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CODEVASF MANUAL DE CERIMONIAL E PROTOCOLO DA CODEVASF

APRESENTACAO

A Codevasf é impulsora de desenvolvimento regional e por esse motivo promove uma diversidade
de eventos, que sdo indispensdveis para a presta¢cdao de contas de suas a¢des ao publico interno e
externo.

O cerimonial publico é composto de rituais e simbologias que norteiam esses eventos, destacando-
se as solenidades de posses, inauguracoes, seminarios, congressos, encontros, entre outros.

O Cerimonial Publico possui legislacdo quanto a ordem de precedéncia, porém cada 6rgao deve
normatizar as suas proprias regras, desde que seguindo a coeréncia, a etiqueta e as normas
vigentes.

Este Manual apresenta alguns procedimentos que devem ser observados nos eventos realizados no
ambito da Codevasf, em especial no que se refere as normas de cerimonial e protocolo, objetivando
orientar toda a organizacdo (Administracdo Central e Superintendéncias) e disponibilizando
informacdes que contribuem para o bom andamento dos eventos.
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1 OBIETIVO

Este manual tem por objetivo orientar a organizacdo dos eventos na Codevasf, seguindo as normas de
cerimonial e protocolo, bem como esclarecer duvidas referentes aos roteiros de cerimonial de eventos
oficiais, tomando como base o Decreto n? 70.274, de 09 de margo de 1972.

2 DEFINICAO

Para efeito deste Manual, define-se:

2.1 Cerimonial

Conjunto de formalidades regulamentadas por lei, respeitando a cultura, as tradicdes, usos e
costumes de um povo, com o objetivo de organizar as mais diversas cerimonias, determinando a
sequéncia dos acontecimentos em um evento, onde as relagdes sociais devem ser exercidas com
respeito, solidariedade e cooperacao.

2.2 Cerimonialista

Profissional que detém pleno conhecimento das normas e regras que regem as solenidades e que
determina a sequéncia dos acontecimentos de um evento, além de ser o responsavel por assessorar
autoridades nos eventos oficiais.

2.3 Etiqueta

Conjunto de regras de boas maneiras que resultam no comportamento das pessoas, é um cddigo
de relacionamento que se permite viver em harmonia dentro de um ambiente social e ou
profissional. A etiqueta possui um conjunto de formalidades adotado na sociedade, que estabelece
as regras de tratamento entre as pessoas, e que pode variar conforme a cultura local.

2.4  Etiqueta Cerimonial

Conjunto de normas e regras que orientam o comportamento das pessoas em eventos solenes ou
festas publicas ou privadas com a presenca de autoridades.

2.5 Etiqueta Profissional ou Empresarial

Etiqueta praticada no ambiente de trabalho, em reunides de negécios, na participacdo em feiras e
convengoes.

2.6 Etiqueta Social

Etiqueta praticada no convivio social, em casa, na igreja, no clube, no shopping, em um casamento,
etc. Pode-se considerar a etiqueta social como sindnimo de educacao, elegancia e respeito. Ela esta
associada a diferentes aspectos, como linguagem verbal, linguagem corporal, vestimentas,
saudacoes, etc.

2.7 Evento
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Instrumento institucional e promocional, utilizado na comunicacdo dirigida, com a finalidade de
criar conceito e estabelecer a imagem de organizagdes, produtos, servicos, ideias e pessoas. Ocorre
por meio de um acontecimento previamente planejado, em um Unico espa¢o de tempo, com a
aproximacdo entre os participantes, quer seja fisica, quer seja por recursos da tecnologia.

2.8 Maestre de Cerimdnias

Profissional responsdavel pela conducado do script ou roteiro de locucdo do evento.

2.9 Protocolo

Conjunto das normas previamente fixadas pelo cerimonial para conduzir atos oficiais de um evento
sob as regras da diplomacia, ou seja, é a legislacdo que coordena o cerimonial.

2.10 Nominata

Relagao das autoridades presentes em uma ceriménia, organizada de acordo com a hierarquia,
podendo ser apresentada em lista ou cartdes individuais.

2.11 Tribuna:

Local, geralmente elevado ou de destaque, de onde falam os oradores.

2.12 Panéplia:

Suporte, geralmente de madeira, utilizado para colocar a(s) bandeira(s)
3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

3.1 Compete a Unidade Especial de Cerimonial e Eventos — PR/AC/UCE, sem prejuizo de suas
competéncias regimentais:

a) seguir as regras e normas oficiais do cerimonial publico mediante aplicacdo do Decreto n®
70.274/1972 e a utilizagdo dos critérios de precedéncia e sua aplicagdo nas cerimonias;

b) garantir a acessibilidade e sustentabilidade na execucdo dos eventos institucionais,
conforme as leis e normativas vigentes;

c) prezar pela equidade de género nas composicées dos dispositivos;

d) preparar os dispositivos de identificacdo nas cerimonias: cartdo de citagdo, prismas de
identificacdo e nominatas;

e) prezar pela aplicacdo dos Simbolos Nacionais, Internacionais, Estaduais, Municipais e
Distritais nos eventos;

f) contratar, mediante processo licitatério mais apropriado, fornecedores para coffee break,
itens para homenagens, estrutura para eventos, etc.;

g) preparar as correspondéncias de cortesia oficial (responder convites, agradecer mensagens
direcionadas a presidéncia, etc.);
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h) orientar e acompanhar as autoridades da empresa em relacdo as solenidades a que
compare¢am como convidados;

i) articular junto aos outros cerimoniais (Ministérios, Governos, Prefeituras ou Presidéncia da
Republica) para obtenc¢do de apoio em cerimdnias externas, observancia de precedéncia,
verificacdo de logomarca, citacdo de autoridades da empresa, etc.; e

j) auxiliar e acompanhar as reunides da Presidéncia, quando demandado, inclusive com

registros dos temas, identificagdo dos participantes e elaboragao de lista de presenca.

