretario a medida que se fizerem os assentamentos, no qual sdo inscritos,
por ordem cronolégica, o nome de cada um dos membros da Ordem, a indicacao do
grau e os respectivos dados biograficos.

Pardgrafo Ginico. A primeira folha do livro de registro lavrar-se-a

“Termo de Abertura” contendo os nomes e respectivos cargos ou funcdes legislativas
dos Membros do Conselho, consoante seqiiéncia estabelecida no art. 4° deste Regi-
mento e, as folhas imediatas, os registros previstos neste artigo.

Art. 35.  Além do livro de registro, sera mantido um outro, des-

tinado a lavratura das atas de reunidoes do Conselho da Ordem.

decoracoes:

CarituLo X

¢ Das DisposiCOES TRANSITORIAS

Art. 36. Na presente legislatura, poderao ser conferidas con-
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a) aos Chefes dos Poderes Executivo e Judiciario da Unido;
b) a trés Chefes de Estado estrangeiros.

Paragrafo Gnico. Os Presidentes do Senado Federal e da Camara
dos Deputados da gestao anterior a atual sera concedida, em cardter excepcional, a
condecoragao no grau de Grande Colar.

Art. 37.  Até que o Conselho da Ordem estabeleca local préprio
para a instalagdo de sua secretaria, esta funcionard, provisoriamente, no Gabinete do
Secretario do Conselho.

Carituro Xl
+ Das Disposicoes Finais

Art. 38. Os casos omissos neste Regimento serao resolvidos pelo
Grao-Mestre e pelo Chanceler da Ordem, ouvido o Conselho quando entenderem
necessario.

Art. 39. Este Regimento Interno serd publicado no Didrio do
Congresso Nacional (Segoes | e Il), quando entrara em vigor.

Palacio do Congresso Nacional. — Paulo Torres — Flavio Marcilio

ANExo VII — Let N® 5.700, De 12 DE SETEMBRO DE 1971

Dispée sobre a forma e a apresentagcao
dos Simbolos Nacionais, e da outras providéncias.

O Presidente da Republica, Fago saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte lei:
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CarituLo |

¢ DisPOSICAO PRELIMINAR

Art. 12 S3o Simbolos Nacionais, e inalteraveis:
| — A Bandeira Nacional;
Il — O Hino Nacional.

Pardgrafo Gnico. Sdo também Simbolos Nacionais, na forma da
lei que os instituiu:
| — As Armas Nacionais;

Il — O Selo Nacional.

Carituro Il

¢ DA FOrRMA DOs SiMBOLOS NACIONAIS

Secao |
Dos Simbolos em Geral

Art. 22 Consideram-se padrdes dos Simbolos Nacionais os mode-
los compostos de conformidade com as especificagdes e regras bdsicas estabelecidas
na presente lei.

Secao Il
Da Bandeira Nacional

Art. 32 A Bandeira Nacional, de conformidade com o disposto
na Constituicdo, é a que foi adotada pelo Decreto n® 4, de 19 de novembro de 1889,
com a modificacado feita pela Lei n® 5.443, de 28 de maio de 1968. (anexo I).

Paragrafo Gnico. Na Bandeira Nacional esta representado, em
lavor artistico, um aspecto do céu do Rio de Janeiro, com a constelacao “Cruzeiro do
Sul” no meridiano, idealizado como visto por um observador situado na vertical que
contém o zénite daquela cidade, numa esfera exterior a que se vé na Bandeira.
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Art. 4¢ A Bandeira Nacional em tecido, para as reparticoes pu-
blicas em geral, federais, estaduais, e municipais, para quartéis e escolas pdblicas e
particulares, sera executada em um dos seguintes tipos: tipo 1, com um pano de 45
centimetros de largura; tipo 2, com dois panos de largura; tipo 3, trés panos de largura;
tipo 4 quatro panos de largura; tipo 5, cinco panos de largura; tipo 6, seis panos de
largura; tipo 7, sete panos de largura.

Paragrafo dnico.  Os tipos enumerados neste artigo sao os normais.
Poderao ser fabricados tipos extraordindrios de dimensdes maiores, menores ou interme-
didrias, conforme as condigoes de uso, mantidas, entretanto, as devidas proporgoes.

