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CAPITULO | - FINALIDADE

CONSIDERANDO que a importancia do cerimonial plblico no Brasil nao é um fator
recente, uma vez que o primeiro Decreto a tratar deste assunto data de 09 de marco de 1972 e
desde os primordios ha uma necessidade mundial de regulamentar as ceriménias com a presenca
de autoridades, destacando-se o seu carater solene;

CONSIDERANDO a importancia de se adotar pela Camara Municipal de Suzano a
legislacdo aplicada ao cerimonial publico como forma de organizacao e fomento a imagem
institucional positiva apresentada a sociedade;

CONSIDERANDO demonstrar e facilitar a consulta para os servidores, que fazem
parte ou vierem a fazer, da equipe do cerimonial para que possam aplicar essas normas ao
trabalho nas sessdes solenes e sessdes de instalacdo de posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-

prefeito.

RESOLVE regulamentar a matéria na presente Instru¢ao Normativa com normas
gerais a serem observadas por todas as Diretorias da Camara Municipal de Suzano ao que se
refere o Cerimonial desta Casa de Leis, regulamentando os procedimentos utilizados nas
realizacoes das sessoes solenes e sessdes de instalagio da posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-

Prefeito. C%/
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CAPITULO Il - ABRANGENCIA

Todas as Diretorias da Camara Municipal de Suzano e Vereadores e em especial
aos servidores que fazem parte da Equipe do Cerimonial.

CAPITULO Il - CONCEITOS

Diplomagdo: é o ato pelo qual, em solenidade formal previamente marcada, os
tribunais eleitorais entregam os titulos que reconhecem os candidatos como eleitos.
Nominatas: fichas de registro de autoridades externas e internas que prestigiam o evento.
Precedéncia: é estabelecer ordem hierarquica, em especial de autoridades.

Panéplia: colecdo de bandeiras.

CAPITULO IV - BASE LEGAL §<

Constituicio Federal - Art. 31; Art. 37; Art. 70 e Art. 74.

Decreto 70.274, de 09 de marco de 1972 e alteragbes posteriores - Aprova as
normas do Cerimonial publico e a ordem geral de precedéncia.

Lei 5.700, de 1° de setembro de 1971 e alteracoes posteriores - Dispoe sobre a
forma e a apresentacio dos Simbolos Nacionais, e da outras providéncias.

Lei Organica do Municipio de Suzano - Art. 8° e Art. 23, § 2°.

Resolucdo n°® 13, de 17 de agosto de 2000 - Regimento Interno da Camara
Municipal de Suzano - Art. 12, 1, n; Art. 59, lll e Art. 79.

CAPITULO V- PROCEDIMENTO
1 - Sessao Solene de Instalacao da posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito

A sessio solene de instalacdo da posse dos Vereadores, Prefeito e Vice-Preveito
se da por uma série de atos formais com ritos préprios e € importante que acontecam em ordem

de forma a garantir sua legitimidade.

1.1 - Aordem para realizacio da sessao solene de Instalacdo devera seguir conforme abaixo:

1.1.1 - Abertura da sessao;
1.1.2 - Assuncao da presidéncia da sessao pelo vereador mais votado, conforme Art. 2741

do Regimento Interno; Q)‘/
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- Convocacao dos vereadores eleitos para ocuparem seus lugares no plenario;

- Escolha de um dos vereadores eleitos para ocupar lugar de 1° secretario;

- Escolha de um dos vereadores eleitos para ocupar lugar de 2° secretario;

- Nomeacao de comissao de 3 vereadores para recepcao de autoridades;

- Composi¢ao da mesa de autoridades;

- Entoacdo do Hino Nacional Brasileiro e Hino a Suzano;

- Consulta ao Secretario Especial Legislativo sobre a regularidade das documentacées de
Diplomacdo e declaracdo de bens apresentadas pelos vereadores, prefeito e vice-
prefeito;