3.2 Compete ao empregado designado como cerimonialista, sem prejuizo de suas competéncias
e atribui¢des funcionais:

a) escrever o roteiro da cerimonia;

b) preparar o script do mestre de cerimonias, de preferéncia junto com o
responsavel/demandante do evento;

c) definir a composicdo da mesa de autoridades;

d) organizar a ordem dos pronunciamentos;

e) orientar e acompanhar o mestre de cerimdnias e demais membros da equipe;
f) conferir a posicdo e ordem das bandeiras;

g) reservar cadeiras para demais autoridades e preparar as nominatas;

h) conferir os hinos (nacional e local);

i) verificar a presenca das autoridades essenciais ao evento; e

j) zelar pela preservacdo da etiqueta de cada cultura nas cerimonias.

3.3 Compete ao mestre de cerimdnias, sem prejuizo de suas atribuicdes regimentais:

a) repassar o roteiro do evento e o script de locugdo com o(a) cerimonialista;
b) verificar as instalagdes da tribuna;

c¢) verificar a posicdo da pandplia e das bandeiras;

d) certificar-se sobre o funcionamento dos microfones; e

e) conferir o nimero de cadeiras da mesa diretiva.
4 DESENVOLVIMENTO
4.1 Classificacdo dos eventos

Segundo a norma técnica ABNT NBR 16004, que trata sobre “Eventos - Classificacdo e
Terminologia” os eventos se classificam por tipo, porte, abrangéncia e publicos. Os eventos podem
ter abrangéncia municipal, regional, estadual, nacional, internacional ou mundial. Por exemplo, os
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eventos organizados por uma determinada Superintendéncia, podem ter abrangéncia estadual (s6
diz respeito ao Estado local) ou nacional quando envolve a Codevasf como um todo.

Em relagdo a abrangéncia, cabe diferenciar o que é um evento internacional e um evento mundial.
Internacionais sdo aqueles que tém repercussao internacional, com a participacao de publicos de
outros paises. Mundiais sdo os eventos itinerantes realizados em paises distintos a cada edicdo. Vale
lembrar que apesar de constar na classificagdo da ABNT, ndo é praxe classificar de internacionais
eventos com participagdo esporddica e pouco significativa de participantes de outros paises.

A classificagdo por publicos esta relacionada a quem pode participar do evento, podendo ser
dividida em:

a) Fechados: quando o evento é direcionado a um publico especifico e acessivel somente por
convite/pin; e

b) Abertos: quando podem ter a participacdo do publico em geral.

Ainda segundo definicdo NBR 16004/2016 os eventos podem ser de pequeno, médio, grande porte
ou megaeventos,

a) Pequeno Porte: baixo grau de complexidade de organizacdo, visibilidade e repercussao,
que envolve um niumero menor de pessoas.

b) Médio Porte: grau mediano de complexidade de organizacdo, com visibilidade e
repercussao adequadas ao publicos-alvo. geralmente, envolve um nimero significativo de
publicos e profissionais para sua realizacao.

c) Grande Porte: alto grau de complexidade de organizacao, com visibilidade e repercussao
nacional e/ou internacional, com a participa¢cdo de um nimero significativo de publicos e
profissionais para sua realizacdo.

d) Megaevento: alto grau de complexidade de organizacdo, geralmente tem visibilidade e
repercussao mundial, e envolve um ndimero expressivo de publicos e profissionais para sua
realizacdo.

A classificagdao por tipo esta relacionada ao objetivo do evento. Existem diversas classificagOes
vigentes, baseadas na norma técnica ABNT NBR 16004/2016.

Os tipos de eventos mais comuns na Codevasf, sao:

a) Palestras: evento interno com intuito de disseminar algum conhecimento ou abordar um
tema relevante ou pauta considerada carente de mais conhecimentos, é menos formal que
a conferéncia. Sdo realizadas exposicdes sobre assuntos diversos por palestrantes
especialistas nos temas para uma plateia que ja tenha conhecimento sobre os mesmos. S3o
permitidas perguntas ao final. Por exemplo, palestra sobre assédio, racismo etc.
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b) Inauguragdo: Evento realizado para apresentacdo de novas instalacdes, obras finalizadas
(pavimentacgado, sistemas de esgotamento sanitdrio, sistemas de abastecimento de agua),
novas unidades/Superintendéncias etc.

c) Posse: E a cerimonia de investidura em cargo publico, que legalmente da o direito a pessoa
de assumir um cargo e iniciou seus trabalhos de Diretor-presidente, Diretor e
Superintendente.

d) Concessdo de titulos/Mengdes honrosas: A Codevasf pode conceder certificado de honra
ao mérito a empregados que possuem relevantes contribui¢des aos objetivos da empresa,
conforme modelo constante do Anexo A.

e) Concessao e Entrega de medalhas por tempo de servigo: a Codevasf tem a tradicdo de
prestar homenagem aos empregados que possuem 40 anos ou mais de servigos prestados
a empresa. E poderd, a depender da disponibilidade orcamentaria, homenagear também
seus empregados a partir de 10 anos de trabalho, conforme modelo constante do Anexo B.

f) Feiras: exposicdo organizada em estandes de grandes eventos, para exibicdo das a¢des da
Codevasf ou como contrapartida de patrocinador.

g) Reunido de Alinhamento: Evento caracterizado pelo encontro dos Superintendentes
Regionais com a Diretoria da empresa, ocorre com periodicidade semestral, com a
finalidade de padronizar e orientar sobre a execu¢do do orcamento, governanga, gestdo de
pessoas, etc. quando verificado alguma necessidade concilia-se também com orientac¢des
de midia training, geralmente no formato de mesas redonda.