Art. 5¢ A feitura da Bandeira Nacional obedecerd as seguintes
regras (Anexo Il):

| — Para cdlculo das dimensdes, tomar-se-a por base a largura de-
sejada, dividindo-se esta em 14 (quatorze) partes iguais. Cada
uma das partes serd considerada uma medida ou médulo.

[ — O comprimento sera de vinte médulos (20M).

[l — A distancia dos vértices do losango amarelo ao quadro ex-
terno sera de um médulo e sete décimos (1,7M).

IV — O circulo azul no meio do losango amarelo terd o raio de
trés modulos e meio (3,5M).

V — O centro dos arcos da faixa branca estara dois modulos (2M)
a esquerda do ponto do encontro do prolongamento do
diametro vertical do circulo com a base do quadro externo
(ponto C indicado no Anexo II).

VI — Oraiodo arco inferior da faixa branca serd de oito médulos
(8M); o raio do arco superior da faixa branca sera de oito
mo&dulos e meio (8,5M).

VII — A largura da faixa branca serd de meio médulo (0,5M).

VIII - As letras da legenda Ordem e Progresso serdo escritas em
cor verde. Serdo colocadas no meio da faixa branca, fican-
do, para cima e para baixo, um espago igual em branco. A
letra P ficara sobre o diametro vertical do circulo. As letras
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da palavra Ordem e da palavra Progresso terao um terco de
modulo (0,33m) de altura. A largura dessas letras sera de trés
décimos de médulo (0,30m). A altura da letra da conjungao
E serd de trés décimos de médulo (0,30m). A largura dessa
letra sera de um quarto de médulo (0,25m).

IX — As estrelas serdo de 5 (cinco) dimensoes: de primeira, segun-
da, terceira, quarta e quinta grandezas. Devem ser tragadas
dentro de circulos cujos didmetros sdo: de trés décimos
de médulo (0,30m) para as de primeira grandeza; de um
quarto de médulo (0,25m) para as de segunda grandeza;
de um quinto de médulo (0,20m) para as de terceira gran-
deza; de um sétimo de médulo (0,14m) para as de quarta
grandeza; e de um décimo de médulo (0,10m) para a de
quinta grandeza.

X — As duas faces devem ser exatamente iguais, com a faixa
branca inclinada da esquerda para a direita (do observador
que olha a faixa de frente), sendo vedado fazer uma face
como avesso da outra.

Secao 11
Do Hino Nacional

Art. 62 O Hino Nacional é composto da musica de Francisco
Manoel da Silva e do poema de Joaquim Osério Duque Estrada, de acordo com o que
dispoem os Decretos n® 171, de 20 de janeiro de 1890, e n215.671, de 6 de setembro
de 1922, conforme consta dos Anexos Ill, IV, V, VI, e VII.

Paragrafo Gnico. A marcha batida, de autoria do mestre de
musica Antdo Fernandes, integrara as instrumentagoes de orquestra e banda, nos
casos de execucao do Hino Nacional, mencionados no inciso | do art. 25 desta lei,
devendo ser mantida e adotada a adaptagao vocal, em fa maior, do maestro Alberto
Nepomuceno.
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Secao IV
Das Armas Nacionais

Art. 72 As Armas Nacionais sdo as instituidas pelo Decreto n® 4
de 19 de novembro de 1889 com a alteracao feita pela Lei n® 5.443, de 28 de maio
de 1968 (Anexo VIII).

Art. 82  Afeitura das Armas Nacionais deve obedecer a propor¢ao de
15 (quinze) de altura por 14 (quatorze) de largura, e atender as seguintes disposicoes:

I — O escudo redondo sera constituido em campo azul-celeste,
contendo cinco estrelas de prata, dispostas na forma da conste-
lacao do Cruzeiro do Sul, com a bordadura do campo perfilada
de ouro, carregada de vinte e duas estrelas de prata.

[l — O escudo ficard pousado numa estrela partida-gironada, de
10 (dez) pegas de sinopla e ouro, bordada de 2 (duas) tiras, a
interior de goles e a exterior de ouro.