- Juramento dos vereadores eleitos;

- Assinatura do termo de posse;

- Posse do prefeito e vice-prefeito;

- Juramento do prefeito;

- Assinatura do termo de posse;

- Juramento do vice-prefeito;

- Assinatura do termo de posse;

- Eleicdo da Mesa Diretora com voto aberto e cargo a cargo;

- Nomeacao de comissao de fiscalizacao;

- Nomeacao de comissao apuradora;

- Eleicdo do presidente;

- Eleicdo do vice-presidente;

- Eleicao do 1° secretario; >(
- Eleicao do 2° secretario;

- Eleicdo do 3° secretario

- Proclamacgio da nova Mesa Diretora e posse;

- Uso da tribuna pelo Presidente eleito do Legislativo e;
- Uso da tribuna pelo Prefeito eleito.

- Fica definida como data para a realizacao da sessao solene de instalacdo o primeiro ano
da legislatura, no 1° dia de janeiro as 10 (dez) horas, conforme Art. 8° da Lei Organica do
Municipio de Suzano.

- A sessio solene de instalacdo ocorre no Plenario do Palacio Deputado José de Souza
Candido, localizado na prépria sede da Camara Municipal de Suzano, podendo,
eventualmente, sua sede ser transferida temporariamente pela Mesa Diretora para outro
local que melhor lhe convier.

- A entrega 4 Mesa Diretora pelos Vereadores, Prefeito e Vice-Prefeito do Diploma
expedido pela Justica Eleitoral e declaragdo de bens & uma das formalidades previstas na
sessdo de instalacdo e um dos fatores condicionantes para que os eleitos possam cumprir

o0 compromisso perante a Mesa Diretora e em seguida serem empossados.



1.5 - A realizacio de reunido preparatéria com os eleitos se faz imprescindivel, uma vez que,
nesta reunido serdo esclarecidas aos diplomados como sera a realizacao da sessao de
instalacdo, bem como a entrega de documentos e captacao de informacoes que serao
utilizadas na cerimoénia, geralmente ocorre nos ultimos dias da legislatura anterior a
posse.

2 - Sessoes Solenes

A realizacio das sessdes solenes durante a legislatura esta prevista na Lei Organica
do Municipio de Suzano nos artigos: 8° e art. 23, § 2°, e nos artigos 12, |, n; art. 59, lll e art. 79
do Regimento Interno da Camara Municipal de Suzano.

3 - Etapas para a realizacao das sessoes solenes

31 - Para o transcorrer dos eventos realizados pela equipe do
Cerimonial da Camara Municipal de Suzano sem que haja imprevistos, ou
que pelo menos, seus efeitos sejam  minimos, faz-se necessario ©
planejamento da ceriménia de modo geral. Para tanto deve ser
realizada pelo menos uma reunido de planejamento.

3.2 - O planejamento das sessdes obedece a uma ordem logica, como segue:

3.2.1 - Solicitagdo: Comunicacdo Interna com a formalizacdo da ceriménia e respectivo
deferimento do (a) Presidente da Camara Municipal de Suzano;

3.2.2 - Espaco fisico: Local escolhido para a realizagao da cerimonia;

3.2.3 - Meios de divulgacdo: Modo pelo qual chegard ao conhecimento dos interessados a
realizacao do evento;

3.2.4 - Servicos de som e audiovisual: Sdo os equipamentos e servicos que serao utilizados antes,
durante e depois do evento. Neles sdo contemplados microfones, projetores, musicas etc.;
3.2.5 - Registro do evento: Trata-se da forma como o evento ficara registrado, tendo como meios
para isso, a filmagem, fotos, registro da Ata e site oficial da Camara Municipal de Suzano;

3.2.6 - Servicos de Apoio: Auxilios importantes na decorréncia da ceriménia e sdo prestados pela
equipe do cerimonial como meio de gerar conforto e seguranca a todos;