h) Reunido: Evento caracterizado pelo encontro entre duas ou mais pessoas com o objetivo
de discutir assuntos relacionados a um tema especifico. Normalmente envolve o envio de
pauta prévia e posterior encaminhamento de ata, registro de memdrias ou relato aos
participantes.

i) Coletiva de imprensa: reunido organizada para receber veiculos de comunicacdo, com o
objetivo de apresentar ou esclarecer determinado assunto.

j) Aniversariantes do més: encontro mensal/bimestral/trimestral para comemoracio dos
aniversariantes do més, onde se canta os parabéns e abre para fala de algum dos
aniversariantes.

k) Seminario: possui um tema central com o publico conhecedor do assunto e sua estrutura
consiste em exposicdao, discussdo e conclusdo. A apresentacdo pode ser feita
individualmente ou em grupo e, ao final, o coordenador faz as recomendacdes gerais da
apresentacao.

I) Workshop: reunido de trabalho coordenada por um orientador. Normalmente, é mais
pratico e sdo apresentadas técnicas sobre determinado assunto.

m) Visita técnica: Deslocamento de um grupo até determinado local onde tenha obras da
Codevasf em andamento ou ja finalizadas, visita a projetos exitosos ja em funcionamento,
objetivando obter conhecimentos especificos sobre determinados assuntos.
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n) Solenidade: Evento formal que exige a aplicacdo de protocolo e cerimonial. Normalmente
todos os demais eventos possuem a solenidade de abertura, que é a parte mais formal do
evento.

o) Vernissage: Evento de abertura de uma exposicao de arte, a Codevasf possui o espago
cultura na Administracdo Central, aberto também a exposi¢des nacionais, e quando houver
interesse do expositor, auxilia na organizacao do evento de lancamento.

p) Congressos: relinem-se profissionais e estudiosos de um determinado assunto. E um
grande evento e pode englobar diversos outros eventos, como: semindrios, simpdsios,
conferéncias, coquetéis e homenagens, entre outros. S3o de carater técnico cientifico.

g) Férum: é um debate livre com a participacdo do publico em geral sobre um tema de
interesse. E importante a presenca de um coordenador para organizar a ordem de
perguntas. No final, apresentam-se as conclusGes com a opinidao da maioria.

r) Mesa-redonda: evento com pessoas com conhecimento especifico que debatem sobre um
tema. H4 um moderador para cronometrar o tempo. Sdo permitidas perguntas ao final das
apresentacoes.

s) Painel: como nas mesas-redondas, ha exposicdo de participantes sobre um determinado
tema, os quais debatem entre si com tempo determinado pelo coordenador e ndo tem
participacdo da plateia.

t) Conferéncias: exposicdo de um assunto por palestrante, autoridade no tema. Ndo sao
permitidas perguntas e interrup¢des durante a fala, somente no final, caso haja tempo.

u) Semana: Evento que acontece no periodo de uma semana, composto por varios tipos de
eventos, como exposicoes, palestras, semindrios, mesas redondas e oficinas.

v) Simpdsio: apresentacdo de especialistas sobre determinado tema. Os participantes nao
debatem entre si, somente com a plateia. Faz-se necessario que um coordenador organize
as perguntas e controle o tempo.

4.2 Planejamento de eventos

Para realizacdo de um evento, é fundamental um planejamento estratégico e organizado que
envolve a concep¢ao, desenvolvimento e execu¢ao. Um bom planejamento é essencial para o
sucesso do evento, pois garante que os objetivos sejam alcan¢ados dentro do prazo, do orcamento
e da expectativa do publico.

4.2.1 Etapas do Planejamento de Eventos:
a) Definicdo do objetivo
e Por que o evento sera realizado?

e Exemplos: promover uma palestra, assinar uma ordem de servico para inicio de
obras/atividades relevantes, capacitar profissionais, homenagear empregados, etc.

b) Publico-alvo
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e Quem deve participar?

e Isso influencia local, linguagem, atividades e estratégias de divulgagao.
c) Orcamento
e Quanto sera investido e a disponibilidade orcamentaria

e Deve-se listar todas as despesas (local, equipe, alimentagdo, som, iluminagao,
seguranga, brindes etc.).

d) Escolha da data, do local e do horario

e Compativel com o publico e o tipo de evento.
e Considerar acessibilidade, capacidade, estrutura, localizagao e clima.

e) Elaboragao do cronograma

¢ Detalha todas as etapas desde o planejamento até o pds-evento.

¢ Inclui prazos para contratacao de fornecedores, divulgacao, inscricdes, montagem e
desmontagem.

f) Contratagao de fornecedores

e Catering, decoragdo, equipamentos de som/luz, seguranca, limpeza, fotégrafos etc.
« Eimportante pedir orcamentos e referéncias.
g) Divulgagao

e Estratégias conforme o publico: redes sociais, e-mail marketing, midia tradicional,
envio de convites, assessoria de imprensa.

h) Execugao

e Acompanhar em tempo real cada detalhe do evento.

e Ter uma equipe bem treinada e plano de contingéncia para imprevistos.
i) Pos-evento

¢ Avaliacdo do evento (feedback do publico, relatério de desempenho, anilise de ROI-
Retorno sobre Investimento).

e Agradecimentos, entrega de certificados, envio de materiais pds-evento, publicacbes
de fotos e videos.

j) Dicas Importantes
e Faca checklists para ndo esquecer de nenhum detalhe. (conforme modelo anexo D)
e Tenha planos de contingéncia (chuva, auséncia de fornecedor, falhas técnicas).

e Valorize a experiéncia do participante — conforto, clareza nas informacgdes e
interatividade sdao essenciais.

o Utilize tecnologias: plataformas de inscricdo, QR Code para credenciamento e
frequéncia, etc.

