MINISTERIO DA EDUCACAO .
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO

RESOLUCAO N° AVR.0011/2018, DE 19 DE SETEMBRO DE 2018

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE CAMPUS DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO PAULO — CAMPUS
AVARE, no uso de suas atrlbulg:oes regulamentares g, considerando a decisdo do Conselho de

Campus na reunido ordinaria do d1a 19 de setembro de 2018,
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o REGULAMENTO INTERNO DA COMISSAO CERIMO-
NIAL E PROTOCOLO do Iiistituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Sao Paulo -

Campus Ava:re na forma do anexo.

Art. 2° Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagdo.

SEBASTIAO FRANCEL A CRUZ
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REGULAMENTO INTERNO DA COMIS_SAO DE CERIMONIAL E PROTOCOLO
DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE SAO

PAULO - CAMPUS AVARE

CAPITULO I

DA NATUREZA E FINALIDADE

s N

T
Art. 1° A Comissdo de Cerimonial e Protocolo ¢ responsavel por coordenar, supervisionar e

controlar a execugdo de atividades de cerimonial e protocolo relacionadas a eventos de iniciativa

do Instituto Federal de Educag:ﬁb, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo — Campus Avaré.

Art. 2° S0 atribui¢cdes da Comissdo de Cerimonial e Protocolo:

L.

1.

I1.

Iv.

VI

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

pela Presidéncia da Republica; - )

Recepcionar autoridades nacionais e estrangeiras quando em visita ao IFSP — Campus
Avaré;

N { :
Planejar, organizar e acompanhar as solenidades de posses, inauguragdes, outorga de
condecoragdes, audiéncias publicas, atos de assinaturas de documentos, abertura de cur-

sos, palestras, colagdo de grau, semana académica, lancamento de livro e demais eventos

solenes de carater institucional; it

Preparar, organizar e solicitar a limpeza dos locais dos eventos de iniciativa do IFSP —
Campus Avaré; ’ '

Auxiliar na elaboragéo e expedigio dos convites, quando couber;

Elaborar os roteiros, scripts e nominéias das solenidades e listas de autoridades para os
eventos de iniciativa do IFSP — Campus Avaré, zelando pelo cumprimento das normas de

cerimonial do 6rgdo e do cerimonial ptblico em geral;



VIL
VII.
IX.
XI.
XII.
XIIL
XIV.

XV.

XVIL
XVII.

XVIIL
XIX.

XX.
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Organizar a composi¢do das mesas de honras e de trabalhos, providenciando a reserva
dos assentos, assim como a identificagdo e recep¢do de autoridades e convidados;
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 recepgao;

Elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do publico de i-nt;:resse do IFSP
Campus Avarg,; LY
Atender as solicita¢des e darsareceres quanto as regras de cerimonial e protocolo;
Orientar os responsaveis pela organizagdo do evento sobre a necessidade de materiaié;
Responsabilizar-se pela confirmagdo de presenga das autoridades que compordo 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 organiza¢do do evento sobre a programagao, o protocolo
e o cerimonial das solenidades, informando sobre todos os dados complementares;
Levantamento de necessidade de projecdo dos hinos nacional, estadual e municipal;
Disposigdo dos equipamentos pertinentes ao cerimonial: tribuna, mesa de honra,
bandeiras e outros;

Responsabiliiar-‘se pelo poés-evento, providenciando a retirada dos equipamentos

pertinentes ao cerimonial e a organizagdo do espago utilizado.

- Elaborar o relatorio anual das atividades realizadas pela Comisséo de Cerimonial e Pro-

tocolo;

Desempenhar outras atribui¢des compativeié com o seu ambito de atuagio.
“CAPITULO 1T

DA COMPOSICAO

Art. 3° A Comissdo de Cerimonial e Protocolo serd composta por servidores, discentes e

membros da comunidade externa, que demonstrarem interesse e compatibilidade de horarios

para comparecer as reunides e eventos propostos, limitando-se a 10 (dez) servidores; 2 (dois)

discentes titulares e 2 (dois) suplentes; e 1 membro da comunidade externa, conforme .
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regulamentado abaixo: ‘ :

E

3

I1L

O preenchimento das vagas destinadas a servidores sera realizado por ordem de ins-

cri¢do.

No caso de discentes, a elei¢do para a escolha dos representantes seré de responsabi-

I‘dade dos centros académicos e grémio estudantil, sendo que 0s mesmos elegerdo
por melo de votagdo entre os pares, um membro t1tular e um membro suplente para
cada nivel de ensino que os mesmos representam ;

§ 1° Os discentes matri¢ulados em cursos supenores sdo representados pelos centros
académicos. ‘

§ 2° Os discentes matriculados erh cursos integrados e ou concomitantes sdo
representados pelo .grémio estudantil.