[l — O todo brocante sobre uma espada, em pala, empunhada de
ouro, guardas de blau, salvo a parte do centro, que é de goles
e contendo uma estrela de prata, figurard sobre uma coroa
formada de um ramo de café frutificado, a destra, e de outro
de fumo florido, a sinistra, ambos da proépria cor, atados de
blau, ficando o conjunto sobre um resplendor de ouro, cujos
contornos formam uma estrela de 20 (vinte) pontas.

IV — Em listel de blau, brocante sobre os punhos da espada,
inscrever-se-a, em ouro, a legenda Republica Federativa do
Brasil, no centro, e ainda as expressoes “15 de novembro”, na
extremidade destra, e as expressoes “de 1889”, na sinistra.

SecaoV
Do Selo Nacional

Art. 92 O Selo Nacional sera constituido, de conformidade com
o Anexo VIII, por um circulo representando uma esfera celeste, igual ao que se acha
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no centro da Bandeira Nacional, tendo em volta as palavras Republica Federativa do
Brasil. Para a feitura do Selo Nacional observar-se-a o seguinte:

| — Desenhar-se 2 (duas) circunferéncias concéntricas, havendo
entre 0s seus raios a proporcao de 3 (trés) para 4 (quatro).

[l — A colocagao das estrelas, da faixa e da legenda Ordem e
Progresso no circulo inferior obedecera as mesmas regras
estabelecidas para a feitura da Bandeira Nacional.

[l — As letras das palavras Republica Federativa do Brasil terao
de altura um sexto do raio do circulo inferior, e, de largura,
um sétimo do mesmo raio.

Carituro I

DA APRESENTACAO DOS SiMBOLOS NACIONAIS

Secao |
Da Bandeira Nacional

Art. 10. A Bandeira Nacional pode ser usada em todas as mani-
festagdes do sentimento patridtico dos brasileiros, de carater oficial ou particular.

Art. 11. A Bandeira Nacional pode ser apresentada:

| — Hasteada em mastro ou adricas, nos edificios publicos ou
particulares, templos, campos de esporte, escritérios, salas de
aula, auditérios, embarcagoes, ruas e pragas, e em qualquer
lugar em que lhe seja assegurado o devido respeito;

[l — Distendida e sem mastro, conduzida por aeronaves ou ba-
|6es, aplicada sobre parede ou presa a um cabo horizontal
ligando edificios, arvores, postes ou mastro;
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[l — Reproduzida sobre paredes, tetos, vidragas, veiculos e aero-
naves;

IV — Compondo, com outras bandeiras, pandplias, escudos ou
pecas semelhantes;

V — Conduzida em formaturas, desfiles, ou mesmo individual-
mente;

VI - Distendida sobre ataldes, até a ocasido do sepultamento.
Art. 12. A Bandeira Nacional estara permanentemente no topo

de um mastro especial plantado na Praca dos Trés Poderes de Brasilia, no Distrito
Federal, como simbolo perene da Pétria e sob a guarda do povo brasileiro.

§ 1° A substituicao dessa Bandeira sera feita com solenidades

especiais no 12 domingo de cada més, devendo o novo exemplar atingir o topo do
mastro antes que o exemplar substituido comece a ser arriado.

§ 22 Na base do mastro especial estardo inscritos exclusivamente

os seguintes dizeres:

Sob a guarda do povo brasileiro, nesta Praca dos Trés Poderes, a

Bandeira sempre no alto.

— visdo permanente da Patria.

Art. 13. Hasteia-se diariamente a Bandeira Nacional:

| —  No Palacio da Presidéncia da Republica e na residéncia do
Presidente da Republica;

I — Nos edificios-sede dos Ministérios;

lIl — 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 ju-
diciario dos Estados, Territorios e Distrito Federal;

VI — Nas Prefeituras e Camaras Municipais;

VII — Nas reparticdes federais, estaduais e municipais situadas
na faixa de fronteira;
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VIII = Nas Missoes Diplomaticas, Delegacoes junto a Organismo
Internacionais e Reparticdes Consulares de carreira respei-
tados os usos locais dos paises em que tiverem sede.