4.2.2 Roteiro de um evento

Resolugdo n? 1209, de 15/ 10 / 2025 Versdo 1.00



CODEVASF MANUAL DE CERIMONIAL E PROTOCOLO DA CODEVASF PAENA

O roteiro do cerimonial contém toda a sequéncia/ordem do evento, que é a base de partida para o

script do mestre de cerimonias. A depender do evento, a ordem basica sera:
a) introdug¢dao com boas-vindas;
b) apresentacao dos objetivos;
c) patrocinadores e realizadores do evento;
d) composicdo de mesa;
e) indicacdao do Hino Nacional e local, quando necessario;
f) registro das autoridades que prestigiam o evento (nominatas);
g) homenagens;
h) leitura e assinatura de termos para assinatura, descerramento de placas; etc...
i) pronunciamentos de autoridades; e

j) encerramento.
4.3 Script para mestre de cerimonias

Um script para mestre de cerimbnias é um roteiro organizado que orienta o apresentador
responsavel por conduzir um evento formal ou informal. Esse script serve como guia para garantir
gue todas as etapas do evento ocorram de forma fluida, respeitando os horarios, destacando os
participantes e mantendo a atencdo e o interesse do publico. O script do mestre de cerimOnias na
Codevasf deverd seguir o modelo do Anexo C.

Estrutura basica de um script para mestre de cerimdnias, devera conter:
a) Abertura
e Saudacdo inicial ao publico;
e Boas-vindas em nome da organizacao; e
e Apresentacdo do evento (tema, objetivo e relevancia).

b) Apresentacao dos participantes ou autoridades

o Nome e cargo/titulo de autoridades presentes; e
e Agradecimentos especiais.
c) Desenvolvimento;
e Hinos, anuncios, palestras, premiacg0es, etc.;
e Transi¢oes entre os momentos com breves comentarios; e

e Informacdes praticas ao publico (lista de frequéncia, sorteios, hordrios de intervalo,
entre outros).

d) Encerramento

e Agradecimentos finais aos participantes, patrocinadores e equipe organizadora;
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o Reforgo da importancia do evento; e

e Despedida com tom cordial e adequado ao tipo de evento.

4.4 Recursos envolvidos no evento

Para a realizagdo de qualquer evento, faz-se necessaria a definicgdo dos recursos financeiros,
materiais e humanos.

Entende-se por recursos financeiros a verba destinada para a execucdo do evento, voltada para a
contratacdo de servicos, producdo, contratacdo de profissionais, locacdo de espacos e outros.

O recurso material diz respeito a tudo que for necessdrio para realizacdo do evento, como
equipamentos de dudio e video, servi¢cos de decoragdo e de alimentagao.

J4 recursos humanos sdo as pessoas envolvidas como, por exemplo: cerimonialista, mestre de
cerimodnia, recepcionistas, garcons, entre outros profissionais.

4.5 Definicdo da Equipe

Este item engloba todas as pessoas envolvidas diretamente com a organizacdao do evento e deve
prever a divisdo de tarefas, com fungdes previamente definidas.

Para eventos grandes recomenda-se a formalizacdo por Decisdo/determinagdo, de um grupo de
Trabalho especifico.

A equipe deve envolver empregados da area da instituicdo diretamente envolvida com o evento e
a PR/AC (cerimonial, imprensa e divulgacdo).

4.6 Acessibilidade

O sucesso do evento esta diretamente relacionado ao atendimento das expectativas do publico.
Deve-se garantir que todos possam participar ativamente e tenham acesso ao evento como um
todo. Paraisso, é preciso considerar todos os tipos de deficiéncias e dificuldades que o publico posa
ter, desde locomocdo, acompanhamento das atividades e restricdes alimentares.

4.7 Composicao da Mesa de Honra

A mesa de honra devera ser montada considerando-se as regras gerais de precedéncia. Sugere-se
ndo ultrapassar o limite de nove pessoas, para que nao se tenha solenidades muito longas e as
autoridades ndo percam importancia pelo nimero excessivo de componentes da mesa.

Nos casos em que o evento tiver a presenca de muitas autoridades, pode-se compor a mesa de
honra apenas com aquelas indispensaveis a realizacdo da solenidade, e a colocacdo das demais na
chamada “tribuna de honra”, ocupando as primeiras fileiras do auditério, ou as cadeiras com a placa
de “reservados”’. E importante lembrar-se de sempre deixar pelo menos duas fileiras com a
indicacdo de “Reservadas” para permitir seu uso em caso de necessidade.
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Quanto a citacdo de autoridades presentes, demais autoridades, que ndo fazem parte da mesa de
honra, devem ser registradas, apds a composicao da mesa. Deve-se verificar o Decreto n2
70.274/1972 — Ordem de precedéncia nas cerimdnias oficiais.

Na Codevasf, quanto a ordem de precedéncia, usa-se: Diretor-Presidente, Diretor mais antigo,
Diretor de Centro, Diretor mais recente, Gerentes —Executivos, Superintendentes Regionais (por
ordem de antiguidade), chefes de Gabinete. A Codevasf adota essa precedéncia baseada na
hierarquia interna dos cargos.

4.7.1 Normas gerais para composi¢ao de mesas

Existem diferentes critérios para se aplicar a ordem de precedéncia em um evento. O critério
hierarquico é o mais usado, onde as autoridades devem ser chamadas da maior para o menor e se
pronunciarem do menor grau de relevancia hierarquica para o maior, de maneira que, ao final,
restara a fala da maior autoridade presente.

