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MANUAL DE CERIMONIAL E PROTOCOLO OFICIAL

APRESENTACAO

O presente Manual de Cerimonial e Protocolo Oficial da Prefeitura Municipal de
Indianépolis, Estado do Parana tem por objetivo padronizar os procedimentos de
organizagdo, conducgdo e execugao de solenidades e eventos publicos promovidos pela
Administracdao Municipal, garantindo a observancia das normas de respeito, precedéncia,
formalidade e representatividade institucional.

A correta aplicacdo do cerimonial e do protocolo reforca a imagem de organizagao,
harmonia e respeito as autoridades e a populacao, valores que orientam a gestao publica

municipal.

1. FINALIDADE

Estabelecer normas e orientagdes para a conducdo de eventos oficiais, inauguracoes,
homenagens, audiéncias publicas, ceriménias civicas e demais atos publicos
realizados pela Prefeitura Municipal de Indiandpolis, assegurando uniformidade,

formalidade e cumprimento das regras de protocolo.

2. OBJETIVOS

e Garantir a padronizacao e o bom andamento dos eventos oficiais;

e Assegurar o cumprimento das normas de precedéncia entre autoridades;
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e Preservar aimagem institucional da Prefeitura Municipal de Indiandpolis;
o Fortalecer o vinculo entre a Administracao Publica e a comunidade;

e Proporcionar clareza, pontualidade e respeito em todas as solenidades.

3. ORGANIZACAO DO CERIMONIAL

3.1 Responsavel
A Secretaria Municipal responsavel pela execucao do evento deve:
« Planejar e coordenar todo(s) o(s) evento(s) oficial(is);
« Elaborar roteiros, pautas e convites;
o Definir lista de autoridades e conduzir a composi¢ao de mesas;
e Orientar servidores sobre normas de cerimonial e protocolo;

o Assegurar que os eventos representem dignamente o Poder Publico Municipal.

4. FASES DO CERIMONIAL

4.1 Antes do Evento

« Definicdo do tipo, local, data e horario do evento;

« Planejamento e elaborag¢ado do roteiro;

o Emissdo de convites (ao Poder Legislativo, secretarias municipais, outros 6rgaos
oficiais, e demais autoridades civis, militares e religiosas) com controle de
confirmacgoes;

e Preparacao da estrutura (som, palco, bandeiras, mesa, tribuna);

e Definicdo de Mestre de Cerimdnias e equipe de apoio;

o Recepcao das autoridades e convidados.

4.2 Durante o Evento
O cerimonial deve conduzir o evento conforme roteiro previamente aprovado, observando:

e Abertura com saudacao oficial e agradecimentos;
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e Composicao da mesa de honra;

o Execucdo dos hinos oficiais;

e Discursos na ordem correta de precedéncia;

e Assinaturas, descerramentos e anuncios formais;

o Encerramento e agradecimentos.

4.3 Apos o Evento
« Registro fotografico e documental da solenidade;
« Divulgacao institucional;

« Arquivamento de atas, convites e pautas do evento.

5. ORDEM DE EXCELENCIA (Importancia)

A ordem devera observar o Decreto Federal n°® 70.274/1972, adaptado a realidade
municipal:
1. Prefeito Municipal de Indianépolis;
. Vice-Prefeito Municipal;
. Presidente da Camara Municipal ou representante;
. Juiz de Direito da Comarca;

. Promotor(a) de Justica;

2
3
4
5
6. Comandante da Policia Militar;
7. Demais autoridades civis, militares e religiosas;
8. Secretarios Municipais e Diretores;

9. Vereadores;

1

0. Representantes de entidades locais e convidados especiais.

6. TRATAMENTO DAS AUTORIDADES
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Cargo Forma de tratamento Vocativo
Prefeito Municipal Excelentissimo Senhor Prefeito Senhor Prefeito
Vice-Prefeito Excelentissimo Senhor Vice-Prefeito Senhor Vice-Prefeito
Presidente da Camara Excelentissimo Senhor Presidente Senhor Presidente
Vereadores Senhor / Senhora Vereador(a) Nobre Vereador(a)
Secretarios Municipais  Senhor / Senhora Secretario(a) Senhor Secretario
Demais autoridades Senhor / Senhora Senhor / Senhora

7. ROTEIRO PADRAO DE SOLENIDADE

Abertura

“Senhoras e senhores, bom dia/boa tarde/boa noite.

Sejam todos muito bem-vindos a solenidade promovida pela (Secretaria Municipal
A€ , com apoio da) Prefeitura Municipal de Indianépolis, Estado do

Parana, sob a gestdao do Excelentissimo Senhor Prefeito Paulo Cezar Rizzato Martins.”

Composicao da Mesa
“Convidamos para compor a mesa de honra as seguintes autoridades...”

(Anunciar do menor ao maior escalao, encerrando com o Prefeito.)

Execucao dos Hinos
“Convidamos a todos para, em posicao de respeito, ouvirmos a execucao do Hino
Nacional Brasileiro e, em seguida, o Hino do Municipio de Indiandpolis.”

Pronunciamentos
Ordem sugerida (menor ao maior escalao, encerrando com o Prefeito):
1. Representante da comunidade ou servidor;

2. Secretario(a) Municipal da area;
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3. Presidente da Camara Municipal ou representante;
4. Vice-Prefeito (se presente);

5. Prefeito Municipal (discurso de encerramento).

Descerramento de Placa
“Convidamos o Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal de Indianépolis, acompanhado

das demais autoridades, para o ato de descerramento da placa inaugural.”

Encerramento
“A Prefeitura Municipal de Indiandpolis agradece a presenca de todos e convida para um

momento de confraternizacao. Tenham todos um excelente dia/tarde/noite.”

8. DISPOSICOES FINAIS

o O cerimonial devera atuar com postura institucional, ética e imparcial;
o Sao vedadas manifestacdes politico-partidarias durante eventos oficiais;
e A pontualidade e o respeito a hierarquia sdo principios fundamentais;

o O presente Manual devera ser observado por todas as secretarias,

departamentos e unidades administrativas do Municipio.

Indiandpolis, Estado do Parana, em 28 de outubro de 2025.
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Prefeito do Municipio de Indiandpolis
Gestao 2025-2028
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