INSTITUTO FEDERAL DE 1
GAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
]

ATA DA PRIMEIRA REUNIAO DA COMISSAO DE CERIMONIAL E PROTOCOLO DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAC[\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO - IFSP CAMPUS AVARE - DO ANO
DE DOIS MIL E DEZOITO. Aos vinte e trés dias do més de abril de dois mil e dezoito, as quinze horas
e trinta e nove minutos, no auditério do IFSP — Campus Avaré, situado na Avenida Professor Celso
Ferreira da Silva, 1333, Bairro Jardim Europa, reuniram-se os membros da Comissdo de Cerimonial
e Protocolo para tratar sobre a eleicdo de presidente e secretédrio e sobre o Regulamento da
Comissdo. Passa-se a leitura da minuta do Regulamento, encaminhado anteriormente por e-mail
aos membros da comissdo para andlise. Apods leitura de todo o documento, discussdo entre os
presentes e alteragbes necessarias fica estabelecido o Regulamento da Comissdo de Cerimonial e
Protocolo conforme documento anexo, que sera posteriormente encaminhado para o Conselho de
Campus para apreciagdo. Apos aprovagdo do documento pela comissdo, passa-se a elei¢do, que
tem o seguinte resultado: Talita Dina Rossi eleita presidente com 7 votos; Adriana Isabel Rebeschini
eleita secretaria com 7 votos. Tendo terminado os trabalhos, encerra-se a reunido, as 16h38, da
qual eu, Elaine Aparecida Campideli Hoyos, lavro a presente ata. Apds ser lido e aprovado, o
documento sera assinado por mim e demais membros presentes. Seguirdo anexos os documentos
citados nesta Ata.
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

REGULAMENTO INTERNO DA COMIS~SAO DE CERIMONIAL E PROTOCOLO
DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO
PAULO — CAMPUS AVARE

CAPITULO I
DA NATUREZA E FINALIDADE

Art. 1° A Comissdo de Cerimonial ¢ Protocolo é responsavel por coordenar, supervisionar €
controlar a execugdo de atividades de cerimonial e protocolo relacionadas a eventos de iniciativa

do Instituto Federal de Educacgo, Ciéncia e Tecnologia de Séo Paulo — Campus Avaré.
Art. 2° S#o atribuicdes da Comisséo de Cerimonial e Protocolo:

. Cumprir e fazer cumprir as normas do Cerimonial Publico e as normas do Cerimonial es-
tabelecidas no ambito da Rede Federal de Educagio Profissional, Cientifica e Tecnologi- ey
ca, zelando pela observancia dos principios norteadores da Ordem de Precedéncia editada

pela Presidéncia da Republica;

II. Recepcionar autoridades nacionais e estrangeiras quando em visita ao IFSP — Campus

Avaré;

[Il.  Planejar, organizar e acompanhar as solenidades de posses, inaugurag¢des, outorga de
condecoragdes, audiéncias publicas, atos de assinaturas de documentos, abertura de cur-
sos, palestras, colagdo de grau, semana académica, langamento de livro e demais eventos

solenes de carater institucional;

IV. Preparar, organizar e solicitar a limpeza dos Tocais dos eventos de iniciativa do IFSP — o\
\
Campus Avarg; '
V.  Auxiliar na elaboracgdo e expedigdo dos convites, quando couber; RN \\}J’
\ w-’

VI.  Elaborar os roteiros, scripts e nominatas das selenidades e listas de autoridades para os \‘s
eventos de iniciativa do IFSP — Campus Avaré, zelando pelo cumprimento das normas de J
cerimonial do 6rgo e do cerimonial publico em geral; M\/

VII.  Organizar a composi¢8o das mesas de honras e de trabalhos, providenciando a reserva \/

dos assentos, assim como a identificagdo e recep¢do de autoridades e convidados;
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Organizar as mesas de honras e de trabalhos, providenciando toalhas de mesa, jarra para
agua, copos ou tagas e demais itens considerados necessarios, quando couber.

Zelar pela apresentagdo dos simbolos e dos ambientes de eventos e recepgio;

Elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do publico de interesse do IFSP
Campus Avaré;

Atender as solicita¢des e dar pareceres quanto as regras de cerimonial e protocolo;
Orientar os responsaveis pela organizagao do evento sobre a necessidade de materiais;
Responsabilizar-se pela confirmacdo de presenga das autoridades que comporéo as mesas
de honra e de trabalhos;

Solicitar a preparagdo do local do evento (som, decoragdo, gravagdo, iluminagdo, equi-
pamentos, fotografia e filmagem).

Assessorar os responsaveis pela organizacdo do evento sobre a programagao, o protocolo
e o cerimonial das solenidades, informando sobre todos os dados complementares;
Levantamento de necessidade de projec¢do dos hinos nacional, estadual e municipal;
Disposi¢do dos equipamentos pertinentes ao cerimonial: tribuna, mesa de honra,
bandeiras e outros;

Responsabilizar-se pelo pos-evento, providenciando a retirada dos equipamentos
pertinentes ao cerimonial e a organiza¢do do espago utilizado.

Elaborar o relatério anual das atividades realizadas pela Comissdo de Cerimonial e Pro-
tocolo;

Desempenhar outras atribuigdes compativeis com o seu ambito de atuagao.