Na composi¢cdao de mesa com numero de autoridades impar, a maior autoridade fica no centro da

mesa, estando a segunda maior autoridade a sua direita, e assim sucessivamente, conforme
exemplo abaixo:

Fonte:https://academy.4.events/pt-br/cerimonial-e-protocolo-na-organizacao-de-eventos/

Legenda da imagem acima:
1 — Presidente do ato ou maior autoridade
2 — Segunda maior autoridade
3 — Anfitrido (quando ndo for o presidente)
4 — Terceira autoridade na precedéncia
5 — Quarta autoridade

Na composigdao de mesas com numero de autoridades par, a autoridade maxima ocupara um centro
imaginario, na posicao central mais a direita, considerando o palco em relacdo a plateia, com a
segunda maior autoridade a sua esquerda, a terceira maior a sua direita, e assim sucessivamente.
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Mesa par

3 2 4

Fonte: https://academy.4.events/pt-br/cerimonial-e-protocolo-na-organizacao-de-eventos/

Legenda da imagem acima:

1
2
3
4
5

4.7.2

— Presidente do ato ou maior autoridade

— Anfitrido (quando nao for o presidente do ato)
— Segunda maior autoridade

— Terceira maior autoridade

— Continuag¢ao da montagem

Montagem da mesa diretiva:

A montagem da mesa diretiva (ou mesa de honra) em eventos oficiais € um elemento fundamental
do protocolo cerimonial e tem grande importancia simbdlica, institucional e organizacional. Sua
relevancia reside justamente em sua capacidade de refletir e organizar a hierarquia e o propdsito
do evento. A montagem da mesa diretiva é essencial por:

a) Representar a hierarquia e o respeito institucional:

e A mesa diretiva destaca as autoridades ou personalidades de maior relevancia no
evento. A posi¢ao de cada integrante é definida com base em critérios protocolares,
como:

1. Cargo ocupado (autoridade publica, dirigente, anfitrido, etc.);
2. Ordem de precedéncia oficial (de acordo com a legislacdo ou tradicado); e
3. Relevancia para o evento (como homenageados ou palestrantes principais).

b) Dar legitimidade e solenidade ao evento

e A presenca e correta disposicdo da mesa de honra confere formalidade, credibilidade e
prestigio a cerimobnia, refor¢cando seu carater oficial ou solene.

c) Organizar o fluxo de trabalho do cerimonial

¢ A montagem da mesa facilita a coordenacdo do cerimonial, como discursos, entregas de
homenagens e chamadas.
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e Ajuda o publico a identificar os principais participantes.

e Garante que as autoridades estejam bem posicionadas para a visualizacao, filmagem ou
fotografia oficial.

d) Evitar constrangimentos e falhas de etiqueta
e Quando montada corretamente

1. Evita gafes, como posicionar alguém de menor precedéncia no centro ou a direita do
anfitrido.

2. Previne conflitos institucionais ou desconfortos pessoais, que poderiam comprometer
o clima do evento.

e) Demonstrar organizagao e profissionalismo

e Uma mesa de honra bem montada transmite cuidado, competéncia e respeito as
normas cerimoniais. Isso impacta positivamente na imagem da instituicio promotora
do evento.

Consideracdes importantes para a montagem e servico da mesa:
a) a mesa diretiva ou mesa de autoridades deve ficar no centro do palco;

b) os garcons devem ser orientados pelo cerimonial a sempre servirem dgua as autoridades,
pela direita, sem pegar no copo, com cuidado para evitar acidentes;

c) quando houver a necessidade de se retirar os copos, eles deverdao ser retirados pela
esquerda;

d) as solicitacbes da mesa devem ser prontamente atendidas;
e) caneta e papel devem estar disponiveis sempre que solicitado pelas autoridades; e

f) é importante que a agua nos copos seja sempre reposta.
4.8 Precedéncia

A ordem de chamada das autoridades a mesa e de pronunciamentos segue a ordem de precedéncia,
sendo a formacdo da mesa da maior para a menor autoridade e os pronunciamentos no sentido
inverso, iniciando pela menor autoridade e encerrando com a maior.

Quanto aos pronunciamentos, ndo é necessario que todos os membros da mesa se pronunciem. No
entanto, todos devem ser avisados sobre a necessidade ou ndo de seu pronunciamento e sobre o
tempo disponivel para tal.

A precedéncia é definida pelos seguintes critérios:
19) Anfitrido;
29) Hierarquia;
39) data de criagdo e constituicdo;

49) antiguidade de diplomacao;
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59) cargo;

62) poder econdmico;

79) poder cultural;

89) interesses politicos e empresariais;
99) honraria;

109)idade;

119)sexo;

129)ordem alfabética; e

132)bom senso.

O anfitrido ocupara sempre o lugar de destaque, mesmo recebendo autoridades de hierarquia
superior a sua, as quais dara o lugar de honra. O critério “anfitrido” serve de ponto de partida para
a elaboracdo da lista de precedéncia.

No caso da Codevasf, o Diretor-Presidente tera sempre a precedéncia sobre todas as demais
autoridades presentes, ou seja, cabe a ele presidir os trabalhos em todos os atos a que estiverem
presentes. Na auséncia do diretor-presidente, o anfitrido serd o diretor mais antigo.

Nas superintendéncias regionais, o superintendente sempre presidira a cerimdnia a que estiver
presente.

Em eventos com as presencas de Presidente, Vice-Presidente e/ou Ministros da Republica, o diretor-
presidente abre a cerimonia, na condicdo de anfitrido, e ocupa a posicdo normal de precedéncia
conforme previsto no Decreto n2 70.274, de 9 de marco de 1972.

Os eventos com a presenca do Presidente ou do Vice-Presidente da Republica, terdo a cerimoénia
presidida por eles.

As solenidades Federais serao presididas pelo:

a) Presidente da Republica sempre que estiver presente na cerimonia;
b) Vice-Presidente da Republica quando o Presidente ndo estiver presente;
¢) Ministro de Estado em seu respectivo Ministério e em érgdos subordinados; e

d) presidente de instituicdes federais em suas instancias, caso o Ministro ndo compareca.