IX — Nas unidades da Marinha Mercante, de acordo com as Leis e Regu-
lamentos da navegacao, policia naval e praxes internacionais.

Art. 14. Hasteia-se, obrigatoriamente, a Bandeira Nacional, nos
dias de festa ou de luto nacional, em todas as reparticdes piblicas, nos estabeleci-
mentos de ensino e sindicatos.

Pardgrafo Gnico. Nas escolas publicas ou particulares, é obriga-
torio o hasteamento solene da Bandeira Nacional, durante o ano letivo, pelo menos
uma vez por semana.

Art. 15. A Bandeira Nacional pode ser hasteada e arriada a
qualquer hora do dia ou da noite.

§ 12 Normalmente faz-se o hasteamento as 8 horas e o arria-
mento as 18 horas.

§ 22 No dia 19 de novembro, Dia da Bandeira, o hasteamento
é realizado as 12 horas, com solenidades especiais.

§ 32 Durante a noite a Bandeira deve estar devidamente iluminada.

Art. 16. Quando varias bandeiras sao hasteadas ou arriadas simul-
taneamente, a Bandeira Nacional é a primeira a atingir o topo e a Gltima a dele descer.

Art. 17.  Quando em funeral, a Bandeira ficaa meio-mastro ou a meia-
adrica. Nesse caso, no hasteamento ou arriamento, deve ser levada inicialmente até o topo.

Pardgrafo inico. Quando conduzida em marcha, indica-se o luto
por um lago de crepe atado junto a lanca.

Art. 18. Hasteia-se a Bandeira Nacional em funeral nas seguintes
situagoes, desde que ndo coincidam com os dias de festa nacional:

| — Em todo o Pais, quando o Presidente da Republica decretar

luto oficial;
[l — Nos edificios-sede dos poderes legislativos federais, estaduais ou

municipais, quando determinado pelos respectivos presidentes,
por motivo de falecimento de um de seus membros;
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[l — No Supremo Tribunal Federal, nos Tribunais Superiores, nos
Tribunais Federais de Recursos e nos Tribunais de Justica esta-
duais, quando determinado pelos respectivos presidentes, pelo
falecimento de um de seus ministros ou desembargadores;

IV — Nos edificios-sede dos Governos dos Estados, Territérios,
Distrito Federal e Municipios, por motivo do falecimento do
Governador ou Prefeito, quando determinado luto oficial pela
autoridade que o substituir;

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

Art. 19. A Bandeira Nacional, em todas as apresentagdes no
territério nacional, ocupa lugar de honra, compreendido como uma posigao:

| — Central ou a mais proxima do centro e a direita deste, quando
com outras bandeiras, pavilhdes ou estandartes, em linha de
mastros, pandplias, escudos ou pecgas semelhantes;

[l — Destacada a frente de outras bandeiras, quando conduzida
em formaturas ou desfiles;

[l — A direita de tribunas, pdlpitos, mesas de reunido ou de trabalho.

Paragrafo tnico. Considera-se direita de um dispositivo de ban-
deiras a direita de uma pessoa colocada junto a ele e voltada para a rua, para a platéia
ou de modo geral, para o publico que observa o dispositivo.

Art. 20. A Bandeira Nacional, quando ndo estiver em uso, deve
ser guardada em local digno.

Art. 21.  Nas reparticdes publicas e organizagdes militares, quando
a Bandeira é hasteada em mastro colocado 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. 22. Quando distendida e sem mastro, coloca-se a Bandeira
de modo que o lado maior fique na horizontal e a estrela isolada em cima, nao podendo
ser ocultada, mesmo parcialmente, por pessoas sentadas em suas imediagoes.

Art. 23. A Bandeira Nacional nunca se abate em continéncia.
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Secao Il
Do Hino Nacional

Art. 24. A execugdo do Hino Nacional obedecerd as seguintes

| — Serd sempre executado em andamento metronémico de uma
seminima igual a 120 (cento e vinte);

[l — E obrigatéria a tonalidade de si bemol para a execucao ins-
trumental simples;

[l — Far-se-a o canto sempre em unissono;

IV — Nos casos de simples execucao instrumental tocar-se-a a mu-
sica integralmente, mas sem repeticao; nos casos de execucao
vocal, serdo sempre cantadas as duas partes do poema;

V — Nas continéncias ao Presidente da Republica, para fins exclusivos
do Cerimonial Militar, serdo executados apenas a introdugao e
os acordes finais, conforme a regulamentacao especifica.