3.2.7 - Material de apoio: Auxilios materiais para identificacao visual e apoio na execucao das
tarefas da equipe do cerimonial;

3.2.8 - Contato com o homenageado e / ou familia, feito pelo (a) chefe da equipe do cerimonial;
3.2.9 - Aquisicdo de flores e adornos para enfeites da cerimonia e mesa de autoridades;

3.2.10 - Confeccéo e envio de convites; al/
3.2.11 - Confecgao de placa e / ou medalhas; (_)



3.2.12 - Confirmacoes de presenca;

3.2.13 - Preparacao de Hinos;

3.2.14 - Organizagao do espaco;

3.2.15 - Elaboracio de nominatas antecipadamente, quando possivel;

3.2.16 - Recepcao;

3.2.17 - Composicao da mesa de autoridades conforme precedéncia;

3.2.18 - Preparacao do roteiro da sessao e;

3.2.19 - Convocacao dos servidores que comporao a equipe do cerimonial e que deverao estar
trajados de acordo com o combinado no ato da convocagao.

3.3

3.4

8.5

3.6

3.7

3.8

3.9

- A composicao da mesa de autoridades tem seu preceito legal no Decreto 70.274, de 09
de marco de 1972 - aprova as normas do cerimonial piblico e a ordem geral de
precedéncia -, no entanto, é necessario observar antes da formacdo da mesa de
autoridades, alguns detalhes como os arranjos de flores que podem ser colocados no
chao, em frente a Mesa ou sobre ela, tomando-se
cuidado de ndo prejudicar a visdo de quem estd assistindo a
ceriménia. Deve-se colocar o microfone de mesa e um microfone de pé para
o Mestre de Ceriménias que ficara atras da Tribuna.

- A reunido pré - evento servira para definir qual sera o papel de cada membro da equipe
do cerimonial, podendo esta atividade ser flexivel durante o decorrer da sessao, como
exemplo, podemos citar as divisdes da equipe de recepcao: grupo de boas-vindas, grupo
de encaminhamento de convidados em geral, grupo de encaminhamento de autoridades
e personalidades em geral e grupo de recepgao no plenario.

- Quanto a precedéncia, o centro da mesa sera ocupado por quem presidir a solenidade,
e os demais convidados serdo dispostos nos assentos a direita e a esquerda, a partir do
centro, com base na ordem de precedéncia.

- A disposicdo das bandeiras no Plenario deve ser sempre a direita da mesa de
autoridades com a obrigatoriedade de hasteamento da Bandeira do Mercosul junto a
Bandeira Nacional, de acordo com a lei 12.157, de 23 de dezembro de 2009, portanto, as
pandplias passam a ser compostas pelas bandeiras Nacional, do Mercosul, do Estado e do
Municipio.

- A organizac3o da solenidade devera prever a necessidade de alocacao para cadeirantes
e pessoas com deficiéncia visual e motora.

- A arrumacio do prédio, bem como a instalacao de dispositivos para o receptivo e
realocacio do mobiliario, quando necessario, devem ser feitas no dia anterior a realizacao
do evento, evitando que os convidados percebam os arranjos de ultima hora.

- Em situacdes com grande afluéncia de pessoas, solicitar auxilio da Guarda Civil

Municipal.



3.10 - Muito importante lembrar que além das autoridades membros da Casa de Leis, os
servidores que compdem a equipe do cerimonial, também sao anfitrides do evento,
portanto, deve-se ser atento quanto a maneira de vestir, a forma de se comportar e 0
jeito de cumprimentar, falar e se dirigir aos convidados.

3.11 - Apds o evento, a equipe do cerimonial devera desmontar a estrutura, fazer a prestacao
de contas 3 Camara Municipal de Suzano, editar material audiovisual, elaborar a Ata do
evento e se reunir para avaliagao critica da ceriménia.