A precedéncia entre os Estados brasileiros é determinada pela ordem de constituicdo histérica:
19) Bahia;
29) Rio de Janeiro;
32) Maranhdo;
49) Parg;

59) Pernambuco;
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62) S3o Paulo;

72) Minas Gerais;

82) Goias;

992) Mato Grosso;
1092)Rio Grande do Sul;
119)Cears;
129)Paraiba;
139)Espirito Santo;
142)Piaui;

152)Rio Grande do Norte;
162)Santa Catarina;
172)Alagoas;
189)Sergipe;
192)Amazonas;
209)Parand;

219)Acre;

229)Distrito Federal;
232)Mato Grosso do Sul;
242)Rondobnia;
2592)Tocantins;
262)Amapa; e

279)Roraima.

A precedéncia entre Ministros de Estado é determinada pelo critério histdrico de criagdo do

respectivo Ministério.

Em solenidades oficiais realizadas em um Estado da federagdo executa-se o Hino Nacional Brasileiro
seguido do hino do Estado, a depender de legislacao local, sendo facultado executar o Hino do

Estado anfitrido no encerramento.

O Hino de Estado da federacdao nunca deverd preceder o Hino Nacional Brasileiro ou hino nacional

estrangeiro.
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4.9 Disposi¢cao de Bandeiras

O uso da Bandeira Nacional é regulamentado pela Lei n? 5.700/71, que também apresenta as
disposicdes gerais dos demais simbolos do pais, tais como: Hino Nacional, Armas Nacionais e Selo
Nacional.

Quando houver numero impar de bandeiras a Bandeira Nacional devera estar ao centro, a do Estado
a direita, a do Municipio, ou da instituicdo a esquerda. A posicao direita ou esquerda é sempre vista,

posicionando-se no lugar da bandeira e olhando para a plateia.

Quando houver numero par de bandeiras a Bandeira Nacional devera estar num centro imagindrio,
na posi¢cdo mais central a direita, considerando o palco em relagdo a plateia, a do Estado na posi¢ao
mais central a esquerda, a do municipio na extrema direita e a da instituicdao na extrema esquerda.

Outros usos de bandeiras (estrangeiras, por exemplo) deverao consultar a legislacdo ja citada.

Nos eventos promovidos pela Codevasf, a Bandeira do Brasil vem acompanhada da Bandeira do
Estado e da Bandeira da prépria Empresa, ficando a disposi¢cdao conforme o exemplo abaixo:

CODEVASF

%" asaas W

Fonte: Comunicacdo da Codevasf / bandeiras do Estado do Rio Grande do Norte, do Brasil e da Codevasf.

E proibido usar a bandeira do Brasil como roupa, revestimento de tribuna, maquinas e equipamento
ou de painéis, toalha de mesa ou guardanapo. A lei proibe qualquer ato que desrespeite a bandeira,
como modificd-la ou usa-la de forma indevida.

4.10 Execugao de Hinos

O Hino Nacional é composto da musica de Francisco Manoel da Silva e do poema de Joaquim Osério
Duque Estrada. A letra esta disponivel no site do Planalto e sua ortografia foi atualizada em
conformidade com a Lein25.765 de 1971, e com o art. 32 da Convencao Ortografica celebrada entre
Brasil e Portugal em 29 de dezembro de 1943.

Sdo consideradas as seguintes regras para a execu¢ao do Hino Nacional em eventos oficiais:
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a) a execugdo do Hino sé ocorrerd apds a chegada da autoridade que estiver presidindo o
evento;

b) nas cerimdOnias em que se faga necessario tocar hino estrangeiro, este devera preceder a
execugdo do Hino Nacional, como um gesto de cortesia; e

€) no momento da execu¢do do Hino Nacional, ndo é necessario olhar para a Bandeira
Nacional tendo em vista que os dois sdo simbolos nacionais e devem ser respeitados
igualmente. Neste caso, a plateia deve-se manter de pé olhando para a mesa diretiva, tal
como os componentes da mesa diretiva devem permanecer de pé, olhando para a plateia.

A execuc¢do do Hino Nacional é optativa em se tratando de eventos civicos. Caso o organizador
gueira dar um tom mais solene ao evento, o Hino deve ser executado apds a composi¢cdo da mesa.

Caso a legislacdo local preveja também a execuc¢do do hino do Estado ou municipio, esta devera ser
cumprida.

4.11 Convites

4.11.1 Emissao de convites:

A emissdo de convites para eventos oficiais da Codevasf é de responsabilidade da Unidade Especial
de Cerimonial e Eventos, na Administracdo Central, e da Unidade Regional de Comunicacdo e
Promocao Institucional, nas Superintendéncias Regionais.

As informacdes fundamentais de um convite sdo: quem convida, qual é o evento, data e local. E
importante também avaliar a necessidade de informacdes adicionais, tais como: traje, solicitacdo
de confirmacdo de presenca e outras orientacdes de localizacdo, estacionamento, etc.

4.11.2 Recebimento de convites:

Quando o diretor-presidente, diretor e/ou superintendente receber convite para participacdo em
eventos diversos, a Unidade Especial de Cerimonial e Eventos, na Administracdao Central, e a
Unidade Regional de Comunicagdao e Promog¢ao Institucional, nas Superintendéncias Regionais,
deverd solicitar informacdes sobre o evento, o publico a que se destina, data, local, horario,
autoridades que irdo participar, qual é a expectativa quanto ao pronunciamento do diretor-
presidente/diretor/superintendentes, tipo de traje, etc.