Art. 25. Serd o Hino Nacional executado:

| — Em continéncia a Bandeira Nacional e ao Presidente da Republica,
ao Congresso Nacional e ao Supremo Tribunal Federal, quando
incorporados; e nos demais casos expressamente determinados
pelos regulamentos de continéncia ou cerimoénias de cortesia
internacional;

[l — Na ocasiao do hasteamento da Bandeira Nacional, previsto
no paragrafo Gnico do art. 14.

§ 12 A execucao serd instrumental ou vocal de acordo com o

cerimonial previsto em cada caso.

§ 22 E vedada a execucao do Hino Nacional, em continéncia,

fora dos casos previstos no presente artigo.

§ 32 Sera facultativa a execugao do Hino Nacional na abertura

de sessoes civicas, nas cerimdnias religiosas a que se associe sentido patriético, no
inicio ou no encerramento das transmissoes didrias das emissoras de radio e televisao,
bem assim para exprimir regozijo plblico em ocasides festivas.
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§ 42 Nas cerimbnias em que se tenha de executar um Hino Na-
este deve, por cortesia, preceder o Hino Nacional Brasileiro.

Secao Il1
Das Armas Nacionais

Art. 26. E obrigatério o uso das Armas Nacionais;

| — No Palacio da Presidéncia da Republica e na residéncia do
Presidente da Republica;

Il — Nos edificios-sede dos Ministérios;
[l — Nas Casas do Congresso Nacional;

IV — No Supremo Tribunal Federal, nos Tribunais Superiores e nos
Tribunais Federais de Recursos;

V — Nos edificios-sede dos poderes executivo, legislativo e judi-
ciario dos Estados, Territérios e Distrito Federal;

VI — Nas Prefeituras e Camaras Municipais;
VII — Na frontaria dos edificios das reparticdes piblicas federais;

VIII = Nos quartéis das forcas federais de terra, mar e ar e das
Policias Militares, nos seus armamentos e bem assim nas
fortalezas e nos navios de guerra;

IX —Na frontaria ou no saldo principal das escolas publicas;

X — Nos papéis de expediente, nos convites e nas publicacoes
oficiais de nivel federal.

Secao IV
Do Selo Nacional

Art. 27. O Selo Nacional serd usado para autenticar os atos de

governo e bem assim os diplomas e certificados expedidos pelos estabelecimentos
de ensino oficiais ou reconhecidos.
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CarituLo IV

o DAs Cores NACIONAIS

Art. 28. Consideram-se cores nacionais o verde e o amarelo.

Art. 29. As Cores nacionais podem ser usadas sem quaisquer
restricoes, inclusive associadas a azul e branco.

CarituLo V

e Do REsPEITO DEVIDO A BANDEIRA E A0 HINO NACIONAL

Art. 30. Nas cerimdnias de hasteamento ou arriamento, nas
ocasides em que a Bandeira se apresentar em marcha ou cortejo, assim como durante
a execucao do Hino Nacional, todos devem tomar atitude de respeito, de pé e em
siléncio, o civis do sexo masculino com a cabega descoberta e os militares em con-
tinéncia, segundo os regulamentos das respectivas corporagoes.

Paragrafo Gnico. E vedada qualquer outra forma de saudacao.

Art. 31. Sao consideradas manifestagoes de desrespeito a Ban-
deira Nacional, e portanto proibidas:

| — Apresenta-la em mau estado de conservagao.

[l = Mudar-lhe a forma, as cores, as proporgoes, o distico ou
acrescentar-lhe outras inscrigoes;

[l — Usa-la como roupagem, reposteiro, pano de boca, guarnicao
de mesa, revestimento de tribuna, ou como cobertura de
placas, retratos, painéis ou monumentos a inaugurar;

IV —Reproduzi-la em rétulos ou invélucros de produtos expostos
a venda.

