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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE JARDIM

DECRETO N° 051/2008 EM, 18 DE AGOSTO DE 2008.

APROVA O REGIMENTO INTERNO
DO CORPO DE CERIMONIAL DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE
JARDIM, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Sr. Evandro Antonio Bazzo, Prefeito do Municipio de Jardim, Estado de Mato
Grosso do Sul, usando das atribui¢des que lhe sfo conferidas por Leis, em especial o que dispde

o artigo 76 da Lei Orgéanica do Municipio.

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovado o Regimento Interno do Corpo de Servico de

Cerimonial da Prefeitura Municipal de Jardim.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio, revogadas

as disposi¢des em contrario.

Momea—ﬁ%z‘—zo

Prefeito Municip

A
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE JARDIM

REGIMENTO INTERNO DO CORPO DE CERIMONIAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE JARDIM-MS

CAPITULO I
DA NATUREZA

Art. 1° - O Corpo de Servigo de Cerimonial da Prefeitura Municipal de Jardim — MS,
por permissio do Decreto 050/2008 de 18 de Agosto de 2008 - sera responsavel por planejar e
executar os servigos Protocolares e de Cerimonial Publico, bem como, coordenar as atividades
de apoio administrativo na organizagio das solenidades e recepgdes, promovidos pela

Administragio Municipal.

CAPITULO I

DA FINALIDADE

Art. 2° - Para cumprimento de suas finalidades e objetivos, o Corpo de Servigo de

Cerimonial da Prefeitura Municipal de Jardim desenvolverz as seguintes atividades:

L Prestar assessoramento direto ao Chefe do Poder Executivo Municipal,

IL Prestar assessoramento aos membros, as areas técnicas e as demais unidades do Poder
Publico Municipal, no que se refere a Cerimonial € Protocolo;

II.  Cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial Publico e as Normas de Cerimonial
estabelecidas no 4mbito do Poder Executivo Municipal, zelando pela observancia dos principios
norteadores da Ordem de Precedéncia editada pela Presidéncia da Republica por meio do
Decreto n° 70.274 de 09 de margo de 1972, compatibilizando com as normas do Poder
Executivo;

IV. Acompanhar o Chefe do Poder Executivo, ou representantes por ele indicado, nas
diversas ceriménias, solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas, audiéncias externas e

eventos internos € externos; A u/__,/
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V. Recepcionar as autoridades em visita ao Chefe do Poder Executivo;

VI.  Acompanhar a agenda dos eventos internos e externos e das viagens do Prefeito, Vice-
Prefeito ou representante por ¢les indicado, bem como acompanhé-los em viagens, quando se
fizer necessario;

VII. Manter articulacdio com os cerimoniais de outros orgéos e Poderes, realizando contatos e
visitas prévias, quando da realizacio de eventos com a presenga do Prefeito, Vice-Prefeito ou seu
representante;

VIII. Organizar, da concepgdo & execugdo, os eventos de iniciativa da Administragdo
Municipal, em seus procedimentos protocolares;

IX. Organizar a composicio de mesas de honra nas cerimdnias, solenidades e reunides de
trabalho realizadas no Poder Executivo Municipal,;

X. Auxiliar a Geréncia do Nucleo de Comunicaggo na preparacio das coletivas de imprensa;

XI. O Cerimonial tera ainda, a funcio de RelagSes Pablicas do Chefe do Poder Executivo
Municipal, observando datas importantes, tais como aniversarios de autoridades e amigos
préximos, casamentos, falecimentos e homenageados, que poderfo ser cumprimentados via
telegrama,;

XI. Elaborar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do publico de interesse do Poder
Executivo Municipal, bem como elaborar listas das autoridades para os eventos, zelando pelo
cumprimento das normas de cerimonial do érgéo e do cerimonial publico;

XIII. Preparar e expedir as correspondéncias protocolares e sociais, tais como convites,
congratulacdes, felicitagBes, p€sames, confirmagdes, agradecimentos, entre outros, de iniciativa
da Administracio Municipal;

XIV. Providenciar, juntamente com Orgdo responsavel, guardas e escoltas de honra para as
autoridades em cerimOnias, solenidades e ocasides especiais;