4.11.3 Resposta a convites recebidos:

A Unidade Especial de Cerimonial e Eventos ou as secretdrias dos diretores ou superintendentes
regionais devem confirmar ou ndo a presenca da Autoridade. Na impossibilidade de participacdo da
autoridade convidada, deve-se avaliar a indicacdo de um representante.

OBSERVACAO: Todos os convites recebidos devem ser respondidos, conforme modelo de resposta

do Anexo E, seja confirmando presenca, seja indicando um substituto ou simplesmente
agradecendo.
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4.12 Trajes

As autoridades da Codevasf, devem utilizar os trajes adequados para os diversos tipos de evento.

Os trajes variam conforme o grau de formalidade da ocasido. Aqui estd uma lista com os principais

tipos de traje, do mais informal ao mais formal, com exemplos de quando usar:

a) Traje Esporte ou Casual

Ocasides: Almocos informais, aniversarios simples, eventos diurnos descontraidos.

Masculino: Calca jeans ou de sarja, camisa polo ou camiseta, ténis limpo ou sapato
casual.

Feminino: Vestidos leves, saias, calcas jeans ou pantalonas com blusas informais,
rasteirinhas ou sapatilhas.

b) Traje Esporte Fino (ou Passeio)

Ocasides: Coquetéis, jantares, eventos sociais e culturais com certo requinte.

Masculino: Calca de alfaiataria ou sarja, camisa social (com ou sem blazer), sapato social
Ou mocassim.

Feminino: Vestido elegante (curto ou midi), saia e blusa sofisticada, salto médio ou alto.

c) Traje Social (ou Passeio Completo)

Ocasides: eventos corporativos formais (em locais fechados como auditérios)
Casamentos, formaturas, premiagoes.

Masculino: Terno completo (calca, paletd e camisa social), gravata obrigatdria, sapato
social.

Feminino: Vestido longo ou midi sofisticado, maquiagem e acessdrios elegantes, salto
alto.

d) Traje Black Tie (ou Rigor)

Ocasides: Galas, eventos luxuosos a noite, premiacdes importantes.

Masculino: Smoking (paleté preto com lapela de cetim, camisa branca com pregas,
gravata borboleta), sapato de verniz.

Feminino: Vestido longo e glamoroso, penteado elaborado, salto alto, joias.

e) Traje Gala / White Tie

Ocasides: Bailes de gala, eventos com protocolo maximo de formalidade.

Masculino: Casaca (paleté com cauda), colete branco, camisa rigida, gravata branca,
sapato de verniz.

Feminino: Vestido longo de alta costura, luvas (opcional), joias finas.

DICA: Em local fechado sugere-se o uso de traje social e em local aberto o uso de traje esporte.
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4.13 Homenagens Péstumas

Homenagens pdstumas sdo atos formais ou simbdélicos realizados apds a morte de uma pessoa, com
o objetivo de reconhecer publicamente sua trajetéria, méritos, contribui¢ées ou legado.

Caracteristicas das homenagens péstumas:

a) Reconhecimento apds o falecimento - Sdo realizadas em memdria da pessoa falecida,
geralmente em eventos solenes, cerimobnias institucionais, missas, sessdes especiais ou
inauguracgoes.

b) Valorizagdo da trajetdria e legado - Destacam as conquistas, valores, exemplos e impacto
social, cultural, profissional ou humano deixado pela pessoa homenageada.

C) Carater simbdlico e afetivo - Envolvem um forte componente emocional, pois visam

honrar a memoria do falecido e consolar familiares, amigos e colegas.

Formas comuns de homenagens pdstumas:

a) discursos e palavras de reconhecimento em cerimonias;
b) minuto de siléncio em eventos oficiais;
C) entrega simbdlica de placas, medalhas ou diplomas a familia;

d) denominagdo de espagos publicos (ruas, pragas, auditdrios, obras, espagos multiusos,
etc.) com o nome do homenageado;

e) publicagdo de notas de pesar e agradecimento;
f) criagdo de prémios ou eventos em sua memoria; e

g) bandeiras a meio mastro.

Casos em que as bandeiras deverao ficar a meio mastro na Codevasf:
a) luto oficial decretado no pais;
b) luto oficial no DF (para a Administragdo Central);
C) luto oficial decretado no Estado onde esta localizada a Superintendéncia Regional;
d) morte de dirigentes (Diretor-presidente, Diretor, Superintendente Regional); e

e) morte de empregado por acidente de trabalho e com grande impacto/repercussdo entre
os empregados.

A Nota de pesar deverad ser providenciada em caso de morte de empregados com contrato
ativo ou ex-empregado desligado recentemente e que tenham causado impacto no
guadro atual.

a) Caso o empregado ou ex-empregado seja lotado nas Superintendéncias Regionais, cabe
a comunicacdo da respectiva SR enviar as informacdes e dados relevantes para a
publicacdo da respectiva nota pela Administracdo Central disponivel pra todas as SR’s.
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5 DISPOSICOES FINAIS

5.1 Osanexos deste instrumento normativo poderdo ser alterados mediante solicitagdo formal da
unidade organica gestora, sem necessidade de aprovac¢ao pela autoridade competente, desde que

nao implique em alteragdao de conteudo no instrumento.

5.2 Asduvidas de interpretagdo do presente instrumento normativo serao dirimidas pela Unidade

Especial de Cerimonial e Eventos — PR/AC/UCE.

5.3 Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria Executiva — DEX.
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Anexo A - Modelo de Certificado de honra ao mérito

A CODEVASF CONCEDE O

CERTIFICADO DE HONRA AO MERITO

ao analista YOSHIMI SATO, em razae da destacada contribuicao
aos objetivos da empresa, com a publicacdo de diversos
artigos, livros, capitulos de livros, tese de doutorado e trabalhos
completos sobre a ictiofauna da bacia do Rio Sao Francisco.