Art. 32. As Bandeiras em mau estado de conservacao devem ser
entregues a qualquer Unidade Militar, para que sejam incineradas no Dia da Bandeira,
segundo o cerimonial peculiar.
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Art. 33.  Nenhuma bandeira de outra nagao pode ser usada no
Pais sem que esteja ao seu lado direito, de igual tamanho e em posicao de realce, a
Bandeira Nacional, salvo nas sedes das representacoes diplomaticas ou consulares.

Art. 34. E vedada a execucdo de quaisquer arranjos vocais do
Hino Nacional, a ndo ser o de Alberto Nepomuceno; igualmente ndo sera permitida
a execugao de arranjos artisticos instrumentais do Hino Nacional que nao sejam au-
torizados pelo Presidente da Republica, ouvido o Ministério da Educacgao e Cultura.

CarituLo VI
o DAs PENALIDADES

Art. 35. A violagdo de qualquer disposicao da presente lei,
excluidos os casos previstos no art. 44 do Decreto-Lei n® 898, de 29 de outubro de
1969, sujeita o infrator a multa de 1 (uma) a 4 (quatro) vezes o maior saldrio minimo
em vigor, elevada ao dobro nos casos de reincidéncia.

Art. 36. Aautoridade policial que tomar conhecimento da infragao
de que trata o artigo anterior, notificara o autor para apresentar defesa no prazo de 72
(setenta e duas) horas, findo o qual proferird a sua decisdo, impondo ou ndo a multa.

§ 12 A autoridade policial, antes de proferida a decisao, podera
determinar a realizagdo, dentro do prazo de 10 (dez) dias, de diligéncias esclarece-
doras, se julgar necessdrio ou se a parte o requerer.

§ 22 Imposta a multa, e uma vez homologada a sua imposicao pelo
juiz, que podera proceder a uma instru¢ao sumaria, no prazo de 10 (dez) dias, far-se-a
a respectiva cobranga, ou a conversao em pena de detencao, na forma da lei penal.

Carituro VII
o DisposiCOEs GERAIS

Art. 37. Havera nos Quartéis-Generais das Forcas Armadas, na
Casa da Moeda, na Escola Nacional de Musica, nas embaixadas, legacdes e consula-
dos do Brasil, nos museus historicos oficiais, nos comandos de unidades de terra, mar
e ar, capitanias de portos e alfandegas, e nas prefeituras municipais, uma colecao de
exemplares-padrao dos Simbolos Nacionais, a fim de servirem de modelos obrigatérios
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para a respectiva feitura, constituindo o instrumento de confronto para a aprovagao dos
exemplares destinados a apresentacdo, procedam ou ndo da iniciativa particular.

Art. 38. Os exemplares da Bandeira Nacional e das Armas Na-
cionais ndo podem ser postos a venda, nem distribuidos gratuitamente sem que tragam
na tralha do primeiro e no reverso do segundo a marca e o endereco do fabricante ou
editor, bem como a data de sua feitura.

Art. 39. Fobrigat6rio o ensino do desenho e do significado da Ban-
deira Nacional, bem como do canto e da interpretacao da letra do Hino Nacional em todos
os estabelecimentos de ensino, publicos ou particulares, do primeiro e segundo graus.

Art. 40.  Ninguém poderd ser admitido no servico publico sem
que demonstre conhecimento do Hino Nacional.

Art. 41. O Ministério da Educacao e Cultura fara a edicao oficial
definitiva de todas as partituras do Hino Nacional e bem assim promovera a gravacao em
discos de sua execucao instrumental e vocal, bem como de sua letra declamada.

Art. 42. Incumbe ainda ao Ministério da Educacao e Cultura or-
ganizar concursos entre autores nacionais para a reducao das partituras de orquestras
do Hino Nacional para orquestras restritas.

Art. 43. O Poder Executivo regulara os pormenores de cerimonial
referentes aos Simbolos Nacionais.

Art. 44. O uso da Bandeira Nacional nas Forcas Armadas obede-
ce as normas dos respectivos regulamentos, no que nao colidir com a presente lei.