XV. Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pela Administracio

Municipal. / ‘
i
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XVI. Poders ser requisitado para prestar servigos em ambito municipal, estadual ou federal,
bem como em instituicSes privadas, quando possivel;

XVII. Propor normas e orientar em questdes de precedéncia;

CAPITULO II

DOS OBJETIVOS

Art.3° - As a¢des do Cerimonial da Prefeitura Municipal de Jardim deverfo ser

orientadas para o alcance dos seguintes objetivos:

L Proporcionar relagbes mais harmdnicas do individuo consigo proprio, com os outros e
com o mundo a sua volta;

IL Consolidar a aproximacfo, o acontecimento, o evento, que seleciona publicos e os
aglutina, em determinado local e horario especifico, uma vez que os seres humanos nfo vivem
isolados; tém necessidade biolégica e psicologica em viver e conviver em grupos;

II.  Oportunizar conhecimentos acerca dos rituais de protocolo e cerimonial,;

CAPITULO IV

DA ESTRUTURA

Art. 4° - A estrutura organizacional do Corpo de Servigo de Cerimonial da Prefeitura Municipal

de Jardim € composta dos seguintes setores:

I) Coordenacéo
i1y Locugédo

ITT) Recepcédo
IV)  Identificacio

V) Organizacio / % g/(
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VI) Execugdo
VII) Projecio/Tecnologia Audio-Visual
VIII) Sonoplastia
IX) Registro
X) Conducio
DA COORDENACAO

Art. 5° - O Chefe do Cerimonial ou Coordenador de Eventos, designado pelo Poder
Executivo Municipal, sera responsavel pelo planejamento, coordenacdo e organizacio do evento
em todas as suas fases, bem como do protocolo de implantacio com as precedéncias e

tratamentos de acordo com a legislacio especifica, com elaboracdo de roteiros para cada

solenidade.
L Distribuir e controlar os servigos da equipe de Cerimonial,
IL. Assinar expedientes e demais atos relativos as atividades do cerimonial;

III.  Promover cursos de aperfeicoamento profissional;
IV.  Defender os interesses do grupo perante a administra¢do, quando necessario;

V. Conceder prémios e certificados aos cerimonialistas que venham a se destacar nas suas
funcdes;

VI.  Zelar pelo bem estar e o progresso funcional da equipe e trata-los com retid3o, justica e
humanidade;

VII. Promover treinamentos em Cerimonial e Protocolo aos servidores da Administracio
Municipal;

VIII. Proferir despachos de documentaciio de acordo com a competéncia de cada unidade
orgénica;

IX.  Zelar pelo regime disciplinar e adotar providéncias legais ou regulamentares;

X. Programar as atividades de sua unidade de acor as~respect1vas competéncias;

Rua Coronel Juvéncio, 547 — Fone/fax: (067) 3251-1255 -204 gabmete@econet com.br
CNPJ 03.162.047/0001-40 - CEP 79240-000 - Centro - JARDIM - Estado de Mato Grosso do Sul




- ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
- PREFEITURA MUNICIPAL DE JARDIM

XI.  Adotar ou, quando for o caso, seguir a adogio de medidas, no sentido de melhorar a
execugio dos servigos;

— XII. Exercer a diregfio e a coordenacgio dos trabalhos de assessoramento protocolar;

XIII. Convocar os membros do Cerimonial para os diversos eventos, de forma rotativa;

— DA LOCUCAO

Art. 6° - Ao Mestre de Cerimdnias cabera a condugéo do evento, o qual devera atentar para:

~~ . * - -
L Anunciar somente O que estd exposto em roteiro previamente elaborado pela

e coordenaco;

» IL Realizar mudancas de roteiro somente com a autorizacdo da coordenagio;
- IMI.  Ter boa postura e voz firme;

— IV.  Estar devidamente trajado para o bom desempenho da funcio;
: V. Manter, sempre, a formalidade;

hod VI.  Ter conhecimento do Protocolo;

: VII.  Ter boa leitura/dicgéo;

- VIII. Portar-se com elegéncia e discricdo;

: DA RECEPCAQ

e Art. 7° - A Recepcionista compete:

: L Estar sempre em disponibilidade;