MARCELO MOREIRA
Diretor-presidente

Eect

COVERNO FEOERAL
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Anexo B — Modelo de medalhas, para homenagem aos empregados, por tempo de servico
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Anexo C — Modelo de Script para o mestre de ceriménias
CERIMONIAL

Nome do evento

SCRIPT MESTRE-DE-CERIMONIAS

INICIO DA SOLENIDADE

MC - BOA TARDE, SENHORAS E SENHORES!
INICIAMOS AGORA O XXXXXXXXXXXXXXXX DA CODEVASF
AGRADECEMOS A PRESENCA DE TODOS, ESPECIALMENTE XXXXXXXXXXXXXXXX

OBJETIVO DO EVENTO:

COMPOSICAO DO DISPOSITIVO

CHAMA-SE DA AUTORIDADE DE MAIOR HIERARQUIA PARA A MENOR

(PELA PRECEDENCIA — CONFORME DECRETO N2 70.274 OU AVALIADO CASO A CASO, DE ACORDO
COM A IMPORTANCIA DA AUTORIDADE PERANTE O EVENTO)

HINO NACIONAL

A EXECUGAO DO HINO NACIONAL BRASILEIRO DEVE ACONTECER LOGO APOS A COMPOSICAO DA
MESA DE AUTORIDADES, QUANDO TODOS JA ESTIVEREM EM SEUS LUGARES.

E PRESCINDIVEL A EXECUCAO DO HINO — AVALIADO DE ACORDO COM A FORMALIDADE DO
REFERIDO EVENTO

ANUNCIOS/ASSINATURAS/HOMENAGENS

AS AUTORIDADES SENTAM-SE E SAO FEITOS OS ANUNCIOS, ASSINATURAS/HOMENAGENS

- IMPORTANTE A LEITURA RESUMIDA DO ANUNCIO/OS/HOMENAGENS COM OS DADOS MAIS
RELEVANTES

FALAS DAS AUTORIDADES

PARA AS FALAS, CHAMA-SE DA AUTORIDADE DE MENOR HIERARQUIA PARA A MAIOR

E PARA NAO TORNAR O EVENTO CANSATIVO, DEVE-SE PRIORIZAR FALAS APENAS DAS
AUTORIDADES COM FALAS PERTINENTE E COLABORATIVAS PARA O EVENTO

0S DISCURSOS DEVEM SER BREVES, NAO ULTRAPASSANDO DEZ MINUTOS.

ENCERRAMENTO

A AUTORIDADE MAXIMA PRESENTE NO EVENTO FAZ A FALA DE ENCERRAMENTO

O MESTRE DE CERIMONIAS AGRADECE A PRESENCA DE TODOS, ESPECIALMENTE DAS PESSOAS QUE
DIRETAMENTE CONTRIBUIRAM PARA A REALIZACAO DO EVENTO
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Anexo D — modelo de Checklist

CHECKLIST DE ORGANIZAGAO DE EVENTO OFICIAL

Nome do Evento:

Data: Horario: Publico Estimado:
Local:
Planejamento e Logistica

ITEM Produto/Servico Responsavel Prazo / Status
1 Planejamento geral do evento
2 Definir tipo e local (visita técnica)
3 Preparar e enviar convites
4 Confirmar presencas (especialmente

autoridades)
5 Definir logistica de transporte, acessos e

recepc¢ao
6 Contratacdo de estrutura fisica e técnica

Infraestrutura

ITEM Produto/Servico Responsavel Prazo / Status
1 Box Truss 8x3
2 Palco 10x4m com escada, rampa, carpete e

saia (0,40m altura)
3 Gerador de Energia 180KVA

Tecnologia
ITEM Produto/Servico Responsavel Prazo / Status
1 Notebook
2 TV para retorno do palco
3 Painel de LED 8x3m ou similar
4 Equipamento de iluminagao
5 Impressora (apoio de staff)
6 Sonorizacdo completa
7 Pedestal tipo girafa (microfone)
Equipe e Apoio Humano

ITEM Produto/Servico Responsavel Prazo / Status
1 Gargom
2 Intérprete de Libras (Lingua Brasileira)
3 Mestre de cerimonias
4 Operador de som
5 Agua mineral/gaseificada (copo ou garrafa)
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Mobilidrio e Ornamentacgao
ITEM Produto/Servico Responsavel Prazo / Status
1 Cadeiras estofadas (autoridades)
2 Cadeiras plasticas (publico)
3 Pulpito
4 Mesa tipo bistro (se houver assinatura)
5 Lixeiras plasticas
6 Mesas de apoio - lista de presenca
7 Arranjos de chdo (2m no centro do palco)
Protocolo e Comunicagao
ITEM Produto/Servico Responsavel Prazo / Status
1 Script do mestre de cerimonias
2 Nominatas (ordem e cargos das autoridades)
3 Definir composi¢dao do dispositivo
4 Checar posicao das bandeiras
5 Preparar area de reservados (autoridades)
6 Divulgacdo/fotos/cobertura jornalistica PR/AC
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Anexo E - Modelos de mensagem de agradecimento convite - confirmando presenca ou indicando
representante

O diretor-presidente da Companhia de Desenvolvimento dos Vales do Sdo Francisco e do
Parnaiba (Codevasf), Fulano de tal, agradece cordialmente o convite confirma sua

participacao (nome do evento).

ou

O diretor-presidente da Companhia de Desenvolvimento dos Vales do S3ao Francisco e do Parnaiba
(Codevasf), Fulano de tal, agradece cordialmente o convite do senhor (cargo e empresa) para
participar do (home do evento).

Infelizmente, devido a compromissos prévios, ndo poderd estar presente. Contudo, parabeniza a

organizagdo pela iniciativa e indica (home e cargo) como representante da Codevasf na referida
cerimonia.
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