Art. 45. Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao, ficando
revogadas a de n? 5.389, de 22 de fevereiro de 1968, a de n® 5.443, de 28 de maio
de 1968, e demais disposicoes em contrdrio.

Brasilia, 12 de setembro de 1971; 150° da Independéncia e 83¢
da Republica.

EMILIO G. MEDICI - Alfredo Buzaid — Adalberto de Barros Nunes
— Orlando Geisel -Mdrio Gibson Barboza — Antonio Delfim Netto — Mario David An-
dreazza — F. Cirne Lima — Jarbas G. Passarinho — Jdlio Barata — Mario de Souza e Mello
— F. Rocha Lagba — Marcus Vinicius Pratini de Moraes — Anténio Dias Leite Junior — Joao
Paulo dos Reis Velloso — José Costa Cavalcanti — Hygino C. Corsetti.”

(7) os anexos referentes a presente lei foram publicados no DO de 2.9.71 (Suplemento).
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ANEexo VI — Let N2 5.812, pe 13 DE OUTUBRO DE 1972

Modifica os incisos IV do artigo 13, e Ill
do artigo 18 da Lei n®5.700, de 1¢ de setembro de 1971,
que dispoe sobre a forma e a apresentacao dos Simbolos
Nacionais e da outras providéncias.

O Presidente da Republica, Fago saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 12 Os incisos IV do artigo 13, e Il do artigo 18 da Lei n®
5.700, de 12 de setembro de 1971, passam a vigorar com a seguinte redacao:

At 130 "

IV — No Supremo Tribunal Federal, nos
Tribunais Superiores, nos Tribunais Federais de Recursos e
nos Tribunais de Contas da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios;

A T8 "

[l — No Supremo Tribunal Federal, nos
Tribunais Superiores, nos Tribunais Federais de Recursos,
nos Tribunais de Contas da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios e nos Tribunais de Justica esta-
duais, quando determinado pelos respectivos presidentes,
pelo falecimento de um de seus ministros, desembargadores
ou conselheiros.”

Art. 22 Esta lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revo-
gadas as disposicoes em contrdrio.

Brasilia, 13 de outubro de 1972; 1512 da Independéncia e 84° da Re-
publica.

EMILIO G. MEDICI — Alfredo Buzaid
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ANExo IX = Lel N® 6.913, DE 27 DE MAIO DE 1981.
Da nova redacao aos arts. 35 e 36 da
Lein®5.700, de 14 de setembro de 1971, que dispoe sobre

a forma e a apresentacdo dos Simbolos Nacionais.

O Presidente da Republica, Fago saber que o Congresso Nacional

decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 12 Os arts. 35 e 36 da Lei n® 5.700, de 12 de setembro de

1971, passam a vigorar com a seguinte redacao:

Republica.

“Art. 35. A violacdo de qualquer
disposicao desta lei, excluidos os casos previstos no
art. 44 do Decreto-Lei n? 898, de 29 de setembro de
1969, é considerada contravencao, sujeito o infrator a
pena de multa de uma a quatro vezes o maior valor de
referéncia vigente no Pais, elevada ao dobro nos casos
de reincidéncia.

Art. 36. O processo das infragoes a
que alude o artigo anterior obedecerd ao rito previsto para
as contravengdes penais em geral.”

Art. 22 Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagao.

Art. 32 Revogam-se as disposicdes em contrdrio.

Brasilia, 27 de maio de 1981; 1602 da Independéncia e 932 da

JOAO FIGUEIREDO — Ibrahim Abi-Ackel.
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ANExO X — Lel N 8.421, DE 11 DE MAIO DE 1992

Altera a Lein®5.700, de 12 de setembro
de 1971, que “dispbe sobre a forma e a apresentacao dos
Simbolos Nacionais.”

O Presidente da Republica, Fago saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 12 Os arts. 12e 32, os incisos | do art. 8% e VIll do art. 26, da
Lei n2 5.700, de 12 de setembro de 1971, passam a vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 12 S3ao Simbolos Nacionais:

| — a Bandeira Nacional;
Il — o Hino Nacional;

Il — as Armas Nacionais; e
IV — o Selo Nacional.