CAPITULO II
DA COMPOSICAO
Art. 3° A Comissdo de Cerimonial e Protocolo serd composta por servidores, discentes e
X\\ membros da comunidade externa, que demonstrarem interesse e compatibilidade de horarios
Y : - ; ;
VV\VJ\\’ para comparecer as reunides e eventos propostos, limitando-se a 10 (dez) servidores; 2 (dois)
“ /< ‘ discentes titulares e 2 (dois) suplentes; ¢ 1 membro da comunidade externa, conforme

regulamentado abaixo:
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VII.  Assegurar os meios para que os membros exer¢cam plenamente as atividades atinentes

a comissao.
Art. 6° Compete ao Secretario:

I.  Aresponsabilidade pelo expediente interno;
II.  Redigir e manter, em dia, transcri¢@o das atas das reunides;
III. Manter e ter sob sua guarda o arquivo da comisséo;
IV. Manter atualizado o rol de membros, bem como solicitar ao setor responsével#a atualiza-
¢do das portarias quando da entrada ou saida de membro da comisséo;

V. Dirigir e supervisionar todo o trabalho de Secretaria.

Art. 7° Uma vez inscrito € com o nome publicado em portaria, o integrante permanecera

vinculado a comissdo pelo periodo minimo de 6 (seis) meses.

Art. 8° Em casos excepcionais, caso haja necessidade de desligamento antes do prazo 6 (seis)
meses, o integrante deverd submeter memorando a presidéncia da comissdo com pedido de

desligamento com justificativas.

Art. 9° A participagdo nas reunides e atividades relacionadas a comissdo, tais como pré-evento,
preparativos, execugdo e pos-evento ¢ obrigatéria para seus membros, devendo serem as

auséncias justificadas.

Art. 10 No caso de servidores, para fins de composigéo de carga horaria, o participante dedicara
no maximo 2 horas semanais as atividades da Comissdo de Cerimonial e Protocolo, com excegdo

do presidente, que podera dedicar até 3 horas.

§ 1° O tempo de dedicagdo as atividades da comissdo poderd ser compensado durante a

realizagdo dos eventos, de acordo com a demanda.
CAPITULO IV
DA ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Art. 11 A Comissdo de Cerimonial e Protocolo realizard reunides ordinarias respeitando a
demanda de eventos de iniciativa do IFSP - Campus Avaré, em dia e horario decididos pela

maioria. Em caso de necessidade, havera reunides extraordindrias, convocadas pelo presidente.
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§ 1° As reunides acontecerdo com metade mais um dos seus membros e deliberard com a maioria

simples dos presentes.

§ 2° Sera feito o controle de presenga as reunides, por meio de assinatura de lista e registro em
ata. Sera desligado da Comissdo o membro que faltar, sem justificativa, a 03 (trés) reunides con-

secutivas ou 05 (cinco) alternadas durante o ano.
CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS PARASQLICITACAO DE CERIMONIAL E PROTOCOLO
Art. 12 Sio consideradas responsabilidades do proponente do evento:

L. Solicitar o servigo de cerimonial e protocolo com agendamento prévio de, no minimo,
30 (trinta) dias em relagdo ao primeiro dia de realizagéio do evento, sendo que, casos
excepcionais serdo analisados pela comisséo;

II. Preencher formulario especifico para solicitagdo de cerimonial e protocolo, conforme
modelo adotado, e entregar 4 Comissdo de Cerimonial e Protocolo;

§ 1° A entrega do formulério supracitado, ainda que em tempo habil, ndo implica na
aprovagdo imediata do mesmo.

§ 2° O prazo para analise e aprovagdo da solicitagdo devera ocorrer em até 03 (trés)
dias tteis a contar da data de entrega do mesmo. O resultado serd comunicado ao
proponente através de memorando ou por seu e-mail institucional.

1. Acompanhar o evento e atender prontamente as solicitagdes de informagdes e demais
providéncias orientadas pela Comisséo de Cerimonial e Protocolo;

IV. Reservar o local do evento com antecedéncia;

V. Informar & Comissdo de Cerimonial e Protocolo quais autoridades compordo a mesa

de honra;
VI.  Responsabilizar-se pela elaboragéo e entrega dos convites; %{\/
VII.  Coordenar o recebimento de inscrigdes; . \

VIII. Providenciar a aquisi¢io de materiais necessarios para a execugdo do evento, tais
como decoragdo, brindes e outros;

IX.  Acompanhar a prepara¢io de viagens dos componentes da mesa;
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X. Contratar servigos terceirizados, como fotografia, transporte, recepcionistas, office-
boys, filmagem, montagem e instalagdo, decoragéo e outros;

XI.  Responsabilizar-se pela contratagdo de bufé ou pela aquisi¢do de géneros alimenticios
necessarios para a recepgdo, se o evento assim o demandar;

XII.  Providenciar, junto ao setor responsavel, a autorizago de entrada dos participantes do
evento no campus;

XIII. Responsabilizar-se pelo registro contabil do evento em seu movimento ‘de receita e
despesa; >

XIV. Solicitar diretamente a Diretoria Adjunta Administrativa, por meio das requisigdes
especificas do setor, as despesas referentes a transporte, didrias e hospedagem dos
palestrantes e/ou convidados constantes na programagéo oficial do evento;

XV. Providenciar certificados para palestrantes e/ou participantes do evento;

XVI1. Definir a lista de convidados e/ou publico-alvo do evento, devendo atentar-se para a
capacidade de publico do espago disponivel para a realizagdo do mesmo.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS
%\1\1 Art.13 Questdes ndo previstas neste regulamento serdo analisadas e votadas pela comisséo.