CAPITULO VI - DAS RESPONSABILIDADES

1 - Coordenador do Cerimonial
S3o atribuicdes do Coordenador do Cerimonial:

1.1 - Coordenar a equipe do cerimonial nos postos de trabalho;

1.2 - Delegar autonomia para a tomada de decisoes e promover ajustes no que foi planejado;
1.3 - Fazer contatos, solicitar informacoes e esclarecer davidas;

1.4 - Monitorar o receptivo das autoridades;

1.5 - Monitorar a conducdo das etapas previstas no roteiro;

1.6 - Estar disponivel e atento durante toda a execugao do evento, supervisionando os trabalhos;

1.7 - Orientar os convidados que faro uso da palavra sobre 0 momento e a duragdo das falas e;
1.8 - Encerrar o evento, agradecer presencas e conduzir os convidados ao local de saida.

2 - Encarregado da Equipe do Cerimonial

Sio atribuicées do (a) Encarregado da Equipe do Cerimonial:

2.1 - Auxiliar o Coordenador do Cerimonial;

2.2 - Prestar auxilio para elaboracio do Manual de Cerimonial da Camara Municipal de Suzano e
demais atos normativos;

2.3 - Coordenar e implementar as normas préticas contidas no Manual do Cerimonial, orientando
todos os 6rgios e unidades da Camara Municipal sobre sua utilizacao;

2.4 - Recepcionar visitantes, prestando-lhes apoio necessario durante sua permanéncia na Casa
de Leis;

2.5 - Manter atualizado o cadastro de nomes, telefones e enderecos de e-mails das autoridades;
2.6 - Assessorar nas solenidades, sessdes itinerantes e demais eventos do Poder Legislativo,
assim como na expedicdo de convites e outras providéncias necessarias ao fiel cumprimento das

acoes; (){/



2.7 - Coordenar as atividades de hastear e baixar bandeiras em locais pré-determinados; e;
2.8 - Exercer outras atividades correlatas.

3 - Equipe do Cerimonial
Sao atribuicdes da Equipe do Cerimonial:

3.1 - Cumprir e fazer cumprir as o planejamento efetuado previamente em reunido preparatoria;
3.2 - Chegar com antecedéncia aos seus postos de trabalho, previamente combinado em reuniao
antecessora, para organizar o ambiente no qual esta alocado;

3.3 - Testar novamente os equipamentos de som e imagens;

3.4 - Reforcar a limpeza dos ambientes;

3.5 - Registrar e confirmar dados dos convidados para a elaboracao das nominatas;

3.6 - Recepcionar, dar boas-vindas, colher ou confirmar dados para nominatas, prestar
orientacdes sobre o evento, encaminha, acomodar e esclarecer eventuais ddvidas dos
convidados sobre a programacao do evento;

3.7 - Ajustar o roteiro e subsidiar o trabalho do mestre de cerimonias. d/



CAPITULO VII - DISPOSICOES FINAIS

A fim de organizar e estruturar os eventos realizados pela Camara Municipal de
Suzano, faz-se necessaria a devida comunicagao a Secretaria Diretoria Geral de Planejamento e
Gestao, a qual a Equipe do Cerimonial desta Casa de Leis é subordinada, quaisquer duvidas e
esclarecimentos sobre as solenidades a serem realizadas.

Fica revogada a instrucao normativa sobre o cerimonial anteriores a esta.

Suzano, 5 de fevereiro de 2024.

Ver. JOAQ ONJ© DA ROSA NETO ANDA ENGEL BARROS LOBO

Encarregada do Controle Interno

\ - Lo — e
. - DANIELLE ITIMURA
Secretario Diretor Geral de Planej fhento e Gestao Encarregada da Equipe do Cerimonial

Registrada em livro préprio da Diretoria Legislativa da Camara de Suzano,
na data supra, publicada no Diario Oficial Eletrénico do Legislativo (Doel) e no site da
Camara de Suzano.

CINTHIA KAZUE NAKAYAMA DOS SANTOS

Assessora Técnica de Gestao Legislativa