Art. 32 A Bandeira Nacional, adotada pelo Decreto n® 4, de 19
de novembro de 1889, com as modificacbes da Lei n®5.443, de 28 de maio de 1968,
fica alterada na forma do Anexo | desta lei, devendo ser atualizada sempre que ocorrer
a criagao ou a extincao de estados.

12 As constelacdes que figuram na Bandeira Nacional correspon-
dem ao aspecto do céu, na cidade do Rio de Janeiro, as 8 horas e 30 minutos do dia
15 de novembro de 1889 (doze horas siderais) e devem ser consideradas como vistas
por um observador situado fora da esfera celeste.

22 Os novos estados da Federacdo serdo representados por
estrelas que compdem o aspecto celeste referido no pardgrafo anterior, de modo a
permitir-lhes a inclusdo no circulo azul da Bandeira Nacional sem afetar a disposicao
estética original constante do desenho proposto pelo Decreto n?4, de 19 de novembro
de 1889.
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32 Serdo suprimidas da Bandeira Nacional as estrelas corres-
pondentes aos estados extintos, permanecendo a designada para representar o novo
estado, resultante de fusdo, observado, em qualquer caso, o disposto na parte final
do pardgrafo anterior.

AT, B e

| — o escudo redondo serd constituido em campo azul-celeste,
contendo cinco estrelas de prata, dispostas na forma da cons-
telagdao Cruzeiro do sul, com a bordadura do campo perfilada
de ouro, carregada de estrelas de prata em niimero igual ao
das estrelas existentes na Bandeira Nacional;

AT, 2 0. oo s

VIII — nos quartéis das forgas federais de terra, mar e ar e das
Policias Militares e Corpos de Bombeiros Militares, nos
seus armamentos, bem como nas fortalezas e nos navios de
guerra;”

Art. 22 Os Anexos 1, 2, 8 e 9, que acompanham a Lei n° 5.700,
de 1° de setembro de 1971, ficam substituidos pelos anexos desta lei, com igual nu-
meracao.

Art. 32 Esta lei entra em vigor na data de sua publicacao.
Art. 42 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Brasilia, 11 de maio de 1992; 171° da Independéncia e 104° da Re-
publica.

FERNANDO COLLOR — Célio Borja.
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ANEXO XI — COMPOSICAO DE MESAS

Segunda posigdo mais Lugar de honra onde senta-
importante e assim se a autoridade que presidie
sucessivamente amesa.

‘E EE[E] ]

Lugares de honra na platéia
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Figura 1- Composigdo de mesa com nimero impar de integrantes

Fila de destaque na platéia

Segunda posi¢do mais
importante e assim
sucessivamente, conforme a

= —] ordem de precedéncia.
| O J Ll

Lugares de honra na platéia

xR E x X E * n r R
0 g e | [
— Y T/ — — R T s —1 — — —
— T CJ CO C0 s . s ) [ (] 3
X A Ears % R ® R ® R X X x AL *® X KoL ) % R ® R * R X X
[0 e e e | [ b e e |
W Y 1 Y P o o e
— 3 C3 3 . — 3 .3 C3 33 3 =
[0 et e e e g o B e o
—J CJ 3 3 .3 .3 =3 —J CJ CJ 3 .3 .3 =3
£ % S z A * * £ A %z % * X Fax rE R xS * % EE
(0 e 0 e e 9
— T — — — — —  — — — — — — , m— |
—1 /1 —1 1 1 1 —1 1 /1 . —1 1

Figura 2- Composigdo de mesa com nimero par de integrantes.

Lugar de honra onde senta
se a autoridade que presidie
amesa.
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ANEXO XII — CoLOCACAO DE BANDEIRAS

Centro de um dispositivo

impar de bandeiras

4 2 1 3 5

Tl
ihi 4

Publico

Figura 1— Colocagéo de bandeiras com niimero impar

Centro de um dispositivo par

ﬁ de bandeiras
3 1 2 4

B O} el

i

Publico

Figura 2— Colocagéo de bandeiras com niimero par
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