No caso de membros da comunidade externa, sera aberta ‘chamada publica, a qual

descrevers os critérios de selecdo.
CAPITULO HII

DA PARTICIPACAO NA COMISSAO

Art. 4° A Comissdo de Cerimonial e Protocolo terd um presidente e um secretario, eleitos pelos

integrantes da comiss3o, por maioria simples.

-§ 1° A eleigiio para presidenté e secretério ocorrerd a cada dois anos de mandato, podendo ambos

serem reeleitos.

Art. 5° Compete ao Presidente da Comisséo:

L.
II.
II.
IV.

VL

Convocar as reunides;

Organizar as pautas da reunido;
Definir e reservar o local.de reunido
Presidir as reunides e cuidar da ordem dos trabalho‘s, conduzindo-os com imparciali-
dade, independéncia e equidade;
Votar no caso de empate;
Submeter qualquer matéria que julgue pertinente & Comissao de Cerimonial e Proto-

colo;
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VII.  Assegurar os meios para que os membros exer¢am plenamente as atividades atinentes

a comissao.
Art. 6° Compete ao Secretario:

I.  Atesponsabilidade 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 comiss&o;
1V. = Manter atualizado o rol de _r_glef_l}i)ros, bem como solicitar ao setor responsavel a atualiza-
¢do das portarias quando de; entrada ou saida de rﬁembro da comissio;

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 comissioe 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 participagio 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 composigdo de carga hordria, o participante dedicara
no maximo 2 horas semanais as atividades da Comissdo de Cerimonial e Protocolo, com excegao

do presidente, que podera dedicar até 3 horas.

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

realizag@o dos eventos, de acordo com a demanda.

CAPITULO IV
X 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 horério decididos pela

maioria. Em caso de necessidade, havera reunides extraordinarias, convocadas pelo presidente.
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§-1° As reunibes aconteceréo com metade mais um dos seus membros e deliberara com a maioria

simples dos presentes.

§ 2° Sera feito o controle de presencga as reunides, por meio de assinatura de lista e registro em"

ata. Sera desligado da Comissdo o membro que faltar, sem justificativa, a 02 (duas) reunides

consecutivas ou 03 (tres) altemadas durante o semestre.

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS PAMSQLICITACAO DE CERIMONIAL E PROTOCOLO

Art. 12 Sio consideradas responsabilidades do proponente do evento:

I.

I

IT1.

IV.

VL
VIL

VIII.

IX.

Solicitar o servigo de cerimonial e‘protocdlo com agendamento prévio de, no minimo,
30 (trinta) dias em relag@o ao primeiro dia de realizagdo do evento, sendo que, casos
excepcionais serao analisados'iaela comissdo; |

Preencher formulério especifico para solicitagdo de cerimonial ¢ protocolo conforme
modelo adotado, e entregar a Comissdo de Cerunomal e Protocolo;

§ 1° A entrega do formulario supracitado, alnda que em tempo habil, ndo implica na

aprovacdo 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.

Acompanhar o evento e atender prontamente as solicitagdes de informagdes e demais

providéncias orientadas pela Comissdo de Cerimonial e Protocolo;

Reservar o local do evento com antecedéngia; ‘

Informar 4 Cornissdo de Cerimonial e Protocolo quais autoridades comporéo a mesa
de honra; : (

Responsabilizar-se pela elaboragéo e entrega dos convites;

Coordenar o recebimento de inscrigdes;

_Providenciar a aquisicdo de materiais necessarios para-a execugdo do evento, tais

como decoragdo, brindes e outros;

-Acompanhar a prepara¢é@o de viagens dos componentes da mesa;
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X. Contratar servigos terceirizados, como fot‘og‘raﬁa,, transporte, recepcionistas, office-
boys, filmagem, montagem e instalagfo, decérag:ﬁo € outros;-

XI.  Responsabilizar-se pela contratacdo de bufé ou pela aquisi¢éo de géneros alimenticios
necessarios para a recepgdo, se 0 evento assim o demandar; :

XII.  Providengiar, junto ao setor responsavel, a autorizag@o de entrada dos parti‘cipantes do

evento no campus, observando o periodo minimo estipulado pela fiscalizagdo de

contrato;

-~

XI111. Responsabiliiar-se peloregistro contabil do evento em seu movimento de receita e
despesa; : R

XIV.  Solicitar diretamente a Diretoria Adjunta Administrativa, por meio das requisi¢oes

| Aespemﬁcas 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;

XVI. Definir a lista de convidados e/ou pﬁbliéo—alvo do evenfo, devendo atentar-se paraa
capacidad\e de publico do espago disponivel para a realizagéo do mesmo.

XVII. Assegurar que todos os requisitos de seguranga sejam atendidos, tais como aval de

Bombeiros, SAMU e Séguranga Publica, quando necessarios.
 CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art.13 Questdes ndo previstas neste regulamento serfo analisadas e ‘'votadas pela comisséo.