- II. Conservar sempre o SOITiSO;

~ III.  Preservar sempre a elegincia;

D IV.  Estar devidamente trajada para a ocasifo; / % 9 X// )
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V. Caminhar com elegéncia;
VI.  Agir com Seriedade e discricéo;
VIL. Nocdes de etiqueta e Protocolo;
VIII. Utilizar as formas de tratamento adequadas para cada autoridade;

IX.  Acompanhamento de Autoridades;
DA IDENTIFICACAO

Art. 8° - Ao Cerimonialista responsavel pela Identificacdo de Autoridades compete:
L Nominar as autoridades, de acordo com os cargos e/ou patentes;

IL Manter cadastro atualizado de autoridades;

IIT.  Manter organizadas as fichas de autoridades para cada evento;

IV.  Sera de responsabilidade do Identificador a ordem de Precedéncia das autoridades nos
eventos;

DA ORGANIZACAO

Art. 9° - Ao setor de Organizacdo caberd, juntamente com a Coordenacio do Cerimonial, a
verificacdo de todos os detalhes para o bom andamento do evento, que consiste em:

L Realizar visita precursora ao local;

IL. Fazer a distribuicdo e reserva de lugares;

III.  Verificar a lotagdo do local;

IV. A Responsabilidade pela Decoracio (Flores, artesanato e/ou outros tipos de
ornamentacio);

V. Divulgacio nos meios de comunicagio; Q /{ "
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VI.  Viabilizar equipamentos de som e visual quando necessario;

VII. Agendar antecipadamente, tendas, palcos ou outros recursos para atender a determinados
tipos de eventos;

VIII. Realizar a confirmag8o de presenca das autoridades (quando solicitado);
IX.  Executar servigos diversos, ligados & Organizacgio e Planejamento de Eventos;
X Realizar check-list;

DA EXECUCAO

Art. 10° - Ao Cerimonialista responsavel pela Execucfo dos eventos cabera as seguintes

responsabilidades:
L Estar atento para atendimento imediato, se necessario;
18 Observar o local, fazendo a verificacio de todos detalhes, tais como: posicionamento de

bandeiras, agua, bandejas, copos, toalhas, hinos, apresentacdes culturais e/ou participagdes
(confirmacgdo) de acordo com o roteiro;

III.  Posicionar-se no palco ou local de realizagio do evento, proximo a coordenacéo;
IV.  Contactar com cerimonialistas escalados;
V. Agir com discric8o;

VL.  Trabalhar em equipe;
DA PROJECAO/TECNOLOGIA AUDIO-VISUAL

Art. 11° - Caber4 ao Projetista, auxiliar de Tecnologia Audio-Visual:
L A criacdo de trabalhos visuais, quando necessario solicitado;

IL Permanecer no local de projecdo até o final do evento;

ITT.  Estar atento para quaisquer mudancas que compreenggm sua area; % g)/‘/f
i {
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IV.  Manter organizado arquivo de trabalhos realizados;

V. Zelar pelo equipamento, mantendo-o em perfeitas condigdes para cada evento;
VI.  Portar-se com discri¢io;

VII. Ter conhecimento do Protocolo;

VIII. Ser solicito;

IX. Tomar providéncias, quando necessario, para o melhor desempenho da fungéo;

X. Realizar testes com antecedéncia (trabalhos a serem apresentados: cd’s, discos, etc.);

DA SONOPLASTIA

12° - Compete ao Sonoplasta, as seguintes competéncias:
L Trajar-se adequadamente para cada evento;

IL. Observar, de acordo com roteiro pré-estabelecido, o tempo para cada apresentacdo
(quando da utilizagdo do som);

III. Manter o equipamento em perfeito estado de conservagéio para o bom desempenho dos
eventos;

IV. Trocar pilhas, com freqiiéncia, de equipamentos que delas dependam para seu
funcionamento;

V. Estar atento ao andamento dos atos, para que nfo ocorram surpresas desagradaveis, bem
como, saber sair de situacGes inusitadas;

VL.  Ter nogdes de Protocolo e Etiqueta;

VII. Manter atualizado e em observancia, a agenda de eventos para atendimento;

VAR R el
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DO REGISTRO

- Ser4 de responsabilidade do Fotégrafo do Corpo de Servigo de Cerimonial:

L Acompanhar o Corpo de Cerimonial da Prefeitura Municipal de Jardim nos eventos;
IL. Registrar atos solenes, bem como fazer a observincia de detalhes da organizacio da
equipe;

III.  Fazer fotos da equipe, em trabalho;

IV.  Manter arquivo de fotos, por evento realizado;

<

Agir com discrigéo;

VI.  Ter Nogéo de Protocolo;
DA CONDUCAO

14°. Ao motorista do Cerimonial da Prefeitura Municipal de jardim, ficard a responsabilidade
pela condugdo dos cerimonialistas nos diversos eventos realizados, em data, horario ¢ local,

observados em agenda prévia.

CAPITULO V

DOS DEVERES

15°. S30 deveres dos membros do Corpo de Servigo e Cerimonial da Prefeitura Municipal de

Jardim:

L Cumprir o presente regimento, acatando todas as deliberagGes ¢ decisGes feitas nas
demais reunides internas;

IL Os Memorandos Internos deverdo ser utlhzados pelas membros do Cerimonial para
solicitar o que necessario for;
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XIV.

XVI.

ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
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Informar, com antecedéncia, a confirmacio da presenca nos eventos em que for
convocado;

Estar devidamente trajado (impecavelmente) para a realizaciio do trabalho, observando
detalhes tais como: cabelos € unhas, roupas bem passadas, sapatos limpos, etc.;

Nio fazer utilizagio de aderecos agressivos (brincos grandes, colares, anéis);

Estar aposto 30 minutos antes do horério, data e local indicados previamente, munido do
material de apoio;

Cumprir a determinacdo da convocagdio para cada evento, observando o traje, make-up,
cabelo, etc;

Zelar pelo bom nome da Administragio Municipal, prestigiando-a, quando estiver ao seu
alcance;

Trabalhar em equipe;

Considerar sua profissdo com auto titulo de honra e nfo praticar nem permitir a pratica
de atos que comprometam a sua dignidade;

N&o cometer ou contribuir para que se cometam injusticas contra os colegas;

N&o praticar qualquer ato que, direta ou indiretamente, possa prejudicar legitimos
interesses de outros membros do grupo;

Exercer o trabalho profissional com lealdade, dedicacio e honestidade;

Colocar-se a par da legislacio que rege o exercicio profissional do Cerimonialista,
visando cumpri-la corretamente para sua atualizac¢io e aperfeicoamento;

Estar a disposicio para atender em eventos dos mais variados tipos, de ordem
governamental ou ndo-governamental;

Aplicar as regras de Protocolo e Etiqueta corretamente;

XVII. Realizar avaliagiio constante de seu desempenho profissional, compartilhando com os
colegas, se desejar, suas experiéncias;

XVIII. Difundir e demonstrar ética profissional, requisito basico para exercer a profissio de

cerimonialista; / Q\ /( i

4
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CAPITULO VI

DOS DIREITOS

16°. Sdo direitos dos membros do Corpo de Servico de Cerimonial da Prefeitura Municipal de

Jardim:

IL.

Iv.

Opinar a favor ou contrariamente, as agOes realizadas pelo Nucleo de Comunicagio
na sua area de atuagdo, levando, se possivel, solu¢des alternativas para a questdo em
pauta;

Ser ouvido em ambiente privado, com a garantia de sigilo, frente a qualquer assunto
relevante a seu trabalho (sugestSes e/ou criticas) para posterior solucio;

Participar de cursos ou palestras que contribuam para seu aprimoramento
profissional;

Os membros do Corpo de Servigo de Cerimonial da Prefeitura terfo direito ao
recebimento de diarias (por evento realizado) pela prestacio de servigos, atualizada
anualmente através da tabela Unidade Fiscal do Municipio de Jardim — UFMJ.

Para firmar compromisso, os interessados assinam abaixo e aprovam o Regimento.

Jardim-MS, 18 de Agosto de 2008.

Prefei

Municipal

Fatima Fernandes de Almeida
Chefe de Gabinete
g

Coordenadora\do Nucleo de Cerimonial
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